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ANEXO A QUE SE REFERE O DECRETO JUDICIARIO N° 00321/95
TRIBUNAL DE JUSTIGA
REGULAMENTO DA SECRETARLA DO TRIBUNAL DE JUSTICA
prcrero Jupictrio & (0391
! Art.  1°. Este regulamento estabelece a estrutura da Secretaria do Tribunal de Justica, fixa a competéncia
o0 Presidente do Tribunal de Justiga dos 6rgfos que a integram e dispbe sobre as atribuigBes dos titulares dos cargos e funcbes.
do Estado do Parand, no uso de suas
atribuicées legais, DA DIRETORIA GERAL
Art. 2°. A Secretaria é constituida de :
|- Gabinete do Diretor Geral :
Il - Gabinete do Vice-Diretor Geral :

DECRETA

i Art. 12 - Fica aprovado o Regulamento da Secretaria
y Pribunal de Justiga, na forma do anexo que integra o presente de-

Art. 2° - Este decreto entrard em vigor na data de
‘publicagéo, revogadas as disposigOes em contréario.

Curitiba, 192 de malo de 1995.
r
U 4
CLAUDIO DO NBECIMENTO
PRESIDENTE
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO PARANA

REGULAMENTO

. DA

. SECRETARIA

DO

. TRIBUNAL
DE

JUSTICA

- Departamento Judiciério :

IV - Departamento Administrativo :

V- Departamento Econdmico e Financeiro :
Vi- Departamento do Patrimdnio :

Vil - Departamento da Corregedoria da Justiga :
VIil - Departamento de Servigos Gerais.

DO GABINETE DO DIRETOR GERAL

Art. 3°. O Gabinete do Diretor Geral & constituido de :
| - Chefia de Gabinete :
a ) Oficial de Gabinete :
b ) Assessor de Gabinete :
¢ ) Auxiliar de Gabinete :
Il - Assessoria Juridico-Administrativa :
1il - Centro de Assisténcia Médica e Social :
a ) Supervisdo :
b ) Seglo Médica :
b.1 ) Servigo de Clinica Médica ;
.2 ) Servigo de Clinica Cinirgica ;
b.3) Servigo de Clinica Pediétrica |
b.4 ) Servigo de Clinica Ginecologica ;
¢ ) Segio de Enfermagem :

¢.1) Servigo de Vacinago ;
¢.2 ) Servigo de Expedientes e Atendimento ao Publico ;

d ) Segio de Psicologia :
d.1) Senvigo de Psicologia para Adultos

Adolescentes |
dzjmmmmewmummnmm:

els.clodtsuvlqosocul:
f) Secdo de Odontologia :
IV - Centro Social Infantil :
a ) Supervisfio :
b ) Assessoria Pedagégica :
c)mmhmvlodnummhmmn!)ﬂmho:

c1)W«mmmmmm;
az)mwmummmaomwu;
ua)muwoaom:
c.4) Servigo de Assisténcia Social ;

¢.5) Servigo de Secretaria e Datilografia ;
¢.8) Servigo de Compras ;

.7 ) Servigo de Conservaciio e Limpeza |
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respondendo por sua regularidade ;

n- valarpuhdisdpha.omem.quardmmhammnqﬁodoéwéﬂiosedopaﬁnﬁrﬂudor-"oder

Judiciario ;
- dmmknmlemomemmmm:
-  secretariar as sessbes do Tribuna! Pleno e do Orgdo Espesial ;
V-  fazer cumprr as detenminages do Presidente do Tribunal ;

V- WmMMememumwdmmmda Secretania ;
Vil - mWarmeMm.mmmmammmMas

do servigo |

Vilt- expedir cartiddes de documentos arquivados ou em trimite na Secretaria ;



d) Conceder
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REC(I -  supervisionar todo servigo afeto ao Gabinete do Diretor Geral , orientando o cumprimento das ordens
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IX- representar ao Presidente do Tribunal sobre eventuais faftas funcionais dos servidores, sugerindo as

medidas cabiveis ;
X- propor elogios aos servidores que se destacarem pela disciplina e dedicagfio ao servigo ;
X~ indicar ao Presidente do Tribunal os funciondrios que devam compor as diversas Comissfes ;

Xl - visar as copias de todos os atos oficiais destinados a publicagfo oficial ;

XIll - emitir pareceres em expedientes que tramitem pela Secretaria ;

XIV - visar contas de preparo e cotar na forma regimental custas e emolumentos  devidos ;
XV -  emitir Ordens de Servigo ;

XVI- registrar diplomas de bacharel em Direito ;

XVII - autenticar fotocopias de quaisquer papéis que tramitem na Secretania ;

VIl - conceder os beneficios estatutdrios aos funciondrios do Tribunal e serventuarios da Jusliga, pos
delegagdo do Presidente ;

XiX - justificar faltas dos servidores ao servigo, na forma da Lei |
XX - expedir editais para preenchimento de cargos, apos determinagéo do Presidente do Tribunal ;

XX|- apresentar ao Presidente do Tribunal, até o final do més de janeiro de cada ano, relatorio das
atividades da Secretaria durante o ano anterior ;

XXIi - aprovar a escata de férias do pessoal ;|
¥XIIl - exercer qualquer outro encargo que Ihe for atribuido pelo Presidente do Tribunal ;
XXIV - autorizar
a) Despesas até o limite maximo previsto para a “Modalidade Dispensével de Licitagdo" ( Lei n°

8.666/93 ), bem como as liquidagdes e os pagamentos, excetuadas as p com a
magistratura e subvengdes sociais ;

b ) Disrias e ajuda de custo aos servidores definidos no artigo 140 e seus Incisos, do Cédigo de
Organizagdo e Divisdo Judiciaria do Estado |

¢) A concessdo de verbas de adiantamento a funcionarios do Quadro de Pessoal da Secretaria, de
conformidade com o Provimento n. 01/88 do Tribunal de Contas ;

d ) A concessdo do beneficio previsto no arligo 205 da Lei n. 8.174/70, e a decorrente gratificagdo
especial aos servidores referidos no Item b, conforme artigo 3°, da Lei n. 7.770/83, regulamentado
pelo Decreto n. 4267, de 01.12.88 e Inciso VIl do artigo 7o. da Constituigio Federal ;

e) A implantagdo, em folha de pagamento, da remuneraco prevista no artige 178, parégrafo 2°, do
Cédigo de Organizagéo e Divisho Judiciaria do Estado ;
f) Atribuigho das gratificagbes previstas no artigo 172, Inciso I, Il e Ill, da Lei n. 8.174/70, e da
gratificacéo do artigo 34 da Lei n, 8.280/86 |
g ) Impiantagdo, em folha de pagamento, de cotas referentes a salario familia, na forma prevista em
Lei;
h ) Conforme © caso e a seu critério, a permanéncia de servidores em qualquer dependéncia do
g Tribunal, fora do hordrio de expediente ;
XV - lotar os servidores nos diversos Grgdos da Secretaria, exceluados 0s dos Gabinetes da Colpula
Diretiva do Poder Judiciério, @ dos Gabinetes dos Desembargadores ;
V1 - organizar a escala de férias dos servidores do Quadro da Secretaria, a exce¢o dos lotados nos
Gabinetes da Cupula Diretiva e dos Senhores Desembargadores ;
YOXVII - conceder, transferir ou interromper as férias dos servidores da Secretaria, observando o disposto no
ftem anterior ;

XVl - com prévia autorizagdo do Presidente, firmar e rescindir Contratos de Trabalho, sob o regime da
CLT. de pessoal necessdrio ao servico da Secretaria do Tribunal de Justiga, procedendo as
necessarias anotagdes nas Carteiras de Trabalho, subscrigbes em guias de recolhimento do INSS e
FGTS e autorizagdo para o levantamento de contas deste ;

XXIX - aplicar, quando entender necessério, o previsto nos artigos 58 e 73daClLT.;

XXX - determinar anotagBes nas fichas de assentamentos funcionais referentes a licengas, fénas,
comunicagbes e outras dos servidores do Tribunal de Justica |

¥XX1 - autorizar anotagéo de dipiomas, certificados de aproveitamento & atestados de freqiiéncia de cursos,
nas fichas de assentamentos funcionals dos servidores do Tribunal de Justiga ;

YOXXI1 - nos expedientes em que sejam interessados 0s servidores do Tribunal de Justiga :
a) Mandar contar tempo de Servigo ;

b) Conceder licenga especial ou mandar acrescer o tempo respectivo, em dobro, ao acervo de
servigo piblico, na forma dos artigos 247 e 248, da lei n. 6.174/70 ;

c) Conceder licenga para tratamento de saiide, por motivo de doenga em pessoa da familia e a
gestante ;

horério especial de trabalho a funcionério estudante, na forma do artigo 252, da Lei n.

superiores ;

Il- elaborar e, apOs aprovada, fazer expedir a correspondéncia pessoal do Diretor Geral, bem como
estudar os expedientes que Ihe forem encaminhados ;

- fazer ingressar os magistrados no Gabinete do Diretor Geral, sem precedéncia de anincio ;

IV- recepcionar e anunciar as autoridades, observando o protocolo sobre a espécie ;

V- marcar audiéncias solicitadas, de acordo com a agenda do Diretor Geral ;

Vi- exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas peto Diretor Geral.

art. 6°. Ao Oficial de Gabinete do Diretor Geral compete :

|- desempenhar com presteza e urbanidade as tarefas que the forem atribuidas :
- colaborar no atendimento de partes que comparegam ao Gabinete ;
\ll- exercer demais atividades no Ambito de sua competéncia,

Art. 7°. Ao Assessor de Gabinete do Diretor Geral compete :

|-  autuar e proceder a triagem dos expedientes dirigidos as Comissdes Permanentes ;
Il- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Comissbes Permanentes |
Il compilar dados e relatérios das tarefas desenvolvidas pelas Comissbes Permanentes.

Art. 8. Ao Auxiliar de Gabinete do Diretor Geral compete :

I - auxiliar o Oficial de Gabinete no atendimento de partes & nos demais servigos inerentes ao cargo |

Il- digitar e datilografar todo o servigo do Gabinete ;

ill- manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos que forem digitados ou datilografados ;

IV- arquivar a correspondéncia recebida e atendida, apds determinacfio neste sentido ;

V- proceder datilografia das alas do Tribunal Pleno e do Orgo Especial, dos Termos de Posse e de
Cerlidbes ;

Vi- Atender ao plblico quando solicitado, especificamente com referéncia a0 registro de diplomas e
entrega de certidbes ;

Vil - exercer demais atribuigbes no &mbito de sua competéncia.

Art. . A Assessoria Juridico-Administrativa compete :

|- assessorar 0 Diretor Geral em matéria juridico-administrativa, coligindo dados, _pesquisandn Igg_islas;éo,
emitindo pareceres, relatdrios e informagbes em processos e expedientes pertinentes a administragdo

DA JUSTICA CURITIBA, 6*-FEIRA, 13/05/
do Tribunal de Justica ;
Il-  executar outros encargos que Ihe forem determinados.

Paragrafo unico. Ao Coordenador da A ria Juridico-Administrativa incumbe coordenar
os servigos afetos ao setor, orientando o cumprimento dos mesmos.

DO CENTRO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

Art. 10°. Ao Centro de Assisténcia Médica e Social compete :
a ) através da Supervisdo :
|- dirigir o Centro a seu cargo, velando pela regularidade, disciplina e ordem do Semvigo |
:| Il- cumprir e fazer cumprir s ordens SUPeriores ;
Wi~ distribuir os encargos do Centro as Segbes competentes ;
- propor escala de férias dos funcionarios do Centro ;

V- responder pela execugdo objetiva dos servigos, examinando, conferindo os trabalhos e orientando
funcionanos ;

Vi- instruir os funcionérios sobre os seus deveres, obrigagdes e direitos |
VIl - requisitar o material de consumo e permanente necessario ;

Vil - manter o Diretor Geral informado sobre a conduta dos funcionarios ;
IX- responder pelos bens do Centro ;

X- apresentar, diariamente, ao Diretor Geral o livro de ponto com as observagbes que Ihe pa
oportunas ;

X|- exercer outros encargas determinados por seus superiores.
b ) através da Seciio Médica e seus Servigos :

I- prestar assisténcia médica aos magistrados, funciondrios e respectivos familiares, nos consult
Gentro de Assisténcia Médica e Social do Tribunal de Justica ;

Il- compor aJunta Médica do Poder Judiciaria, conforme designacéo :
Il- inspecionar e orientar 0s Sefvigos paramédicos a serem executados |
IV- quando no exercicio da Presidéncia da Junta Médica, solicitar informagdes extemas de

profissional médico, sempre que nece grias, para avaliag8o pericial |
V- elaborar laudos médico-periciais sempre que necessaro ;
Vi- exercer outras atribuigbes que the forem determinadas.
¢ ) através da Seciio de Enfermagem e seus Servigos :

|- confeccionar laudos de posse, licengas para tratamento de satde, juramentagdo e aposenta
invalidez ;

Il- prestar atendimento aos magistrados e servidores do Poder Judiciério |

Wl - assistir e auxiliar os trabalhos médicos ;

V- programar, desenvolver e executar campanhas de vacinagio ;

V- aplicar injegbes com receitudrio médico, no consuliério do Centro de Assisténcia Médica e
domicilio, quando necessario ;

Vi- efetuar curatives, mediante indicagio médica ;

Vil - prestar atendimento domiciliar quando necessdrio, a critério do médico atendente ;

VIl - manter sob sua responsabilidade o esioque de medicamentos de emergéncia do Centro de A i
Médica e Social ;

X - atender o servigo de oxigenoterapia aplicando inalagBes e similares |

X- organizar e manter atualizado o servico de fichario do Centro de Assisiéncia Médica e Sod
datilografando os laudos, e desempenhando as demais fungbes burocréaticas.

d ) através da Seglo de Psicologia e seus Servigos :

|- realizar avaliagio psicoldgica para adultos e adolescentes, psicodiagnéstico, psicoterapia, av
psicolégica, orientaco aos pais, avaliagio do estado mental para candidatos que ingressam

Judicidrio, pericias em caso de designagio, avaliagio psicolégica de candidatos a
Intemacional { CEJA ) |

Il- realizar a orientagdo vocacional de adolescentes ;

- aplicar e avaliar testes psicolégicos, orientagio psicopedagdgica nas escolas de criangas |
tratamento, orientagdio & familiares e encaminhamentos, atendimentos psicoterapicos das famils
atendimentos junto a Creche e Pré-escola do Centro Sccial Infantil, da seguinte forma | -

a) Assessoria psicolégica no planejamento psicopedagdgico, orientagdo a0s pais e cormpo
com respeito ao desenvolvimento e dificuldade das criancas |

b) Programacdo de cursos para pais efou professoras e participagdo na sele¢io de pessoal.
e ) através da Seciio de Servigo Social e seus Servigos :

|-  desenvolver programas de caréter curativo, preventivo e promocional, visando o equilibrio psic
do funcionério, tanto em sua vida funcional como familiar, através da elaboracio, impia
execugo de projetos sociais ;

-  entrevistar candidatos para admiss&io no Poder Judicidrio ;

lil- atender os funciondrios para prevenir que problemas proprios de saide venham atingir s
funcionais e familiares ;

IV- atender os funciondrios para evitar que situagbes diversas comprometam o bom desempenho de s
atividades laborativas ; |

V- promover atividades sbcio-educacionais.
f ) através da Seclio de Odontologia e seus Servigos :

i-  prestar g&sﬂéncﬁa' odontologica aos Magistrados, funciondrios e respectivos familiares,
gmsull?nos do Servico Odontoldgico do Tribunal de Justica, de acordo com as possibilidades té
o servigo ;

Il- compar a Junta de Inspegfo de Sadde Dentéria, quando designado ;
lIl- exercer outras atribuighes afins que Ihe forem determinadas.

Paragrafo tnico : Para os fins do disposto nos incisos | das letras “b” e “f" deste artigo, s&o consid
dependentes :

a) o conjuge ;

b) o (a) companheiro(a) que mantém ha mais de 2 ( dois ) anos unido estavel com o (a) senv o
ou com filhos em cormum ; 1

¢) filho(a), enteado(a) ou menor que, por determinagdo judicial, esteja sob sua guarda ou t
21 anos, ou, até 24 anos, se universitario, e desde que ndo aufira rendimentos proprios
maior de 21 anos, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho, sem amimo [
pais, e que viva as expensas do servidor ha mais de 2 ( dois ) anos consecutivos | E

d ) os ascendentes que, sem recursos, vivam as expensas do servidor e coabite por lapso de tem
superior a 2 ( dois ) anos consecutivos.

DO CENTRO SOCIAL INFANTIL

Art. 11° Ao Centro Social infantil compete :
a ) através da Supervisio :
|- distribuir, controlar & supervisionar o trabalho dos membros da equipe de acordo com suas atrib
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Il- representar a entidade junto a 6rgdos educacionais municipais e estaduais ;

Wl - administrer o estabelecimento, mantendo o controle e respondendo pelo atendimento junto & Diretoria
do Tribunal de Justica ;

IV- elaborer & supervisionar o planejamento de atividades a serem desenvolyvidas no &mbito do Centro
Social.

b ) através da Assessoria Pedagogica :

|- planejar, implantar, supervisionar e avaliar as atividades pedagdgicas adequadas as diversas idades,
visando o desenvolvimento global da crianga ;

ll- elaborar, implaniar e aferir os instrumentos de avaliaggo individual da crianga ;

- comatar outros estabelecimentos congéneres, no sentido de aprimorar e atualizar o planejamento
pedagégico ;

IV- prestar atendimento ao Supervisor do Centro Social Infantil, no exercicio de suas fungdes,
respondendo a consultas e emitindo pareceres.

|:}Mhdl&ﬂomnhnunedummnhamenmﬁcniwommm:

|-  organizar e manter em ordem o ambiente, onde se desenvolvem as atividades das criangas |
Ii- atender as criangas respeitando seu desenvolvimento de acordo com o plano de trabalho ;

- desenvolver as atividades pedagoégicas junto as criangas de acordo com a proposta educacional
desenvolvida ; ) '
V- orentar os responséveis sobre 0S contetudos a serem trabalhados nos bimestres e encaminhar relatério
4 Assessoria Pedagogica ; =l
- prom mas de atendimento junto aos funciondrios, de acordo com as dwqaes e em
4 mnju‘:ﬂvgf wmr;ervit;o Social do Centro de Assisténcia Médica do Tribunal de Justica ;

Vi- desenvolver programas sociais que visem 0 bom atendimento das criangas matriculadas no Centro
Social Infantil ; _ .

VIl - realizar compras diérias, semanais e mensais, de acordo com a necessidade do Centro Social Infantil ;

VIl - elaborar, implantar e avaliar as rotinas de limpeza e conservacio geral ;

IX- desenvolver os trabalhos de datilografia e digitagdio afetos & Secretaria do Centro Social Infantil ;

X- coordenar o Servigo de nutrigho, manutengio e impeza ;

Xl - coordenar e controlar 8 higienizaco dos bergarios, salas, sanitarios, cozinha, lactério e lavanderia.

DO GABINETE DO VICE-DIRETOR GERAL

Art. 12°. O Gabinete do Vice-Diretor Geral é constituido de :
| - Oficial de Gabinete :
Il - Assessor de Gabinete :
1l - Auxiliar de Gabinete :
IV - Centro de Documentacso :
a ) Superviséo :
h)sa;lodtbouﬂnn-ugiﬂagao:

b.1) Servigo de Processamento Técnico de Material Bibliografico ;
n.z; Sarvigg de Atendimento e Empréstimos Bibliografico ;

1.3 ) Servico de Controle e Indexagio de Legislagao ;

b.4 ) Servigo de Controle e Indexacao de Peribdicos ; _

b.5 ) Servigo de Armazenagem & Manutengdo da Colegéo ;

c)sagiode.lurisprudincia:

¢ ) Servigo de Cadastramento de Acorddos ;

.2 ) Servigo de Controle e Recuperagao de Dados ;
¢.3) Servigo de Selegio e Anélise de Acorddos
c.4 ) Servigo de Editoragho ;

d ) Segiio de Pesquisa Bibliografica :

d.1) Servico de Atendimento 20 Usudrio ;
d.2 % Servigo de Divulgagio e Expedicfio de Publicagbes |

V - Centro de Programas Sociais :
a ) Supervisio :
b ) Assessoria Técnica :
¢ ) Segéio de Atengio as Dependéncias Quimicas :

ico de Atendimento ao Publico Intemo ; - .
2:12; mg de Orientagio e Formagdo de Pessoal para Atendimento ao Ptiblico Externo ;

d ) Segiio de Servigo Social do Trabalho :

d.1) Siervico de Programas Especiais |
d.2) Servigo de Assisténcia ao Empregado ;

VI - Centro de Transporte :
a ) Superviséo :
b ) Segiio de Manutengdo

b | Servigo de Mecanica ;
b.2 ) Servigo de Lataria e Pintura ;
b.3 ) Servigo de Almoxarifado |

¢ ) Segao de Controle de Pessoal & Materiais :

¢.1) Sefvigo de Controle de Motoristas ; _8
¢.2) Servigo de Documentagéo e Controle de Combustiveis ;

Vil - Centro de Procecsamento de Dados :
a ) - Supervisio :
b ) - Divisiio de Ainalise :
b.1) Seqdo de Analise de Sistemas |

b.4.1 ) Servigo de Desenvolvimento de Sistemnas ;
b.1.2) Servigo de Programacio ;
b.1.3) Servigo de Implantagsio de Sistemas |

b 2 ) Secao de Automacio da Justica de 1° Grau |

b.2.1) Servigo de Treinamento ;
b.2.2 ) Servigo de Implantagio da Justi¢a de 1°Grau ;

b.3 ) Secfio Administrativa ;
b.3.1 ) Servico de Registro, Distribuigio e Controle ;
b.3.2 ) Servigo de Informagbes ;
¢ - Divigio de Suporte Técnico :
{¢.1) Segdio de Apoio Técnico ;

c.1.1) Servigo de Controle de Software ;
¢.1.2) Servico de Controle de Hardware ;

¢.2) Segho de Controle de Redes ;

©.2.1) Servigo de Controle de Rede Local ;
¢.2.2) Servigo de Controle de Rede Remota ;

d ) Divisho Operacional :

d.1) Segfio de Operagio ;
d.1.1) Servigo de Operagéio 1° Tumo ;
d.1.2) Servigo de Operagfio 2° Tumo ;
d.1.3) Servigo de Operagfio 3° Tumo ;
d.1.4 ) Servigo de Operacho 4° Tumo ;

d.2) Secéio de Manutengéo ;
d.2.1) Servigo de Instalagio de Equipamentos ;
d.2.2 ) Servigo de Manutengio de Equipamentos ;
d.2.3) Servigo de Eletrotécnica ;

e ) Divisfio de Microinformética :
e.1) Segéo de Software ;

e.1.1) Servigo de Treinamento ;

e.1.2) Servigo de Atendimento acs Usudrios ;
e.2) Segdo de Hardware ;

£.2.1) Servigo de Instalagdo ;

.2.2 ) Servigo de Manutencdo ;

e.2.3) Servigo de Homologagéo.

Art. 13° Ao Vice-Diretor Geral compete :

-
V-

substituir o Diretor Geral nos seus impedimentos e afastamentos |

supervisionar as atividades do Centro de Processamento de Dados, Centro de Transporte, Centro de
Programas Sociais e Centro de Documentagéo |

exercer as atribuighes que Ihe forem delegadas pelo Diretor Geral ;
exercer outros encargos que Ihe forem atribuidos pelo Presidente.

