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ANEXO XVII — DIRETORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCI ONAL,
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ANEXO XVIII - DIRETORIA-GERAL DE DESENVOLVIMENTO IN STITUCIONAL
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ANEXO XIX — DIRETORIA-GERAL DE ENGENHARIA
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Orcamentaria

—— de Medicéo e Relatério

Divisdo de Manutengéo R
de Obras

visdo de Manutencéo
de Equipamentos e
Elétrica

Divisédo de Gestéo de
Solicitagdes de
Engenharia

Servigo de Fiscalizagédo
ZONA A

Servigo de Manutengéo
Preventiva de Obras

Servico de Manutencéo
Preventiva de
Equipamentos e Elétrica

Servigo de Fiscalizagédo
AB

Servigo de Andlise de
Faturamento

Servico de Expedicao

de Obras

Servigo de Manutengéo
Corretiva de Obras —

Servico de Manutencéo
Corretiva de
Equipamentos e Elétrica

Servigo de Manutengéo
de Rede Légica
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ANEXO XX — GABINETE DA PRESIDENCIA

SIMBOLO

GABINETE DA PRESIDENCIA

CG

DG DAS-8

DAS-7

DAS-6 | DAI-6

CAI-6 CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

PRESIDENCIA

4]

11

N
PN

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA

GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE CERIMONIAL

ASSESSORIA PARA ASSUNTOS REFERENTES AO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA CNJ

DEPARTAMENTO DE ACOES PRO -SUSTENTABILIDADE

plelelw

DIVISAO DE APOIO AOS PRO GRAMAS DE PROMOCAO DA CIDADANIA

SERVIGCO DE AGOES, CAMPANHAS E EVENTOS DE CUNHO SOCIAL

SERVICO DE AGOES PRO-CIDADANIA

DIVISAO DE GESTAO AMBIENTAL

SERVICO DE COORDENAGAO E IMPLEMENTACAO DE ACOES E EVENTOS AMBIENTAIS

SERVICO DE APOIO E MONITORAMENTO A PROMOGAO DA SUSTENTABILIDADE

DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS COM IMPACTO SOCIAL E DE PENAS E MEDIDAS ALT

ERNATIVAS

SERVICO DE MONITORAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS COM IMPACTO SOCIAL

SERVICO DE GERENCIAMENTO DE PENAS PECUNIARIAS

DIVISAO DE INCLUSAO SOCIAL

SERVICO DE MONITORAMENTO DOS PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

SERVIGO DE ANALISE DOS RESULTADOS DAS AGOES PRO-SUSTENTABILIDADE

SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE MOVIMENTAGAO DE MAGISTRADOS

DIVISAO DE MAGISTRADOS DA CAPITAL

DIVISAO DE MAGISTRADOS DO INTERIOR

N

DEPARTAMENTO DE APOIO A PRESIDENCIA

DIVISAO DE PROCESSOS JURISDICIONAIS EM MATERIA CIVEL

DIVISAO DE INFORMAGCOES E PROCESSAMENTO EM MATERIA C RIMINAL

DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Plelp|e

SERVICO DE APOIO AO CONCURSO PARA A MAGISTRATURA

DIVISAO DE PRECATORIOS JUDICIAIS

SERVICO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE CONTROLE DE CONTAS ESPECIAIS

SERVICO DE PAGAMENTO

NUCLEOS REGIONAIS

SINDICO REGIONAL - 2° NUR

SINDICO REGIONAL - 3° NUR

SINDICO REGIONAL - 4° NUR

SINDICO REGIONAL - 5° NUR

SINDICO REGIONAL - 6° NUR

SINDICO REGIONAL - 7° NUR

SINDICO REGIONAL - 8° NUR

SINDICO REGIONAL - 9° NUR

SINDICO REGIONAL - 10° NUR

SINDICO REGIONAL - 11° NUR

SINDICO REGIONAL - 12° NUR

SINDICO REGIONAL - 13° NUR

plelelplelplelele]v]eln

= I S S S T R S IS S TN R R S R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R IR N ES R -

TOTAL

114

12]

114

~
=

ANEXO XXI — SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

SIMBOLO

Tribunal Pleno e Orgdo Especial

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAL6

CAF4

CAI-3

TOTAL

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

ASSESSORIA TECNICA

DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

SERVIGO DE PROCESSAMENTO CVEL

SERVICO DE PROCESSAMENTO CRIMINAL

SERVICO DE PROCESSAMENTOS ESPECIAIS

SERVICO ADMINISTRATIVO

SERVIGO DE APOIO AS SESSOES

Plrlrlrlklr|lk|o

TOTAL 0 0

alr|r|r|k|~

[
ol

ANEXO XXIl — CONSELHO DA MAGISTRATURA

CONSELHO DA MAGISTRATURA

SIMBOLO

CG DG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6 CAl

-6 CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

ASSESSORIA TECNICA DE INSTRUGAO

SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

SERVIGO DE AUTUAGAO

SERVICO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE REGISTRO

TOTAL 0 0

Mrlelele

Olr|k(k|INv| s
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ANEXO XXl - CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

SIMBOLO
e cG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 ToTAL

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA 1 2 5 4 5 10 11 38
COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO DISCIPLINAR 1 1]
NUCLEO DOS JUIZES AUXILIARES 0
GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL 1 2 2 5
ASSESSORIA DE NORMATIZAGAO 1 1 1 3
DIRETORIA-GERAL DE ADMINISTRACAO 1 2|
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCAO 1 1
DIVISAO DE DISTRIBUICAO CONTINUA 1 1]
SERVICO DE DISTRBUICAO 1 1]
'SERVICO DE CONTROLE E CONFERENCIA| 1 1]
SERVIQO DE APOIO A DISTRIBUIGAO 1 1
DIVISAO DE INSTRUGAO PROCESSUAL 1 1
SERVICO DE EXPEDIENTE 1 1]
SERVIQO DE INSTRUGAO PROCESSUAL 1 1
SERVICO DE CARTAS PRECATORIAS 1]
DIVISAO DE PROTOCOLO GERAL 1 1
'SERVICO DE RECEBIMENTO DE PETICOES 1 1]
'SERVICO DE CONFERENCIA 1 1]
SERVICO DE EXPEDIENTE 1 1
SERVIQO DE ADMINISTRAGAO DO PLANTAO JUDICIARIO 1 1
DEPARTAMENTO DE SUPORTE OPERACIONAL 1 1
DIVISAO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DA CORREGEDORIA 1 1
SERVICO DE RECEBIMENTO E CADASTRAMENTO 1 1]
SERVIQO DE AUTUAGAO 1 1
DIVISAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO 1 1
SERVICO DE EXPEDIENTE E ARQUNVO 1 1]
SERVICO DE PROMOGAO E ERRADICAGAO DO SUB-REGISTRO DE NASCIMENTO E A BUSCA DE CERTIDOES 1 1]
'SERVICO DE INFORMAGOES E APOIO A CONVENIOS COM INTERCAMBIO DE DADOS 1 1]
DIVISAO DE PESSOAL 1 1
SERVIQO DE LOTAGAO, MOVIMENTAGAO E DESIGNACAO 1 1
SERVICO DE PESSOAL EXTRAJUDICIAL 1 1
DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZAGAO E ASSESSORAMENTO JU DICIAL 1 10 12
DIVISAO DE FISCALIZAGAO JUDICIAL 1 1
DIVISAO DE INSTRUQAO E PARECERES JUDICIAIS 1 1
DIVISAO DE ASSESSORAMENTO PARA OFICIAIS DEJUSTICA AVALIADORES 1 1
DIVISAO DE PROCESSAM. ESPECIAL E ARQUIVAMENTO 1 1
DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZAGAO E APOIO AS SERVENTI AS EXTRAJUDICIAIS 1 10 12
DIVISAO DE MONITORAMENTO EXTRAJUDICIAL 1 1
SERVICO DE COLETA DE DADOS EXTRAJUDICIAIS 1 1
SERVICO DE ANALISE DE DADOS EXTRAJUDICIAIS 1 1]
SERVICO DE CONTROLE DE SERVENTIAS EXTRAJUDICAIS 1 1]
SERVICO DE SELOS 1 1]
DIVISAO DE F\SCALIZACAO EXTRAJUDICIAL 1 1
DIVISAO DE INSTRUQAO E PARECERES PARA SERVENTIAS EX TRAJUDICIAIS 1 1
DEPARTAMENTO DE APOIO AOS NUCLEOS REGIONAIS DA CGJ 1 1
1° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (CENTRO - ZONA SUL) 1 3 4
2° NOCLEO REGIONAL NITEROI 1 2 3
3° NOCLEO REGIONAL PETROPOLIS 1 2 3
4° NUCLEO REGIONAL DUQUE DE CAXIAS 1 2 3]
5° NUCLEO REGIONAL VOLTA REDONDA 1 2 3]
6° NUCLEO REGIONAL CAMPOS DOS GOY TACAZES 1 2 3]
7° NUCLEO REGIONAL VASSOURAS 1 1 2|
8° NUCLEO REGIONAL ITAGUAI 1 1 2]
9° NUCLEO REGIONAL NOVA FRIBURGO 1 1 2
10° NUCLEO REGIONAL ITAPERUNA 1 1 2
11° NUCLEO REGIONAL CABO FRIO 1 1 2)
12° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (LEOPOLDINA - ZONA NORTE) 1 2 3]
13° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (BARRA - ZONA OESTE) 1 2 3]
DIVISAO DE APOIO TECNICO INTERDISCIPLINAR 1 1
SERVICO DE APOIO AOS ASSISTENTES SOCIAIS 1 1]
'SERVICO DE APOIO AOS PSICOLOGOS 1 1]
SERVICO DE APOIO AOS COMISSARIOS DE VARAS DE INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO 1 1
SERVIGO DE APOIO AS VARAS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO 1 1]
DIVISAO DE CUSTAS E INFORMACOES 1 1
SERVICO DE ATENDIMENTO DE CUSTAS 1]
SERVICO DE PROCESSAMENTO E ANALISE DE CUSTAS 1]

TOTAL 5 17 7 6 29 19 35 31 153

17



ANEXO XXIV — PRIMEIRA VICE-PRESIDENCIA

PRIMEIRA VICE-PRESIDENCIA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

GABINETE

2

DEPARTAMENTO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO CIVEL

DIVISAO DE AUTUAGAO

DIVISAO DE PREVENGAO

DIVISAO DE DISTRIBUIGCAO

TOTAL

wlele |-

ANEXO XXV — SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

22 VICE-PRESIDENCIA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

GABINETE

10

DEPARTAMENTO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO CRIMINAL

TOTAL

11

ANEXO XXVI — TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

32 VICE-PRESIDENCIA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

GABINETE

ASSESSORIA TECNICA

ASSESSORIA ADMINISTRATVA

DEPARTAMENTO DE EXAM E DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL

DIVISAO DE AUTUAGAO

SERVIGO DE ANALISE PREVIA

DIVISAO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE EXPEDIENTES

DIVISAO DE COMUNICAGAO EXTERNA E GESTAO

SERVIGO DE ATENDIMENTO E COMUNICAGAO

SERVICO DOS TRIBUNAIS SUPERIORES

SERVICO DE GESTAO DA QUALIDADE E CONHECIMENTO

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES

NUCLEO DE REPERCUSSAO GERAL E RECURSOS REPETITIVOS

ololololulr|r|rlrlrlrlr|lelrla]lv v e

TOTAL

18



ANEXO XXVII — ESCOLA DA MAGISTRATURA

ESCOLA DA MAGISTRATURA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DA ESCOLA DA MAGISTRATURA

o

CONSELHO CONSULTIVO

o

GABINETE DO DIRETOR-GERAL

N
[

CENTRO DE ESTUDOS E PESQUISAS

COMISSAO ACADEMICA

COMISSAO DE FORMAGAO E APERFEIGOAMENTO DE MAGISTRADOS

ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

SECRETARIA GERAL DE ENSINO

ASSESSORIA DE ENSINO

ASSESSORIA TECNICA

SERVIGO DE REVISAO DE TEXTO

DEPARTAMENTO DE ENSINO

SERVIGO DE SECRETARIA ACADEMICA

DIVISAO ACADEMICA

SERVIGO DE APOIO DIDATICO

DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO

SERVIGO DE APOIO ACADEMICO

SERVICO DE SECRETARIA DE ESTAGIO

SERVICO DE MONOGRAFIAS

DIVISAO DE APOIO AO ENSINO

SERVICO DE CURSOS DIURNOS

SERVICO DE CURSOS NOTURNOS

DIVISAO DE BIBLIOTECA

DEPARTAMENTO DE APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS

DIVISAO DE FORMAGAO E VITALICIAMENTO

DIVISAO DE APERFEICOAMENTO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

SERVICO DE PROTOCOLO

SERVICO DE COMPRAS

SERVIGO DE COTAGAO

SERVICO DE ALMOXARIFADO

Plrlr]e

DIVISAO DE PUBLICAGOES

DIVISAO DE APOIO LOGISTICO

DIVISAO DE FINANCAS

SERVIGO CONTABIL

SERVICO DE GESTAO DE RECURSOS E ARRECADAGAO

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICA CAO

ASSESSORIA DE AUDIO E VIDEO

Plelrlelelplelrlrlelrlelelpelel el ekl ekl elel e ekl e ek v e e o e

TOTAL]