Art. 14°. Ao Oficial de Gabinete do Vice-Diretor Geral compete :

i~
-

-
V-

desempenhar com presteza e urbanidade as tarefas que the forem atribuidas ;
colaborar no atendimento de partes que comparecam ao Gabinete |

marcar audiéncias solicitadas, de acordo com a agenda do Vice-Diretor Geral ;
exercer demais atividades no &mbito de sua competéncia.

Art. 15° Ao Assessor de Gabinete do Vice-Diretor Geral compete :

V-

prestar assessoramento juridico-administrativo ao Vice-Diretor Geral nos expedientes que tramitam
pelo Gabinete ;

elaborar os despachos nos processos de competéncia do Vice-Direlor Geral |

prestar as informagbes devidas e dar encaminhamento aos expedientes para os Deparlamentos
competentes ;

exercer demais atividades no &mbito de sua competéncia.

Art. 16° Ao Auxiliar de Gabinete do Vice-Diretor Geral compete :

=
-
m-
V-
V-

auxiliar o Oficial de Gabinete no atendimento de partes e nos demais servigos inerentes ao cargo ,
digitar e datilografar todo o servigo do Gabinete ;

manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos que forem digitados ou datilografados ;
amuivar a correspondéncia recebida e atendida, apés determinago neste sentido ;

exercer demais atribuigbes no mbito de sua competéncia.

DO CENTRO DE DOCUMENTAGAQ

Art. 17°. Ao Centro de Documentagio compete :
a ) através da Superviséo :

V-

supervisionar todas atividades referentes a coleta, organizaglo, recuperagdo e disseminagdo da
informag#o técnico-cientifica, orientando-as, coordenando-as, fiscalizando-as e respondendo por sua
regularidade ;

prestar assessoramento juridico e bibliogréfico na rea de pesquisa e prover a informagéo de natureza
técnica aos diversos setores do Poder Judicidrio ;

controlar, zelando pelo cumprimento das normas e instrugbes e acompanhar a conduta e a
produtividade de cada servidor ;

autorizar e proceder toda aquisigio de material bibliografico adquirido pelo Tribunal de Justica e zelar
pelo acervo existente ;

delegar atribuigdes quando for o caso, a quem esteja em condigSes de bem exercé-las.

b ) através da Secdo de Doutrina e Legislacdo e seus Servigos :

-
V-
V-
vi-
Vil -

vili -

X-
X

elaborar e aplicar a politica de selegdo, aquisicio e descarte de material bibliografico ;

receber as solicitagdes de compra de material bibliografico oriundas dos diversos setores do Tribunal e
encaminhé-las ao Departamento do Patriménio ;

providenciar o tombamento e a distribuicdo do material bibliogréafico adquirido na forma do Inciso Il ;
preparar o material bibliogréfico para armazenamento, identificacio, empréstimo e localizago ;
ordenar & manter o material bibliografico nas estantes, de acordo com as normas estabelecidas |
indexar e implantar artigos de periddicos e proceder ao controle da colegéo ;

acompanhar as Publicagbes nos Diérios Oficiais, selecionar, indexar e controlar a legiciacio Estadual,
Federal e atos do Poder Judiciario ;

selecionar, elaborar e fomecer regularmente aos magistrados, informes da Doutrina e Legislagdo e
promover a disseminagdo seletista da informagéo ;

atender consultas, realizar pesquisas e proporcionar assisténcia técnica bibliografica ac usudrio |
zelar pelo cumprimento das normas relativas aos empréstimos de material bibliografico.

c ) através da Segdo de Jurisprudéncia e seus Servigos :

V-
V-

Vi-

classificar e colecionar os acorddos enviados pelas Secbes das Camaras das respectivas Divisdes do
Departamento Judicianio ;

sistematizar as ementas dos acorddos, utilizando-se de urna linguagem controlada, de modo a manter
a uniformidade ;

estudar e selecionar temas juridicos para posterior sistematizacdo e compilagio de julgados que
trazem coincidéncias e conflitos jurisprudénciais ;

reunir e selecionar ementas para a divulgagio no Informativo Juridico deste Centro de Documentagfo ;

presiar atendimento especializado & Juizes de Comarcas de Entrincia Final no que tange a pesquisa
de Jurisprudéncia, Doutrina e Legislagéo ;

proceder a editoragio de textos, digitagho de dados e divulgacio de documentos ;

Vil - implantar os dados referentes aos acordéos, devidamente titulados, através de sistema automatizado ;
Vill - efetuar consulta e pesquisa de jurisprudéncia, prestando as informagbes que forem soliciladas pelos

nos ;

IX- selecionar acordfos, para divulgagio em revistas especializadas ;

X - sistematizar os arestos do Supremo Tribunal Federal e as decisbes dos demais Tribunais do Pais ;
Xl- fomecer regulanmente, 2os magistrados, copias dos juigados do Supremo Tribunal Federal.

d ) através da Seclio de Pesquisa Bibliogrifica e seus Servicos :
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|- efetuar atendimento especializado 80s MagISrBACS € Seus aSSessores ;

- pesquisar e avaliar o perfil dos usudrios, visando fomecer informagBes e publicagdes de seus
interesses e dos servigos afins |

- manter um relacionamento constante entre o Centro de Documentagio e o usudrio especifico,
objetivando filtrar a especificidade das informagdes solicitadas ;

V- manter a divulgacho dos produtos gerados no Centro de Documentacdio e avaliagio constante desse

SETVICO

DO CENTRO DE PROGRAMAS SOCIAIS

vt 18° Ao Centro de Programas Sociais compete :

a ) através da Supervisio :

|- gerenciar a implantagéo e o desenvolvimento dos programas afetos, através da Supervisdo técnica
especializada e da administragdo de pessoal.

b ) através da Assessoria Técnica :

|- assessorar 0 Supervicur do Centro de Programas Sociais nas suas atribuigbes, acompanhar

permanentemente a execuco dos trabalhos pertinentes ds Secgdes, garantindo a qualidade técnica e o
aperfeicoamento dos profissionais.

c ) através da Secho de Depencdéncias Quimicas e seus Servigos :

|- manter trabalho técnico especializado de acordo com os objetivos estabelecidos pelo PADEQ ( Decrelo
Judicidrio n® 00479, de 29/09/93 ) |

Il-  prevenir, recuperar, sensibilizar, informar, esclarecer e orientar os funciondrios portadores de
problemas decomentes do uso e/ou abuso de substancias quimicas, assim como as necessérias
modificagdes no ambiente de trabalho, no que se refere ao reinserimento do funciondrio ;

llE- incentivar a formagdo e o aperfeicoamento dos profissionais que prestam atendimento ao pablico
extemo, no que se refere ao tema *Dependéncias Quimicas®.

d ) através da Secdo de Servigo Social e seus Servigos :

I- minimizar e prevenir lensdes existentes no ambiente de trabalho, contribuindo para a melhoria das
relagdes interpessoais e da qualidade de vida dos funcionérios |

Il- implementar agbes voltadas a adequada preparacéio de funcionarios em vias de aposentadoria por
wdade ou tempo de servigo ;

Wi~ colocar a disposicio de funciondrios e familiares, informagdes sobre 0s diversos recursos existentes na
comunidade, assim como os critérios e as possibilidades de acesso a esses ;

V- desenvolver atividades educativas e de onentagio aos adolescentes que prestam servigos ao Poder
Judiciario, através da Guarda Minm ;

V- desenvolver mecanismos e atividades especificas, no auxilio aos funcionarios que possuem filhos
portadores de deficiéncias, objetivando a orientagdo e a adequada utilizag8o dos recursos comunitarios
especializados ;

VI-  prestar orientagdo aos familiares dos funciondrios portadores do HIV ( virus da AIDS ) e aos
funcionanas com familiar portador.

DO CENTRO DE TRANSPORTE

Art.  19°. Ao Centro de Transporte compete :

a ) através da Superviséo :

b= atender os pedidos de velculos para transporte de pessoas e realizagio de servigos, mediante
requisicio ou determinagdo supenor ;

Il supervisionar a conservagio e manutengao da frota de veiculos ;

lii - coordenar o atendimento dos motoristas para eventos especiais ; W
IV~ elaborar relatorio circunstanciado do estado dos veiculos, bem como propor aquisicio de novos ;
V- receber, administrar e prestar contas das verbas de adiantamento destinados ao Centro ;

Vi-  propor, informar e atestar processos relativos a transporte e manutengio, quanto aos seus aspectes
matenais, bem como em rela¢io aos recursos humanos disponiveis ;

VIi - desenvolver outras atividades comelatas.

b ) através da Seglo de Manutengio e seus Servigos :

|- supervisionar oS servigos de conservagio dos veiculos do Tribunal de Justica ;
Il-  coordenar a manutengdo da mecanica, lataria e pintura dos veiculos ;

It~ prestar Informagdo nos expedientes relativos a sua competéncia ;

IV - coordenar os servigos de reparos mecnicos e de lataria e pintura ;

V- efetuar vistoria periddica nos veiculos ;

VI- comunicar & Chefia a ocomréncia de quaisquer defeitos, desgaste mecénico ou avaria na lataria ou
pintura, cuja causa possa ser oniginaria do mau uso do veiculo ;

Vil - providenciar socorro extemno aos veiculos em senvigo ;

Vil - apresentar a Chefia imediata, requisicio de pegas e equipamentos indispenséveis & manutengio do
veiculo em reparo ;

IX-  controlar e prover o esloque de pecas de reposiclo, lubrificantes, acessérios e outros produtos que
promavam a conservagao dos veiculos ;

X - propor a compra dos materiais especificos para a manutengio do estoque ;

Xl- manter o controle do almoxarifado com relatérios a serem encaminhados & Chefia imediata.
¢ ) através da Seclio de Controle de Pessoal e Materiais e seus Servigos :

I~ coordenar a distribuicio de motoristas para servigos do Tribunal de Justica ;

11- controlar os estoques e distribuicho de combustiveis e materiais proprios do Centro :

lli- manter em ordem a documentagiio dos veicules de propriedade do Tribunal de Justiga ;

V- desenvolver tarefas através de sistema informatizado, de todos os expedientes do Centro ;
V- controlar a frequéncia, bem como, organizar a escala de férias : :

Vi- verificar periodicamente a validade das habilitagdes dos profissionals ;

Vii - informar & Chefia imediata as imegularidades cometidas pelos motoristas no exercicio da fungéo ;
Vili - elaborar e fazer cumprir a escala de plantdo em eventos :

X- controlar a quilometragem e mnwﬁw de combustiveis dos veiculos do Tribunal de Justica ;
X-  controlar a distribuigio de combustiveis para os veiculos ;

Xi- elaborar relaténio didrio das atividades e encaminha-los & Chefia imediata ;

-  atender as repartighes da Secretaria do Tribunal de Justica e demais 6rgfos do Poder Judiciario,
aplicando as mais aperfeicoadas técnicas de processamento eletrdnico de dados ;

Ill- analisar e desenvolver projetos e planos para a informatizagio dos diversos setores da Secretaria do
Tribunal de Justica, bem como demais Grgos do Poder Judiciénio ;

IV- implantar os sistemas aplicativos, promovendo o treinamento adequado para a methor utilizagio da
nova feramenta ;

V- analisar e desenvolver melhorias nos aplicativos implantados, mantendo-os sempre atualizados,
propondo aos usuérios mudangas e solugbes que se fizerem necessérias ;

V1- controlar a qualidade dos sistemas aplicativos ; -

Vil - promover auditorias nos sistemas aplicativos em utilizagio ;

VIil - coordenar os servigos de manutengio nos sistemas aplicativos instalados no Tribunal de Justia ;
IX - supervisionar e controlar os trabalhos de implantago de aplicativos, realizado por terceiros ;

X- exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas.

b ) através da Seglio de Automaclio da Justica de 1° Grau e seus Servigos :

- atender as repartiches da Secretaria do Tribunal de Justica e demais 6rgéos do Poder Judicidrio,
aplicando as mais aperfeicoadas técnicas de processamento eletrinico de dados ;

II-  implantar os sistemas aplicatives, promovendo o treinamento adequado para a melhor utilizagio da
nova ferramenta

Il - atender os setores da Justica de 1° Grau, aplicando as mais aperfeigoadas técnicas de informatica ;

iV~ implantar os sistemas aplicativos da Justica de 1° Grau, promovendo o treinamento adequado para a
melhor utilizagio dos recursos disponiveis ;

V- promover melhorias nos aplicativos da Justica de 1° Grau ;
Vi- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas.
c ) através da Secio Administrativa e seus Servigos :

|- receber, registrar, autuar e expedir todos os expedientes afetos ao Centro de Processamento de
Dados, prestando informagdes nos mesmos e encaminhando-os aos setores competentes ;

Il-  organizar e registrar todo o material proprio recebido, bem como providenciar a sua guarda ;
lil - entregar aos setores do Poder Judicidrio, mediante solicitagao prévia, o material processado ;

V- manter controle sobre os materiais de uso proprio do Centro, bem como controlar os prazos de entrega,
garantias e contratos de manutencBo dos equipamentos e/ou servigos prestados ao Tribunal de
Justica ;

V-  exercer oulras atividades que Ihe forem atribuidas.

Art. 22°. A Divisio de Suporte Técnico compete :

a ) através da Segdo de Apoio Técnico e seus Servigos :
|- dar suporte técnico a sistemas aplicativos e sistemas operacionais ;

- localizar e sanar possiveis falhas nos sistemas operacionais em utilizagio pelo Tribunal de Justica,
bem como descobrir suas causas e avaliar suas conseqiiéncias ;

lit-  viabilizar a comunica¢do dos equipamentos do Tribunal de Justica, bem como a troca de informagdes
com outros 6rgéos publicos e/ou privados ;

V- analisar e viabilizar os melhores sistemas operacionais ;

V- proceder a atualizagho constanie quanto a sistemas operacionais ;

Vi- manter amuivos das licengas de uso de software, bem como os respeclivos manuais ;
Vii - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas.

b ) através da Seclio de Confrole de Redes e seus Servigos :

|- viabilizar a comunica¢fio dos equipamentos do Tribunal de Justica, bem como a troca de informagbes
com outros 6rgéos pablicos e/ou privados ;

Il - analisar e viabilizar os melhores sistemas operacionais ;
Il - atualizagio constante quanto a sistemas operacionais ;

V- analisar e desenvolver projetos de redes locais efou remotas, de forma a disponibilizar sempre a
melhor opglo aos diversos 6rgios do Poder Judicidrio ;

V- manter arquivos das licengas de uso de software, bem coma os WOS manuais 5
VI - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Art. 23°. A Divisio Operacional compete :

a ) através da Secio de Operaciio e seus Servicos :
|- supervisionar e controlar a operagio dos equipamentos de processamento de dados ;

Il-  executar de acordo com 0s manuais proprios de operac8o, 0s servicos inerentes ao processamento de
dados ;

Il - cumprir os cronogramas e fluxos estabelecidos de acordo com as prioridades e dalas estabelecidas ;

IV- manter os amuivos de programas inerentes aos sistemas em utilizacio nas formas técnicas
compativeis, responsabilizando-se pelo seu sigilo e por sua conservagio ;

V-  zelar pelo material utilizado para a execugo dos servigos, bem como dos anquivos de sistemas e
programas cadastrados e demais materiais e equipamentos de natureza técnica ;

Vi- exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas.

b ) através da Seclio de Manutenghio e seus Servigos :

I-  adquinr equipamentos necessérios aos diversos seftores ;

Il- prestar treinamento aos usuérios sobre a melhor utilizagéo dos equipamentos instalados ;

Il - promover melhorias nos equipamentos instalados e nas instalagdes, facilitando as condighes de
trabalho ;

V- manter os equipamentos instalados em perfeitas condigBes de uso ;
V- instalar os equipamentos solicitados pelos diversos setores do Tribunal de Justiga :

VI-  confeccionar ou mandar confeccionar todo material necessario a instalagdo fisica dos equipamentos a
serem utilizados na Secretaria do Tribunal de Justica e demais 6rgBos do Poder Judicidrio ;

Vil - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas,

Art. 24°. A Divisfio de Microinformatica compete :

a ) através da Seclio de Software e seus Servigos :

|- atender as repartiches da Secretaria do Tribunal de Justica e demais Grglios do Poder Judicidrio,
aplicando as mais aperfeigoadas técnicas de microinformética ;

Il-  analisar os sistemas aplicativos para aquisiclio, adequando, quando necessério, as necessidades dos

Xl - manter em ordem a documentagao dos veiculos de propriedade do Tribunal de Justica. ki
ll-  implantar os sistemas aplicativos, promovendo o treinamento adequado para a melhor utilizagho da
a fi nta ;
DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS i 5
IV - instalar sistemas e equipamentos de microinformatica, nos diversos setores 6o Tribunal de Justica ;
Art. 20° ASu " do Centro de Processamento de Dados com: . V- manter sempre atualizados e controlar a qualidade dos sistemas de micri sinformatica, propondo ao
pefyisao - et usuério mudangas e solugdes necessérnas ;
l- controlar, coordenar e orientar os integrantes do Centro de Processamento de Dados, bem como, dar : = : 1 T
suporte técnico As atividades desenvolvidas no referido Centro. VI- manter os amuivos de sistemas de microinformética nas formas técnicas compativeis,

responsabilizando-se pela sua conservago ;
Vil-  manter amuivo das licengas de uso de software, bem como os respectivos manuais ;

Vil - man:_ercurdrole das licengas de softwares desenvolvidos por terceiros, bam como sua manutengdio e
Y atualizagho ;

Art. 21°. A Divisiio de Andlise de Sistemas compets :
2 ) através da Secdo de Andlise de Sistemas e seus Servigos :

I- atender aos diversos usuérios do Poder Judicidrio, bem como promover o seu treinamento para a
utilizac®o de novas ferramentas ;
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© ) Seclo de Distribuigo :
IX-  exercer outres stividades que Ihe forem atribuidas. e.1) Servigo de Verificagio de Prevencko :
b)MﬂSﬂnhMomm: e2J)SawigndaEmiss&odeRelatddos;
: St 2 g e3 Servigo de Expedigfio :
I- Muwumm_mﬂmmdem, o.4)$ewiqodeAMmenmdeMaléﬁasUmerMes:
H- mamhmeMdsmamWMdOPmm. 1 de -
mummmmmmm; e il
- = ; = .1) Servigo de Publicagio ;
- m-memwmm-“m“m“mm“”“;‘?“' » £2) Servigo de Expedicdo & Controle de Guias :
V- WWH°W°W'W“WQW”°““ i 9) Seglo de Registro e Controle da Movimentagsio Processual -
5 ; ; 0.1)ServigodeRegisﬂ‘odoTrﬁmiledeRm:sossoSTJeSTF;
V- mmmwmmmwdmmmmemmml, gl’)SaMgodeReuishndercemostmlnals:
V1-  exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas. 0.3) Servigo de Registro de Processos Civels :
g.4)$erviqodeReeeblmenlodeEmedierﬂaePeligﬂes:
DOS DEPARTAMENTOS h]&qlndohlonmdu:
h.1)8uvlpodeMendlmemoEnemo;
25°. Ao de Departamento compete : h.-2) Servigo de Atendimento Intemo ;
ME Fiotor pete h.3) Servico de Teleprocesso :

|- dirigir os servicos do Departamento, primando pela sua organizacio e ordenacio ;
|.19!r : I - Divisiio de Processo Crime :
Il-  orentar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos, respondendo pela sua regularidade e
disciplina ; 4 ) Seclio da 1* CAmara Criminal :
- sugerir medidas visando o aperfeicoamento do servigo ; at) Serv_igo de Pautas e Publicagdes :
IV dirimir duvidas suscitadas no &mbito do Departamento em casos concretos ; a.2) Servigo de Re;!islms e Publicagdes de Ac6rdfios ;
V- atender reclamagdes sobre imegularidades no andamento do servico ; b)) Secho da 2* CAmara Criminal :
b.1) Servigo de Pautas e Publicagfes :

VI-  autorizar a entrega de autos e expedientes a advogados e partes, "“_m pemmitidos ; b.2) Servigo de Regisiros e PublicagBes de Acsrdfos :
VIl - prwldent:ar a devida c3o dos exp a serem encaminhados ao Diretor Geral e ao c)SoﬂodonpodeC&nlmOrﬁnfmh:

¢.1) Servigo de Pautas e Publicagdes ;
¢.2) Servigo de Registros e Publicagbes de Acordaos

d) Segdo de Recursos ao STF e ao STJ :

VIl - cumprir e fazer cumprir as ordens Superiores ;
IX - assessorar a clipula diretiva do Tribunal de Justica, em maténia afeta ao respectivo Departamento ;
X- pmporauDimlaneral.amﬂumne,amlndeféﬁasdumlhadommpaﬁanmo;

13 d.1 ) Servigo de Controle de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios ;
Xl - conferir as requisicbes de material de consumo e permanerite dirigidas ao Diretor Geral : d:2) Servigo de Controle de Agravos de  Instrumento a0 STF e ao ST,
XIl- encaminhar ac Diretor Geral, na primeira quinzena do més de janeiro, relatério das atividades do ¢ ) Seclio de Processos Especiais :
- Departamento no exercicio anterior ; . e.1) Servigo de Controle e Movimentagio Processual ;
X1l - fiscalizar os livros de ponto do Departamento : ©:2) Servico de Elaboragio e Expedigfo de Carta ;
XIV - eficaminhar mensaimente boletins de freqiincia do Departamento ; f) Seglio de Baixa de Arquivo :
XV - propor ao Diretor Geral elogios aos funciondrios que se destacarem no exercicio de suas fungdes : 1.1) Servica de Recepgo e Controle ;
wle 1.2) Servigo de Expedigfio ;

XV - propor ao Diretor Geral punicdo aos funcionarios, quando for necessério ;

- i i de Processo Ci =
XVII - comunicar ao Centro de Assisténcia Médica do Tribunal de Justica o ndo comparecimento de W Eriics Divisso i

funciondrio por motivo de salide a) Seglio da 1° CAmara Civel :
XVIIl -exercer outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelos superiores . a.1) Servico de Pautas e Publicages ;
a.2) Seivigo de Registro de Acordos F

At 26°. Ao Chefe de Divisio compete :

|- dingir a Divisdo a sey cargo, velando pela regularidade, disciplina e ordemn do servigo ; > iSacho e S =
I1- cumprir e fazer cumprir as ordens superiores : g.’:’ ; m gz m«t"m
Il - distribuir os encargos da Divisio as Secdes competentes ; ¢ ) Seclio da 3* CAmara Civel :
IV~ propor escala de férias dos funcionarios da Divisdo ; ¢.1) Servigo de Pautas e Publicagdes ;
V- responder pela execucdo objetiva dos sefvigos, examinando, conferindo os trabalhos e orientando os €.2) Servigo de Registro de Ac6rdios :

funciondrios ; d ) Secio da 4° Camara Civel :
Vi-  instruir os funcienarios sobre 0s seus deveres, obrigagBes e direitos 3 d.1) Servigo de Pautas e Publicacdes ;
Vil - requisitar o material de consurmo e permanente necessdrio ; d.2) Servigo de Registro de Actrdéos ;
Vill - manter o Diretor do Departamento informado sobre a conduta dos funcionarios - ©) Segdo do | Grupo de Camaras Civeis :
IX - responder pelos bens da Divisio : el) Servico de F'au!as e Publicagbes ;
X-  apresentar, diariamente, ao Diretor do Departamento o fivro de ponto com as observagbes que Ihe 5-2/0ne de Repilic da S

parecerem oportunas ; 1) Secdo do Il Grupo de CAmaras Civeis :
Xl- exercer oufros encargos determinados por seus supériores. 1.1) Servigo de Pautas e Publicagdes ;

At Z7*. Ao Chefe de Seglo compete : f.2)) Servigo de Registro de Acérdaos ; i
- dinigir e distribuir os encargos da Segfio ; 958550 e Sapruoucho Inmi
Il- conferir os trabalhos, orientando ¢s funciondrios no sentido do seu aprimoramento ; g; ; g:mg g: :mr:?n%?:im ,me el w
- ;fgoﬂ;?; a:gs (:Zhefe da Divisdo sobre anormalidades no servico e na conduta funcional dos seus V - Segunda Divisfio de Processo Civel :
V- exercer outros encargos que Ihe forem determinados. A8 a5 v Chval-
Art. 28, Ao Chefe de Servico compete : 82 Sonvins 48 B s e

- dingir e distribuir os encargos do Servigo ; b ) Seclio da 6 CAmara Civel :

Il conferir os trabalhos, orientando os funcionanios no sentido do sey aprimoramento ; b.1) Servigo de Pautas e Publicagdes ;
Ill~ informar ao Chefe de Seglio sobre anbrmalidades no servico e na conduta funcional dos seus b.2) Servigo de Registros de Actrdéos ;

subordinados ; ¢ ) Seclio do Orglio Especial : !
IV~ exercer outros encargos que lhe forem determinados. c.1) Servico de Pautas e Publicagdes ; J

€.2) Servigo de Registros de Actrdaos ;

DO DEPARTAMENTO JUDICIARIO ¢.3 ) Servigo de Uniformizacdo de Jurisprudéncia : f
€.4 ) Servigo de Cumprimento de Mandados ; ~
At 2%, O Departamento Judicidsio & constituido de : d ) Seglio de Recursos ao STF e STJ :
I - Diretoria : d.1) Servigo de Controle de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinérios 2
d.2) Servigo de Controle de Agravos de Instrumento ao STF e STJ;

I - Divisfo de Registros e Informagdes : de Bai
Sech xa
a)SeglodeTﬂlguncPubllcagMOﬁciais: & 0” ico de Consulta
e.1) Servico i
a.1) Servico de Recepgiio e Expedigio de Atos ; . .2 ) Servigo de Expedicfio ;

a.2 ) Servigo de Controle de Publicagdes ;
- Divisio de Apoio, Organizagiio e Planejamento :
b) Seglio de Andlise, Autuacio e Registro de Recursos a outros Tribunais e vi a v ;
Complementaciio : r a) Seglo de Acompanhamento Organizacional :
b.1) Servigo de Autuagéo e Co 1 a.1) Servigo de Apoio & Informatica :
b.2 i Sewg de Fago ;B dhtiling o a.2) Servigo de Planejamento.
B3 Servigo de Recepcso, Expedigdo e Capeamento Art. 30°. Ao Diretor do Departamento Judicidrio, akém das atribuigdes gerais compete :
c)mam,manwmnmwcm; I- assessoraroDlretorGeralnasSmﬁesnomanciosasdoOrgﬁoEapeciar:
ol ; e & Aoificacio'de Competincla ; I~ atender e prestar esclarecimentos as partes dos processos judicials, quando necesséro
c. > € Auluagao ;|
c:3) Serv;g de Confegrgnda k Il - superintender os servigos executados dentro do Departamento, fiscalizando ]umamqme com os Chefes
€4 ) Servico de Capeamento e Omganizacio de Autos : de Divisfio, o corpo de servidores nele lotados, afim de que a consecugdo dos servigos seja otimizada
¢.5 ) Servigo de Digitagdo : omé:dmopossive!quantoﬁpmdmividadeemgéo;
¢.8) Servigo de Recepgdo e Expedicdo dos Autos ; IV - parlicipar ativamente da elaboracfio de programas de planejamento que propiciem o aprimoramento
d) Seclo de Andlise, Autuacao e Registro de Recursos Crimes e Matérias Urgentes : constante dos servicos judicidrios, especialmente pelo emprego dos meios tecnolégicos disponiveis ;
d.1) Servigo de Autuaco ; V- assessorar o Presidente e Vice-Presidente do Tribunal de Juﬁiga.nasdadsbesdesuasm
d.2) Servico de Conferéncia ; competéncias.
d.a)SewigndeRmpﬁo.ExpedigﬁneCapaameMQ; ° i :
d.4) Servico de Digitagdo Art. li.ADwuioanqhmclnhmugoumnm

l}mmmsmmTrhwmePuﬂmmOﬁchhauusW:
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|- controlar o recebimento de matérias para publicacfio ;
Il-  conferir as publicagbes de acordo com 0 material encaminhado ;
Ill-  encaminhar a documentagdo do setor competente para publicacfo ;
IV- wverificar se o material encaminhado para a Imprensa Oficlal fol efetivamente publicado.
16
b ) através da Seclo de Andlise, Autuacio e Registro de Recursos a oufros Tribunais e

-
-

V-

Complementacio e seus Servigos :
receber das Divisdes de Processo Civel e Crime os processos em andamento no Tribunal, para

autuacio ou alteragio de seus novos recursos, bem como para complementacéio ou alteragio de seus
registros, providenciando o cadastramento devido e conferéncia ;

restauragdo de capas, termos de autuagio e etiquetas ;

registro e autuagdo de cartas de ordem, rogatérias, precatdrias e de sentenga, extraindo-se os dados ja
registrados ou dos proprios autos ;

conferir, capear e encaminhar as cartas acima referidas.

¢ ) através da Segdo de Andlise, Autuagio e Registro de Recursos Civeis e seus Servicos :

-
V-

Vi -
Vil -
Vil -
IX -
i

receber da Se¢do de Protocolo Geral os processos civeis ;

examinar oS processos e peticdes recebidos e encaminhar ao Vice-Presidente aqueles cuja
competéncia para julgamento nao seja do Tribunal de Justica ;

providenciar a remessa ao Tribunal competente dos processos civels despachados :

apar, nos processos e boletins especificos, etiqueta simplificada contendo o nimero de autuagio do
Tribunal de Justica ;

autuar os pr s civels, p wo o boletim de autuagio respectivo, com o nome das partes e
seus procuradores, tipo de recurso, nimero do protocolo, Comarca e Vara de origem, tipo e ndmero da
aclo originéria, volume ( inclusive com abertura, se necessédrio, e de acordo com Provimento da
Corregedoria ), tipo e niimero de autos complementares, assisténcia judiciaria e justica gratuita ( se for
0 caso ), procuragbes e respectivas folhas em que se encontram e demais dados que se fizerem
necessarios ;

transferéncia dos respectives dados para o sistema computacional proprio ;

conferéncia das anotagdes do boletim de autuagfio com os dados do processo ;

emitir os tenmos e as etiquetas de autuagéo ;

capear, numerar e etiquetar os processos ;

proceder a revisdo final do processo, com a remessa aos setores competentes mediante os devidos
registros.

d ) através da Seclo de Andlise, Autuaglio e Registro de Recursos Crimes e Matérias Urgentes e seus
Servicos :

-
V-

Vi -
Vil -
Vil -
IX-
Wia

XI-

receber da Segdo de Protocolo Geral os processos crimes e petighes originarias ;

examinar 0s processos crimes e petiges recebidos e encaminhar ao Vice-Presidente aqueles cuja
competéncia para julgamento néo seja do Tribunal de Justica ;

providenciar a remessa ao Tribunal competente dos processos crimes despachados :

apor, nos processos e boletins especificos, etiqueta simplificada contendo o nimero de autuacgéo do
Tribunal de Justiga ;

autuar os processos e peti¢bes originarias, preenchendo o boletim de autuagfo respectivo, com o nome
das partes e seus procuradores, tipo de recurso, niimero do protocolo, Comarca e Vara de origem, tipo
e nimero da agdo originaria, volume ( inclusive com abertura, se necessério, e de acordo com o
Provimento da Comregedoria ), tipo & nimero de autos complementares, assisténcia Judiciéria e justica
gratuita (se for o caso), artigo do CP em que a parte foi enquadrada, fazer constar se o néu encontra-se
preso ou com medida de seguranga, procuragdes e respectivas folhas em que se encontram e demais
dados que se fizerem necessanios ;

transferéncia dos respectivos dados para o sistema computacional préprio ;

conferéncia das anotagbes do boletim de autuagio com os dados do processo :

emitir os termos e as etiquetas de autuacdo ;

capear, numerar e etiguetar os processos ;

proceder a revis#o final do processo, com a remessa aos setores competentes, mediante os devidos
registros ;

dar preferéncia 4 autuagdo dos processos contendo matérias urgentes.

e ) através da Secdio de Distribuig#io e seus Servigos :

receber os processos a fim de providenciar a respectiva distribuigho, encaminhamento ou alteragho da
distribuicdo, através do sistema computacional proprio ;

verificar a existéncia de processos a serem distribuidos por prevenco, e encaminhélos a
apreciaciio do Vice-Presidente acompanhados das informacbes e do respectivo estudo :

Il - distribuir processos pelo sistema automatizado, em horédrios e dias determh'na@os. observada a
competéncia dos 6rgios julgadores e, quando for o caso, as prevengbes apreciadas pelo Vice-
Presidente, bem como os impedimentos e suspeigies declarados por despacho ;

IV- exirair semanalmente a ata dos distribuidos e encaminhar ao Vice-Presidente para
homologagdio, remetendo-a, posteriormente, & publicagio ;

V- proceder as alteragdes na distribuicio, decorrentes de transferéncias ou afastamentos, tempordrios ou
definitivos, tanto no que se refere ac Desembargador Relator quanto ao Revisor ;

VI- exrair e juntar aos autos 0s respectivos termos de distribuicBo e conclusfio, bem como as etiquetas
proprias ;

Vil - encaminhar os processos conclusos aos Desembargadores sorteados ;

Vil - encaminhar ao Vice-Presidente , para apreciagio, as petigdes solicitando a distribuigio urgente dos
feitos ;

IX- comunicar ao Vice-Presidente, para os devidos fins, a eventual inoperncia do sistema computacional
de distribuigfo, bem como organizar a distribuigdo manual dos processos ;

X- cadastrar e efetuar alteragdes no cadastro dos Desembargadores, em decoméncia de afastamento,
transferéncia, assunglo, remogio, etc. ;

X1- distribuir processos contendo matérias urgentes ;

Xl - redistribuir os processos pela ocoméncia de sucesséo, vinculagio ou remogéo,

f) - através da Seglio de Preparo e seus Servigos :

|- elaborar o ciculo de custas de preparo ;

Il- fomecer aos interessados as guias de preparo de custas devidamente preenchidas ;

- receber apés 0 pagamento, pela parte interessada, as guias de preparo dos processos e , ainda, as
guias referentes ao depdsito inicial, nas agBes rescisorias, juntando-as aos autos respectivos | P

IV - elaborar listagens e fazer publicar, em rigorosa ordem cronoldgica, os processo sujeitos a preparo ;

V-  conferir as publicagBes no Didrio da Justica, cadastrando nos registros computacionais, datas e prazos
para os respectivos preparos ;

Vi- langar nos autos, certiddes da inexisténcia do devido preparo no prazo legal e encaminhé-los a
Diretoria do Departamento Judicidrio ;

Vil -  elaborar, controlar e stualizar tabelas de custas.

g ) através da Seglo de Registro e Controle da Movimentagio Processual e seus Servigos :

|- triar e ordenar os processos de forma a facilitar o controle de registro da movimentagéo dos recursos,
acgdes originals, sejam de natureza civel ou criminal encaminhando-os em seguida, acs setores
competentes ;

Il-  registrar, no sistema computacional proprio, a movimentagio dos recursos, agbes origindrias, sejam de

natureza civel ou criminal ;
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Il-  receber e registrar no sistema computacional proprio, expedientes e petigbes relativas aos processos
de competéncia deste Tribunal ;
IV~ extrair e conferir relatérios didrios dos registros efetuados, providenciando as comegdes que se fizerem
necessérias.

Art.

V-
V-
Vil -

h ) através da Secio de Informagiio e seus Servigos :

|- prestar informagbes contidas no sistema computacional do Departamento Judicidrio, pessoalmente ou
por via telefdnica, as partes, aos procuradores, aos Desembargadores e ao publico em geral :

preparar, exirair e encaminhar as segdes competentes, pautas extemas e intemas, relagdes contendo
despachos, acorddos, concessbes de pedidos de vistas, procedendo-se &s corregdes necessarias ;

preparar e extrair certiddes e informagdes constantes dos registros computacionais do Departamento
Judicidrio ;

IV-  preparar e extrair relatérios mensais, semestrais e anuais, de oficios mediante solicitagBo.
32°. A Diviséio de Processo Crime compete :
a) através da Seg#o da 1" Camara Criminal e seus Servigos :

I-  receber autos, peligdes e acBes origindrias de natureza .criminal, controlando-os por via
computacional ;

encaminhar os autos, petices e acles originras de natureza criminal aos relatores, demais
Desembargadores e as suas respectivas assessorias, conforme determinaco a respeito ;

prestar as informages que forem solicitadas pelos Desembargadores, Juizes, partes e Procuradores ;
ordenar os processos segundo as determinagies dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legais ;

-

I -
V-

organizar a matéria judicial a ser publicada no Diario da Jusliga, observadas as prescrigdes legais ;
organizar e distribuir pautas na forma do regimento intemo do Tribunal de Justica ;

juntar aos processos os seus actrddos, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
Convocados ;

VIl - registrar e numerar através de via computacional os acorddos, bem como providenciar a publicagio

IX-
=
Xl -

Xl -

dos seus resumos, dentro do prazo legal no Didrio da Justiga ;
certificar nos autos a publicagio dos acdrddos, remetendo-os 4 segdo competente ;
exercer outras atividades correspondentes ao setor criminal L

organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Segbes de Julgamento para a
anotagdo dos votos ;

proceder a montagem dos livros de actrddo, para encaminhé-los para o Centro de Documentagéo.

b ) através da Se¢do da Segunda CAmara Criminal e seus Servigos :

1 -
V-

Ve
Vi-
Vi -

VI -

1X-
X=
X1 -

Xl -

receber autos, petigdes e agdes origindrias de natureza criminal,
computacional ;

encaminhar os autos, petices e agbes originarias de natureza criminal aos relatores, demais
Desembargadores e as suas respectivas assessorias, conforme determinacfo a respeito ;

prestar as informagBes que forem solicitadas pelos Desembargadores, Juizes, partes e Procuradores ;

Im!egar 05 processos segundo as determinagdes dos Relatores e Revisores, observando 0s prazos
egais ;

organizar a matéria judicial a ser publicada no Diario da Justica, observadas as prescrigGes legais :
organizar e distribuir pautas na forma do regimento intemo do Tribunal de Justica ;

juntar aos processos os seus acérddos, colhendo as assinaturas dos Desembargado i

i : rpadores e Juizes

controlando-0s por via

registrar e numerar através de via computacional os acérdios, bem como providenciar a publicagio
dos seus resumos, dentro do prazo legal no Didrio da Justica ;

certificar nos autos a publicagfio dos acérdfos, remetendo-os a sego competente ; '
exercer outras atividades comespondentes ao setor criminal :

organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as de Julgai
anotagdo dos votos ; Secbes de Julgamento para a

proceder a montagem dos livros de acordZo, para encaminha-los para o Centro de Documentagao.

¢ } através da Secdo do Grupo de Camaras Criminais e seus Servigos :

-

-
V-

V-
V-
Vil -

vl -

IX -
X-
Xl -

X -

receber autos, petigbes e agdes origindrias de natureza criminal,
computacional ;

encaminhar os autos, peticies e .agﬁes origindrias de natureza criminal aos Relatores, demais
Desembargadores e as suas respectivas assessorias, conforme determinagao a respeito ;

prestar as informagBes que forem solicitadas pelos Desembargadores, Juizes, partes e Procuradores -

itm.ie_nar 0S processos segundo as determinagdes dos retatores e revisores, observando os prazos
egais ;

organizar a maténia judicial a ser publicada no Diario da Justica, observadas as prescrigbes legais ;
organizar e distribuir pautas na forma do regimento intemo do Tribunal de Justica ;

juntar a0s processos os seus acordaos, colhendo as assinaturas dos Desem i
= s bargadores e Juizes

registrar e numerar através de via computacional os acérdios,
dos seus resumos, dentro do prazo legal no Diario da Justica ;

certificar nos autos a publicagio dos acbrddos, remetendo-os & secdo competente ;
exercer outras atividades correspondentes ao setor criminal 3

organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Secles de J
anotagfo dos votos : il

proceder a montagem dos livros de acérd&o, para encaminhé-los para o Centro de Documentagdio.

controlando-os por via

bem como providenciar a publicagio

d ) através da Seglio de Recursos 80 STFe STJ e seus Servigos :

-

receber os autos e petigdes de recursos extraordinarios, iais, ordinérios e agravos de instru
verificando a tempestividade : i agrav instrumento,

encaminhar os autos e petigdes de recursos ao Presidente, através da Diretori Assessoria
Recursos quando for o caso ; ks %

lIl - receber os autos e petighes da Assessoria de Recursos dando cumprimento aos despachos ;

V- encaminhar & Secdo de Autuagio os autos de peticdes para serem autuados os recursos, apbs a
movimentagdo processual via computacional ;

V- _er:ybi:':ala Superior Instincia os processos que independem de movimentagio processual neste

Vi- yeriﬂcar nos autos de agravo de Insll:umento aos Tribunais Superiores se, no elenco das pecas
:‘[;tdoma;‘s ;:lna: ngac:g:s c‘_:onstam as legais, remetendo 05 autos & secio competente para extragdo das

Vil - conferir pegas fotocopiadas e autenticadas, numerande-as, encaminhando os autos 4 Segdo de
Autuacdo, para formar volumes, quando necessério ; :

VIl - organizar a maténia judicial a ser publicada na imprensa, observadas as prescricbes legais ;

IX-  controlar 0s prazos processuais, dos autos em cartério, e daqueles em poder das partes ;

X-  encaminhar, depois do devido processamento, os recursos 4 excelsa Corte :

Xl- efetuar a baixa ao amquivo dos autos que transitarem em julgado, neste Tribunal, ou nas Instincias

Superiores, procedendo-se &s comunicagdes necessérias e cumprindo o que foi determinado.
a)mnmmmamhammm:
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|- receber aulos, petighes e agdes origindrias de natureza criminal, controlando-os por via
computacional |

Il- encaminhar autos e petiches de natureza criminal aos Relatores e as suas respectivas assessofias,
conforme determinacao a respeito ;
- prestar as informagbes que forem solicitadas pelos Desembargadores, Juizes, partes e Procuradores ;

IV- providenciar, elaborar e expedir editais, mandados de notificagdo e intimacéo, cartas precatorias e de
ordem ; .

V- ofdenar oS processos segundo as determinagdes dos Relatores, observando os prazos legais ;

Vi- organizar 8 maténa judicial a ser publicada no Didrio da Justiga, observadas as prescrigdes legais |

Vil - proceder as intimacdes para as audiéncias designadas pelos Relatores |

Vil - atender audiéncias, auxiliando o Relator nos atos necessdrios & sua realizacio |

IX- datilografar depoimentos nas audiéncias realizadas ;

X - encaminhar 0S processos as respectivas cmaras isoladas para incluso em pauta de julgamento, apbs
a instrugio do mesmo ;

X1- exercer outras atividades corespondentes a0 Setor Criminal.

f)m*ﬂ&qlodeBﬁndeMuivoemSuvi;os:

|- encaminhar os processas & Procuradoria Geral da Justica, para ciéncia dos acordaos ;

Il- intimar pessoalmente o Defensor Publico quando necessario ;

IIl- fazer carga de aulos aos defensores das partes para eventual interposigio de recurso |

V- fazer observar 0 cumprimento dos prazos para devolugéo dos autos retirados da Segdo |

V- certificar o transito em julgado dos acordaos ou imerposigéo de recurso ;

V1- encaminhar fotocopias das decisbes de julgamento ao juizo da Comarca de origem quando
necesséria ;

Vil - encaminhar ao Deparamento da Comegedoria, copia das decisdes de julgamento  quando
determinadas ;

VIl - baixar a0 juizo de origem ou remeler ao amquivo ou demais Tribunais, dos processos com deciséo
transitada em juigado, cumprindo o que for determinado ;

IX- encaminhar ao Conselho da Magistratura, copias dos acordfos para remessa ao juiz prolator da
sentenga ;

X- encaminhar & segio competente para autuaglo e registro da agio penal, quando recebida a denuncia,
em processo de competéncia originaria ;

X|- exercer outras atividades comespondentes ao setor criminal.