0

19

N
©
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ANEXO XXVIII - OUVIDORIA-GERAL

OUVIDORIA-GERAL

SIMBOLO

TOTAL

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

OUVIDORIA- GERAL

1

SERVIGO DE APOIO A OUVIDORIA

SERVIGO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

TOTAL

Wik ||~

ANEXO XXIX — ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

SIMBOLO

TOTAL

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

LEGISLACAO ENORMAS

REGIMENTO INTERNO

CONCURSOS DE INGRESSO NA MAGISTRATURA DE CARREIRA

GESTAO ESTRATEGICA

PERMANENTE DE AVALIAGAO DOCUMENTAL

VITALICIAMENTO

JUDICIARIA DE ADOGAO INTERNACIONAL

TEMATICAS E TEMPORARIAS

ojlo|lo|jo|lo|o|lo|o|o

ANEXO XXX — DIRETORIA-GERAL DE CONTROLE INTERNO

SIMBOLO

DIRETORIA-GERAL DE CONTROLE INTERNO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE CONTROLE INTERNO

GABINETE

ASSESSORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

ASSESSORIA DE ESTUDOS E ANALISES TECNICAS

DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DA GESTAO

[ R EN )

SERVIGO DE ACOMPANNHAMENTO DA GESTAO CONTABIL, ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

-

SERVICO DE PRESTACAO E TOMADA DE CONTAS

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA E INSPECAO

DIVISAO DE AUDITORIA OPERACIONAL

DIVISAO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE E INSPECAO

SERVICO MONITORAMENTO

Prlelklk]e

TOTAL

4 23
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ANEXO XXXI — DIRETORIA-GERAL DE APOIO AOS ORGAOS JU RISDICIONAIS

DIRETORIA-GERAL DE APOIO AOS ORGAOS JURISDICIONAIS

SIMBOLO

CG DG

DAS-6

DAI-6

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE APOIO AOS ORGAOS JURISDICIONAIS 1

GABINETE

SECRETARIAS DA 1a. A 27a. CAMARA CIVEL

54

81

SECRETARIA DA SEGAO CRIMINAL

SECRETARIAS DA 1a. A 8a. CAMARA CRIMINAL

16

24

ASSESSORIA DIRETA AOS DESEMBARGADORES

180

1065

JURISDICIONAL

DIVISAO DE COLETA E TRATAMENTO DE DADOS

DIVISAO DE ANALISE DE INDICADORES

DIVISAO DE MONITORAMENTO E INFORMAGAO DE DADOS

DEPARTAMENTO DE INSTRUCAO PROCESSUAL

DIVISAO DE JUSTICA ITINERANTE E ACESSO A JUSTICA

SERVIGO DE JUSTICA ITINERANTE

SERV ICO DE PERICIAS JUDICIAIS

SERVIQO DE PERICIAS GENETICAS

SERVICO DE ROGATORIAS, EXTRADIGOES E INTERPRETAGAO

SERVICO DE APOIO AOS METODOS AUTOCOMPOSITVOS

B

DIVISAO DE PROTOCOLO

SERVICO DE CADASTRO

SERVICO DE RECEBIMENTO DE PROCESSOS FISICOS E DIGITALIZADOS

N

plelplelelelelelelelelelele

TOTAL 0

73

180

355

1199

ANEXO XXXIl — DIRETORIA-GERAL DE COMUNICACAO E DE D IFUSAO DO

CONHECIMENTO

DIRETORIA-GERAL DE COMUNICAGAO E DIFUSAO DO CONHECI MENTO

SIMBOLO

DAS-7

DAS-6

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE COMUNICACAOQ E DIFUSAO DO CONHECI MENTO

GABINETE

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E RELACIONAMENTO COM A MIDIA

DIVISAO DE COMUNICACAOQ INSTITUCIONAL

SERVICO DE COMUNICAGAO E IDENTIDADE VISUAL

SERVICO DE INTERNET / INTRANET

SERVICO DE RELACIONAMENTO COM A MIDIA

SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE REDES SOCIAIS

elelkle

DEPARTAMENTO DE GESTAO E DISSEMINACAO DO CONHECIMEN TO

BIBLIOTECA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SERVICO DE AQUISICAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

SERVIGO DE CATALOGAGAO, CLASSIFICAGAO E ANALISE DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

SERVIGO DE RECUPERAGAO E DIPONIBILIZAGAO DA INFORMAGAO BIBLIOGRAFICA

SERVICO DE INDEXAGAO LEGISLATIVA

SERVICO DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA E ATENDIMENTO AO USUARIO

SERVICO DE GESTAO DA BIBLIOTECA REGIONAL DE NITEROI

Plelelelele

DIVISAO DE ORGANIZAGAO DE ACERVOS DE CONHECIMENTO

SERVICO DE CAPTAGAO E ESTRUTURAGAO DO CONHECIMENTO

SERVICO DE PUBLICAGAO DO DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO

e

SERVICO DE DIFUSAO DOS ACERVOS DE CONHECIMENTO

DIVISAO DE GESTAO DE ACERVOS JURISPRUDENCIAIS

SERVICO DE PESQUISA E ANALISE DA JURISPRUDENCIA

SERVICO DA REVISTA DE DIREITO

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS

DIVISAO DE OPERACOES

SERVICO DE ARQUVAMENTO DE DOCUMENTOS

SERVICO DE DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

SERVICO DE ARQUIVO DE RIO BONITO

SERVICO DE ARQUIVO DE ITAIPAVA

SERVICO DE AVALIACAO E DESCARTE DE DOCUMENTOS

[ e e )

DIVISAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

SERVICO DE GESTAO DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

SERVIGO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS PERMANENTES

SERVICO DE APOIO AS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATVO

CENTRAL DEATENDIMENTO

Plelelele

MUSEU DA JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SERVICO DE ACERVO TEXTUAL EAUDIOVISUAL

SERVICO DE ACERVO MUSEOLOGICO E ICONOGRAFICO

SERVICO DE PESQUISAS HISTORICAS

SERVIGO DE GESTAO DO MUSEU DE NITEROI

elelkle

CENTRO CULTURAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RI O DE JANEIRO

SERVICO DE PROGRAMAGAO CULTURAL

SERVICO DE PRODUGCAO CULTURAL

e

plelplplelelelrlelelelelrleleleelelel el el el elel e e el e e e el e el ek e elofw

TOTAL

51
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ANEXO XXXIII -DIRETORIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFO RMACAO

DIRETORIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

GABINETE

ESCRITORIO DE PROJETOS

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DETI

DIVISAO DE SERVIDORES

SERVICO DE SERVIDORES DE DADOS

SERVICO DE SERVIDORES DE APLICAGOES

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

DIVISAO DE REDES

SERVICO DE REDE CORPORATIVA

SERVICO DE SEGURANCA DE REDES

DIVISAO DE BANCO DE DADOS

SERVICO DE ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS CORPORATNO

SERVICO DE ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS AUXILIAR

SERVICO DE MONITORAMENTO DE INFRAESTRUTURA DETI

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ANALISE DE SISTEMAS

SERVICO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE DEMANDAS

SERVICO DE ANALISE DE PONTOS DE FUNGAO

SERVIGO DE ANALISE DE REQUISITOS

DIVISAO DE PROJETO EARQUITETURA DE SISTEMAS

SERVICO DE APLICAGOES ORIENTADAS A SERVICO

SERVIGO DE APLICAGOES TRANSACIONAIS

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

SERVICO DE PROSPECCAO DE NOVAS TECNOLOGIAS

SERVICO DE SUSTENTAGAO DE SISTEMAS

SERVICO DE PROGRAMACAO DE APLICACAO

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE DADOS E APOIO A DECISAO

SERVICO DE ADMINISTRAGAO DE DADOS

SERVICO DE APOIO A DECISAO

DIVISAO DE TESTES E HOMOLOGAGAO DE SISTEMAS

SERVICO DE TESTES DE SISTEMAS

SERVICO DE HOMOLOGACAO E ACULTURAMENTO

SERVICO DE MONITORAMENTO DE PROCESSOS

DEPARTAMENTO DE SUPORTE E ATENDIMENTO

DIVISAO DE EQUIPAMENTOS DETI

SERVIGO DE CONTROLE DE GARANTIA E PATRIMONIO DE EQUIPAMENTOS

SERVICO DE DISTRIBUICAO DE EQUIPAMENTOS

SERVICO DE MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS

-

DIVISAO DE APLICATIVOS DE APOIO

SERVICOS DE INSTALAGAO DE APLICATIVOS

SERVICO DE LICENCIAMENTO E CONTROLE

SERVIGO DE PADRONIZAGAO E HOMOLOGAGAO

SERVICO DE SUPORTE AOS USUARIOS DE APLICATIVOS

=

DIVISAO DE SUPORTE A SISTEMAS CORPORATIVOS JUDICIAI S

SERVICO DE SUPORTE AOS SISTEMAS JUDICIAIS DE 1°. GRAU

SERVICO DE SUPORTE AOS SISTEMAS JUDICIAIS DE 2°. GRAU

SERVICO DE SUPORTE AOS SISTEMAS DE APOIO AS SERVENTIAS

SERVICO DE DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

Plelele

DIVISAO DE SUPORTE A SISTEMAS CORPORATIVOS ADMINIST RATIVOS

SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PESSOAL

SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS FINANCEIROS E DE LOGISTICA

SERVICO DE SUPORTE AOS SISTEMAS DO PORTAL

SERVICO DE SUPORTE AOS SISTEMAS EXTRAJUDICIAIS E DE APOIO A DECISAO

SERVICO DE MONITORAMENTO DE SISTEMAS

Plelplele

DIVISAO DE INTEROPERABILIDADE DO PROCESSO ELETRONIC O

[ e T S T T E S T T S R S S R N R S S R R S R S R S R S S R R S S R R S e

TOTAL

13

37

65
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ANEXO XXXIV — DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COOR DENACAO E FINANCAS

= SIMBOLO
DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAGCAO E FIN .’\'Qéé == DASE DAST DAS6 BArE e A =57 = TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANGAS 1 5 6
GABINETE 1] 2 3
ASSESSORIA TECNICA 1] 1]
DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ARRECADAGAO 1] 1]
DIVISAO DE ARRECADAGAO 1 1
SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO 1] 1]
SERVICO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO DA ARRECADAGAO 1] 1]
SERVICO DE EMISSAO DE RELATORIOS GERENCIAIS DE ARRECADAGAO 1] 1]
DIVISAO DE COBRANGA ADMINISTRATIVA 1] 1]
SERVICO DE COBRANGA DE DEBITOS JUDICIAIS 1] 1
SERVICO DE COBRANGCAS ADMINISTRATIVAS E EXTRAJUDICIAIS 1] 1]
DIVISAO DE PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL 1 1
SERVICO DE CALCULO DE MULTAS DE ARRECADAGAO 1] 1]
SERVICO ANALISE PROCESSUAL DE ARRECADAGAO EXTRAJUDICIAL 1] 1]
SERVICO DE CONTROLE DE ARRECADAGAO DE PERMISSAO E CESSAO DE UFO 1] 1]
DEPARTAMENTO FINANCEIRO 1 1
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DAS DESPESAS DE PESSOAL D O PODER JUDICIARIO 1 T
SERVICO DE CONTROLE DE PAGAMENTO DE PESSOAL 1] 1]
SERVICO DE GESTAO DA INFORMAGAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL 1] 1]
DIVISAO DE TESOURARIA 1] 1]
SERVICO DE ANALISE E CONFERENCIA 1] 1]
SERVICO DE PROCESSAMENTO DO PAGAMENTO 1] 1]
DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA 1 1
SERVICO DE CONTROLE E ACAUTELAMENTO DE VALORES 1] 1
SERVICO DE ANALISE E RECUPERAGAO DE RECURSOS 1] 1]
DIVISAO DE LANGAMENTO DA DESPESA 1] 1
SERVICO DE CONFERENCIA E ANALISE 1] 1]
SERVICO DE EMISSAO DE NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA 1] 1]
DIVISAO DE CONFERENCIA E LIQUIDACAO DA DESPESA 1 1
SERVICO DE CONTROLE DA DESPESA E CALCULO DE TRIBUTOS 1] 1]
SERVICO DE LIQUIDAGAO DA DESPESA 1] 1]
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO 1] 1
DIVISAO DE COORDENAGAO E ANALISE PROCESSUAL 1 1
SERVICO DE COORDENAGAO E PESQUISA LEGISLATIVA 1] 1]
SERVICO DE INSTRUGAO PROCESSUAL 1] 1
DIVISAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1 1
SERVICO DE COORDENAGAO E EXECUGAO DO PLANO DE AGAO GOVERNAMENTAL 1] 1]
DIVISAO DE AVALIAGAO DE PROJETOS ESPECIAIS E DESPESAS CONTINUA OAS 1] 1]
SERVICO DE ANALISE DE PROJETOS 1] 1]
SERVICO DE COORDENAGAO DAS DESPESAS CONTINUADAS 1] 1]
SERVICO DE CALCULO DE ATUALIZAGAO DE PASSIVOS 1] 1]
DIVISAO DE GESTAO ORCAMENTARIA 1 1
SERVICO DE CONTROLE E EXECUGAO ORGAMENTARIA 1] 1]
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CUSTOS 1] 1
SERVICO DE ELABORAGAO E DIVULGAGAO DE RELATORIOS 1] 1
DEPARTAMENTO CONTABIL 1] 1]
DIVISAO DE CLASSIFICACAO CONTABIL 1 1
SERVICO DE CONTABILIZAGAO DA RECEITA E DESPESA 1] 1]
SERVICO DE CONTABILIZAGAO DE BENS PATRIMONIAIS 1] 1]
DIVISAO DA CONFORMIDADE CONTABIL 1 1
SERVICO DE CONTABILIZAGAO DE FENOMENOS ECONOMICOS 1] 1]
SERVICO DE CUMPRIMENTO LEGAL E CONTABIL 1] 1
DIVISAO DE APROPRIAGAO E ANALISE CONTABIL 1 1
SERVICO DE APROPRIAGAO CONTABIL DA FOLHA DE PAGAMENTO 1] 1]
SERVICO DE ANALISE DA EXECUGAO ORCAMENTARIA 1] 1]

TOTAL 0 1] 6 16] 2 0 37 0 0 0 62)
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ANEXO XXXV — DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

DIRETORIA-GERAL LOGISTICA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

-

12

GABINETE

ASSESSORIA TECNICA

ASSESSORIA JURIDICA

SECRETARIA DO ORGAO JULGADOR DE LICITAGAO

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

DIVISAO DE INSTRUGAO E ANALISE CONTRATUAL

SERVICO DE CONTRATAGAO DIRETA

SERVIGO DE REVISAO DE DOCUMENTOS DE REFERENCIA - EQUIPE|

SERVICO DE REVISAO DE DOCUMENTOS DE REFERENCIA - EQUIPE Il

SERVIGO DE ELABORAGAO E ANALISE DE CUSTOS

Plrle-

DIVISAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS

SERVICO DE GESTAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS - EQUIPE |

SERVICO DE GESTAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS - EQUIPE I

SERVICO DE GESTAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS - EQUIPE Il

SERVICO DE GESTAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS - EQUIPE

rlele]-

DIVISAO DE ATOS NEGOCIAIS

SERVIGO DE GESTAO DE CONVENIOS E COOPERAGOES

SERVICO DE GESTAO DE BENS MOVEIS, IMOVEIS E OCUPAGOES DE TERCEIROS

N

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E FORMALIZAGAO DE AJUSTE S

DIVISAO DE ATOS CONVOCATORIOS E REGISTRO CADASTRAL

SERVICO DEATOS CONVOCATORIOS

SERVICO DE REGISTRO CADASTRAL

DIVISAO DE FORMALIZACAO DE CONTRATOS, ATOS NEGOCIAI S E CONVENIOS

SERVICO DE FORMALIZAGAO DE AJUSTES

SERVICO DE SUPORTE OPERACIONAL A FORMALIZAGAO DE AJUSTES

DIVISAO DE PROCEDIMENTOS APURATORIOS

SERVICO DE GESTAO DE PROCEDIMENTOS APURATORIOS

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DO FORO CENTRAL

SERVICO DE FISCALIZAGAO DE LIMPEZA

SERVICO DE FISCALIZAGAO DE SERVIGOS GERAIS

DIVISAO DE APOIO A FOROS REGIONAIS E DO INTERIOR

SERVICO DE FISCALIZAGAO DE LIMPEZA

SERVICO DE FISCALIZAGAO DE SERVIGOS GERAIS

[

DIVISAO DE SUPORTE OPERACIONAL

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATVO

SERVIGO DE ALIMENTAGAO

SERVIGO DE FISCALIZAGAO DE PERMISSOES DE USO

SERVICO DE GERENCIAMENTO AMBIENTAL E DE RESIDUOS

N

DIVISAO DE MOVIMENTACAO DE EXPEDIENTES

SERVICO DE MALOTES

SERVICO DE CORRESPONDENCIA

SERVICO DE REGISTRO E AUTUAGAO

SERVICO DE MENSAGERIA

rlele]-

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL

SERVICO DE PROGRAMACAO E PRODUGAO GRAFICA

DIVISAO DE COMPRAS DE MATERIAIS

SERVICO DE PLANEJAMENTO DA QUALIDADE DE MATERIAIS

SERVICO DE INSTRUGAO DE COMPRAS DE MATERIAIS

SERVICO DE MONITORAMENTO DA QUALIDADE DE MATERIAIS

[

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

SERVICO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

SERVICO DE GESTAO DE ESTOQUE DE MATERIAIS

SERVICO DE EXPEDIGAO DE MATERIAIS

SERVICO DE GESTAO DE SOLICITACOES DE MATERIAIS

rlele|-

DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

SERVICO DE CADASTRO E FISCALIZAGAO DE MATERIAIS PERMANENTES

SERVICO DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAIS PERMANENTES

e

SERVICO DE MANUTENGAO DE MATERIAIS PERMANENTES

DEPARTAMENT O DE TRANSPORTES

DIVISAO DE ATENDIMENTO A SOLICITACIXO DE TRANSPORTES

SERVICO DE GESTAO DE SOLICITAGOES DE TRANSPORTES

SERVICO DE CONTROLE DE USO DE TRANSPORTES

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

SERVICO DE CONTROLE DE CONTRATOS DE TRANSPORTES

DIVISAO DE GESTAO DA FROTA

SERVICO DE CADASTRO E DOCUMENTAGAO DA FROTA

SERVIGO DE COORDENAGAO DE MANUTENGAO DE VEICULOS

plelplplplplpiplplplplelelplelrfelp|pelelplelelelelefelelelpleplp el elelelefelel el eele e e e e e el el el el el el e e e e e e e o e e

TOTAL

16

44

12

84
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ANEXO XXXVI — DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5 CAI-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

i

GABINETE

ASSESSORIA JURIDICA DE PESSOAL

ASSESSORIA TECNICA

ESCOLA DE ADMINISTRAGAO JUDICIARIA

CONSELHO CONSULTVO

DIVISAO DE ENSINO E PESQUISA

SERVIGO DE SUPORTE PEDAGOGICO

SERVICO DE AVALIAGAO E ACOMPANHAMENTO

SERVIQO DE PESQUISA DE NOVOS CONHECIMENTOS E TECNOLOGIAS

DIVISAO DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO

SERVICO DE CAPACITAGAO PRESENCIAL

SERVIGO DE ORIENTAGAO E INSCRICAO

DIVISAO DE TECNOLOGIA DO ENSINO

SERVICO DE CAPACITAGAO A DISTANCIA

SERVICO DE AUDIO E VIDEO

DIVISAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SERVIQO DE CADASTRO

SERVICO DE CONTROLE FINANCEIRO

SERVICO ADMINISTRATVO

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DIVISAO DE CAPTAGAO

SERVICO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

SERVICO DE ADMINISTRAGA O DE COLABORADORES

SERVIQO DE CONCURSO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETVOS

SERVICO DE CONCURSO PARA ADMISSAO NAS ATIVIDADES NOTARIAIS E/OU REGIONAIS

rlele]-

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO

SERVIGO DE GESTAO DO DESEMPENHO

-

SERVIQO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

SERVIGO DE LOTAGAO E MOVIMENTAGAO

DIVISAO DE AMBIENCIA ORGANIZACIONAL

SERVICO DE AMBIENTAGAO E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAS

SERVICO DE GESTAO DO AMBIENTE ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS E ADMINISTRAGAO DE BENEFICIOS

SERVIGO DE ANALISE E INSTRUGAO PROCESSUAL

SERVIGO DE ADMINISTRAGAO DE BENEFICIOS

DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIAR 10S

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIAS

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE PENSOES

DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SERVICO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

SERVIQO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

DIVISAO DE CADASTRO DE SERVIDORES

SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES ATIVOS EINATVOS

SERVICO DE REGISTRO E CONTROLE FUNCIONAL

DIVISAO DE PESSOAL DA MAGISTRATURA

SERVIQO DE ATENDIVENTO E PROCESSAMENTO

SERVICO DE SUPORTE AO PROCESSAMENTO

CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL

DEPARTAMENTO DE SAUDE

DIVISAO INTEGRADA DE SAUDE

DIVISAO PERICIAL

SERVIGO DE SAUDE OCUPACIONAL

[ T Y T T Y Y T I T T T I S T I I T I I Y A I I I I Y I I T I Y S I I S S I S I I S I I TN =1 S R RS

TOTAL

35

74

ANEXO XXXVII — DIRETORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITU CIONAL

DIRETORIA-GERAL DE SEGURANGA INSTITUCIONAL

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

53

GABINETE

DEPARTAMENTO DE SEGURANGA PATRIMONIAL

DIVISAO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

DIVISAO DE PREVENGAO E COMBATE A INCENDIO

DIVISAO DE SEGURANGA DE CARCERAGEM

DEPARTAMENTO DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

DIVISAO DE EVENTOS ESPECIAIS E APOIO OPERACIONAL

DIVISAO DE ATIVIDADES CONTINGENCIAIS E RELACOES EXT ERNAS

DEPARTAMENTO DE SEGURANGA ELETRONICA E DE TELECOMUN ICACOES

SERVIGO DE SEGURANCA ELETRONICA

SERVICO DE SEGURANCA EM TELEFONIA

TOTAL

53
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ANEXO XXXVIII — DIRETORIA-GERAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