Art 33°. A Primeira Divisio de Pr Civel compete :

l)nhv“das.glodn'cﬁmnclwlumssmigm:

|- receber os autos e petigies de recursos e agbes originarias de natureza civel, controlando-0s por via
computacional ;

Il- encaminhar os autos e petighes de recursos e agbes origindrias de natureza civel aos Relatores ou as
suas respectivas assessorias, conforme determinagdo a respeito ;

ll- ordenar oS processos segundo as determinagbes dos Relatores e Revisores, observando 0s prazos
legais ;

V- organizar matéria judicial a ser publicada no Diario da Justiga, observadas as prescrigBes legais ;

V- organizar pautas na forma do Regimento Intemo do Triburfal de Justica, bem como encaminhé-las aos
Desembargadores e demais setores para a realizagdo das Sessdes de Julgamento ;

VI- organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sessbes de Julgamento para a
anotagdo dos volos ; :

VIl - expedir cartas de ordem precatoria ou rogatoria, para que sejam devidamente cumpridas ;
Vil - cumpsir as cartas de ordem e precatdrias recebidas de outros Tribunais ;

IX- juntar acs processos os seus acorddos, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
convocados ;

X- registrar e numerar, através de via computacional, os acorddos, bem como, providenciar a publicago
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Didrio da Justica ;

X|- proceder a montagem dos livros de acorddo, para encaminhé-los para o Centro de Documemtacgo ;
Xl - certificar o trinsito em juigado dos actrdéos ou a interposicio de recurses |

Xill - processar e encaminhar os recursos interpostos aos Tribunais Superiores ;

XV - babaraojuimdeorigemoummetaraoarquivoospmmcomdedsﬁnnmimdaemjumdo;
XV - expedir certiddes explicativas de maténia civel, submetendo-as & Diretoria do Departamento ;

m-mmmmwmqmtthMmemmmewm
Presidente ;

XVIl - encaminhar a0 Departamenio da Comegedoria, cipias das decisdes de julgamento gquando
determinado ;

mﬂ-mnshfwmagbsquefmmsdmmbmmm.pmcm:
XiX - lu«obwvnrowhﬂommmmmmsmmuuﬂo;

xX - mummmommmmmm.maw.m.m.
mmem,ewdmmumsammuﬂumwm;

X0 - pmcedertsfotooﬂpiasdasmﬂéﬁasancamlnhadashimmm.bemmnm.daspmﬁasdejuloune:ﬂo
e dos acordAos para a elaborago dos livros de registro de acorddos |

| - encaminhar 8o Conselho da Magistratura, copias dos achrdBos para remessa ao juiz prolator da
sentenca.

blmsmwﬂrmcwems«vlsm:

I-  receber os autos e petiches de recurses e aghes originrias de natureza civel, controlando-os por via
computacional | 2

- encaminhar os autos e petiches de recursos e agdes originarias de natureza civel aos Relatores ou as
suas respectivas assessorias, conforme determinagdo a respeito |

Ill- ordenar os processos segundo as determinagbes dos Relatores e Revisores, observando oS prazos
legais ;
IV - organizar matéria judicial a ser publicada no Diario da Justica, observadas as prescrigbes legais |

V- organizar pautas na forma do Regimento Intemo do Tribunal de Justica, bem como encaminha-las aos
Desembargadores e demais sefores para a realizagho das Sessbes de Julgamento |

V- organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sessdes de Julgamento para a
anota¢Ao dos volos | 2

Vil - expedir cartas de ordem precatdria ou rogatéria, para que sejam devidamente cumpridas ;
Vill - cumprir as cartas de ordem e precatorias recebidas de outros Tribunais ;

IX- juntar aos processos 0S seus achrddos, cothendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
convocados |

X- registrar e numerar, através de via compinacional, os achrddos, bem como providenciar a publicago
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Didrio da Justica ;

Xl - proceder a montagem dos livros de acorddo, para encaminhé-los para o Centro de Documentacio ;
Xil - cerificar o trdnsito em julgado dos achrddos ou a interposicio de recursos |

Xlll - processar e encaminhar 0S recursos interpostos aos Tribunais Superiores ;

XIV - baixar 80 juizo de origem ou remeter 20 aMuivo OS PrOCESSOS com decisfo transitada em juigado ;
XV- expedir certidbes explicativas de matéria civel, submelendo-as a Diretoria do Dangitdmento ;|

xw-m.mosplwassosqnquelenhahwuommmgammdmdomem\ﬂw
Presidente ;

¥VIl - encaminhar ao Departamento da Comegedoria, copias das decisbes de julgamento quando
determinado ;

XVl -prestar as informagbes que forem solicitadas pelos Desembargadores, paries e Procuradores |
XIX - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugio dos autos retirados da seqlo ;

XX- proceder o cumprimento dos mandados de citagdo, notificacio e intimaglo, amesto, sequestro,
cobranga e outros, expedidos nos processos em tramitagéo no Departamento.

c ) através da Seclo da 3° Camara Civel @ seus Servigos :

|- receber os aulos e petigdes de recursos e agdes origindrias de natureza civel, controlando-os por via
computacional ;

Il-  encaminhar os autos e petighes de recursos e acbes originanias de natureza civel aos Relatores ou as
suas respeclivas assessorias, conforme determinagio a respeito :

lIl- ordenar os processos segundo as determinagbes dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legais ;

IV- organizar matéria judicial a ser publicada no Diério da Justica, observadas as prescrigbes legais |

V- organizar pautas na forma do Regimento Intemno do Tribunal de Justica, bem como encaminhé-las aos
Desembargadores e demais setores para a realizagio das Sesstes de Julgamenio |

Vi- omganizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sessdes de Julgamento para a
anotagfo dos votos ;

VIl - expedir carlas de ordem, precatéria ou rogatoria, para que sejam devidamente cumpnidas ;
Vill - cumprir as cartas de ordem e precatérias recebidas de outros Tribunais ;

IX- juntar a0s processos 0s seus acérdBos, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
convocados |

X- registrar e numerar, através de via computacional, os acordiios, bem como, providenciar a publicagdo
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Diério da Justica ;

Xl- proceder a montagem dos livios de acérdfio, para encaminha-los para o Centro de Documentacao ;
Xl - certificar o trénsito em julgado dos acordfios ou a interposigao de recursos |

XIIl - processar e encaminhar 0s recursos interpostos aos Tribunais Superiores ;

XIV - baixar a0 juizo de origem ou remeter ao arquivo 0S processos com decisilo transitada em julgado ;
XV - expedir certides explicativas de matéria civel, submetendo-as a Diretoria do Departamento ;

XVl - encaminhar 05 processos em que tenha havido recurso pard despacho do Presidente ou Vice-
Presidente ;

VIl - encaminhar ao Departamento da Corregedoria, copias das decisdes de julgamento quando
determinado ;

XVIII -prestar as informacdes que forem solicitadas pelos Desembargadores, partes e Procuradores ;
XIX - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugio dos autos relirados da secio ;

XX - proceder o cumprimento dos mandados de citago, nofificagdo e intimacho, sto, juestro,
cobranga e outros, expedidos nos processos em tramitagdo no Departamento.

d ) através da Segiio da 4° CAmara Civel e seus Servigos :

I-  receber os autos e petighes de recursos e agdes origindrias de natureza civel, controlando-os por via
computacional ;

l-  encaminhar os autos e petiches de recursos e agdes originérias de natureza civel aos Relatores ou as
suas respectivas assessorias, conforme determinagéo a respeito ;

- ordenar os processos segundo as determinagdes dos Relatores e Revisores, observando 0s prazos
legais ;

IV- organizar matéria judicial a ser publicada no Diario da Justica, observadas as prescrigbes legais ;

V- organizar pautas na forma do Regimento Intemo do Tribunal de Justiga, bem como encaminhé-las aos
Desembargadores e demais setores para a realizagio das Sessbes de Julgamento ;

VI- organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sessdes de Julgamento para a
anotagéo dos votos ;

VIl - expedir cartas de ordem, precatoria ou rogatbria, para que sejam devidamente cumpridas ;

VIl - cumprir as cartas de ordem e precatérias recebidas de outros Tribunais ;

X~ jumammmmauﬂﬂ&mcﬂheMoasmmmmam
convocados ; r7s

X- mghﬁwendnm.mésdeviawmmdoml.osm. bem como, providenciar a publicagio
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Diério da Justica ;

X - nmd«ammmdmmmmamammn&bsmomdamm;
Xil - certificar 0 trinsito em juigado dos acOrdfios ou a interposicio de recursos ;

Xill - processar e encaminhar os recursos interpostos acs Tribunais Superiores ;

XIV - baixar 80 juizo de origem ou remeler 80 arquIVO 0S processos com decisio transitada em juigado ;
XV - mmmumﬁmmm.mmmammm;

m-mmmmqmtmmmmmwmmwm
Presidente ;

XVI| - encaminhar ao Departamento da Comegedoria, copias das decisbes de |uigamento quando
determinado ;

mll-mmmmmmmmmmmmemm;
XIX - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugio dos aulos retirados da secéo ;

XX - proceder o cumprimento dos mandados de citaglo, netificacio e intimacdo, amesto, sequestro,
cobranga e outros, expedidos nos processos em tramitagéo no Departamento.

l]MﬂS&q&odolepodeClmﬂCMhaswsSewiqos:

1-  receber os autos e petighes de recursos e agbes originarias de natureza civel, controlando-os por via
computacional ;

ll- encaminhar os aulos e petighes de recursos e agdes originanias de natureza civel aos Relatores ou as
suas respectivas assessorias, conforme determninagfo a respeito ;

Wi- ordenar os processos segundo as determinagbes dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legais ;

V- fazer organizar matéria judicial a ser publicada no Diério da Justica, observadas as prescrighes legais |

V- ompanizar pauias na forma do Regimento Intemo do Tribunal de Justica, bem como encaminhé-las aos
Desembargadores e demais sefores para a realizagio das Sessbes de Juigamento ;

Vi- organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sessbes de Julgamento para a
anotacfo dos volos ;

Vil - expedir cartas de ordem, precatnia ou rogatéria, para que sejam devidamente cumpridas ;
VIl - cumprir as cartas de ordem e precatorias recebidas de outros Tribunais ;

IX- juntar aos processos os seus acOrdaos, colhendo as assinsturas dos Desembargadores & Juizes
Convocados ;

X - registrar e numerar, através de via computacional, 0s acérddos, bem como, providenciar a publicagio
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Diario da Justica |

Xl- proceder a montagem dos iivros de acorddo, para encaminhé-los para o Ceniro de Documentago ;
XIi - certificar o trénsito em julgado dos acdrddos ou a interposicio de recursos | G
Xl - processar e encaminhar 0S recursos imerpostos aos Tribunais Superiores ;

XIV - baixar 20 juizo de origem ou remeter 8o arquive &S processos com decisBo transitada em julgado ;
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XV - expedir certidbes explicativas de matéria civel, submetendo-as & Diretoria do Departamento :
XV1- encaminhar 0s processos em que tenha havido recurso para despacho do Presidemte ou Vice-
Presidente ;

XVl - encaminhar a0 Departamento da Coregedoria, copias das decisdes de julgamento quando
determinado ;

XVIII -prestar as informacBes que forem solicitadas pelos Desembargadores, partes e Procuradores
XIX - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugdo dos autos retirados da secdo ;

XX - proceder o cumprimento dos mandados de cilagdo, notificagiio e intimagio, amesto, sequestro,
cobranga e outros, expedidos nos processos em tramitagio no Departamento.

f) através da Seclio do |l Grupo de CAmaras Civeis e seus Servigos :
|- receber os autos e petiches de recursos e ages origindrias de natureza civel, controlando-os por via
computacional ;

It-  encaminhar os autos e petighes de recursos e acbes origindrias de natureza civel aos Relatores ou as
suas respectivas assessorias, conforme determinacao a respeito ;

lit-  ordenar os processos segundo as determinagbes dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legais ;

V- omganizar matéria judicial a ser publicada no Diério da Justica, observadas as prescrigbes legals :

V- oganizar pautas na forma do Regimento Intemo do Tribunal de Justica, bem como encaminhé-las aos
Desembargadores e demais setores para a realizagio das Sessdes de Julgamento;

Vi-  organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sessdes de Julgamento para a
anotagio dos volos ;

Vil - expedir cartas de ordem, precatéria ou rogatoria, para que sejam devidamente cumpridas ;

Vil - cumprir as cartas de ordem e precatérias recsbidas de outros Tribunais :

IX- juntar aos processos os seus acorddos, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
Convocados ;

X- registrar e numerar, através de via computacional, os acdrdaos, bem como, providenciar a publicagio
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Didrio da Justica ;

Xi-  proceder a montagem dos livros de acrddo, para encaminhé-los para 0 Centro de Documentagdo ;

Xii - certificar o trdnsito em julgado dos acérdaos ou a interposiciio de recursos ;

Xl - processar e encaminhar os recursos interpostos aos Tribunais Superiores ;

XIV - baixar ao juizo de origem ou remeter a0 arquivo os processos com decis8o transitada em julgado :

XV - expedir certiddes expiicativas de matéria civel, submetendo-as & Diretoria do Departamento ;

XVl- encaminhar o5 processos em que tenha havido recurso para despacho do Presidente ou Vice-
Presidente ;

XVl - encaminhar ao Departamento da Comegedoria, copias das decisbes de julgamento quando
determinado ;

XVIIl -prestar as informagbes que forem solicitadas pelos Desembargadores, partes e Procuradores :
XIX - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugo dos autos retirados da segfio ;

XX - proceder 0 cumprimento dos mandados de citagio, notificagiio e intimagio, amesto, sequestro,
cobranga e outres, expedidos nos processos em tramitago no Departamento.

¢ ) através da Sec@o de Reproduco Interna € seus Servigos :
|- proceder s fotocopias solicitadas pelas secdes que integram as Divisbes deste Departamento ;

- proceder a chamada técnica, quando necessério, a fim de que sejam efetuados os servigos de
manutenco e reparo do equipamento utilizado na extragdo das fotocdpias ;

i - providenciar o material necessério para o regular funcionamento do equipamento de fotocdpia ;
IV~ realizar relatério estatistico mensal de tiragem de copias.

Art. 34°. A Segunda Divisio de Processo Civel compete :

) através da Seclo da 5* CAmara Civel e seus Servigos :

1= receber os autos e petiches de recursos e agbes originérias de natureza civel, controlando-os por via
computacional ;

Il-  encaminhar os autos e petigbes de recursos e agbes origindrias de natureza civel aos Relatores ou as
suas respectivas assessorias, conforme detenminagio a respeito ;

- ordenar os processos segundo as determinagbes dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legais ;

IV - omganizar matéria judicial a ser publicada no Didrio da Justica, observadas as prescrighes legais ;

V- omganizar pautas na forma do Regimento Intemo do Tribunal de Justica, bem como, encaminhé-las aos
Desembargadores e demais setores para a realizagdo das Sessdes de Julgamento :

Vi- organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sesses de Julgamento para a
anotagfio dos votos ;

Vil -  expedir mandados, precatria ou rogat6ria, para que sejam devidamente cumpridas ;

Vill - cumprir as cartas de ordem e precatdrias recebidas de outros Tribunais :

IX- juntar aos processos os seus acOrddos, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
convocados ;

X - registrar e numerar, através de via computacional, 0s acérdaos, bem como, providenciar a publicagdo
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Diario da Justica ;

Xl-  proceder a montagem dos livros de acérddo, para encaminhé-los para o Centro de Documentagéo ;
Xl -  certificar o trdnsito em julgado dos acérd&os ou a interposigao de recursos ;

Xl - processar e encaminhar 0s recursos fnterpostos aos Tribunais Superiores ;

XIV - baixar ao juizo de origem ou remeter ao arquivo 0s processos com decislo transitada em julgado ;
XV - expedir certiddes explicativas de matéria civel, sub wdo-as a Diretoria do D nto ;

XV1- encaminhar os processos em que tenha havido recurso para despacho do Presidente ou Vice-
Presidente ;

XVl - encaminhar ao Departamento da Comegedoria, cdpias das decisées de julgamento quando
determinado ;

XVl -prestar as informagbes que forem solicitadas pelos Desembargadores, partes e Procuradores ;
XIX - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugiio dos autos retirados da secdo ;

XX- proceder o cumprimento dos mandados de citaglio, notificagio e intimaghio, armesto, sequestro,
cobranca e outros, expedidos nos processos em tramitagio no Departamento.

b ) através da Seclio da 6* CAmara Civel e seus Servigos :
|- receber os autos e petiches de recursos e agBes originarias de natureza civel, controlando-os por via
computacional ;

v

Il-  encaminhar os autos e petigdes de recursos e agBes origindrias de natureza civel aos Relatores ou ds
suas respectivas assessorias, conforme determinagio a respeito ;

- ordenar 0s processos segundo as determinagBes dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legais ;

v- organizar matéria judicial a ser publicada no Didrio da Justi¢a, observadas as prescrigdes legals ;

V- organizar pautas na forma do Regimento Intemo do Tribunal de Justica, bem como encaminhé-as aos
e demais setores para a realizagio das Sessdes de Julgamento ;

VI- organizar as papsietas de juigamento, para serem utilizadas durante as Sessdes de Julgamento para a
anotacfio dos votos ;

VIl - expedir cartas de ordem, precat6ria ou rogatéria, para que sejam devidamente cumpridas :

Vill - cumprir as canas ge ordem e precatorias recebidas de outros Tribunais ;

IX- juntar aos processos os seus acérdfios, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
convocados ;

X-  registrar e numerar, através de via computacional, os acérdéios, bem como, providenciar a publicagio
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Didrio da Justica ;

Xi- proceder a montagem dos livros de acrdfo, para encaminhé-los para o Centro de Documentagéo ; |
Xil - certificar o trinsito em julgado dos acorddos ou a interposi¢io de recursos ;

Xill - processar e encaminhar os recursos interpostos aos Tribunais Superiores ;

XIV - baixar ao juizo de origem ou remeter ao amquivo os processos com decisfo transitada em juigado ;

XV - expedir certiddes explicativas de matéria civel, submetendo-as a Diretoria do Departamento ;

XVI - encaminhar os processos em que tenha havido recurso para despacho do Presidente ou Vice-
Presidente ;

XVIl - encaminhar ao Departamento da Comegedoria, copias das decisdes de julgamento quando
determinado ;

XVIII -prestar as informagbes que forem solicitadas peles Desembargadores, partes e Procuradores ;
XIX - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugfo dos autos retirados da segfio ;

XX - proceder o cumprimento dos mandados de citaglo, notificacio e intimagho, amesto, sequestro,
cobranga e outros, expedidos nos processos em tramitago no Departamento.

¢ ) através da Seglo do Orglio Especial e seus Servigos :

|- receber os autos e petigdes de recursos e agbes origindrias de natureza civel, controlando-os por via
computacional ;

Il-  encaminhar os autos e petigdes de recursos e agbes originarias de natureza civel aos Relatores ou as
suas respectivas assessorias, conforme determinagio a respeito ;

Il - ordenar os processos segundo as determinagdes dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legais ;
IV - organizar matéria judicial a ser publicada no Diario da Justica, observadas as prescrigbes legais ;

V-  organizar pautas na forma do Regimento Intemo do Tribunal de Justica, bem como encaminhé-las aos
Desembargadores e demais setores para a realizago das Sessdes de Julgamento ;

VI- organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sessbes de Julgamento para a
anotago dos votos ;

Vil - expedir cartas de ordem, precatdria ou rogatdria, para que sejam devidamente cumpridas ;
VIl - juntar aos processos oS seus acorddos, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
e 25

IX-  registrar e numerar, através de via compulacional, os acorddos, bem como, providenciar a publicagéo
dos seus resumos deniro do prazo legal, no Didrio da Justica ;

X - proceder a montagem dos livros de acorddo, para encaminhé-los para o Centro de Documentagdo ;
Xi- expedir certiddes explicativas de matéria civel, submetendo-as a Diretoria do Departamento ;

Xil - encaminhar os processos em que tenha havido recurso ordinério para despacho do Presidente ou Vice-
Presidente ;

Xl - encaminhar ao Departamento da Comegedoria, copias das decisbes de julgamento quando
determinado ;

XIV- prestar as informacdes que forem solicitadas pelos Desembargadores, partes e Procuradores ;
XV - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugio dos autos retirados da secgéio ;

XVI - proceder o cumprimento dos mandados de citagho, notificagio e intimagdo, amesto, sequestro,
cobranga e outros, expedidos nos processos em tramitagio no Departamento ;

XVII - proceder as fotocdpias das matérias encaminhadas a imprensa, bem como, das pautas de julgamento
e dos acorddos para a elaboragdo dos livros de registros de acordaos.

d) através da Seclio de Recursos ao STF e STJ e seus Servigos :

|- receber e encaminhar os autos, peticdes, recursos e agdes originarias de natureza Civel ao Presidente
Ou as suas respectivas assessorias, conforme determinagéo a respeito ;

Il-  ordenar os processos segundo as determinagbes do Presidente, observando os preparos legais ;
Wl - fazer organizar matéria judicial a ser publicada no Diério da Justica, observadas as prescrigbes legais ;

IV~ expedir cartas de ordem, precatéria e de sentenga, mandados, precatdrios requisitorios, para que
sejam devidamente cumpridos ;

V- cerlificar a interposig&io de recursos ;

VI-  processar e encaminhar os recursos interpostos aos Tribunais Superiores ;

VIl - expedir certides explicativas de matéria Civel submetendo-as a Diretoria do Departamento ;
Vil - prestar as informagBes que forem solicitadas pelos Desembargadores, partes e Procuradores :
IX- fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugio dos autos retirados da seclo.

@ ) através da Seciio de Baixa e seus Servigos :

I- receber e encaminhar os autos, peticies e expedir oficios nas agbes originarias de natureza Civel aos
relatores e Vice-Presidente e suas respectivas assessorias, conforme determinagao a respeito ;

- ordenar os processos segundo as determinagbes dos relatores e revisores, observando os prazos
legais ;

- fazer organizar matéria judicial a ser publicada no Diério da Justica, observadas as prescrighes legais ;

IV~ certificar o trdnsito em julgado dos ac6rddos :

V- baixar ao juizo de origem ou remeter ao arquivo 0s processos com decis3o transitada em julgado ;

Vi- encaminhar ao Departamento da Cormegedoria, copias da decisbes de julgamento, quando
determinado ;

VIl - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugho dos autos retirados da seclo ;

VIl - encaminhar ao Conselho da Magistratura, copias dos acérddos para remessa ao juiz prolator da
sentenga ;

IX - prestar as informagdes que forem solicitadas pelos Desembargadores, partes e Procuradores.

Art. 35" A Divislio de Apoio, Organizaciio e Planejamento compete :

a) através da Seclio de Acompanhamento Organizacional ¢ seus Servigos :

- propor & implantar medidas para obter o aumento de produtividade dos funciondrios, através de
programa de treinamento continuo e do melhoramento das condigbes de trabalho :

I~ facilitar o fluxo de informagdes internas para tomada de decisdes :
Il - adaptar o sistema computacional sempre que necessério ;

IV- oferecer apoio especializado na operagio de microcomputadores e sistemas utilizados pelo
Departamento ;

V- buscar novas tecnologias para solugio de problemas do Departamento

Vi-  estudar a organizagio e 0s métodos utilizados pelo Departamento e alterd-los, se necessério, para
aperfeicoamento e dinamizac8o dos servigos prestados ; .

Vil - produzir apostilas, cartbes de referdncia, manuais e quaisquer outras publicagbes para utilizaglo dos
funciondrios do Departamento ;

Vill - promover intercAmbio de conhecimento entre os Deparlamentos do Tribunal de Justica e entre outros
6rgdos da administrago publica e privada ; .

IX- elaborar, controlar e atualizar listagens dos recursos técnicos disponiveis no Departamento.

A=A
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DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATVO

At w_owuwmécmmm&:
1 - Diretoria :
a ) Assessoria :
11 - Divisio da Magistratura
.)WomWlemmmm:

s,
b)s.gudnTribunﬂanoaﬁerm“:
Servigo boragio de Editais e Pautas |
'.’,‘,Bwﬁ'éﬁ?m;
it - Diviso de Recursos Humanos :
2) Sego de Desenvolvimento de Recursos Humance
at) Wgeoygnnizaﬁoe_uémdw:

2 Servico de Cargos e Saldrios |
:g;sewic;ode Estatistica de Pessoal |

h}mmwmemamﬂm:
b.1)s‘erviwde;rlagem$n?:mai;
b.2 ) Servico de Recuta ; .
b.3§sa$de.hvaliagﬁodenesampenho;
b.4 ) Servigo de Convenios ;
c)Womemmthm:
A SewiqodenesenvolvimemodeCu;sos;
g.zgsaviwdecmﬂmledeﬁesunados:
d ) Seglio de Beneficios :
di Sewiwdecadmdeseneﬁdos;
d2;SeM90deAnéHsepeBeneﬁuos:_ _
d.3) Servigo de Distri buicio de Beneficios ;
IV - Divisio de Registro e Triagem :
: l}Seglocllc:pm' )z
1) Servigo de Registros de Dados ;
:.2;53rvit;odeRaviséodec:0rumledeDados:
as)semwdeRelatbﬁos:
b ) Seglio do Interior :
.1 SemwdeRegistmsdeDadOS;
g.z;SewipodeRwisiodaoommledeDados;
b.a}ServiQOdeRelulédos;
c)sw.lodtTriameExpedm:
c.‘s)SeondeReglstrosdeExpedlemgs;
V-Divislodeoocmmﬂolmmﬂmqm: :
l}So;IodelnlormlcmFumiomis:
al Serviqoae.klemimemoauswidor;
a_z%Semco’ de Informagdo Intema;
n.S)ServiqodeAmUagﬁoelnlonnnﬁu, y :
aA)SeNiqodeCoMroiedeCheﬁaeCamosmncom&iu.
b}Seq-lodnAmcoﬁcios: .

b.1) Servigo de Digitagho ;
n.z% Sem de Controle de Publicagdes & Distribui¢20 ;
b.3 ) Servigo de Revisdo de Textos ;
w-mammm;mum:
a ) Segdo de Protocolo Geral :
a.1) Servigo de Registro e Distribuigio de Expedientes ;
a.2 ) Servigo de Cadastramento e Triagem |
a.3) Servigo de Recebimento ; )
a.4) Servigo de Consultas e Movimentagio |
a.5 ) Servigo de Conferéncia de Dados ;
b ) Seco de Arquivo :
b.1 )ServivodecontmledeDados.; )
b.2) Servigo de Triagem de Expedientes;
b.3 ) Servigo de Organizago e Amuivamento ;
b.4 ) Servigo de Atendimento e Informagdo ;
¢ ) Se¢lo de Reproducio de Documentos :
¢.1) Servigo de Fotoctpia ;
¢.2) Servigo de Mimeografia |
d ) Seglio de Microfilmagem :
d.1) Servico de Duplicacio e Inspegio de Mi_cmﬁlmes :
d.zg Servigo de Preparagao de Documentos ; 2
d.3) Servigo de Processamento de Microfilmes |

4 ) Servigo de Organizagao de Documentos ; “
dd.s{ Servigo de Cadastramento, Conferéncia e Consulta de Dados ;|

e)s@oa(:ommhdememuﬁuﬂo:
e.1)Serv‘rQodeMemicaq.ﬂo;
e.2)Serviqndecomu!edeC|.ﬂns.
At W.Amummw,mmmwwmm. 3
|- Wammmmlmmmmommmmmmwwz&
ll- assessorar o Presidente € 0 Diretor Geral do Tribunal de Justica em assuntos de competéncia do
Departamento | -u.