SIMBOL
DIRETERIAEERAL DI DESHMALYIENTO CG DG | DAS- | DAS-7 [ DAS-6 | DAI-6 | CAI-6 | CAI-5 [ CAI-4 | CAI- TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE DESENVOLVIMENTO 1 1

GABINET 1] 2 4

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROCESSOS DE 1

SERVICO DE MAPEAMENTO E APERFEICOAMENTO DOS PROCESSOS DE 1 1

SERVICO DE CONTROLE E DIVULGAGAO DA DOCUMENTAGAO DO 1 1

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DO 1

SERVICO DE FORMAGAO DO QUADRO DE AUDITORES 1 1]

SERVICO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DE AUDITORIAS DO 1 1

DEPARTAMENTO DE APERFEICOAMENTO DO 1

SERVICO DE MULTIPLICAGAO E MANUTENCAO DO SIGA DA 1 1]

SERVICO DE MULTIPLICAGAO E MANUTENCAO DO SIGA DO 1 1

SERVICO DE APOIO AO SISTEMA DE GESTAO DA 1 1

DEPARTAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA E 1

SERVICO DE GERENCIAMENTO DE 1 1

SERVICO DE MONITORAMENTO E APOIO A GESTAO 1 1

DEPARTAMENTO DE APOIO E ASSESSORAMENTO TECNICO AOS ORGAOS COLEGIADOS 1

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS ORGAOS COLEGIADOS 1 1

SERVICO DE ASSESSORAMENTO TECNICO-JURIDICO AOS ORGAOS COLEGIADOS 1 1

SERVICO DE APOIO OPERACIONAL AOS ORGAOS COLEGIADOS 1 1
TOTAL 0 1 0 1 0 14] 0 0 0 22)

ANEXO XXXIX — DIRETORIA-GERAL DE ENGENHARIA
SIMBOLO
DIRETOIRIAESIZRAL DIE ENEN AR cG DG DAS-8 | DAS-7 | DAS-6 | DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAl-4 Ccars | TOTA
DIRETORIA-GERAL DE ENGENHARIA 1 1
GABINETE 1 1 1 3
ASSESSORIA TECNICA 1 1
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO DE OBRAS 1 1
DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE ARQUITETURA 1 1
DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE ENGENHARIA E INSTALACOES 1 1
SERVIGO DE ANALISE ORGAMENTARIA 1 1
DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS 1 1
SERVIGO DE FISCALIZAGAO - ZONA A 1 1
SERVIGO DE FISCALIZAGAO - ZONA B 1 1
SERVIGO DE ANALISE DE FATURAMENTO 1 1
SERVIGO DE EXPEDIGAO DE MEDIGAO E RELATORIO DE OBRAS 1 1
DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO 1 1
DIVISAO DE MANUTENGCAO DE OBRAS 1 1
SERVIGO DE MANUTENGAO PREVENTIVA DE OBRAS 1 1
SERVIGO DE MANUTENGAO CORRETIVA DE OBRAS 1 1
DIVISAO DE MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS E ELETRICA 1 1
SERVIGO DE MANUTENGAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS E ELETRICA 1 1
SERVIGO DE MANUTENGAO CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS E ELETRICA 1 1
SERVIGO DE MANUTENGAO DE REDE LOGICA 1 1
DIVISAO DE GESTAO DE SOLICITAGOES DE ENGENHARIA 1 1
TOTAL 0 1 5 5 0 0 11 0 1 0 23
ANEXO XL — AUXILIAR DE GABINETE
GABINETES DO JUizO SMEOLO TOTAL
CG DG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAl-4 CAI-3
AUXILIAR DE GABINETE 750 750
TOTAL 0 0 0 0 0 0 0 0 0 750 750
ANEXO XLI — CARTORIO UNIFICADO DE NITEROI
10. CARTORIO UNIFICADO CIVEL DA COMARCA DE SIMBOLO TETTAL
NITEROI CG DG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3

10. CARTORIO UNIFICADO CIVEL DA COMARCA DE NITEROI 1 1
10. NUCLEO DE PROCESSAMENTO 1 1
20. NUCLEO DE PROCESSAMENTO 1 1
30. NUCLEO DE PROCESSAMENTO 1 1
40. NUCLEO DE PROCESSAMENTO 1 1
0

TOTAL 0 0 0 0 1 0 0 0 0 4 5]
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ANEXO XLII - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO DENOMINACAO ATRIBUICOES

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
CAI-3 ASSISTENTE | de menor grau de complexidade para o desempenho das atividades

da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediérias.
CAI-3 AUXILIAR DE GABINETE Elaborar relatérios e minutas de despachos, de acordo com a

orienta¢do do magistrado. Prestar apoio administrativo-operacional
ao gabinete do juizo.

CAI-3

AUXILIAR DE GABINETE
DE DESEMBARGADOR

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediéarias.
Proceder a pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais, por solicitagao
dos desembargadores. Manter contato com as secretarias dos 6rgaos
julgadores para propiciar melhor tramite processual. Prestar apoio
administrativo-operacional.

CAl-4

ASSISTENTE Il

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
de médio grau de complexidade para o desempenho das atividades
da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.

CAI-5

ASSISTENTE IlI

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
de maior grau de complexidade para o desempenho das atividades
da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.

CAI-6

ASSISTENTE IV

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediérias,
no ambito das unidades administrativas e das unidades operacionais
dos érgéos de prestacdo jurisdicional, para o desempenho das
atividades da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.

CAI-6

ASSISTENTE DIRETO

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediéarias.
Elaborar minutas de despachos e decisbes, de acordo com a
orientacdo dos desembargadores. Proceder a pesquisas doutrinarias
e jurisprudenciais, por solicitacdo dos desembargadores. Manter
contato com as secretarias dos 6rgéos julgadores para propiciar
melhor trAmite processual. Prestar apoio administrativo-operacional.

CAI-6

CHEFE DE SERVICO

Exercer atividades de chefia de servigo para o gerenciamento das
atividades da unidade a que se encontrar vinculado.
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO

DENOMINAGCAO

ATRIBUICOES

DAI-6

ASSISTENTE V

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
de amplo grau de complexidade para o desempenho das atividades
da unidade ou do gabinete a que se encontra vinculado.

DAI-6

ASSISTENTE DE ORGAO
JULGADOR

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias.
Elaborar minutas de despachos, decisoes, relatérios e votos, de
acordo com a orientacdo dos desembargadores. Proceder a
pesquisas doutrinérias e jurisprudenciais, por solicitagéo dos
desembargadores. Prestar apoio administrativo-operacional.

DAS-6

SECRETARIO DE SECAO

Exercer atividades de dire¢do da Secretaria da Se¢édo Criminal, para
0 gerenciamento das suas atividades. Apoiar as atividades
jurisdicionais do 6rgao.

DAS-6

ASSESSOR |

Exercer atividades de assessoramento superior que envolvam
questédo de menor complexidade para o desenvolvimento das
atividades da unidade a que se encontrar vinculado. Examinar o
processamento dos feitos instruidos pela unidade organizacional
competente, emitindo pareceres, despachos e relatérios. Elaborar
minutas de atos que envolvam matérias de competéncia do gabinete
da unidade a que se encontra vinculado.

DAS-6

ASSISTENTE DE
PRESIDENTE DE CAMARA

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia superiores ao
presidente de cAmara no exercicio das suas funcdes.

DAS-6

ASSISTENTE DE
SECRETARIO DE ORGAO
JULGADOR

Substituir o secretario de érgédo julgador em seus impedimentos.
Exercer atividade de assessoramento e assisténcia superiores ao
secretario de camara. Apoiar as atividades jurisdicionais da camara a
que se encontrar vinculado.

DAS-7

ASSESSOR I

Exercer atividades de assessoramento superior que envolvam
questédo de média complexidade para o desenvolvimento das
atividades da unidade a que se encontra vinculado. Examinar o
processamento dos feitos instruidos pela unidade organizacional
competente, emitindo pareceres, despachos e relatérios. Elaborar
minutas de atos que envolvam matérias de competéncia do gabinete
da unidade a que se encontrar vinculado.

DAS-7

DIRETOR DE DIVISAO

Exercer atividades de dire¢éo de diviséo, para o gerenciamento das
atividades correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.

DAS-8

SECRETARIO

Exercer atividades de direcdo da Secretaria do Orgéo Especial, da
Secretaria do Conselho da Magistratura, para o gerenciamento das
suas atividades. Apoiar as atividades jurisdicionais do 6rgéao.

DAS-8

ASSESSOR DE ORGAO
JULGADOR

Exercer atividades de assessoramento superior. Elaborar minutas de
decis@es, relatérios e votos, de acordo com a orientagdo dos
desembargadores. Proceder a pesquisas doutrinérias e
jurisprudenciais, por solicitagdo dos desembargadores. Manter
contato com as secretaria dos 6rgdos julgadores para propiciar
melhor tramite processual. Prestar apoio administrativo-operacional
aos orgaos julgadores de 2° grau.

DAS-8

SECRETARIO DE ORGAO
JULGADOR

Exercer atividade de diregéo de secretaria de cAmara, para o
gerenciamento das suas atividades. Apoiar as atividades
jurisdicionais da cAmara a que se encontrar vinculado.

DAS-8

ASSESSOR llI

Exercer atividades de assessoramento superior que envolvam
questédo de ampla complexidade para o desenvolvimento das
atividades da unidade a que se encontrar vinculado. Examinar o
processamento dos feitos instruidos pela unidade organizacional
competente, emitindo pareceres, despachos e relatérios. Elaborar
minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da unidade
a que se encontrar vinculado.

DAS-8

DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

Exercer atividades de dire¢do de departamento para o
gerenciamento das atividades correlatas a unidade a que se
encontrar vinculado.

DG

DIRETOR GERAL

Exercer atividades de dire¢do de departamento para o
gerenciamento das atividades correlatas a unidade a que se
encontrar vinculado.

CG

CHEFE DE GABINETE

Exercer atividade de chefia de gabinete para o gerenciamento das
atividades do gabinete da unidade a que se encontrar vinculado.
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ANEXO XLII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER JUDICIARIO

TITULO |
DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

Art. 1° S&do orgaos de atuacao do Tribunal Pleno do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro aqueles assim
definidos pela Lei de Organizacgéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro, nos termos dos artigos 93, XI, 99 e
125 da Constituicdo da Republica.

Art. 2° A Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro inclui:
| - Tribunal Pleno e o seu Orgéo Especial;

Il - Conselho da Magistratura;

Il - Presidéncia do Tribunal de Justica;

IV - Corregedoria-Geral da Justica;

V - Vice-Presidéncias do Tribunal de Justica;

VI - Secéo Criminal;

VII - Camaras Julgadoras;

VIII - Juizos de Primeiro Grau de Jurisdi¢ao;

IX - Escola da Magistratura;

X - Ouvidoria-Geral;

Xl - Centro de Estudos e Debates;

XlI - Orgéios Colegiados Administrativos;

Xl - Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justi¢a;

XIV - Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia;

XV - Fundo Especial do Tribunal de Justica;

XVI - Juizo de Conciliagcdo de Precatorios;

XVII - Diretoria-Geral de Controle Interno;

XVIII - Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais;

XIX - Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento;
XX - Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo;

XXI - Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas;
XXII - Diretoria-Geral de Logistica;

XXIII - Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas;

XXIV - Diretoria-Geral de Seguranca Institucional;

XXV - Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional,

XXVI - Diretoria-Geral de Engenharia.