Nl- preparar e despachar diretamente com 0 Presidente e com o Diretor Geral do Tribunal de Justica |

V- submeter a consideraciio do Presidente € do Diretor Geral os assuntos que excedam & sua
competéncia | 7 L.

V- programar, organizar, dirigir, orientar, mnuﬂarewomenarssauvnadesdo Departamento ;

wvi qummﬁowmﬂuemmﬁammwemmmmﬂm, para o fiel
wmpﬂmerlodasdﬁenninaqﬁawpeﬁoms;

wvil - pﬁarimmaqbﬁmmaﬁememmizaoeoi
administrativa e de recursos humanos ;

Vil - emitir parecer mndusivoemmrﬂodeexwp:ionn
e normas apli S | . *e 0
X - assaﬁomronivaorseralnasSasBﬁMmhislrativasdoOruioEspemledoTﬂMna eno ;
X- Wharmmrefasquelheimdelagadas.
Art. W.Amhummwmmmomm:

nmmww: - e
i- mewﬂmpamemanwmﬁﬁsmpmwdlmemosadmmmos.

reito, quando solicitado, em matéria

| relevancia, observados principios Constitucionais

Il-  coordenar estudos e pesquisas sobre matéria administrativa ;

Il - orientar os integrantes da Assessoria no desempenho de suas atribuigdes ;

IV~ orientar os senhores juizes, quando solicitado, acerca de procedimentos administrativos ;

V- orientar, quando solicitado, os senhores servidores sobre direitos e deveres funcionais ;

Vi- controlar a entrada e saida de expedientes da Assessoria ;

VIl - auxiliar o Diretor do Departamento quando solicitado ;

Vili - exercer outras tarefas comelatas.

b) és de seus As:

I-  emitir pareceres e manifestagbes em procedimentos administrativos ;

Il-  elaborar e executar estudos e pesquisas sobre matéria administrativa ;

i1~  prestar informagBes, verbais ou escritas, sobre direitos e deveres de servidores ;

IV- prestar informagBes, aos senhores juizes, sobre procedimentos administrativos ;

V- exercer outras tarefas comelatas.

c ) através de seus Auxiliares :

|- digitar ou datilografar pareceres e manifestacbes administrativas ;

-  auxiliar no servigo de distribuigdo e baixa de expedientes

- exercer outras tarefas correlatas. |
Pardgrafo ﬂni;:mlm seré supervisionada por um Assessor Juridico do Quadro de Funcionarios d

Art. 39", A Divisiio da Magistratura compete :
a]amhdlmodnConMFundomlmmmosuwMoa:
I-  organizar e manter atualizados os assentamentos funcionais dos magistrados ;
Il- elaborar certiddes afetas a Divisdo, submetendo-as a consideragdo do Diretor Geral ;
Il - elaborar editais de remogio e promogao do Quadro da Magistratura ;
IV - instruir os expedientes relativos a :
a ) investidura de Desembargadores e demais magistrados ;
b ) remogdo, promogao, opglo, permuta e reversfo nos Quadros da Magistratura ;
¢ ) qualquer pedido dos magistrados no que se refere a direitos e garantias.
b ) através da Seclio do Tribunal Pleno e Orglio Especial e seus Servigos :
|- elaborar e distribuir aos Desembargadores, com a antecedancia necesséria, as listas de Juizes §f
estejam indicados a promogfo, remog&o ou 0pgao ; ]
Ii- elaborar e distribuir pautas das Sessdes Administrativas do Tribunal Pleno e Orgéo Especial ;
1l - elaborar lista de antigiiidade dos Magistrados.

V- elaborar Decretos Judiciarios, Portarias, Oficios da Presidéncia, do Diretor Geral da Secretaria e
relativos ao Diretor do Departamento e ao Chefe da Diviséo.

Art. 40° A Divisio de Recursos Humanos compete :
l)amsﬂmmmnmmmmuﬁecmﬂummesmwm:

|- a pesquisa, aperfeicoamento e elaboragiic de projetos e métodos de trabalho que oferecam maior
rapidez e precis3o aos servigos prestados pelo Departamento, minimizando e racionalizando a trimie
processual administrativo ; i}

Il- exercer o controle numérico e legal dos quadros, cargos e fungBes dos servidores remunerados # !
Poder Judiciario ; A

Il - exercer o desenvolvimento permanente de projetos que auxliem a alteracdo de quadros de pessoal,
criacfio e transformacdo de cargos e fungBes dos servidores remunerados pelo Tribunal de Justica |

IV - elaborar os projetos de classificagio de cargos e salérios e de planos de cameiras dos servidones
remunerados do Poder Judiciario ; S e

V- proceder o planejamento, a execuglio de levantamentos, tabulagio e ordenaclo de
estatisticas referentes a movimentagio e solicitagBes de pessoal | v

VI- efetuar o processamento de anslise e representagio gréfica da estatistica elaborada pela Segdo ;
VII - elaborar o relatdrio estatistico anual referente a Recursos Humanos ;
|

Vill -informar sobre vagas existentes no Quadro de Pessoal da Secretaria, bem como os critérios de
mnﬁmemmmmoeamdem&m.ammmmew; |

IX - exercer outras atividades no Ambito de sua competéncia.

b ) através da Secilo de Recrutamento e Selecio de Ri H 105 @ seus Servigos :

I- mcederaanéliseeemmﬁodepamcerwinlomgﬂonoswmdemqﬁoemmmﬂoda
pessoal ; y

Il- proceder a andlise e emisso de pareceres técnicos sobre lotagho de funcionarios wlwll—do;
Wdammwmmmmmdasﬂmemh‘am.mmg
dependentes de substancias quimicas e afins, que tem sua capacidade laborativa limitada ; i

Ill- efetuar a execugio do recrutamento de Recursos Humanos intemo e extemo, pam alender as
soudtapbasdep&ﬁnm,bemcomopamopmenmlmemodasvmwdsemesnosmm:

V- prmrommnmorémim.eamanmmuunmnmedosmmspﬁulmem
seletivos para a contratagio temporéria realizados no Poder Judicidrio (pessoal remunerado ) |

V- propor, estabelecer e controlar convénios com entidades pablicas ou privadas, que visem a integraciio
de estudantes no mercado de trabalho ;

VI- exercer o desenvolvimento, a implantagio e o controle do sistema de avaliagiio de desempenho
funcional, visando formecer subsidios as demais dreas de recursos humanos ;

VI - fomecer informagBes necessérias para o desenvolvimento de tarefas da Comissdo Intema de Concursos
e Promogdes ;

VIl -solicitar informagdes & Comissdo Intema de Concursos e Promogdes sobre a realizaglio de coricu:sos ;

IX - exercer demais atividades no Ambito de sua competéncia.

c ) através da Seclio de Treinamento e Aperfeicoamento ¢ seus Servigos :

|- efetuar o levantamento e a avaliagio das necessidades de treinamento de pessoal junio aos
Departamento e Juizos de Direito ;

Il- desenvolver e executar projetos de treinamento, voltados a valorizagio profissional dos servidores € as
exigéncias do servigo ; j
Ill- exercer o-acompanhamento e analisar a avaliagio dos resultados obtidos com os cursos ministrados ;

IV - manter contato com entidades ligadas a éreas de treinamento de pessoal, visando a mmhqlndaia@f-)
servigos ; I

V- manter o intercBmbio de tecnologia de treinamento com outros drgéos piblicos ;

VI - promover a integragio entre o servidor e o seu local de trabalho ;

VIl - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

d ) através da Secdio de Beneficios e seus Servigos :

|- analisar e emitir pareceres em pedidos de beneficios ;

Il- cadastrar e implantar beneficios aos servidores do Poder Judiclério ;

1l - elaborar propostas de alteraco de critérios para a concessBo de beneficios, observando a le
IV - pesquisar e desenvolver projetos de beneficios suplementares no &mbito do Tribunal de Justica
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V- exercer outras atividades no Ambito de sua compsténcia.

Art. 41°. A Divisio de Registro e Triagem compete :

a ) efravés da Seclio de Triagem de Expedientes e seus Servicos :

|- orpanizar os expedientes por ordem de entrada e destinagBo, encaminhando-os para registro
computacional ;

Il- proceder ao registro de toda movimentaglo intema dos expedientes, encaminhando-os & Segdio
competente ou a Divisio de Documentagfio e Informacbes ;

Il - controlar, apds o trAmite interno normal, a saida dos expedientes do Departamento, mantendo sob
rigorosa organizagio as guias de movimentacdo do Protocolo Geral ;

IV - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.
b ) através da Seclo da Capital e seus Servicos :

|- realizar, relativamente aos servigos da Justica da Capital, renumerados pelos cofres piiblicos, o
cadastramento dos dados constantes do atos administrativos do Presidente, do Diretor Geral e dos
Juizes de Direito dos despachos e das pertinentes comunicagdes ;

Il- emitir relatérios mensais de servidores remunerados da Capital que fazem jus a promogio horizontal e
adicionais ; g

1l - expedir ordem de servico e respectiva listagem de remuneragio de férias dos servidores remunerados
da Capital, responsabilizando-se por todo o procedimento que as antecede ;

IV - organizar e alualizar, sempre que nec ario, os eler constantes das tabelas dos sistemas
utilizados na conferéncia dos registros ;

V- emitir quaisquer outros relatorios mensais, relativamente aos dados funcionais dos servidores
remunerados da Capital ;

VI - organizar ao final do més de novembro, a escala de férias dos servidores do quadro de pessoal da
Secretana do Tribunal de Justica ;

Vi - exercer outras atividades no Ambito de sua competéncia.
¢ ) através da Segdio do Interior e seus Servigos :

|- realizar, relativamente aos servigos da Justiga do Interior, renumerados pelos cofres pdblicos, o
cadastramento dos dados constantes do atos administrativos do Presidente, do Diretor Geral e dos
Juizes de Direito, dos despachos e das pertinentes comunicages ;

Il- emitir relatérios menssis de servidores remunerados do Interior que fazem jus a promogdo horizontal e
adicionals ; o

1l - expedir ordem de servigo e respectiva listagem de remuneracio de férias dos servidores remunerados
do Interior, responsabilizando-se por todo o procedimento que as antecede ;

IV - organizar e atualizar, sempre que necessario, os elementos constantes das tabelas dos sistemas
utilizados na conferéncia dos registros ;

V- emitir quaisquer outros relatérios mensais, relativamente aos dados funcionais dos servidores
remunerados do Interior ;

VI - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia,

Art. 42, A Divisio de Documentacdo e Informagdes compete :

=

1

a ) através da Segdo de informagdes Funcionais e seus Servigos :
1- prestar tedo atendimento ao baicfo e ao telefone especialmente instalado a este fim ;
Il - registrar em livro préprio os pedidos de certiddes e carteiras funcionais, providenciando sua expedicéo ;

Ill - zelar pela exatiddo das informagdes expedidas, bem como pelo bom atendimento e orientagdo ao
senvidor ;

IV - informar todos os expedientes passiveis de parecer pela assessoria do Departamento ;
V- autuar e informar todos os demais expedientes submetidos & apreciagio do Presidente e do Diretor
Geral ;

Vi - prestar informagdes de apoio, verbais ou escritas, a Diretoria do Departamento sempre que solicitadas ;

Vi - manter sob controle todos os dados referentes aos cargos, s fungdes gratificadas e as comissbes
designadas por portaria do Presidente e manté-los atualizados, prestando sempre que solicitados as
informagbes pertinentes ;

VIl -exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

b ) através da Seclo de Atos e Oficios & seus Servigos :

|- executar a digitagBo dos textos dos decretos judicidrios, portarias e ordens de servigo, e dos oficios do
Presidente, Diretor Geral e os relativos ao Departamento ;

I1- proceder & revisio dos textos oficiais expedidos pela Secfio zelando pela observéncia das nommas
gramaticais e pela estética ;

I - numerar os atos encaminhando-os para a publicagio e distribuindo aos demais setores da Secretaria as
copias de que necessitarem ;

IV - prestar informagbes precisas em relago a publicagio dos atos ;
V- elaborar titulos de nomeacdio, promovendo a entrega dos mesmos aos interessados ;
V1 - exercer outras atividades no Ambito de sua competéncia.

‘At 4. A Divisio de Protocolo Geral @ Arquivo compete :

a ) através da Seglio de Protocolo Geral e seus Servigos :

|- proceder 0 servico de juntada de expedientes, alteragbes no sistema de dados responsével pela
movimentagdo intema de todo o Tribunal de Justica e controle de pessoal ;

1l- receber os expedientes para regisiro e proceder a remessa dos mesmos aos diversos setores do
Tribunal de Justiga ; 3

Il - prestar consultas e informagbes sobre expedientes e a movimentag8o dos mesmos nos diversos setores
do Tribunal de Justiga ;

IV - proceder o cadastro e conferéncia de expedientes e alteragbes de dados ;

V- receber os expedientes referente ao protocolo geral integrado, procedendo a triagem e distribuicdo dos
mesmos aos setores competentes.

b ) através da Secdo de Arquivo e seus Servigos :
I- receber os expedientes enviados a Segio, bem como, proceder a triagem para posterior arquivamento ;

il - realizar a atualizagio das remessas dos expedientes recebidos bem como movimentar as guias de
saida de processos ;

Ill- organizar em ordem cronolégica os livros de portarias e ordens de servicos, processos judiciarios e
expedientes protocolados para seu arquivamento ;

IV - atender as necessidades dos Departamentos do Tribunal quando da consulta de expedientes
arquivados, bem como aos advogados que necessitam de fotocopias ou vista de processos.

¢ )} através da Se¢do de Reprodugio de Documentos e seus Servigos :

|- realizar operacdo de todo o servico de mimeografia ( gravaclio em stencyl e extracdo de copias) ;
N- operara chave dos equipamentos de fotocopias instalados na Diviséo ;

li- auxiliar na extragdo de copias, recibos a particulares, operacio da cortadora de papéis |

IV - solicitar materials para a reposicio.

d ) através da Segao de Microfilmagem e seus Servigos :

|- receber e conferir 05 processos encaminhados através de guia comespondente @ encaminhar ao servico
de preparagio ;

Il - proceder a montagem dos filmes com base no relatorio
lii - retirar os documentos a serem femicrofitmados de acordo com & recomendagdo Go senvigo de

inspecéo ;

V- orientar e supervisionar os preparadores e numeradores, mantendo em ordem numérica e identificando
os lotes documentais para o servigo de cadastramento ;

V- processar os filmes seguindo as normas técnicas exigidas para o manuseio e utilizagio da méquina
processadora ;

VI - indexar a caixa do filme original e encaminhé-lo a duplicagéo ;

VIl - orientar os operadores quanto a exposicdo cometa para as maquinas microfilmadoras ;
VIl -proceder a duplicagdo dos filmes conforme especificagdes técnicas do fabricante ;

IX - indexar os filmes-copia e encaminhé-los & inspecfio de microfilmes ;

X- cadastrar os lotes documentais devidamente numerados, seguindo a ordem crescente dos filmes,
conferindo os dados da indexagéo ;

Xl - exirair o relatério dos filmes cadastrados e encaminhé-lo devidameme assinado ao servigo de
organizacfo de documentos.

e ) através da Secio de Controle de Dados e Autenticacio e seus Servigos :

|- prestar contas ao Departamento Econdmico e Financeiro e ao Gabinete do Diretor Geral do fechamento
didrio dos equipamentos de fotochpia, autenticagbes, controle de requisicbes e oficios de atendimento
interno e controle de pessoal ; &

n- ooénterlr as autenticagbes, extragio de coOpias, fechamento de relatérios e recolhimento de custas
didrias ;

Il - exercer o recolhimento de custas didrias de cipias e autenticagdes, movimentagdes das requisighes e
oficios intemos, e prestar auxilio no Servico de Autenticagéo.

DO DEPARTAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

Art. 44°. O Departamento Econdmico e Financeiro ¢ constituido de :

1 - Diretoria :
a ) Assessoria :
b ) Servigo de Auditoria Interna :
1l - Diviso de Contadoria Geral :
a ) Secdo de Contabilidade e Controle de Dados :

a.1) Servigo de Cadastro de Empenhos e Fomecedores ;
a.2) Servigo de Contabilidade Financeira ;
8.3 ) Servigo de Execugfio de Contratos e Registros Patrimoniais ;

b ) Secéo de Execugdo Orgamentdria e Controle de Dados :

b.1) Servigo de Controle Orgamentario ;
b.2 ) Servigo de Gerenciamento e Controle de Arquivo ;

¢ ) Seglo de Adiantamentos e Subvengdes Sociais :

c.1) Servigo de Controle de Adiantamentos e Subvengdes Socials ;
c.2) Servigo de Tomadas de Contas ;

d ) Secéio de Controle de Precatérios :

d.1) Servico de Autuacfio, Registro e Atualizagio de Precaldrios ;
d.2 ) Servigo de Publicagdo de Despachos ;

Iil - Divis#io Financeira :
a ) Secao de Processamento Financeiro e de Controle de Dados :
a.1) Servico de Execugio da Receita e Despesa ;
a.2 ) Servigo de Execugio Financeira ;
b ) Segado de Controle Financeiro :
IV - Divisio da Folha de Pagamento :

a ) Segéio da Folha do Pessoal Estatutario :

a.1) Servigo de Distribuicio e Controle de Pagamento ;
a.2 ) Servigo da Magistraturza ;

a.3) Servigo da Capital ;

a.4 ) Servigo do Interior ;

a.5) Servigo de Inativos ;

2.8 ) Servigo de Pensdes ;

b ) Segdio da Folha do Pessoal C. L. T. :

b.1) Servigo de Controle e Informacdes ;
b.2 ) Servigo de Controle da Folha ;

¢ ) SegHo de Fechamento da Folha de Pagamento :

c.1) Servigo de Controle de AverbagBes ;
c.2) Servigo de Controle e Fechamento da Folha ;
€.3) Servigo de Atendimenio ao Publico ;
V - Divisio de Conirole Financeiro do Pessoal :
a ) Secio de Expedientes e Informagdes :

a.1) Servico de Autuaglo, Registro e Distribuicfio ;
Eiaszmelw:

a. SQrvlgo Cmmm w Plrbﬁcn@es-
a.4 ) Servigo do PIS/PASEP ; i .
a.5 ) Servigo de Atendimento ao Piiblico ;

b ) Segdio de Controle dos Juizados de Pequenas Causas :

b.1) Servio de Controle de Arbitros e Conciliadores -
b.2) Servigo de Controle dos Auxiliares dos Juizados.

Art. 45°. Ao Diretor do Departamento Econdmico e Financeiro, além das atribuigbes gerais compete :

I- participar da elaboragfo da proposta orgamentaria ;
Il- executar, empregar e contabilizar as dotagBes orcamentarias do Poder Judicidrio do Estado :

N - coordenar e dirigir assuntos relativos a4 contabilidade, analisando os atos e fatos da gestdo |
orgamentaria, financeira e patrimonial ;

IV-  executar todas as operagBes de crédito relacionadas no cronograma de desembolso, acompanhando
0s programas elaborados ;

V- mandar anotar, informar e manter atualizada a escritura dos atos funcionais e financeiros.

Art. 46°. A Assessoria do Diretor do Departamento Econdmico e Financeiro compete :

a ) atrav8s do Supervisor :
I- registrar em livro proprio e distribuir os expedientes que derem entrada na Assessoria -

Il - supew_isionar 0s trabalhos executados pelos assessores que a compdem, orientando-os no
cumpnmento dos mesmos, inclusive promovendo reunibes -e discussdes, visando a unificacdo do
entendimento da Assessoria em matéria polémica.

b ) através de seus Assessores :

|- eimitir pareceres em matéria de competéncia do Departamento, definidas em Ordem de Servigo do
Diretar Geral ;

Il-  pesquisar, selecionar e manter atualizads = legisiac8o de matéria de interesse do Departamento ;

- atender consuftas informais, orientando os consulentes sobre o modo de proceder no exercicio de suas
reivindicagbes, além de exercer outras atividades que Ihe forem airibuidas.

¢ } através de seus Auxiliares :
L digiiar todo o servico da Assessoria ;
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legisiacho selecionada, penmitindo Facil consulta, quando necessario ;

mommmmmewmaamamﬂa, registrando-0s € promovendo seu
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e atendida, apés determinagio do Diretor.
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Art. 47°. Ao Servico de Auditoria Interna compete :

|-
-
-

v -
V-

V1-

examinar e avaliar a seguranga, eficacia e aplicagéo dos controles contabeis, financeiros e operativos ;
averiguar 0 cumprimento das normas, planos e procedimentos estabelecidos

controlar os ativos objetivando a exatiddo dos dados contébeis e de outra natureza, compilados na
organizacho ;

avaliar a qualidade do desempenho desenvolvido no cumprimento.das responsabilidades designadas |

verificar a confiabilidade e p&eisﬂo dos dados contabels, nos quais se baseiam as decisdes
gerenciais ;

promover a eficiéncia operacional e ajudar no cumprimento das politicas gerenciais estabelecidas.

art. 48°. A Divisio de Contadoria Geral compete :
l1-mmMoGeCMnbiIMeconmmDadosumss«vim:

I -

5 V-

supesvisionar as contabeis dos atos e fatos da gestBo orgamentéria, financeira e patrimonial,
bem como organizar a prestagio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado ;

controlar e manter atualizado o cadastro de fomecedores, emitir notas de empenho, estomos, notas de
recolhimento, bem como providenciar a relagBo de credores e a contabilizaglo de todas as Notas de
Empenhos e de Estomos ;

verificar e informar quanto & regularidade dos processos de pagamento, registrar as despesas com
servicos de lefceiros, controlar as despesas parciais dedutiveis dos empenhos, bem como
supervisionar e controlar 0s gastos mensais com telefones, provenientes da capital e comarcas do
interior do Estado, conforme o que dispde os atos baixados pelo Presidente, além de orientar as
informagdes nos processos de ajuda de custo |

verificar e informar quanto a regularidade dos processos de pagamento, referente aos contratos, bem
como registrar mensalmente as incorporagdes de bens méveis e imobveis, emitir as notas de
liquidagdes parciais e acompanhar a execugio de obras e reformas.

b]nivudamdeﬁzecu;loorqumnﬁriIuComhdeDldoseuu!sewigos:

V-
Vil -

Wil -

acompanhar a execugBo orgamenténia e financeira, de conformidade com as metas previstas e de
acordo com o percentual estabelecido em Lei ;

auxiliar na elaborago da proposta orgamentéria, controlar créditos orgamentarios e suplementares ;

ajustar o Sistema de Gestdo Financeira - SGF, & classificagio econdmica e funcional programatic:
decretos, portanias e alteragbes no orgamento, conforme Lei Orgamentaria, bem como monitorar o
cadastro de centros de custos ;

controlar as dotagbes das rubricas orgamentanias ; bloguear os valores estimados nos expedientes em
processamento para a aquisicao de bens ou servigos, organizar demonstrativos relatando o
comportamento das dotagbes orcamentarias ;

onganizar e gerenciar 0s processos auditados pelo Tribunal de Contas que se encontram arquivados
sab a responsabilidade da Divisdo, de forma a permitir rapidez nas consuftas ;

controlar e fiscalizar a movimentagio desses autos |

orientar a retirada de qualq{ler processo, mediante recibo de entrega e desde que autorizado pela
Autoridade competente ;

providenciar copias de processos arquivados na Diviséo.