Art. 3° Os 6rgéos relacionados no artigo anterior cumprem as competéncias, fungdes e atribuicdes estabelecidas
nas leis e nos atos de suas respectivas institui¢cdes.

§ 1° O Conselho da Magistratura, a Corregedoria-Geral da Justica, a Escola da Magistratura, e as unidades e
comissdes vinculadas a Presidéncia do Tribunal de Justica atuardo, ademais, segundo a estrutura definida nesta
Resolucéo.
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CAPITULO |
DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE J ANEIRO

SECAO |
DO GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL D E JUSTICA

Art. 4° Ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia do Tribunal de Justica cabe a missédo de presidir a
instrugdo, incluindo a emissdo de pareceres, de processos administrativos, bem como, por delegagéo, o exercicio de
outras atividades administrativas.

Art. 5° Cabe a Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar, subordinada ao Gabinete dos
Juizes Auxiliares da Presidéncia do Tribunal de Justi¢ca, a apuragdo de responsabilidade de servidor lotado em unidade
vinculada & Presidéncia do Tribunal de Justica, por infragdo praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que tenha
relagdo com as atribuicdes do cargo em que se encontra investido.

SECAO Il
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6° Ao Gabinete da Presidéncia cabe a missdo de contribuir para o desempenho das atividades
administrativas, politicas e de representacédo da Presidéncia, projetando e fortalecendo a imagem institucional do Poder
Judiciario, incumbindo-lhe, especialmente:

a) propor agdes e procedimentos que auxiliem o processo decisorio da Administracéo Judiciéria;

b) dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam, com presteza e permanéncia, ao Chefe do Poder
Judiciario no desempenho de suas fungdes;

c) supervisionar e controlar a recepcdo, a selecdo e o encaminhamento de expediente e correspondéncia do
Chefe do Poder Judiciario;

d) promover contatos com 6rgaos internos e externos, necessarios as atividades da Presidéncia, inclusive para a
criacdo, a transformacéo e a instalacdo de Comarca, Vara ou Juizado Especial;

e) promover e divulgar, internamente, as atividades realizadas pelas diversas unidades subordinadas;

f) redigir minutas de projeto de resolucéo de iniciativa do Presidente, para encaminhamento ao Org&do Especial,
bem como mensagens ao Poder Legislativo;

g) estabelecer os objetivos e respectivos indicadores de desempenho do Gabinete, acompanhando seus
resultados;

h) gerenciar a tramitacdo de expedientes administrativos e judiciais da Presidéncia, submetendo-os ao
Presidente devidamente informados;

i) elaborar, divulgar e atualizar relatérios gerenciais, contemplando o acompanhamento das a¢des previstas no
planejamento estratégico;

j) cumprir despachos e fornecer informagées requeridas por usuarios;
k) realizar a andlise prévia de anteprojeto a ser submetido a aprovacao da Administragcdo Superior do PJERJ;

I) registrar e acompanhar todo o processo de aprovacédo de anteprojeto, bem como a preparacdo e a execugao
do projeto decorrente, no &mbito do PJERJ;

m) classificar, guardar e preservar documentos arquivados;

n) controlar prazos de guarda do acervo documental recebido para arquivamento no Gabinete, de acordo com
tabela de temporalidade;

0) encaminhar para o Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos o acervo documental com prazo de
guarda, em sua fase corrente, superior a dois anos;

p) coordenar a remessa de expediente para publicagdo no Diario da Justica Eletronico do PJERJ, a respectiva
certificagcdo em autos processuais, quando for o caso, e o registro dos despachos publicados no sistema informatizado
de protocolo.

Art. 7° S0 unidades do Gabinete da Presidéncia:
| - Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justica (CNJ);
Il - Assessoria de Cerimonial;

Il - Departamento de A¢des Pro-Sustentabilidade;
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IV - Servigo de Suporte Administrativo;

V - Servico de Analise dos Resultados das A¢bes Pro-Sustentabilidade;

VI - Divisdo de Apoio aos Programas de Promocéao da Cidadania;

VII - Servico de Agbes, Campanhas e Eventos de Cunho Social;

VIII - Servigo de Ac¢des Pré-Cidadania;

IX - Divisao de Gestdo Ambiental;

X - Servigo de Coordenacéo e Implementagdo de A¢Bes e Eventos Ambientais;
Xl - Servigo de Apoio e Monitoramento a Promogé&o da Sustentabilidade;

XIl - Divisao de Contratos e Convénios com Impacto Social e de Penas e Medidas Alternativas;
Xl - Servigo de Monitoramento de Contratos e Convénios com Impacto Social;
XIV - Servigo de Gerenciamento de Penas Pecuniarias;

XV - Diviséo de Incluséo Social;

XVI - Servigo de Monitoramento dos Programas de Incluséo Social;

XVII - Departamento de Movimentacédo de Magistrados;

XVIII - Divisdo de Magistrados da Capital;

XIX - Divisdo de Magistrados do Interior;

XX - Departamento de Apoio a Presidéncia;

XXI - Servigo de Apoio ao Concurso para a Magistratura;

XXII - Diviséo de Processos em Matéria Jurisdicionais Civel;

XXIII - Diviséo de Informacdes e Processamento em Matéria Criminal;

XXIV - Diviséo de Processos Administrativos;

XXV — Diviséo de Protocolo e Arquivo;

XXVI - Divisao de Precatoérios Judiciais;

XXVII - Servigo de Processamento;

XXVIII - Servigo de Controle de Contas Especiais;

XXIX - Servigo de Pagamento.

Art. 8° Cabe a Assessoria de Cerimonial gerenciar solenidades, eventos e cadastro de autoridades e
colaboradores, bem como interagir com unidades organizacionais interessadas em consultoria sobre cerimonial,
incumbindo-lhe especialmente:

a) planejar, divulgar, operacionalizar e supervisionar solenidades, incluindo prestacdo de contas;
b) responder a correspondéncia protocolar da Presidéncia e do Gabinete da Presidéncia;
c) organizar viagens de autoridades judiciarias a servigo;

d) coordenar solenidades de inauguragdo ou instalagcdo de Vara, Juizado ou Comarca, e de denominacao de
Foro;

e) planejar, divulgar, operacionalizar, supervisionar e finalizar eventos institucionais, incluindo prestacdo de
contas;

f) organizar e informar dados cadastrais de magistrados e cOnjuges sobrevivos de desembargadores, de
serventias, de autoridades e de fornecedores, a serem utilizados em solenidades e eventos;

g) gerenciar dados cadastrais de colaboradores que atuam em solenidades e eventos;

h) produzir, indexar e manter arquivos de fotos e imagens videograficas de interesse do Tribunal que contribuam
para a preservacao da memoria da Instituicao;

i) encaminhar para a imprensa e demais setores do Tribunal, fotografias e imagens videograficas de interesse do
Tribunal.

Art. 9° Cabe a Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justica (CNJ) as seguintes
atribuicdes:

a) remeter ao Setor de Protocolo da Presidéncia, para autuagdo, 0s novos processos instaurados no &mbito do
CNJ;
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b) no tocante a processos ja existentes, imprimir todo despacho/decisdo de intimacao do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro - PJERJ, bem como as peg¢as necessarias para atualizagao, juntando aos autos do respectivo
processo administrativo e numerando-as;

c) controlar os prazos constantes da lista de intimacdo dos processos eletrdnicos e dos oficios encaminhados
pelo CNJ;

d) acompanhar diariamente o recebimento de documentos provenientes do CNJ no Malote Digital e no e-mail
institucional, protocolando, autuando e submetendo-os a conclusédo do Juiz Auxiliar;

e) elaborar as minutas de informagdes e defesas institucionais a serem prestadas ao CNJ, com o auxilio, se for o
caso, de outras Divisbes/Departamentos/Diretorias;

f) controlar os prazos estabelecidos para prestacéo de informag6es por outras unidades organizacionais;

g) encaminhar ao CNJ, por meio eletrdnico, as decisdes proferidas no Orgdo Especial em processos contra
Magistrados, conforme determina a Resolugéo n° 135, de 13 de julho de 2011, do CNJ;

h) elaborar e atualizar tabela de acompanhamento de processos provenientes do CNJ;

i) elaborar e atualizar tabela contendo listagem dos representantes do PJERJ em Comissdes, Projetos, Grupos
de Trabalhos, entre outros, junto ao CNJ;

j) elaborar e atualizar tabela de acompanhamento de Resolu¢cdes, Recomendagdes, Provimentos e demais atos
provenientes do CNJ;

k) adotar as providéncias cabiveis para fins de ativagdo do cadastro dos usuarios no sistema informatizado do
CNJ, quando solicitado;

I) encaminhar as informac8es prestadas pelo PJERJ por meio eletrbnico, malote digital, ou e-mail, conforme o
caso.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ACOES PRO-SUSTENTABILIDADE

Art. 10. Cabe ao Departamento de Agbes Pro-Sustentabilidade gerir, coordenar e supervisionar a implementacao
de agdes pro-sustentabilidade nas areas de acesso a justica, de gestdo ambiental e de promocéo da cidadania, bem
como fiscalizar os contratos e convénios com impacto social, cujo produto final seja compativel com as finalidades do
Poder Judiciario e/ou as atividades de apoio a sua efetivacao, incumbindo-lhe:

a) assessorar a Administragdo Superior na formulacéo das diretrizes e estratégias da politica de sustentabilidade,
no ambito da sua competéncia, visando a institucionalizacédo, padronizacao e integracdo destes com as normas internas
do Poder Judiciario Estadual;

b) alinhar as ac¢des pré-sustentabilidade com as diretrizes estratégicas do Poder Judiciario;

c) adequar os programas socioambientais as politicas publicas federais e estaduais, através da articulagdo com
orgdos publicos e da sociedade civil, em observancia ao principio da autonomia do Poder Judiciario e compatibilidade
com sua misséo institucional;

d) elaborar, avaliar e controlar a execugéo dos programas socioambientais, estabelecendo os critérios, as rotinas
administrativas e a periodicidade para realizacdo desses procedimentos, com base em analise de impacto e
gerenciamento de riscos;

e) gerenciar, coordenar e cadastrar 0os programas socioambientais nas areas de apoio a prestagao jurisdicional,
de responsabilidade social, de gestdo ambiental e relacionadas aos convénios de cunho social;

f) avaliar os pedidos de ag6es, campanhas, eventos e projetos de cunho socioambiental encaminhados pelas
unidades organizacionais, observando a conveniéncia, viabilidade e oportunidade de execucao;

g) promover a capacitagdo e disseminacdo dos conhecimentos necessarios ao planejamento, gerenciamento,
implantacdo e operacionaliza¢@o dos programas socioambientais;

h) indicar servidor de seu quadro para exercer a fiscalizacdo dos contratos e convénios com repasse de verba em
gue o Departamento atue como 6rgéo interessado;

i) interagir com as unidades organizacionais de outros setores, nas atividades que envolvam acfes integradas
e/ou complementares;

j) instituir a agenda ambiental do PJERJ, coordenando a comissao multisetorial responséavel pela implantacéo,
acompanhamento, fiscalizagdo e avaliacéo dos programas de melhoria e preservacéo e do meio ambiente;

k) coordenar programas socioambientais de apoio as atividades jurisdicionais;

I) zelar pela guarda e conservacgdo dos bens permanentes localizados no Departamento e promover o inventario
anual.

Art. 11. O Departamento de A¢des Pro-Sustentabilidade compreende as seguintes Unidades:
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| - Servico de Suporte Administrativo;

Il - Servico de Analise dos Resultados das Ac¢des Prd-Sustentabilidade;

Il - Divisdo de Apoio aos Programas de Promocéao da Cidadania;

IV - Diviséo de Gestdo Ambiental;

V - Divisdo de Contratos e Convénios com Impacto Social e de Penas e Medidas Alternativas;
VI - Diviséo de Incluséo Social.