¢ ) através da Seclo de Adiantamentos e Subvengbes Sociais € seus Servigos :

coordenar e orientar a concesséo de verbas concedidas em regime de adiantamento a magistrados e
servidores do Tribunal de Justica e a titulo de subvengdes sociais de conformidade com a Lei, bem
como a supervisdo dos processos de prestagio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado ;

registar, controlar, informar e processar 0s pedidos de adiantamento a magistrados e servidores e
Subvengdes Sociais, de acordo com a dlassificagio orgamentaria e conforme o que dispde a legistagio
especifica ;

orientar 0s responsaveis sobre os procedimentos a serem seguidos na formalizagdo das prestacdes de
contas, conforme o que dispde os Atas e Instrugbes Normativas baixados pelo Tribunal de Contas do
Estado : analisar todas as prestagdes de contas protocoladas na Secretaria do Tribunal de Justica ;
encaminhar 0s Processos rigorosamente em ordem ao Tribunal de Contas para apreciacdo e
aprovagao e manter atualizadas as informagBes relativas as situagBes de cada responsavel detentor de
adiantamentos ou subvencdes sociais.

d)mvhdtSegiadaConkohdePuuﬁﬁmeuutSem;ol:

-

coordenar a autuagdo, o registro e as atual dos precatorios, emitir e analisar relatérios, bem
coma extrair certiddes, expedir oficios, prestar informagBes e dar atendimento as partes envolvidas nos
Processos |

autuar, registrar e atualizar 0s precatdrios, relacionando-os para integrarem a proposta orgamentaria do
Estado, dos Municipios e de outras entidades de Direito Publico, como também enviar oficialmente as
relagbes de precatdrios e as ordens de pagamentos & Secretaria de Estado da Fazenda, aos
Municipios e outros Orgéos devedores e organizar o anquivo dos processos |

emitir as relagdes dos despachos presidenciais exarados nos precatérios, enviando-as para publicagho
no “Diario da Justica®, controlando e certificando essa publicacho.

Art. 49°. A Divisdo Financeira compete :
a]mvadachlodePrMﬁoFimnoe&oedecmmmdusemssGmgos:

processar toda a movimentagio orgamentaria e extra-orgamentaria ;

realizar os trabalhos relacionados com receita orgamentéria e extra-orgamentéria e processar toda a
documentacho relativa a pagamentos.

h)mvtsda&ﬂodecomlemeko:

controlar as contas extra-orcamentéaria do Tribunal de Justica, emissdo de Notas de Recolhimento e
Ordens de Pagamento, bem como a abertura de Cademetas de Poupanga Judiciais de acordo com 0
artigo 488, inciso Il do Cédigo de Processo Civil ;

executar o controle financeiro, orgcamentario e extra-orgamentario.

Art. 50°. A Divisdo da Folha de Pagamento compete -
a]uww&dasoglodaFoimdoPemMEmmﬁﬂoeumWi;os:

supervisionar e controlar a execughio dos atos referentes ao processamento da folha de ;;agamento
dos magistrados e servidores estatutérios ;

controlar 0s atos que impliquem em pagamentos através da folha de pagamento, em como a
distribuigio dos expedientes inerentes aos servigos competentes ;

controlar e emitir dados financeiros através de sistema computacional, inerentes a remuneracio de
magistrados, servidores e serventudrios falecidos, com vistas ao pagamento de pensdes junto ao
Instituto de Previdéncia do Estado - IPE ;|

proceder a atualizagdo, 0 controle e a emissdo dos dados financeiros inerentes a remuneragio dos
meﬂmﬂtﬁodacmaledasmmamesdolmeﬁur:

proceder a atualizagio, owmeeaemissiouossadosﬁnmimsinemmesﬁmmmmﬁodos
magbh‘adusﬁvosehmﬁvosdncapi!aledascomnmdoweﬁm;
Mamm.ammeeaemm&odmdmmmmlnﬁimma remuneragéo dos
sewﬂuaseservsméﬁosmmuacapﬂalemcomamdo interior.

b)amhﬂ&dnuFmdowq.LT.emmlca:

-
-

sumwmomhrnumdosmosmmmesmmmmmummuemmmmdo

pmomm.mmmmmrmmmquaemohmopmml ido égide da
Consolidagio das Leis do Trabalho | fouk el

controlar e distribuir informagdes financeiras relativas aos servidores celetistas ;

proceder a atualizagio, o controle e a emisséo dos dados financeiros inerentes & remuneraghio dos
servidores celetistas da Capital e das Comarcas do interior.

c ) através da Seglio de Fechamento da Folha de Pagamento e seus Servigos :

Supervisionar e controlar o cumprimento da execugio do cronograma mensal da folha de pagamento ;

proceder a implantagdo e controle em folha de pagamento dos dados financeiros inerentes aos
m . servidores e serventuéirios do Tribunal de Justica, de acordo com o disposto no capitulo
Vi do Estatuto dos Funciondrios Civis do Parana ( Lei n®6.174/70) ;

examlglr o cronograma mersal da folha de pagamento e orientar os demais servigos quanto aos
procedimentos de fechamento, bem como a emisséo dos relat6rios respectivos |

prestar informagdes no que conceme & folha de pagamento, bem como o exercicio de atividades
intemas que auxiliem os diversos servigos da Diviséo.

Art. 51° A Divisio de Controle Financeiro do Pessoal compete :
a ) através da Seclo de Expedientes e Informacdes e seus Servigos :

Vi -

exercer, através de processamento de dados a supervisdo e controle de todos os atos financeiros dos
magistrados e servidores estatutérios, bem como dos servidores regidos pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho, mantendo atualizados seus regisiros ;

autuar e regisirar todos os expedientes inerentes & Divisio de Controle Financeiro do Pessoal,
distribuindo-0s aos setores competentes ;

controlar as anotagbes funcionais-financeiras através de processamento de dados, bem como a
prestacio de informagdes indispensaveis & apreciagio dos expedientes em trimite na Divisio ;

contratar efou rescindir contratos de trabalho, oriemar os de testes seletivos com
documentagdes e relatbrios, obedecendo os prazos fixados em Lei, bem como proceder a publicagio

dos extratos das contratagbes junto 4 imprensa oficial e encaminhar 0s processos ao Colendo Tribunal
de Contas do Estado ;

promover a regularidade dos cadastros dos Magistrados e Servidores do Tribunal de Justica, nos
programas de Integrago Social e de Formagdio do Patriménio do Servidor Publico ;

prestar informagdes a Magistrados e Servidores no que conceme aos expedientes que tramitem na
Divisdo, bem como o exercicio de atividades intemas que auxiliem os diversos servigos da mesma.

b ) A Secéio de Controle dos Juizados de Pequenas Causas e seus Servicos :

supervisionar e controfar os atos inerentes aos pagamentos de Arbitros efou Conciliadores, bem como
dos Auxiliares dos Juizados ;

controlar e manter atualizado o cadastro e a freqiiéncia de cada Arbitro/Conciliador, proceder o calculo
para o pagamento com base no boletim de frequéncia, emitir aviso de crédito, manter comespondéncia
e prestar informagoes ;

controlar e manter atualizados os dados cadastrais de todos os servidores que prestam servigos junto
aos Juizados de Pequenas Causas, manter comespondéncia e prestar informagoes.

DO DEPARTAMENTO DO PATRIMONIO

Art. 52°. O Departamento do Patrimdnio é constituido de :
| - Diretoria :

a ) Assessoria :
b ) Auxiliar de Gabinete :

|l - Divisdio de Edificagdes e Planejamento de Obras :

a ) Secdo de Projetos :
a.1) Servigo de Desenhos ;
a.2) Servigo de Especificagio de Orcamentos |

b ) Segio de Processamento de Dados :

b.1) Servigo de Digitag#o ;
b.2 ) Servigo de Controle Processual ;

c ) Secio de Obras :
c.1) Servigo da Primeira Regional ;
¢.2) Servico da Segunda Regional |
¢.3) Servigo da Terceira Regional ;
d ) Segio de Apoio Administrativo :
d.1) Servigo de Arquivo ;
d.2 ) Servigo de Catalogago ;

Il - Divisio de Administragio de Materiais :

a ) Seglio de Distribuiciio de Materiais : o
a.1) Servigo de Processamento de Requisicoes ;

a.2 ) Servigo de Embalagem e Expedigo ;
a.3 ) Servigo de Controle e Anquivo ;

b ) Segdo de Controle de Materiais :

b.1) Servigo de Expedientes e Informagdes ;
b.2) Servigo de Solicitagio de Compras ;
b.3) Servigo de Controle & Arquivo ;

IV - Divisfo de Compras :

a ) Seglio de Processamento de Compras :
a.1) Servigo de Recebimento de Materiais ;
8.2 ) Servigo de Consulta de Pregos ;
a.3) Servigo de Informagbes e Recebimento de Orgamentos ;
a.4 ) Servigo de Emisséo de Ordem de Fomecimento |
b ) Segio de Controle de Dados e Expedientes :

b.1) Servigo de Entrega de Comespondéncia Externa |
b.2 ) Servigo de Cadastramento de Firmas ;
b.3) Servigo de Controle de Expedientes |

b.4 ) Servigo de Processamento de Pedidos de Pagamento ;

V - DivisAo de Controle Patrimonial :

a ) Segio de Tombamento :

a.1) Servigo de Movimentagéio de Bens ;
a.2) Servigo de Expedico de Bens ;

blsoqlomwmdalnfwmqbu:

b.1) Servigo de Informagao ;
b.2) Servigo de Controle e Recebimento de Bens ;

V1 - Divis#io de Licitagdes :

a ) Segéio de Cadastro de Firmas :

a.1) Seivigo de Andlise de Documentagio e Registro Cadastral ;
a.2)sBmgodeAtendinmoaoPﬁwmsApoinésc«nissbasdew;
a.3 ) Seivigo de Atualizagio Cadastral ;
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b ) Secdo de Licitacio de Obras :
b.1) Servico de Elaboragio de Editais ;
b.2 ) Servigo de Processamento de Licitagdes ;
b.3) Servigo de Digitagio e Conferéngcia ;

c ) Seclo de Licitagio de Materiais ¢ Equipamentos :
¢.1) Servigo de Digitagdo e Conferéncia ;
c.2 ) Servico de Processamento de Licitagdes ;
c.3 ) Servico de Elaboragao de Editais.

Art. 53*. A Diretoria do Departamento do Patriménio, alm das atribuigbes gerais compete :

indicar os integrantes das Comissdes de Registro Cadastral de Habilitagdo de ﬁn-pa!s. de Recet_)irmanlu
e Abertura de Propostas e Habilitagio Preliminar e Comisséo de Julgamento de Lu_::uac;ﬁes \designadas
pela Presidéncia do Tribunal de Justi¢a e previstas na Lei 8 666/93 alterada pela lei 8883/94 ;

administrar todos os bens imoéveis, compreendendo edificios ou pn‘_!dios. com seus respectivos
terrenos, a que alude o Decreto Estadual n® 13.948/64, e que foram destinados a instalagfes do Poder
Judiciario, como forum e residéncias dos juizes ;

autorizar a distribuigdo de bens de consumo e permanentes, representado por m_aten‘ais de expediente,
de escritorio, de limpeza, de conservagao, moveis, equipamentos e eletrodomésticos ;

d
|-

11|
v

V-

Vi

) através da Seclio de Apoio Administrativo e seus Servigos :

manter fichério atualizado de catdlogo de materiais utilizados ;

manter fichario atualizado com a documentaco referente as comarcas ;
m-lznonumoremmdmnoamuivommospmietosdaswmarcas;

s 38
auxliar as demais Segbes na confecgio de orgamentos basicos através de Coleta de Pregos de
materiais e servigos ;

auxiliar as demals SegBes nas especificagdes de materiais a serem utilizados através de catélogos
existentes ;

expedir pareceres e oficios em matéria de competéncia da Divisdo.

56°. A Divisdio de Administragio de Materiais compete :
a ) através da Secio de Controle de Material e seus Servigos :

analisar, organizar e encaminhar os expedientes relativos a aquisicdo de materiais de consumo ;
organizar o registro de todo o material de consumo adquirido ;

encaminhar a Divisdo de Compras do Departamento todos os documentos relativos ao recebimento de
materiais, como notas fiscais e requerimentos de pagamentos dos fomecedores ;

V- proceder o recebimento dos materiais de consumo :
V- aprovar minutas de contratos pertinentes ao Deparlamento e referentes a obras, locagdes e prestagio V- omanizar os pedidos para aquisigio de materiais, visando a recomposicio dos estoques :
A de mlpz . e e : VI-  controlar a guarda, conservacéo e estocagem dos materiais de consumo ;
*. A Assessona do Departame Patrim: pete : . : o ; :
At B4 ; 1 Vil - planejar e propor através de estudo analitico, a inclusdo ou a exclus3o dos itens em estoque, conforme
a ) através da Supervisdo da Assessoria : a necessidade dos servicos nos diversos setores do Poder Judicidrio :
|- supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados a Assessoria para consultas, Vil -

b ) através de seus Assessores :

M-

V-

V-

¢ ) através de seus Auxiliares :

informagdes, pareceres, etc., ;

coordenar a elaboracgdo, distribuicdo e encaminhamento dos expédientes da Assessoria aos setores
competentes do Departamento ;

onermtar os Membros da Assessoria promovendo reunides para andlise e discussido de matéria
polémica ;

prestar Informagdes sobre processos em tramite na Assessoria do Departamento ;

zelar pela presteza e exatidao das Informagdes e pareceres emitidos pelos Membros da Assessoria do
Departamento

prestar assisiéncia ao Diretor no exercicio de suas funges e opinar nos processos sobre matérias de
competéncia exclusiva do Departamento do Patrimdnio ;

emitir pareceres e informacgdes nos expedientes pertinentes as empresas fumece(_!ores do quer
Judiciario, prestadores de servigos e empreiteiras, bem como nos processos de locagio de Iméveis e
Equipamentos ;

emitir pareceres Técnice-Juridicos nos procedimentos licitacionais, no que diz respe_'rto as modnlida_de_s
de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade e, ainda examinar e aprovar as minutas dos edilais
convocatonos ;

elaborar minutas de contralos, convénios e ajustes, referenies a obras, locagdes e prestagbes de |
SEIvIGosS | .

providenciar as prormogacdes, renovagdes , alteragdes e aditamentos contratuais.

proceder a datilografia dos despachos oriundos da Diretoria do Departamento que dizem respeito a
aquisicao de materiais ;

X -

proceder a datilografia dos despachos onundos da Presidéncia, que dizem respeito allpcaq.e'io. V-
prestagdo de servigos, homologagdo do julgamento da Comissdio Permanente de Licitagdes,
prorrogagdes de contratos de locagdo e prestagdo de servigos ; V-

proceder a datilografia dos termos de Alteragdo Contratual, deagdo e aditivos, convénios e permissdo

de uso ; I

IV~ proceder o Registro em livro dos contratos e respectivas alteragbes, com devido acompanhamento da
publicagdo em Diario da Justiga ;
V- elaborar boletim mensal de frequéncia e relatorio anual do Departamento ; "-
Vi~ proceder a datilografia da correspondéncia oficial do Departamento ;
Vil - prestar ¢ alendimento ao Diretor, autuacdo e triagem dos processos submetidos ao Departamento ; -
VIil - exercer demais atribui¢des no &mbito de sua compeléncia.
Paragrafo unico : A Assessoria sera supervisionada por um Assessor Juridico do Quadro de Pessoal da
Secretaria. V-
Art 55°. A Divisdo de Edificagdes e Planejamento de Obras compete : Vo
a ) através da Secdo de Projetos e seus Servigos :
|- orentar trabalhos técnicos relativos a construgdo, ampliacéo e reforma de Foruns do Poder Judiciario ; VI-
It-  elaborar estudos, anteprojetos e projetos alusivos a obras e servigos forenses : Vil -
lll- especificar materiais a serem utilizados nas obras e servigos e a sua forma de aplicagdo ; il

V-
Vi -
wii -

apresentar especificagdes técnicas dos projetos a serem executados |
fomecer informagdes técnicas que facilitem a execugdo e fiscalizagdo de obras e servigos ;
elaborar orgamentos basicos de servigos a serem executados ;

T
confeccionar plantas e demais trabalhos gréficos.

b ) através da Segdo de Obras e seus Servigos :

proceder vistorias técnicas periddicas nos edificios forenses, apontando suas deficiéncias ;
elaborar relstorios apresentando solugies para comecao das deficiéncias apentadas ;

emitir pareceres técnicos sobre obras e servigos |

efetuar o controle fisico da entrada dos materiais de consumo, recebendo-os por ocasido da entrega

dos mesmos pelos fomecedores, conferindo as especificagdes com o pedido e de acordo com o que
regem os editais de compras ;

encaminhar relatérios fisicos e financeiros a Diretoria do Departamento, ao Departamento Econdmico e
Financeiro e Alta Administragéo, relativos as entradas e saidas de materiais.

b ) através da Segio de Distribuigio de Materiais e seus Servigos :

receber requisicdes de materiais de consumo, bem como controlar a entrada e
referidos materiais, cuja posigdo serd demonstrada
Sistema de Controle de Almoxarifado :

programar e efetuar viagens as comarcas do Estado para entrega de materiais ;
controlar o uso e zelar pela conservagio dos veiculos sob a responsabilidade da Divisdo ;
organizar e encaminhar os expedientes relativos a requisi¢do e distribuicdo de materiais de consumo :

providenciar a distribuicdo do material de consumo aos setores do Poder Judicidrio conforme as
solicitagBes, encaminhando relatérios periddicos & Diretoria do Departamento e ao Departamento
Econdmico e Financeiro.

saida do estoque s
através de relatérios mensais elaborados pelo

t. 57°. A Divisdo de Compras compete :
a ) através da Segdo de Processamento de Compras e seus Servigos :

organizar e encaminhar os expedientes relativos & aquisicio de bens e servicos ;

propor a autoridade competente a instauragdo de Licitagfio para a aquisicio ou alienagio de materiais,
observadas as normas legais atinentes & espécie ;

proceder a instauragio inicial de expedientes alusivos a
fomecedores de produtos e de materiais, e
e juntada de propostas ;

proceder ao registro das aquisicbes, fiscalizar o prazo de entrega e receber as mercadorias que ndo
requeiram formalidades e acondicionamentos especiais ;

encaminhar as Notas de Empenho aos fomecedores.

aquisicdes, mantendo para tanto, contato com
prestadores de serviges, com vistas a estimativas de custos

b ) através da Segio de Controle de Dados e Expedientss e seus Servigos :

organizar o registro de todo o material adquirido, bem como providenciar a sua guarda e entrega aos
setores ao Poder Judiciério, conforme as requisices feitas e considerada a natureza de tais mateniais,
encaminhando reiatorios periddicos a Diretoria do Departamento z

encaminhar ao Departamento Econdmico e Financeiro através da Diretoria,
expedientes que devam figurar na prestag&o de contas do Tribunal, e os demais a
Geral e Amuivo do Departamento Administrativo 5

receber as solicitagbes de pagamento, proceder as respectivas anotagbes, diligenciar para que seja
atestada a Nota Fiscal apés o recebimento da mercadoria, e informar sobre a regularidade do
processo ; E

registrar e controlar intemamente todos os expedientes em tramitacdo no Departamento 5

proceder a entrega de corespo
de servigos e empreiteiras ;
encaminhar &s empresas especializadas-materiais e equipamentos para reparos

exercer o controle quanto ao prazo de
infoormando aos usudrios dos mesmos ;

todos os papéis e
Divisio de Protocolo
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ndéncias e Editais as empresas fomecedoras de materiais, prestadoras

garantia, dos movels, equipamentos e eletrodomésticos,

exercer demais atividades no Ambito de sua competéncia.

58°. A Divisdo de Controle Patrimonial compete :
a) através da Seciio de Tombamento e seus Servicos :

organizar o registro de todo o material permanente adguirido, bem como providenciar a sua guarda,
conservagio e entrega, conforme as requisicbes formuladas, emitindo relatérios periodicos & Diretoria
do Departamento quanto as entregas e movimentagdes efetuadas aos diversos setores do Poder
Judiciario ;

proceder ao registro das aquisigBes, fiscalizar o Prazo de entrega e receber as mercadorias ;

Separar as plaquetas patrimoniais e proceder a suas respectivas afixacoes, conferindo-as :

How V- acondicionar e entregar os materiais permanentes aos setores requisitantes, mantendo controle
IV~ atestar a liberagdo de pagamento de firmas empreiteiras ; andlitico de entrada e saida dos mesmos
V- realizar medigBes periodicas nas obras ; V- efetuar viagens ap interior do Estado para vistoria, entrega e fiscalizagho de bens permanentes ;
Vi~ supervisionar e orientar a execucdo de obras e servigos ; VI-  efetuar todos os tombamentos, examinando as especificaces , garantia, nota fiscal e nimero de
VIl -  elaborar especificacdes técnicas dos projetos ; empenho ;
< jetos complementares de obras e/ou acompanhar os mesmos gquando realizados par Vil - efetuar semestrslmeme inventério no estoque, analisando, a qualquer tempo, a necessidade ou ndo de
Vil zar;f’i‘;; Pojel pl compra de materiais para reposicio do mesmo :
X - ceder a peribdicas composigbes de pregos de obras, servigos e materiais ; Vil - proceder o recolhimento de bens permanentes em desuso ou sem condicdes de recuperagéo ;
= mentos basicos de obras a serem executadas - iX- encan_-ninhams bens a serem reparados ao Departamento competente ou a empresa especializada para
X~ elaborar orca e oiras s s 0 devido conserto, acompanhando a respectiva devolugio ao Setor de origem ;
- iti res 1écnicos sobre orgamentos e propostas rel as 2 ) : i
Xl= |emitir: parece i ea X-  exercer demais atribuicSes no ambito de sua competéncia,
) b ) através da Seglio de Pro ) de Inf ¢oes e seus Servigos :
c.) através da Secdo de Processamento de Dados e seus Servigos : i ; . :
/ = \ |- analisar, organizar e encaminhar os expedientes relfativos & fomecimentos, requisicbes e distribuigio
|- exercer o controle de entrada e saida da documentagao referente a Divisdo ; de materiais permanentes -
Il-  elaborar gréficos para o gerenciamento de obras ; Il- controlar todo o acervo patrimonial de bens permanentes moveis do. Poder Judicidrio, mantendo para
It - fomecer dados e informagdes sobre obras e sernvigos ; tanto cadastro proprio atualizado _
, IV~ prestar auxilio as demais Se¢des em matérias de sua competéncia. Il-  elaborar as especificacdes dos moveis e demais bens permanentes considerados como de estoque a

semmadquiﬁdcs.hemmmﬁscaﬂzegﬂodosmesmoseassuaspoﬂeﬁomsenma;
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V-

V-

WVi-

Vil -
Vit -

instruir acerca da comreta conservagio dos bens permanentes considerados como padries, de estoque
regular, independentemente de sua localizacho ;

emitir listagens dos bens cadastrados, individualmente ou em conjunto, da unidade Judiciaria da
Capital e do Interior do Estado, mmooﬁeﬁvodemeoardadosmamoﬁdadﬁmmpeternesquando
desolicilm;bﬁdenovosbamouparaefenodenonﬂule:

realizar a baixa patrimonial de bens inserviveis para uso publico apds a respectiva autorizago ;
exercer 0 controle dos codigos das lotagbes do sistema patrimonial ;
exercer demais atribuigbes no ambito de sua competéncia.

Art. 59°. A Divisko de Licitagbes compete :
l}mvhdlsocloducammmdeFmems«viqos:

Il -
-

receber, autuar e processar os pedidas de registro cadastral de fomecedores de servigo e empreiteiras,
e apds exame preliminar da Documentagao, encaminhé-los 4 Comissdo de Registro Cadasiral e
Habilitagao de Firmas ;

manter arquivo atualizado das firnas habilitadas ;
prestar o apoio necessario no fomecimento de informagdes as Comissbes Permanentes de Licitagbes.

b)lnmdeSQc.lodeLicihqmdeObﬂseuuss«vi\;m:

Vi -
Vil -
Vil -

1% -

Xi=
Xl -

XH -
X -

autuar e proceder os expedienies que serio objeto de procedimento licitacional, observando 0s
tramites legais prévios & sua instaurago ;

diligenciar junto ao setor requisitantetécnico, para obtengdo da maxima clareza e exatiddo das
especificacdes do bem/servico a ser licitado ;
observar na elaboragio dos atos convocatorios, 05 prazos legais, termos, destino, validade das
propostas, prazo de garantia e de entrega ;

expedir as minutas de editais a serem submetidos @ prévia aprovagdo da Assessoria do Departamento
do Patriménio, efetuando as alteragdes necessarias, quando for 0 €aso ;

relacionar as firmas que serfio diretamente convidadas, para encaminhamento de copia do instrumento
convocatono |

listar os editais, providenciando a coleta das assinaturas comrespondentes ;

providenciar a publicagdo dos avisos de licitagdes através dos veiculos de comurniicagao adequados ;

controlar os prazos legais atinentes a antecedéncia da publicagBo dos avisos de licitagdes, bem como
os relativos a interposigao de recursos ;

conferir valores e marcas constanes das propostas apresentadas, resumindo posteriormente, estes
dados no Quadro Demonstrativo ;

auxiliar e fomecer informagdes, quando solicitadas, as Comissdes Permanentes de Licitages

atender ao publico em geral, setores do Tribunal de Justica, bem como as licitantes, fomecendo-lhes
todas as informagbes requeridas ou copias dos processos pertinentes a Diviséo ;|

elaborar minutas de contratos de obras e servigos a serem submetidos a apreciagio superior ;

emitir pareceres no dmbito de sua competéncia.

¢ ) através da Segdo de Licitacio de Materiais e Equipamentos e seus Servigos :

|-

-

Xl -

autuar e processar os expedientes que serdo objeto de procedimento licitacional, observando 0S
tramites legais prévios & sua instauragdo ; 5

diligenciar junto ao setor requisitanteftécnico, para obtencio da méaxima clareza e exatido das
especificaghes do bem/servigo a ser licitado |

observar na elaboragdo dos atos convocatonos, os prazos legais, termos |
propostas, prazo de garantia e de entrega |

expedir as minutas de editais a serem submetidos & prévia aprovagio da Assessoria do Departamento
do Patriménio, efetuando as afteragdes necessarias, quando for 0 caso .

relacionar as firnas que serdo diretamente convidadas, para encaminhamento de copias do
instrumento convocatornio |

listar os editais, providenciando a coleta das assinaturas comespondentes |
providenciar a publicagao dos avisos de licitagBes através dos veiculos de comunicagiio adequados |

controlar os prazos legais atinentes a antecedéncia da publicagio dos avisos de licitagbes, bem como
as relativas a interposico de recursos |

conferir valores e marcas constantes das proposias apreseniadas, resumindo posteriormente estes
dados no Quadro Demonstrativo ;

auxiliar e fomecer informagdes , quando solicitadas as Comissdes Permanentes de Licitagbes |

destino, validade das

atender ao publico em geral, setores do Tribunal de Justica, bem como as licitantes |

emitir pareceres no &mbito de sua competéncia.

DO DEPARTAMENTO DA CORREGEDORIA DA JUSTICA

Art. 60°. O Departamento da Corregedoria da Justi¢a é constituido de :

| - Diretoria ;

a ) Assessoria :

Hi - Divisdo Juridica :

a ) Secdo de Assessoramento Juridico :
a.1 ) Servigo de Distribuigao ;
a.2 ) Servigo de Controle e Arquivo ;
a.3) Servigo de Assessoria Juridica |
b ) Segio de Orientagio Juridico-Administrativa :
b.1 ) Servigo de Minutacio de Oficios ;
b.2) Servigo de Reviséo de Oficios ;
b.3 ) Servigo de Movimentagio Intema ;
¢ ) Seglio Processual :
c.1) Servigo de Autuacao ;
¢.2) Servigo de Fichanio e Arquivo ;
d18e¢odeProcessamentodeDados:
d.1 ) Servico de Revisdo e Acompanhamento |

d.2 ) Servico de Automacao de Textos |
d.3 ) Servigo de Digitagdo |

41

Il - Divisdo Administrativa :

a ) Segio de Expedientes :

a.1) Serviga de Informagdo ;

a.2) Servigo de AMQuivo |

2.3 ) Servigo de Movimentacio de Expedientes |

a.4 ) Servico de Recebimento e Distribuigao de Corespondéncia |

b ) Segdo de Controle de Dados :

b.1 ) Servigo de Informagao aos Serventuanos ;
b.2 ) Servigo de Reviséo ;
b.3 ) Servigo de Fichario Funcional ;

v
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c ) Segéo de Cadastro :

c.; ; Servigo de Controle Histérico |
c.2 ) Servigo de Arquivo de Fichas de Magistrados e Serventudrios ;
c.3) Servigo de Expedico de Informagdes, CertidBes e Atestados

d ) Segéio de Expedigdo :

d.1) Servigo de Recebimento e Triagem de Comrespondéncia Expedida ;
d.2) Servigo de Registro de Comespondancia Expedida : %

e ) Seclo de Processamento de Dados :

e.1) Servico de Revisdo e Acompanhamento ;
e.2) Servico de Automagdo de Textos ;
e.3) Servigo de Digitagao ;

- Divisio do Conselho da Magistratura :
a ) Segdo de Autuaglo, Distribuicio e Informagdo :

a.1) Servigo de Autuagdo ;
a.2 ) Servigo de Distribuigéo ;
a.3 ) Servigo de Informagao ;

b ) Se¢do Processual, Administrativa e Disciplinar :
b.1) Servigo de Controle e Movimentagéo Processual ;

c) Seq;:_:rocessual de Menores e de Recursos do Conselho da Magistratura ao STF e ao

c,; ; ss’grvitpo de Controle € Movimentagdo Processual ;
o5 rvico de Controle de Recursos Extraordinarios, Especi
il al e de Agravos de Instrumento

d ) Segéo de Provimentos de Serventias :
d.1) Servigo de Controle, Movimentagéo e Expedicéo ;
€ ) Segdo de Pautas e Publicagdes :
f) Secfio de Registro de Acordios :
f.1 ) Servigo de Elaboragio de Oficios, Cerliddes e Publicacdes ;
g ) Sec¢do de Concursos para Juiz Substitufo :

g1) Servis;o de Acompanhamento e Desenvolvimento de Métodos ;
0.2 ) Servigo de Execucfio e Organizagdo do Concurso.

Art. 61° A Diretoria do Departamento da Corregedoria da Justica, além das atribuicdes gerais compete :

Vi -

Art. 62°. A

g & -
matéria, a apreciacdo do Comegedor Geral da Justica, Conselho d
y 0 da Magistratura, Juizes Co egedores

despachar diretamente com o Corregedor Geral, matérias afetas ao Departamento ;
e

determinar o encaminhamento através de oficio, de cerfiddes, cartas precatdrias, fichas de situago

carcerdna, requerimemos e inquéritos policiais i i 3
oot et pol e demais documentos solicitados & Comegedoria em

adotar medidas no sentido de dar andamento a0s processos
05 de Pedide de Provid
Representacdo, Reclamagfo, Suspensdo e Correigdes nas Varas da Capital e interior ; e

administrar o Departamento estabelecendo as m:
1 elas de trabalho a serem cumpri
desenvoivimento e concluséo com celeridade e eficiéncia ; i ook ene: s

coordenar diretamente programas de aperfeigoam j < o
administrativa do Departamento. perfelcoamento funcional no que tange a area juridico-

Assessoria do Departamento compete :

a ) através da Supervisdo da Assessoria -

Vi-

Vil -

Vil -

controfar 8 movimentagéo intema dos expedientes ;
elaborar estudos visando o aprimoramento dos servigos do Departamento ;
apresentar sugestdes visando o aprimoramento funcional dos servidores do Departamento ;

supervisionar, coordenar e dar andamento ao0s i a i
oot i b, processos encaminhados a Assessonia para consultas,

coordenar a elaboracio, distribuicio e encaminham i i
o icd ento dos expedientes da Assessoria aos setores

orientar os Membros da Assessori b i 3
ol nia promovendo reunifes para andlise e discussio de matéria

prestar Informagdes sobre processos em {ramite na Assessoria do Departamento ;
zelar pela presteza e exalidéo das informagBes e pareceres emitidos peios Membros da Assessoria :

b ) através de seus Assessores :

elaborar pesquisas e i - PR e R
Diretoria - emitir pareceres relativos & &rea juridica emi matéria de competéncia da

coletar dados para elaboragfio de relatrios atinentes aos servigos executados pela Diretoria ;
receber e proceder a triagem dos expedientes dirigidos & Corregedoria ;

V- ngmm :uog:n“e;:-m?:i:eg:; g: og?mtor, distribuindo os expedientes aos setores
V- elaborar dados estatisticos relativos a movimentagio de expedientes.

€ ) através de seus Auxiliares :

|- agendar as reunides e audiéncias do Diretor ;

II-  receber as comespondéncias ;

il - automatizar os despachos do Diretor ;

IV - fazer atendimento ao plblico ;

V-

realizar as demais atribuicbes determinadas pelo Diretor.

Art. 83°. A Divis#io Juridica compets :
a ) através da Seclio de Assessoria Juridica e seus Servigos :

_ receber e distribuir para parecer, as matérias relacionadas aos serventudrios e auxiliares da Justica ndo

remunerados pelos cofres pibli +
Ll pei pablicos, bem como as que se refiram a provimenio do cargo de Escrivéo do

expedir informagbes referentes 4 serventuarios ndo remunerados pelos cofres piblicos ;
assessorar juridico-administrativamente o Diretor, coligindo dados, pesquisando legislagdo, emitindo

pareceres, relatérios informagdes i 5 3
Corregedoria. & nas demais matérias de competéncia do Departamenio da

b ) através da Segao de Orientacfio Juridico-Administrativa e seus Servigos :

da Comegedoria ;

solicitar informagdes em autos de Pedidos de Providéncias, Representagio P
-Cormeigdes, nas Varas da Capital e do Interlor do Estado. Repe . Reclamagdo, Inspeg

1 -

:‘ﬁ‘:?g; oficios VENT‘-BMO sobre certiddes, cumprimento e devolugio de cartas precatdnias, fichas de
- processual e carceraria, requerimentos e inquéritos policiais, bem como encaminhando
ocumentos solicitados & Comregedoria, em todo territério nacional ;

dar ciéncia as partes interessadas, dos despachos do Corregedor e dos pareceres dos Juizes Auxiliares
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¢ ) através da Seciio Processual e seus Servigos :

|- autuar expedientes de competéncia da Corregedoria Geral da Justica ;

Il- organizar fichdrios e anquivar processos ;

Ill- registrar os atos e movimentos processuais ;

IV- informar as partes sobre 0 andamento dos expedientes ;

V- prestar informag#o sobre idoneidade funcional , para fins de juramentacao.
d ) através da Seglio de Processamento de Dados e seus Servigos :

1-  receber minutas, registrar, proceder a automatizago e conferéncia de oficios minutados pela Secéo de
Orientagéo Juridico-Administrativa ;

Il- manter atualizadas as listas contendo os nomes dos Juizes do Interior e Capital, bem como, de
autoridades em geral.

Art. 64°. A Diviséo Administrativa compete :

a ) através da Secgdo de Cadastro e seus Servigos :

I- manter amuivados os dados funcionais de serventudrios ndo remunerados pelos cofres piblicos e
empregados juramentados ;

xped i i i ientes e

- ir certidBes para diversos fins, atestados de idoneidade funcional, informagbes em expedie

! gmcesl;os t!l\.rer!w.t’s'::a referentes aos serventudrios ndo remunerados pelos cofres piblicos e empregados
juramentados.

b ) através da Segio de Controle de Dados e seus Servigos :

|- fazer controle dos dados historicos das comarcas e seus respectivos cartorios; bem como, com relagio
a0s Magistrados ;

Il-  expedir identidade funcional dos Serventuérios da Justica.
¢ ) através da Secio de Expedientes e seus Servicos :

|- receber e fazer a movimentagio dos expedientes e processos diversos que tramitam pela Corregedoria
Geral da Justiga , mantendo controle daqueles que aguardam resposia ;

It-  manter arquivos dos expedientes e processos diversos ;
d ) através da Secgdo de Expedico e seus Servigos :

|-  numerar, registrar e expedir oficios, portarias, provimentos, titulos de nomeacéio e outros expedientes
da Corregedoria Geral da Justica ;

It- fazer o controle e mandar publicar o Plantdo Judiciario, semanalmente.
e ) através da Secdo de Processamento de Dados e seus Servigos :

I- langar no sistema comrespondente, o histérico dos Serventudrios ndo remunerados pelos cofres
puiblicos, bem como, dos empregados juramentados ;

Il- fazer a conferéncia dos langamentos, para posterior arquivamento das fichas funcionais ;
lll- elaborar e automatizar os textos dos oficios, certiddes, atestados e apostilas.

Art. 85°. A Divisfio do Conselho da Magistratura compete :

a ) através da Segao de Autuagio, Distribuicio e Informagao e seus Servigos :

|- autuar, ordenar e processar todo o expediente de competéncia especifica do Conselho da
Magistratura ;

processos { i das partes, de seus
- autuar 0s e petigdes origindrias referentes a menores, com 0 nome part
- procuradores, tipo de recum%a comarca e vara e demais dados que se fizerem necessarios ;

lli- receber e controlar a movimentagdo dos autos e petigdes de recursos e agdes originérias de natureza
de menores ;

IV- providenciar a respectiva distribuigio, encaminhamento ou alteragio, através do sistema mecénico ou
computacional préprio.

b ) através da Seclio Processual Administrativa e Disciplinar e seus Servigos :

|-  encaminhar os processos conclusos aos desembargadores sorteados , ordenando-os segundo as
determinagbes dos relatores ;

Il- registrar os atos e movimentos processuais, prestando as informagdes que forem solicitadas pelas
Desembargadores, parles e procuradores.

¢ ) através da Sec¢do Processual de Menores e de Recursos do Conseiho da Magistratura ao STF e
STJ e seus Servicos :

|-  encaminhar os processos conclusos aos desembargadores sorteados , ordenando-os segundo as
determinagdes dos relatores ; “

Il- registrar os atos e movimentos processuais, prestando as informagBes que forem solicitadas pelos
desembargadores, partes e procuradores.

d ) através da Segao de Provimentos e Serventias e seus Servigos :

- elaborar e publicar editais de concurso de ingresso e de remogéoc de serventuérios.
e ) através da Secdo de Pautas e Publicacdes e seus Servigos :

|- organizar a matéria a ser publicada no Diario da Justiga ;

i i Magistratura pautas de
1l - reparar, extrair e encaminhar aos desembargadores membros do Conselho da . S
i‘:ng‘;amento das reunides, relagdes contendo despachos, acérddos e concesstes de pedido de vista,
procedendo as comecdes necessarias.

f ) através da Seglo de Registro de Acérdaos e seus Servigos :

|- registrar e numerar os ac6rddos, bem como providenciar sua publicacio ;
Il-  cedificar o trAnsito em julgado dos acérddos ou a interposigio de recursos.
g ) através da Secao de Concursos para Juiz Substituto e seus Servigos :

|- omganizar a pauta das reunides ;

I1- contatar estabelecimentos para realizagdo das provas, quando necessano ;
lit-  expedir certiddes, informagdes e declaragdes referentes ao concurso ;

lizem em todo o pais para o cargo
IV~ acompanhar e obter informacdes referente a concursos que se rea !
de JulpzﬂSubslmﬂo. bem como indexar em programa proprio os dados obtidos ;

V- manter um cadastro dos concursos realizados pelo Tribunal referente ao processamento do mesma
Vi- manter armazenado os bancos de questdes dos concursos realizados neste Tribunal ;
Vil - manier intercBmbio com Secretarias de outros Tribunais com vistas ao aperfeicoamento dos métodos

empregados ;
Vil - receber, registrar e autuar os pedidos de inscrigio ao concurso ; =
IX- autuar os pedidos de revisdo e de recursos interpostos das decisdes do concurso, remetendo-os aos
respectivos relatores ;

X- exercer outras atividades referente ao concurso.

DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Art.  65°. O Departamento de Servigos Gerais é constituido de :

| - Diretoria :
&) Auxifiar de Gabinets :
i - Divisho de Atendimento interno :
a ) Segho de Seguranca :
2.1) Servico de Vigilancia Intema ;

a.2) Servigo de Fiscalizagdo de Pétio ;
a.3 ) Servigo de Zeladoria ;

b ) Se¢lo de Recebimento e Expedigdo :

b:1) Servigo de Franqueamento Mecanizado ;
b.2) Servigo de Controle e Distribuigio de Remessas de Selos ;
b.3) Servigo de Coleta e Entrega de Comespondéncias Oficiais ;

© ) Seglio de Controle e Atendimento ;

c.1) Servigo de Elevadores ;

¢€.2) Servigo de Atendimento ao 1° Grupo Civel :

¢.3 ) Servigo de Atendimento ao 2° Grupo Civel ;

c.4) Servico de Atendimento ao Grupe Criminal ;

c.5) Servigo de Apoio &s Salas de Sessdes ;

©.6) Servigo de Apoio ao Gabinete dos Desembargadores :

lil - Divisdo Operacional de Atendimento Basico :
a ) Seglo de Portaria :

a.1) Servigo de Portaria de Férum Civel ;
a.2) Servigo de Portaria de Férum Criminal ;
a.3 ) Servigo de Orientagéo ao Publico ;

b ) Secio de Telefonia :

b.1) Servigo de Controle de PABX ;
b.2) Servigo de Controle de Assisténcia Técnica 3

¢ ) Secdo de Higiene e Limpeza :

¢.1) Servigo de Plantédo e Inspegdo ;
c.2) Servigo de Controle de Materiais ;
c.3 ) Servigo de Jardinagem ;

IV - Divisdo de Manutencao :
a ) Segao de Vistoria e Conservagiio :

a.1) Servigo de Carpintaria ;

a.2) Servigo de Alvenaria

a.3 ) Servigo de Pintura ;

a.4 ) Servigo de Eletricidade ;

a.5) Servigo de Hidréulica ;

a.8) Servigo de Semalheria ;

a.7 ) Servigo de Estofaria e Recuperacio de Méveis ;
a.8 ) Servico de Mecanografia ;

a.9) Servigo Auxiliar de Instalagio de Temminais
a.10) Servico de Instalagdo de Telefones :

b ) Segio de Cadastramento Geral :

b.1) Servigo de Controle de Materiais ;
b.2') Servigo de Controle Intemo de Pessoal .
b.3 ) Servigo de Digitagio e Registro de Dados.

Art. 67° A Diretoria do Departamento de Servigos Gerais, além das atribuigbes gerais, compete :

|- supervisionar a manutengio dos edificios do Tribunal de Justica e demais prédios do Poder Judicirio

da Capital, zelando pela conservagdo e funcionamento dos mesmos r

Il-  atender a observagio da Vigilancia e Seguranca intema e externa do edificio sede do Tribunal de
Justica e dos demais prédios do Poder Judiciério da Capital ;

W~ supervisionar a recuperacio de bens méveis e equipamentos utilizados pelos diversos setores do
Poder Judicidrio ;

IV-  atender a observagdo das ordens superiores quanto a0 acesso de pessoas ao edificio do Tribunal de
Justica, impedindo a presenga de estranhos ou servidores da Justiga, fora do hordrio normal de
expediente, sem a competente autorizagio.

Art. 68°. A Divis3o Operacional de Atendimento Basico compete :

a ) através da Secgdio de Portaria e seus Servigos :

|- receber a comespondéncia, aulos e papéis destinados ao Tribunal de Justi¢a, selecionando e
encaminhando aos diversos setores :

Il expedir a correspondéncia, autos e papéis a oulros orgdos ou pessoas, através de meios propries ou do
servigo de comeios ;

Iit-  atender e encaminhar as partes aos diversos setores do Tribunal de Justica, quando necessério.
b ) através de Seglo de Telefonia e seus Servigos :

I- coordenar o servico de comunicagio intema e extemamente 5

- manter e conservar os equipamentos de comunicagdo, bem como, suas instalagdes :

It~ solicitar reparos e ampliagdes, quando necessario : ¥

IV~ conferir as faturas telefénicas ;

V- informar ao setor competente qualquer imegularidade ou abuso no sistema telefonico

¢ ) através da Secdo de Higiene e Limpeza e seus Servigos :

I- supervisionar o servico de cantinas piblicas do Paldcio da Justiga, Tribunal do Juri e Foruns da
Capital, no que diz respeito a higiene ;

Il-  manter o servigo de Higiene e Limpeza em condigBes de atendimento emergencial ou apos os horérios
normais de expediente, nas instalagfes do Poder Judiciario da Capital ;

lI-  receber o material de limpeza, relacionando-o , bem como, controlar a entrada e saida dos mesmos,
distribuindo-os aos respectivos servigos ;
V- executar o servico de limpeza nas dependéncias do Poder Judiciario da Capital ;

V- exercer o controle na execugio dos servigos de barbearia.

48
Art. 69°. A Divislio de Atendimento Interno compete :

a) através da Segdo de Seguranga e seus Servigos :

I- zelar pela seguranga das autoridades e funcionarios do Palacio da Justica ;
Il- exercer a fiscalizagio dos bens permanentes existentes ;

- exercer a guarda e seguranca dos edificios do Poder Judiciério :

IV-  exercera Seguranga no patio do Palacio da Justica ;

V- abrir e fechar o prédio do Tribunal de Justica, nas horas proprias.

b ) através da Segdio de Recebimento e Expedigio e seus Servigos :
5

coletar e entregar correspondéncias em todos os setores do Poder Judicidrio da Capital ;

proceder a distribuicdo dos Diarios da Justica e Oficial, aos setores competentes ;

executar os servigos de triagem das correspondéncias recebidas ;

IV~ proceder a postagem didria de todas 8s cofrespandéncias oficiais através de méaquina de franquia ;
V- exercer a distribuiclo, remessa e controle dos selos &s Comarcas do Interior ;

vi- wﬂﬂmrafatumdamcommﬂmdemﬂmndéndaeam&sdemnm de presta
servipnsparanantrngadslnﬁm@esnolnlerhrenacapnal. ara Feiee

c)mumammm.mmuu;
Pz fiscalizar a frequéncia as salas de sessBes ;
I - vedar o ingresso de pessoas trajadas inconvenientemente ;

M- mmmwmmmmmm.mm' necessidades
m&ghmmﬁnTrhmddoJM' = St 2
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-
V-

prestar 0 8poio necessirio para o desenvolvimento das tarefas afins |
controlar & utilizagio e manutencio dos elevadores.