§ 1.° S&o unidades da Divisédo de Apoio aos Programas de Promogédo da Cidadania:

| - Servico de A¢Bes, Campanhas e Eventos de Cunho Social;

Il - Servico de AgBes Pro-Cidadania.

§ 2.° S&o unidades da Diviséo de Gestéo Ambiental:

| - Servigo de Coordenacéo e Implementagdo de Acbes e Eventos Ambientais;

Il - Servico de Apoio e Monitoramento a Promocédo da Sustentabilidade.

§ 3° S&o unidades da Diviséo de Contratos e Convénios com Impacto Social e de Penas e Medidas Alternativas:
| - Servico de Monitoramento de Contratos e Convénios com Impacto Social;

Il - Servico de Gerenciamento de Penas Pecuniarias.

§ 4.° E unidade da Divis&o de Inclusdo Social:

| - Servico de Monitoramento dos Programas de Inclus@o Social.

Art. 12. O Servico de Suporte Administrativo, do Departamento de Ag¢8es Pré-Sustentabilidade, tem como
atribuicoes:

a) receber e distribuir materiais de consumo solicitados ao Departamento de Patrimdnio e Material;
b) controlar a tramitagcdo dos documentos e processos relativos ao Departamento;

c¢) arquivar os documentos e processos do Departamento;

d) preparar, remeter e receber correspondéncias e malotes;

e) solicitar e controlar os acessos a Internet e ao correio eletrénico do Departamento;

f) coordenar o atendimento dos publicos interno e externo;

g) controlar os registros de pessoal do Departamento, tais como: frequéncia, férias, afastamentos diversos e
demais atividades referentes a recursos humanos;

h) redigir as atas das reunifes realizadas no Departamento com as Unidades subordinadas;

i) acompanhar as publicagdes de interesse do Departamento no Diario da Justi¢a Eletronico do PJERJ e arquiva-
las;

j) pesquisar e disponibilizar informag6es sobre matérias de interesse do Departamento;

k) fornecer e controlar os materiais de consumo e permanentes, necessarios ao adequado funcionamento do
Nicleo de Assessoria Técnica (NAT);

I) prestar auxilio operacional ao Nucleo de Assessoria Técnica (NAT), sempre que necessario;
m) analisar as notas de débito dos programas sociais desenvolvidos pelo Departamento.

Art. 13. O Servico de Andlise dos Resultados das A¢des Pré-Sustentabilidade, do Departamento de Agbes Pro-
Sustentabilidade, tem as seguintes atribuicées:

a) monitorar, controlar, analisar, avaliar e consolidar os resultados dos programas socioambientais, através dos
indicadores competentes;

b) emitir relatério avaliativo sobre os programas socioambientais;

c¢) subsidiar o Departamento no alinhamento dos programas socioambientais, de forma a permitir uma tomada de
decisdo no tocante a adogdo de melhor estratégia de alocacao de recursos humanos, materiais e financeiros;

d) elaborar relatério gerencial a ser apresentado a Presidéncia;
e) auxiliar na elaboracado de pesquisas de satisfacao e/ou de opiniéo;
f) desenvolver controle de medig&o e monitoramento das agdes, metas e programas do Departamento;

g) assessorar 0 Departamento no estabelecimento dos Indicadores competentes e monitora-los, permitindo a sua
efetividade;

h) acompanhar a matriz de competéncia do Departamento e revisa-la, quando necessario;
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i) acompanhar o Plano de Agcao Governamental (PAG);

j) consolidar as despesas realizadas pelas Divisdes do Departamento e remeté-las ao Orgdo competente quando
solicitadas, com vistas a previsao de custos.

Art. 14. Cabe a Divisao de Apoio aos Programas de Promogao da Cidadania:

a) promover a valoracao da dignidade da pessoa humana, através de agles, programas, campanhas e eventos
de cunho social;

b) estimular o protagonismo social, a corresponsabilidade, o associativismo, o cooperativismo e o trabalho em
rede, através das parcerias firmadas;

¢) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do PJERJ as politicas publicas e promog¢éo da Justica;

d) propor, coordenar e supervisionar as agdes, programas, campanhas e eventos de cunho social que sejam
autorizados pela Administrac@o Superior;

e) atuar em parceria com Unidades internas do PJERJ, e Orgdos e entidades externas de promogdo da
cidadania;

f) analisar e opinar acerca das propostas de projetos de promogdo da cidadania encaminhadas pelas Unidades
internas do PJERJ e Orgdos e entidades externas;

g) propor e formular convénios e ajustes que se destinem a promogéo da cidadania;

h) coordenar a execugdo dos programas de promocgdo da cidadania e os programas sociais de apoio as
atividades jurisdicionais implementados pelo Departamento;

i) gerenciar o cadastro de voluntarios interessados em participar nas agdes, programas, eventos e campanhas de
promocao da cidadania;

j) assessorar a Presidéncia e a Corregedoria-Geral da Justica na designacdo de magistrados e servidores para
atuar nas ac¢des de promocao da cidadania;

k) estabelecer indicadores e matrizes de avaliagdo dos programas de promocéo da cidadania;

Art. 15. O Servico de Ac¢des, Campanhas e Eventos de Cunho Social da Divisdo de Apoio aos Programas de
Promocéo da Cidadania, tem as seguintes atribuicdes:

a) assessorar a Diviséo na elaboragéo das ac¢des, campanhas e eventos de cunho social;
b) analisar e instruir os processos relacionados as agdes, campanhas e eventos de cunho social;

c) executar agfes, campanhas, eventos de cunho social e eventos que mobilizem grande parcela da populacao,
sob a orientacéo e a responsabilidade do Departamento;

d) apoiar e/ou orientar os Juizos e Orgdos externos ao PJERJ no processo de implementacdo das acdes,
campanhas e eventos de cunho social;

e) analisar e enviar a documentagdo oriunda das agles sociais para os destinatarios competentes, cartorios e
distribuidores, a fim de ser realizado o trdmite das a¢6es judiciais e/ou emissao de certiddes;

f) atualizar o banco de dados de voluntarios interessados em participar nas acgdes, eventos e campanhas de
cunho social;

g) emitir relatérios com avaliacdo quantitativa e qualitativa das agbes, campanhas e eventos de cunho social,
coordenados pelo Servigo.

Art. 16. O Servico de Agdes Pro-Cidadania, da Divisao de Apoio aos Programas de Promocéo da Cidadania, tem
as seguintes atribuicdes:

a) executar programas, projetos e agdes destinadas a promocéo da cidadania e a uma maior interlocucéo entre o
Poder Judiciario e a Sociedade;

b) operacionalizar os programas de responsabilidade do Servigo de A¢bes Pro-Cidadania e os programas sociais
de apoio as atividades jurisdicionais implementados pelo Departamento;

¢) instruir, analisar e/ou fornecer subsidios aos processos administrativos relacionados ao servigo;

d) apoiar e/ou orientar os Juizos e Orgdos externos ao PJERJ no processo de implementac&o dos programas de
promocao da cidadania;

e) atualizar o banco de dados de voluntarios interessados em participar dos programas de promogédo da
cidadania;

f) disseminar conhecimentos e informagdes, através dos programas de promocgao da cidadania;
g) emitir relatorios com avaliagéo quantitativa e qualitativa dos programas coordenados pelo Servigo.
Art. 17. Cabe a Diviséo de Gestdo Ambiental:

a) propor, elaborar, coordenar e supervisionar 0os programas de gestdo ambiental alinhados com as estratégias
do PJERJ;
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b) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do PJERJ as politicas publicas e leis relacionadas ao
meio ambiente, em observancia aos prazos de implementacéo;

¢) incentivar acdes de combate ao desperdicio e a minimizagcdo de impactos ambientais, diretos e indiretos,
gerados pela atividade jurisdicional;

d) orientar e analisar os processos que tratam de questdes ambientais;

e) acompanhar e avaliar o cumprimento das metas da gestdo ambiental para a promocdo da sustentabilidade
relativas a Agenda Ambiental da Administragéo Publica — A3P;

f) acompanhar o cumprimento das agfes para a promocéo da sustentabilidade relativas & Comisséo de Politicas
Institucionais para Promocéo da Sustentabilidade (COSUS);

g) propor contratos e parcerias institucionais em matéria ambiental;

h) formular, sistematizar e acompanhar os convénios/acordos de cooperagao técnica vinculados aos programas
de gestdo ambiental;

i) estabelecer indicadores e matrizes de avaliagdo dos programas de gestdo ambiental;
j) zelar pela guarda e conservagdo dos bens permanentes localizados na Divisdo e promover o inventario anual.

Art. 18. O Servico de Coordenacdo e Implementacdo de Acdes e Eventos Ambientais, da Divisdo de Gestdo
Ambiental, tem como atribui¢des:

a) coordenar agoes relativas a implementacéo da gestdo ambiental no PJERJ;
b) monitorar a implementagéo das acdes decorrentes das sessfes da COSUS;

¢) sistematizar bancos de dados com informagfes dos projetos relativos a Gestdo Ambiental para Promocgédo da
Sustentabilidade;

d) monitorar o andamento das a¢des e metas relativas a A3P;
e) acompanhar os projetos estratégicos orientados pelo Presidente da COSUS;
f) pesquisar as “boas praticas” adotadas por outros 6rgédos publicos em matéria ambiental;

g) emitir relatérios com avaliacdo quantitativa e qualitativa das acGes e eventos ambientais coordenados pelo
Servico.

Art. 19. O Servigo de Apoio e Monitoramento & Promocgéo da Sustentabilidade, da Divisdo de Gestdo Ambiental,
tem como atribuicdes:

a) elaborar as pautas e atas relativas as reunides da COSUS, em apoio a Divisdo e ao DEAPE com a orientagao
da Presidéncia da COSUS;

b) propor programas de sensibilizacéo e disseminagéo de conhecimento relativos a matéria ambiental;
c) instruir e dar andamento aos processos relativos as agdes ambientais, emitindo relatérios, quando necessario;

d) realizar pesquisas sobre legislagdo, normas e trabalhos técnico-cientificos referentes a matéria ambiental em
apoio ao DEAPE e a COSUS;

e) realizar o controle e a organizacdo das atividades administrativas, materiais e equipamentos referentes a
Divisao;

f) prestar auxilio na elaboracdo de minutas relativas aos processos, oficios comunicados, expedientes, demais
documentos e matérias pertinentes a Divisao;

g) emitir relatérios com avaliacdo quantitativa e qualitativa das atividades de promocédo da sustentabilidade
monitoradas pelo Servico.

Art. 20. Cabe a Divisdo de Contratos e Convénios com Impacto Social e de Penas e Medidas Alternativas:
a) coordenar e apoiar 0s servi¢cos da Diviséo;
b) analisar e opinar nos processos e relatérios emitidos pelos Servigos da Diviséo;

c) assessorar o Departamento na formulagdo de propostas para a implementacéo das unidades responséaveis
pelo acompanhamento de penas e medidas alternativas;

d) requerer das unidades organizacionais competentes, servigos e implementacao de sistemas necessarios ao
andamento dos processos de trabalho da Diviséo;

e) fomentar a capacitagdo e a disseminacdo de conhecimento aos servidores da Divisdo e as equipes
subordinadas;

f) determinar o acompanhamento do cadastro das instituicdes habilitadas ao recebimento de beneficiarios para o
cumprimento de penas e medidas alternativas;

g) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do PJERJ a politicas publicas no cumprimento das
penas e medidas alternativas, em razao da sua natureza socioeducativa;
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h) analisar e opinar nos relatérios emitidos pelos Servigos que compdem a Divisao;

i) enviar as informagBGes competentes sobre as entidades que forem beneficiadas com o recebimento de repasse
de verbas para o Portal do PJERJ, a fim de dar a devida transparéncia;

i) gerenciar e coordenar os procedimentos relacionados a solicitagdo de celebrag&o de contratos e convénios de
cunho social, com e sem repasse de verbas;

k) acompanhar o cumprimento das atividades relacionadas a celebracdo de contratos e convénios de cunho
social, objetivando atender aos critérios e prazos pertinentes;

1) supervisionar o controle dos prazos de contratos e convénios de cunho social com e sem repasse de verba;
m) indicar servidor de seu quadro para exercer a fiscaliza¢éo dos contratos a cargo do Departamento;

n) estabelecer indicadores e matrizes de avaliagdo dos convénios e contratos com impacto social e das penas e
medidas alternativas fiscalizadas pela Divisao;

0) zelar pela guarda e conservagdo dos bens permanentes localizados na Divisdo e promover o inventério anual.