Art. 7% A Divisio de Manutengio compete :
l)aﬂv‘:dlﬁedode\ﬁswilecwvwemss«vigos:

vl -
IX -

x-

reafizar reparos e acabamentos em paredes. muros, alicerces ou obras, compostos por materiais de

reatizar aparethamentcs cortes e acabamentos em madeiras nos Servigos a serem executados |
realizar servigos de pintura nos predios do Tribunal de Justica :

executar reparos em instalagbes elétricas em geral. inclusive substituicao de lampadas ;

executar servicos hidraulicos, referente & encanamentos, valvulas, etc

malpedr objetos em femo, tais como grades, portas, portdes, efc |

realizar conseos e reparos nds méoveis e estofados |

proceder a servigos de repar e troca de pegas em maquinas de escrever do Tribunal de Justiga ;
realizar servigos referentes a instalagao de aparelhos de computador, bem como eventuais consertos a
serem executados |

realizar servigos intemos de fiagao. instalagdo de tamadas para telefone, fax, ramais e linhas diretas,
nos prédios pertencentes a0 Tribunal de Juslica.

b ) através da Secdo de Cadastramento Geral e seus Servigos :

relacionar 0S Servigos a serem efetuados em comarcas do interior adotando as providéncias
necessarnas & sua execuclo |
proceder ao cadastro de solicitagdo de servigos a serem efetuados na capital adotando as providéncias
necessanas a sud execucao ;

manter e controlar almoxarifado de feramentas e produtos utilizados para manutengéo em proprios do
Poder Judiciano.

DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 71°. O Gabinete do Presidente & constituido de :
| - Diretoria de Gabinete :

a ) Assessor Juridico-Administrativo :
b ) Assessor Econdmico e Financeiro :
c ) Assessor Judicirio :
d ) Assessor Patrimonial :
e ) Assessor Parlamentar :
1) Assessor Especial do Presidente :
g ) Assessor Especial A-E-1:
h ) Assessoria de Imprensa :
i) Assessoria Militar :
j) Oficial de Gabinete
k ) Auxiliar de Gabinefe :
| ) Divis2o Administrativa :
1.1) Segao de Digitagdo e Comunicagda |

1.1.1) Servigo de Comunicagao e Controle |

1.1.2 ) Servigo de Datilografia e Digitagdo ;.
1.1.3 ) Servigo de Controte de Despesas Emergenciais ;
1.1.4 ) Servigo de Atendimento a0 Museu ;

1.1.5) Servigo de pesignac&o de Magistrados |

1.2 ) Segéo de Controle de Expedientes ;

1.2.1 ) Servigo de Recebimento de _Expedientes ¢
1.2.2 ) Servigo de Controle de Arquivos ;

m ) Divisho de Atendimento de Copa :
m.1) Segho de Supervisdo de Copa ;

m.1.1.) Servigo de Atendimento de Eventos
m.1.2 ) Servico de Atendimento de Cantinas |

m.2) Segdo de Almoxarifado ;

m.2.1.) Servico de Estoque e Dlslribuiqap de Materiais |
m.2.2 ) Servigo de Aquisiclo de Materiais.

|l - Secretario do Presidente

Il - Assessoria de Recursos :

IV - Assessoria de Planejamento :
¥ - Cerimonial :

DA DIRETORIA DE GABINETE -

Art. 72°. A Diretoria de Gabinete compete :

|-
n-
I -
V-
V-

Vi-

Vil -

assessorar o Presidente em todas as questdes pertinentes ao Gabinete ;

dirigir os servigos do Gabinete, primando pela sua organizagio ; :

proceder o estudo e triagem dos expedientes encaminhados 4 consideragfo do Presidente |
supervisionar e coordenar as tarefas desenvolvidas na Sala dos Desembargadores Aposentados ;
coordenar e controlar as atividades dos motoristas e guarda-mirins, 3 disposigio do Gabinete da
Presidéncia ;

supervisionar todas atividades do Gabinete da Presidéncia através de suas Divisdes, Segbes e
Servigos |

exercer as demnais atribuigdes que forem determinadas pelo Presidente.

At 7¥. A Diretoria de Gabinete, estio subordinados o Oficial de Gabinete e © Auxiliar de Gabinete, e

compreende as Assessorias Juridico-Administrativa, Judiciéria, Econdmico-Financeira,
Patrimonial, Parlamentar, de Militar e Especiais.

Art. 74° Ao Assessor Juridico-Administrative compete :

prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal, dentro de sua &rea especifica, além de
assumir outras incumbéncias que Ihe forem determinadas.

Art 75. Ao Assessor Econdmico e Financeiro compete ;

Art. 76° Ao A

prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal, deniro de sua area especifica, além de
assumir outras incurbéncias que [he forem determinadas. s

Judicidrio e

Lo

prestar assessoramento direto ao Presklente do Tribunal, dentro de sua area especifica, além de
assumir outras incumbéncias que Ihe forem determinadas.

Ari 77'. Ao Assessor Patnimonial compete :

§-

prestar assessoramento direto 80 Presidente do Tribunal. dentro de sua &rea especifica, além de
assumir outras incumbéncias que ihe forem determinadas.

Art 78°. Ao Assessor Parlamentar compete :

manter o Presidente informado dos desdobramentos com relagdo a matérias legislativas de i
do Poder Judiciario. v i

Art. 79°. Ao Assessor Especial do Presidente compets :

desempenhar atribuiches especificas que forem determinadas pelo Presidente,

Art. B80° Ao Assessor Especial do Presidente A-E-1 compete :

desempenhar atribuigbes especificas que forem delerminadas pelo Presidente.

Art. 81° A Assessoria de Imprensa compete :

V-

Vi -

Vi -

eoam§nar a produciio de noticiario do Poder Judiciénio, destinados & jornais, televisdo, radio e agéncia
de noticias ; :

controtar agenda de entrevistas de interesse dos Desembargadores |

jnuz?l_ef. com brgéos de imprensa, contato permanente, visando veicular noticias de interesse do Poder
ciano ;

agendar entrevistas individuais e coletivas, sempre que solicitadas por jomalisias ;
manter cadastro de 6rgios de imprensa e jomalistas especializados ;

produzir a clipagem impressa e eletronica das noticias veiculadas nos diversos o
comunicagdo, sobre o Poder Judiciario ; rgdos de

distribuir diariamente a cdpula do Tribunal de Justica, sempre que solicitado, copi
veiculadas sobre o Poder Judiciario. 2 gt CC Aab e

Art. 82°, A Assessoria Militar compete :

I=
"=
1 -
V-

prestar assessoramento, no trato e apreciagfio de assuntos militares de natureza protocolar ;
planejar e executar os servigos de seguranca pessoal do Presidente ;

coordenar os servigos de seguranga fisica do Paldcio da Justica ;

planejar e executar o servico de cerimonial militar, quando for o caso.

Art.  83°. A Divisdio Administrativa compete :
a ) através da Secio de Digitagio e C icagio e seus Servigos : f

=
li-

-
V-
V-

Vil -
Vit -
IX -
X -
X -

Xl -
X1 -

XV -
XV -

distribuir os expedientes a serem confeccionados ;

aﬂg;qhar a utilizagde de maquinas e equipamentos e soficitar a manutengdo dos mesmos quando
n no |

coordenar o envio de expedientes ao destinatério ;

proceder a transmissao/recepgdo de mensagens via fax e telex do Gabinete da Presidéncia ;
solicitar suprimentos para manutengdo dos aparelhos de fax e telex ;

revisar textos e corrigi-los ;

manter amuivo de corespondéncias expedidas ;

controlar a conta adiantamento das despesas emergenciais do Gabinete da Presidéncia ;

fonecer alimentagdo ao Tribunal do Juri, lanche dos Desembargadores e funciondrios de plantéo ;
formalizar processo de prestagio de contas € encaminhar ao setor competente |

proceder levantamento de pregos e orgamento, para atendimento das despesas executadas via
adiantamento ;

supervisionar as atividades inerentes ao Museu da Justica ;

proceder a designagio de magistrados, alravés da expedigo de omdens de servi ra o
Departamento Administrativo, para a lavratura de portarias, sob a orientagéo do Juiz de Diri?tb :awdllar
da Presidéncia, com o objetiva de preencher vagas decomrentes de afastamentos dos Juizes de Direito
titulares de suas respectivas varas e dos Juizes Substitutos e de Direito Substitulos de suas segdes
judiciarias ;

prestar atendimento aos magistrados em geral, na auséncia do Juiz Awxdliar da Presidéncia ;

emitir pareceres no Ambito de sua competéncia.

b ) através da Seg#o de Controle de Expedientes e seus Servigos: .

s
-
-
V-
V-
Vi -
Vil -
vill -
IX-

receber e controlar os expedientes encaminhados & Presidéncia ;

proceder ao encaminhamento das correspondéncias j& triadas pelas Chefias de Servico ;
responsabilizar-se pela distribuigio dos expedientes aos selores competentes ;

informar a localizagdo de expedientes, quando solicitado ;

distribuir os expedientes aos setores responséveis ;

providenciar remessa dos expedientes didrios via cofreio, com saida pelo Tribunal de Justica |
manter organizado o amquivo de expedientes destinados ao Gabinete da Presidéncia ;
providenciar registro de expedientes junto ao Protocolo Geral ;

atender as informagdes contidas no arquivo de expedientes.

Art. 84°. A Divisiio de Atendimento de Copa compets :
l)lhv“da&glodt&upawhlodocoplamsmn;m:

n-

mn-
-

V-

Vi-

Vi -

wiii -

Xl -

providenciar, coordenar e supervisionar o atendimento prestado durante as solenidades nas
dependéncias do Palécio da Justica ;

auxiliar nos eventos que se realizam fora das dependéncias do Tribunal de Justiga ;
receber, conferir @ supervisionar as mercadorias necessarias para atendimento dos eventos ;
providenciar, escalar e coordenar os funciondrios que prestam servico nos eventos ;

providenciar, escalar e supervisionar a distribuigio das mesas e das lougas e outros materiais a serem
utilizados nos eventos ;

zelar pela conservagio dos uniformes utilizados pelos gargons e providenciar quando necessério a
substituigBo dos mesmos ;

dirigir, coordenar e supervisionar as cantinas, no servigo ligado ao uso, amumagiio e lavagem das
lougas de uso diario das mesmas ;

supervisionar, orientar, verificar e zelar pela higiene de todas as cantinas e tomar as medidas
necessarias para a coreta atitude em relacio a mesma ;

supervisionar, verificar o uso dos elstrodomésticos existentes nas cantinas, bem como providenciar &
substituigio e manutengio dos mesmos, quando necessario ;

verificar, examinar e vistoriar periodicemente a utilizaglo das lougas em uso e providenciar &
substituicio das mesmas, Se necess4rio ;

verificar, orientar o uso correto dos materiais de limpeza utilizados nas cantinas.

b ) através da Seco de Almoxarifado e seus Servigos :

solicitar a aquisigio de alimentos e bebidas para suprimento das cantinas, através do seto
competente |

solicitar material de consumo, de higiene e limpeza, através de requisicio ao Departamento d
Patrimonio ;
verificar a quantidade e qualidade dos produtos adquiridos ;

coordenar a distribuigo de matenal, alimentos e bebidas 4s cantinas do Tribunal de Justiga n‘
Capital ; 2

controlar a distribuicio de gas as cantinas ;

m_.ter e providenciar material de limpeza, alimentos e bebidas que formam o estoque Necessarno par
o uso nas cantinas do Tribunal de Justi¢a ;
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Vil- receber as mercadorias necessérias e conferi-las de acordo com o pedido.
Art  85°. Ao Secretério do Presidents compate :

1- EMararmraxpedirMaanmmaldamda:

n- noovdenaramdommmnawlmemmmosoﬁdais;

Ill- recepcionar as autoridades e partes que pretendam i com o Presidente, observando as

normas protocolares.
Art. 86°. AA ria de pete :
|-  assessorar o Presidente do Tribunal, pesquisando Jurisprudéncia e doutrlna necessarias ao estudo de
rdinérios, jais e de agravos de | nto para 0 S Tribunal Federal e o

Superior Tribunal de Justiga ; -

1l- registrar, no sistema computacional proprio, @ movimentacdo dos petigdes e i
expedientes a eles relativos |

1l - digitar e datilografar despachos e demais expedientes ;

V- registrar o andamento dos processos encaminhados as instancias extraordinarias pela verificaciio das
publicacbes no Diério da Justica da Unido ;

V- compilar e sistematizar a jurisprudéncia predominante do Supremo Tribunal Federal e do Superior
Tribunal de Justica.

Art. BTS.AA ia de Planej; compete :
|- administrar as atividades de planejamento do Tribunal de Justica, medlame orientagao mmodoléglca
aos Depatamentos e diversos setores, na concepgdo e das P
programagdes ;

Il- prestar apoio técnico, através de consultoria s unidades, nas tarefas intra e interdepartamentais no
que se refere a projetos especials ;

- proceder estudos visando racionalizar rotinas e procedimentos administrativos do Tribunal de Justica ;

IV- controlar, acompanhar e avaliar as sistematicas do desempenho setorial na consecuq&u dos objetivos
definidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica ;

V- coordenar a elaboragfio do plano plurianual, Lei de Diretrizes Orqameménas e 0 orgamento anual do
Tribunal de Justica ;

V- realizar estudos de viabilidade mvameména e financeira ;
Vil - preparar propostas de alteragBes orcamentarias |
VI - coletar informagdes e manter um banco de dados atualizado |
IX- coordenar a implantaglo, atualizagio e manutengio do sistema de Geoprocessamento ;
X- desenvolver sistemas de organizagio e métodos compativeis com a estrutura do Tribunal de Justica ;
Xi- participar da elaboragho de planos de aplicacdo de recursos diversos |
Xll - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas.
Art. 88°. Ao Cerimonial compete :

I-  planejar, coordenar, organizar, dirigir e controlar as atividades relativas a observancia e aplicago das
normas de cerimonial do Tribunal de Justiga ;

Il-  manter cadastro atualizado de autoridades civis, militares e eclesiésticas, para fim de correspondéncia
protocolar ; ¢

- orgml:mr as moaques u»femddas pelo Tribunal de Justica, do os contatos arios com
cos de “buffet” e outros ;

- moebefvemasnbﬂdmpormmedeammmmamo. efetuar os pagamentos e prestar contas ao
Tribunai de Contas do Estado |

V- arganizer, quando solicitado, as atividades sociais programadas pela Primeira Dama do Poder
e

VI- fhanter contsto com os integrantes dos outros Poderes do Estado, objetivando coordenar as atividades

especificas do setor ;
Vil - administrar & cape&aEmmén[cadn Palédo da Justica, providenciando o que for necessério ao seu
uso, para a realizagio de ig| ?

Vil - elaborar roteiros e programas de viagem 8o interior do Estado, de dirigentes da Alta Cipula do Tribunal
de Justica, em cerimdnias e eventos, quando solicitado ;

IX- manter contatos e tomar as providéncias necessérias, quando das viagens ao interior do Estado, dos
dirigentes da Alta Cupula do Tribunal de Justi¢a ;

X-  providenciar mestre de cerimdnias para realizaco de eventos e idades, quando Ario ;
Xi- manter agenda referente a utilizacao do auditério do Palécio da Justiga |
Xli- exercer outras atribuighes que forem determinadas pelo Presid

Art. 89°. Ao Oficial de Gabinete compete :

|- colaborar no atendimento &s partes que comparegam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que
ihe forem atribuidas,

Art. $0° Ac Auxiliar de Gabinete compete :
1- auxiliar nos servigos do Gabinete e outras atividades que the forem determinadas.

DO GABINETE DO VICE-PRESIDENTE

a1

Art. 91°. O Gabinets do Vice-Presidente é constituido de :
| - Chefia de Gabinete :

a ) Oficial de Gabinete :
b ) Auxiliar de Gabinete :

1 - Assessor Judicidrio :

- I - Assessor Especial do Vice-Presidente :

IV - Assessoria :

At 92°. A Chefia de Gabinete compets :

1-  supervisionar toda atividade do Gabinete da Vice-Presidéncia, wocederﬂoooattl:lnetﬁwem
posterior distribuigiio aos setores competentes, dos processos encaminhados & consideracio do Vbe-
Presidente do Tribunal, além de outras atribuigbes que Ihe forem determinadas pelo mesmo.

Art.  93°. Ao Oficial de Gabinets compete :

|- colaborar no atendimento &s partes que comparegam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas
Ihe forem atribuidas. L

Art.  94°. Ao Auxillar de Gabinete compete :
1-  auxiliar nos servigos do Gabinete e exercer outras alividades que Ihe forem determinadas.
Art. 98°. Ao Assessor Especial compete :

|- desempenhar atribuiches especificas que forem determinadas pelo Vice-Presidente.
Art. 98°. Ao Assessor Judiciério compets :

|-  prestar assessoramento direto ao Vice-Presidente, dentro de sua érea especifica, além de assumir
outras incumbéncias que Ihe forem determinadas.

Ast. 97°. A Assessoria Juridica compets :
1- ganmmmommacmmméﬂHMMemﬂmmmm

DO GABINETE DO CORREGEDOR DA JUSTICA

Art. 82°. O Gabi do Corregedor da Justica ¢ constituide de :
I - Chefia de Gabinete :
a ) Secio de Fichério Confidencial da Magistratura :
a.1) Servigo de Controle de Boletins Mensals de Movimento Forense ;

2.2 ) Servigo de Cadastro e Controle de Movimentagdo Funcional da Magistratura ;
b)) Segllo de Distribuigdo por Sortsio :
b.1) Servigo de Registro de Cartas Precatérias ;
b.2 ) Servigo de Guarda de Ammas e Objetos ;
¢ ) Seglio de Pretocolo de Primeira InstAncia :
c.1) Servigo de Protocolo Civel ;
©.2) Servigo de Protocolo Crime ;
d ) Oficial de Gabinete :
e ) Auxiliar de Gabinete :
Il - Secretério do Corregedor :
Ml - Assessor Juridico Adminisirativo :
IV - Assessor Comeicional :
V - Assessor Especial do Comegedor :
VI - Assessoria Juridica :
Art. 99°. Ao Gabinete do Comregedor compete :
a ) através da Chefia de Gabinete :

I-  supervisionar todas as atividades do Gahine!e do Corregedor, procedendo o estudo e friagem, para
erior ¢do aos comp dos expedientes e processos encaminhados a
consideracdo do CDrregednr além de outras atribuicbes que the forem determinadas pelo mesmo.

b ) através da Seclio de Fichério Confidencial da Magistratura e seus Servigos ;

|- manter dados atualizados e pormenorizados sobre a vida funcional, atividades judicantes e extra-
judicantes dos Magistrados de Entréncia Inicial, intermediéria e Final ;

Il- fomecer i ao Presid Vice-P Corregedor @ membros do Conselho da
Magistratura, preparando dossiés dos Magistrados, quando solicitado ;

I~ encaminhar ao S.T.F. relalonio trimestral da atividade judicante dos Magistrados.

¢ ) através da Secdo de Distribuicfio por Sorteio e seus Servigos :

|- receber e distribuir com antecedéncia as agbes para verificagéo de procuragio e taxa judiciaria ;
Il-  proceder o cancelamento das petigdes por falta de preparo, com posterior compensagéo ;

Ill-  proceder os sorteios diari te dos dados de avaliagio das Varas Civeis, Fazenda, Familia e
Vara de Precatdrias Civeis ;

IV- proceder o depdsito e guarda de armas e objetos referente aos autos em andamento,

d ) através da Segdo de Protocolo de Primeira instincia e seus Servigos :

|- receber as petigdes que irilo compor © universo de um processo ;

i1~ anotar em fivros préprios o nimero do protocolo e dos autos a que se destinam as petigBes ;

- receber os protocolados oriundos da Ordem dos Advogados do Brasil - sego Paranad (Protocolo
Criminal).

Art. 100°. Ao Oficial de Gabinete compaete :

1- colaborar no atendimento as partes que comparegam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que
Ihe forem atribuidas.

Art. 101°, Ao Auxiliar de Gabinete compete :
1-  auxliar nos servigos do Gabinele e exercer outras atividade que the forem determinadas.
Art. 102°. Ao Secretiirio do Commegedor compete :
I-  apresentar e fazer expedir toda a comespondéncia pessoal do Comegedor ;
1l- coordenar a agenda do Corregedor para as audiéncias e COMpPromissos sociais ;
lll- recepcionar as autoridades e partes que pretendam entrevistar-se com o Comegedor, observando as

normas protocolares.
Art. 103°. Ao Assessor Juridico Administrativo compete :
|- prestar direto ao Comegedor na érea que Ihe é especifica, além de outras atribuigbes
que the forem determinadas.
Art. 104°, Ao A Correicional pete :
|- acompanhar o Comegedor, quando determinado, funcionando como ario nas Correigh
InspegBes e visitas realizadas nos servicos forenses, lavrando ata circunstanciada do ocomido nos
trabalhos.
Art. 105°. Ao A E ial do C ds 3

|-  desempenhar atribuichbes especificas que forem determinadas pelo Comegedor.
Art. 106°, A Assessoria Juridica compete :

I-  emitir informagBes, relatérios e p es em pr e
Corregedor ;

Il-  pesquisar e coligir doutrina e jurisprudéncia em matéria juridico-administrativa ;

{ll- apresentar sugestbes visando o aprimoramento dos servigos cartordrios da sistemética judiciaria ;

IV- receber e tomar por termo as queixas, reclamacdes e pedidos de providéncias contra serventusrios ;

Xp que n pelo Gabinete do

V- manter registro da movimentagio de p e expedientes que tenham trinsito pela Assessoria
Juridica do Corregedor ;

Vi- amquivar e manter o controle dos p os de inspeciio e ¢do ja apreciados ;

Vil - exercer outras atribui¢bes determinadas pelo Cormeged

DOS GABINETES DE DESEMBARGADOR

Ast. 107°. O Gabinete de Desembargador, é constituido de :
1 - Becretério de Desembargador :
1l - Assessor Juridico de Gabinete de Desembargador :
1l - Auxifisr de Gabinete de Desembargador.

Art. 108*. Ao Secretario de Desembargador compets :
|- receber e expedir a correspondéncia pessoal do Desembargador e do Gabinete ;
Il-  controlar o recebimento e a saida dos processos, peticdes e outros expedientes ;
Il- organizar o fichdrio de jurisprudéncia, bem como a compilagBo dos acordos em livros proprios ;
V- representar o Desembargados em solenidade, quanko designado ; :
V-  exercer outras atividades determinadas pelo Desembargador.

Art. 109°. Ao Assessor Juridico de Gabinete de Dessmbargador compets :

|-  assessorar o Desembargador no que pertine a compilagio de dados para a elaboragBo de relatbrios &
minutas de acorddos ;

li-  controlar o trAmite dos processos no Ambito do Gabinete ;
- fazer pesquisas e coleta de jurisprudéncia, qi licitado pelo Desembarg :
V-  dar atendimento acs advogados, partes e demais interessados, sempre que se fizer necessario ;
V-  exercer outras atividades determinadas peio Desembargador.
Art. 110°. Ao Auxifiar de Gabinete de Desembargador compete :
|- proceder as tarefas de datilografia e digitac3o nos processos em tramite no Gabinete ;

-  auxiiiar o Assessor & Secretario de Desembargador no atendimento de paries e nos demais servicos do
Gabinete ;

Hi - exercer outras atividades determinadas pelo Desembargador.

_CURITIBA, 6:-FEIRA, 19/05/1995
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