Art. 21. O Servigo de Monitoramento de Contratos e Convénios com Impacto Social, da Divisdo de Contratos e
Convénios com Impacto Social e de Penas e Medidas Alternativas, tem as seguintes atribuicdes:

a) zelar pelo fiel cumprimento do disposto nos Termos de Convénios, nos Termos de Referéncia e nos Termos
de Contratos fiscalizados pelo Departamento;

b) prestar as informag8es necessarias nos processos administrativos relacionados as doagfes e aos contratos e
convénios de cunho social com e sem repasse de verba;

¢) acompanhar o controle dos prazos de contratos e convénios de cunho social com e sem repasse de verba;
d) analisar e conferir as Notas Fiscais relacionados aos contratos fiscalizados pelo Departamento;

e) redigir e enviar oficios e/ou cartas & Administracdo Superior do PJERJ, assim como aos convenentes e aos
Juizes das unidades responsaveis pela execugdo das penas e medidas alternativas, indagando quanto ao interesse na
prorrogacao ou na nova celebracdo dos convénios ou contratos cujos prazos de vigéncia estiverem a termo;

f) adotar as medidas necessarias a contratacéo de colaboradores das equipes técnicas que atuardo nas unidades
responsaveis pelo acompanhamento de penas e medidas alternativas, contatando-os, solicitando documentagéo e
prestando as informagdes necessarias ao 6rgao gestor dos contratos e a empresa contratada;

g) acompanhar e monitorar o cadastro de convénios e contratos de cunho social, assim como das instituicdes
convenentes e contratadas;

h) manter contato direto com as instituicdes e empresas parceiras a fim de solucionar as demandas das equipes
a elas subordinadas e dos beneficiarios dos projetos desenvolvidos pelo Departamento;

i) auxiliar a coordenacgdo dos projetos desenvolvidos pelo Departamento no que for necessario, inclusive na
elaboragdo dos Relatérios Técnicos e Fiscais;

j) emitir parecer circunstanciado quanto a pertinéncia e adequacao dos pedidos de doacao em relacéo a entidade
solicitante e aos bens pretendidos, apds realizacdo de visita, opinando pelo deferimento ou indeferimento da doacéo
requerida;

k) zelar pela manutencdo do registro das atas das reuniBes realizadas entre o Departamento e os demais
convenentes ou contratados, relacionadas & execugdo dos contratos ou convénios de cunho social com e sem repasse
de verba;

1) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa dos contratos e convénios fiscalizados pelo Servico.

Art. 22. O Servico de Gerenciamento de Penas Pecuniérias, da Divisdo de Contratos e Convénios com Impacto
Social e de Penas e Medidas Alternativas, tem as seguintes atribuicdes:

a) analisar os pedidos de repasse de verbas oriundos das penas pecuniarias para custear projetos e/ou
instituicées;

b) analisar, fornecer subsidios e emitir parecer nos processos encaminhados pelas unidades responsaveis pelo
acompanhamento de penas e medidas alternativas;

c) promover a capacitacdo e disseminacdo de conhecimento entre os profissionais que laboram nas unidades
responsaveis pelo acompanhamento de penas e medidas alternativas;

d) acompanhar o cadastramento das instituicGes que recebem beneficiarios de penas e medidas alternativas;

e) consolidar dados estatisticos enviados pelas unidades responsaveis pelo acompanhamento de penas e
medidas alternativas;

f) avaliar os resultados de eficiéncia e eficacia das unidades responsaveis pelo acompanhamento de penas e
medidas alternativas;

g) acompanhar o processo de recrutamento de voluntarios para as unidades responsaveis pelo acompanhamento
de penas e medidas alternativas;
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h) zelar e atualizar o cadastro de voluntariado e de cedidos que atuam ou atuaram nas unidades responsaveis
pelo acompanhamento de penas e medidas alternativas;

i) enviar ao 6rgdo competente a relagéo de voluntariados ativos, inativos e dispensados;
j) fiscalizar as equipes responsaveis pelas unidades de acompanhamento de penas e medidas alternativas;
k) realizar ou delegar a avaliagdo da instituicdo solicitante de recursos oriundos das prestacdes pecuniarias;

I) instruir os processos com parecer técnico quanto a conveniéncia e oportunidade para o repasse de verba,
estabelecendo metas;

m) fiscalizar e acompanhar os projetos institucionais contemplados com o repasse de verbas das penas
pecuniarias;

n) sistematizar os procedimentos necessarios para o atendimento nas unidades responsaveis pelo
acompanhamento de penas e medidas alternativas;

0) emitir relatério circunstanciado, de prestacao final de contas das instituicdes que receberam verbas oriundas
das prestagdes pecuniarias;

p) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das penas e medidas alternativas gerenciadas pelo
Servico.

Art. 23. Cabe a Divisdo de Incluséo Social:

a) assessorar 0 Departamento na formulagéo de programas e projetos de incluséo social, observando os critérios
de sustentabilidade e de adequacao a misséo e objetivos estratégicos do Poder Judiciario;

b) planejar a execucédo dos programas de incluséo social implementados pelo Departamento;
c) gerenciar os projetos de incluséo social do Departamento aprovados pela Administracéo Superior;

d) analisar as propostas de projetos identificados como de inclusdo social encaminhadas pelas demais unidades
organizacionais;

e) coordenar as atividades dos servicos subordinados a Divisdo;

f) articular com as redes internas e externas ao PJERJ, propondo parcerias institucionais em matéria de inclusao
social e empregabilidade;

g) elaborar relatérios, planos de trabalho e prestar informacdes de competéncia da Diviséo;
h) gerir funcionalmente as equipes da Divisao;
i) propor novos projetos, acdes e atividades de incluséo social, quando necessario;

j) planejar e executar os subprojetos educacionais e culturais, fomentando a qualificagdo profissional dos
participantes dos programas de incluséo social;

k) estabelecer indicadores e matrizes de avaliagdo dos programas de inclusdo social;

Art. 24. O Servico de Monitoramento dos Programas de Inclusdo Social, da Divisdo de Inclusdo Social, tem as
seguintes atribuicdes:

a) monitorar, acompanhar, controlar e avaliar o processo de execuc¢do dos projetos e subprojetos de inclusdo
social, relacionados ao Servico de Monitoramento dos Programas de Inclusédo Social;

b) propor novos métodos e procedimentos de trabalho, com vistas ao aprimoramento e a realizac&o de atividades
complementares aos projetos e subprojetos monitorados pelo Servigo;

c) prestar assessoria técnica as unidades organizacionais que operacionalizam as atividades realizadas pelos
participantes dos projetos e subprojetos coordenados pelo Servigo;

d) instruir, analisar e/ou fornecer subsidios aos processos administrativos relacionados ao servico;

e) coordenar as equipes técnicas na supervisdo dos participantes dos programas de inclusdo social
implementados pelo Departamento;

f) articular com as redes internas e externas ao PJERJ, propondo parcerias institucionais em matéria de inclusao
social;

g) emitir relatérios com avaliacdo quantitativa e qualitativa dos programas coordenados pelo Servico;

h) monitorar o banco de empresas interessadas em trabalhar com egressos no portal do Conselho Nacional de
Justica;

i) monitorar e atualizar as vagas cadastradas no Portal do CNJ;
j) participar do Grupo de Monitoramento e Fiscalizacdo do Sistema Prisional (GMF);
k) implantar e acompanhar o cadastro de egressos interessados na reinsercdo no mercado de trabalho formal;

I) empreender agbes para o conhecimento e ampliacdo de programas de formacdo profissional e de
empregabilidade para os participantes dos projetos de incluséo social;

37



m) articular com as redes internas e externas ao PJERJ, propondo parcerias institucionais em matéria de
empregabilidade.

SUBSECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE MOVIMENTAGCAO DE MAGISTRADOS

Art. 25. Cabe ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados elaborar atos de movimentacdo de
magistrados e controlar a sua lotac&o.

Art. 26. O Departamento de Movimentagdo de Magistrados compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Magistrados da Capital;

Il - Diviséo de Magistrados do Interior.

Art. 27. Cabe a Divisdo de Magistrados da Capital:

a) formalizar as designa¢des dos Magistrados da Capital;

b) controlar os cargos da carreira da Magistratura, registrando no sistema informatizado provimento, instalagéo e
vacancia dos cargos, observados os cargos na 22 Instdncia e Entrancia Especial, bem como, auxiliar a Divisdo de
Magistrados do Interior no mesmo fim com os cargos do Interior;

c) registrar designacdes e afastamentos dos Magistrados da Capital;

d) controlar os registros de designacgdes e afastamentos dos Magistrados da Comarca da Capital;
€) comunicar acréscimos legais aos vencimentos dos magistrados;

f) organizar escala de plantdes judiciarios dos Desembargadores e plantdo noturno dos Juizes;

g) elaborar editais de provimento de cargos para Desembargador, Entrdncia Especial e plantdes de
Desembargadores e plantdo noturno;

h) cadastrar Magistrados em sistemas conveniados;

i) atualizar os mapas de distribuicdo das 12 e 22 Vice-Presidéncias.
Art. 28. Cabe a Divisdo de Magistrados do Interior:

a) formalizar as designa¢des dos Magistrados do Interior;

b) controlar os cargos da carreira da Magistratura, registrando no sistema informatizado provimento, instalagéo e
vacancia dos cargos, observados os cargos na Entrancia Comum;

c) registrar designagdes e afastamentos dos Magistrados do Interior do Estado;

d) controlar os registros de designacdes e afastamentos dos Magistrados das Comarcas do Interior e
consequentemente a elaboracéo dos oficios de pagamento;

e) organizar escala do plantéo judiciario diurno de todo o Estado;

f) elaborar editais de provimento de cargos para promogdo dos Juizes Substitutos e Remocédo na Entrancia
Comum;

g) cadastrar Magistrados em sistemas conveniados.

SUBSECAOQ llI
DO DEPARTAMENTO DE APOIO A PRESIDENCIA

Art. 29. Cabe ao Departamento de Apoio a Presidéncia gerenciar o tramite de processos judiciais, administrativos
e de precatorios judiciais, assim como os expedientes a estes relacionados, encaminhados ao Presidente, incumbindo
ao Departamento:

a) elaborar relatdrio referente a produtividade mensal dos Juizes Auxiliares da Presidéncia;

b) gerenciar o envio da publicagéo dos atos formais de gestao administrativa, no ambito da Presidéncia;
¢) controlar e gerenciar a numeragéao de atos formais de gestdo administrativa no &mbito da Presidéncia;
d) gerenciar os procedimentos de afastamento de magistrados para cursos e seminarios;

e) gerenciar os procedimentos de autorizacdo de magistrados para residir fora da Comarca.

Art. 30. O Departamento de Apoio a Presidéncia compreende as seguintes Unidades:

| - Servico de Apoio ao Concurso para a Magistratura;
38



Il - Diviséo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel,

Il - Diviséo de Informagdes e Processamento em Matéria Criminal;
IV - Divisdo de Processos Administrativos;

V - Diviséo de Protocolo e Arquivo;

VI - Divisdo de Precatoérios Judiciais.

Paragrafo Unico. Séo unidades da Divisédo de Precatérios Judiciais:
| - Servico de Processamento;

Il - Servigco de Controle de Contas Especiais;

Il - Servico de Pagamento.

Art. 31. O Servigo de Apoio ao Concurso para a Magistratura, do Departamento de Apoio & Presidéncia, tem
como atribuicdes:

a) assegurar suporte material & realiza¢do dos concursos de ingresso na magistratura de carreira;

b) coordenar as atividades de inscricdo preliminar e definitiva de candidatos, dando-lhes a devida publicidade,
bem como aos resultados das provas;

c) prestar apoio logistico as sessoes e reunides da comissao de concurso e das bancas examinadoras.
Art. 32. Cabe a Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel:

a) receber, pesquisar, processar e encaminhar os expedientes de comunicacéo de atos processuais remetidos a
Presidéncia pelos Tribunais Superiores, demais Tribunais e 6érgdos publicos, comunicando decisGes, deferimento de
liminares e solicitagdes em geral;

b) processar os feitos judiciais fisicos de suspensao de execucao de sentenca e interven¢do em Municipio;
¢) controlar e processar os feitos judiciais eletrénicos por intermédio do sistema informatizado e-JUD;

d) processar os feitos administrativos que versem sobre matéria jurisdicional civel,

e) processar as reclamacoes e representacdes em face de Desembargadores, em carater sigiloso;

f) registrar, no sistema informatizado, decisdes e despachos exarados pelos Juizes Auxiliares da Presidéncia e
pelo Presidente;

g) providenciar o encaminhamento das cartas precatérias e de ordem recebidas, bem como os conflitos de
competéncia direcionados a Presidéncia;

h) gerenciar o envio da publicacdo de despachos e decisbes em processos judiciais por intermédio do sistema e-
JUD.

Art. 33. Cabe a Divisao de Informagdes e Processamento em Matéria Criminal:

a) proceder a pesquisa e requisicdo de pecas ou de processos judiciais, a fim de subsidiar a elaboragdo das
informacgdes solicitadas a Presidéncia pelos Tribunais Superiores em acdes e recursos judiciais de natureza criminal
e/ou envolvendo prisao civil;

b) prestar informacdes sobre antecedentes criminais de pessoas sob investigagdo ou processadas no ambito do
Estado do Rio de Janeiro, aos Tribunais Superiores, demais Tribunais e 6rgaos publicos;

c) transmitir & Sec&o Criminal, Orgdo Especial e aos 6rgaos fracionarios e juizos de 12 instancia, as decisdes, de
natureza criminal ou que envolvam priséo civil, de cunho liminar ou de mérito, que Ihes sejam afetas, quando proferidas
pelos Tribunais Superiores e que tenham sido comunicadas a Presidéncia para cumprimento;

d) processar os expedientes de natureza administrativa, com implicacdes em feitos judiciais de natureza criminal,
em que a Presidéncia seja instada a alguma providéncia, seja no ambito do Poder Judiciario, seja junto as autoridades
que integram os demais Poderes, por magistrados, membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica, pela
Procuradoria-Geral do Estado, por advogados, delegados, detentos ou qualquer cidadao;

e) registrar, no sistema informatizado, as decis@es e despachos exarados pelos Juizes Auxiliares da Presidéncia
e pelo Presidente.

Art. 34. Cabe a Divisdo de Processos Administrativos:

a) Gerenciar processos administrativos relacionados a reclamacgdes, manifestagdes, comunicados, sugestdes e
solicitacdes externas referentes as unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

b) instruir processos administrativos de forma a subsidiar despachos e decisfes;
c) processar reivindica¢des oriundas de érgdos de classe;

d) processar solicitag@es, reclamacgdes e comunicados das unidades jurisdicionais;
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e) apoiar as atividades de instalagao/desinstala¢édo de unidade judicial;

f) registrar, no sistema informatizado, decisGes e despachos exarados pelos Juizes Auxiliares da Presidéncia e
pelo Presidente;

g) verificar e enviar mensagens legislativas & ALERJ, acompanhando a tramitacdo até a promulgacéo da lei;
h) acompanhar indicacdes legislativas;

i) apoiar as atividades para preenchimento de vagas do quinto constitucional e de membros do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio de Janeiro;

j) elaborar minutas de atos referentes a designacdo administrativa de magistrados, suspensdo de prazos
processuais e atividades cartorarias, instalacéo de unidades jurisdicionais e Grupo de Sentenca.

Art. 35. Cabe a Divisdo de Protocolo e Arquivo:
a) analisar, autenticar, cadastrar e encaminhar documentos recebidos no &mbito da Presidéncia;
b) desautuar processos, bem como cancelar protocolos mediante solicitagcdo da Unidade Organizacional;

c) receber editais da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial e do Departamento de Movimentag&o de
Magistrados, conferindo se estdo presentes os requisitos necessarios elencados no Edital;

d) restaurar processos e expedientes quando solicitado por escrito pela Unidade Organizacional;

e) arquivar processos e expedientes referentes a Presidéncia, observando a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD);

f) desarquivar processos e expedientes, mediante solicitagdo por escrito devidamente justificada,;

g) desarquivar fisicamente os documentos que estiverem no arquivo de cada unidade organizacional, com o
devido despacho de arquivamento, registrando-se no sistema informatizado;

h) verificar o estado fisico dos processos e expedientes, procedendo a tratamento basico de conservacéo quando
necessario, visando a preservagéo de seu conteudo;

i) proceder a acomodacdo dos processos e expedientes em caixa prépria, devidamente identificados para
posterior remessa ao Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos (DEGEA);

j) solicitar ao DEGEA o desarquivamento dos processos e expedientes que se encontram no Arquivo Central,
mediante provocagdo da Unidade Organizacional;

k) realizar pesquisas no sistema informatizado e emitir relatérios quando solicitados.
Art. 36. Cabe a Divisao de Precatorios Judiciais:
a) coordenar a atividade de processamento de precatérios judiciais;

b) controlar a atividade de pagamento total e parcial de precatérios judiciais e preferéncias constitucionais,
fazendo cumprir a ordem constitucional de precedéncia;

¢) supervisionar as comunicacdes referentes as propostas orcamentarias aos entes devedores;

d) responder questionamentos formulados pelas unidades organizacionais do Poder Judiciario, inerentes as
atividades da Diviséo;

e) controlar o convénio celebrado entre o Tribunal de Justi¢ca, o Banco do Brasil e 0 Governo do Estado do Rio de
Janeiro para a satisfagdo de precatorios judiciais, nos termos da Lei Complementar n°® 147/2013;

f) expedir mandados de pagamento e comandar transferéncia de valores destinados a liquidacéo de precatdrios
judiciais;

g) analisar e anotar as cessoes de crédito e as compensacdes tributarias.

Art. 37. O Servigo de Processamento, da Divisdo de Precatorios Judiciais, tem como atribuicdes:

a) autuar e cadastrar precatdrios judiciais;

b) processar os precatdrios judiciais, organizando a ordem constitucional de precedéncia;

c) anotar as revisbes de valores de precatérios judiciais, de acordo com as determinacdes dos juizos
competentes;

d) transmitir as entidades devedoras a requisicdo da verba necessaria ao pagamento de precatérios judiciais;
e) atender advogados e partes;

f) organizar e arquivar os precatdérios ativos e liquidados;

g) expedir certiddes;

h) processar requerimentos apresentados a DIPRE.

Art. 38. O Servigo de Controle de Contas Especiais, da Divisdo de Precatorios Judiciais, tem como atribui¢des:
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a) efetuar o controle das contas especiais;

b) proceder ao rateio dos valores repassados, conforme convénio celebrado entre o Tribunal de Justica e o
Tribunal Regional do Trabalho e Tribunal Regional Federal para a satisfagédo de precatérios judiciais;

¢) confeccionar planilhas e relatérios de despesas e receitas referentes as movimentagdes financeiras das contas
especiais;

d) analisar a evolugdo da divida dos entes publicos em face do regime de pagamentos a que estdo submetidos,
elaborando projecdes econémicas para garantir a adequada liquidagao da divida dentro dos prazos previstos;

e) apresentar prestacdo de contas as Procuradorias do Estado e dos Municipios, bem como as Contadorias das
diversas entidades devedoras.

Art. 39. O Servigo de Pagamento, da Divisdo de Precatérios Judiciais, tem como atribui¢des:
a) expedir guia de pagamento para quitacéo integral ou parcial dos precatorios;
b) efetuar o pagamento integral ou parcial dos precatdrios judiciais;

¢) expedir os mandados de pagamento e a transferéncia de valores destinados ao pagamento de precatérios
judiciais;
d) expedir relatérios estatisticos de pagamentos processados e de entidades inadimplentes;

e) organizar os procedimentos administrativos relativos aos pagamentos das comarcas que estdo sob o regime
especial de precatorios.

SECAOQ IlI
DOS NUCLEOS REGIONAIS

Art. 40. Cabe aos Sindicos dos Nucleos Regionais (NUR):

a) exercer, no seu nivel de autoridade, as suas fungdes em estreita cooperagdo com o Juiz Dirigente de NUR,
com Diretores de Foéruns e representantes das Diretorias-Gerais;

b) exercer, além das atividades operacionais pertinentes a sua fungdo, a indispensavel coordenagdo das
atividades, das pessoas e dos 6rgdos envolvidos, de modo que a comunicagdo flua apropriadamente e gere 0s seus
efeitos em tempo oportuno;

c) contribuir, para atendimento & demanda por servicos providos pelas respectivas Diretorias-Gerais
responsaveis, no que se refere ao processo de fiscalizagdo e administracéo dos prédios do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ);

d) zelar pelos bens patrimoniais, permanentes e de consumo, do PJERJ, orientando, em especial, as solicitacdes
de transferéncias e a devolucdo de bens ndo mais utilizados;

e) contribuir para a conscientizagdo acerca da necessidade de uso adequado de materiais de consumo, de forma
a evitar desperdicios, principalmente com a criagcao de estoques desnecessarios nas comarcas;

f) acompanhar o consumo de agua, de energia elétrica, de papel e de combustivel nas comarcas, visando
apontar dados discrepantes, bem como promover praticas que evitem desperdicios de qualquer natureza;

g) gerenciar o descarte do lixo nas comarcas, buscando sempre produzir e reaproveitar os materiais, bem como
promover a coleta seletiva;

h) verificar as condi¢des técnicas das viaturas utilizadas pelo Nucleo Regional, atentando, inclusive, para os
prazos de revisao corretiva e preventiva dos veiculos junto ao Departamento de Transporte, auxiliando na comunicagdo
quando de defeito dos veiculos;

i) monitorar o deslocamento das viaturas, promovendo o devido preenchimento prévio do destino e dos demais
campos do BDT, na busca de otimizagcdo de rotas, quando o deslocamento se der para outras comarcas do mesmo
Nucleo Regional;

j) monitorar a regularidade de entrega das correspondéncias, inclusive quando previamente estabelecido e
comunicado pela ECT, devendo informar aquela empresa os feriados municipais;

k) supervisionar a fiscalizagdo dos contratos de prestacédo de servico no ambito dos Nucleos Regionais, dando
suporte as comarcas para sua utilizacdo no estrito cumprimento de clausulas contratuais e, no caso de qualquer
irregularidade, comunicar imediatamente ao fiscal do contrato; solicitar a DGLOG os extratos dos contratos que tratam
da fiscalizagéo da execucéo dos contratos, caso estes ndo estejam disponiveis;

I) apoiar as comarcas pertencentes ao respectivo Nucleo Regional quando da ocorréncia de situagGes
emergenciais;

m) verificar a seguran¢a nos prédios do respectivo Nucleo Regional, em especial no tocante a conferéncia do
funcionamento dos sistemas eletrdnicos de seguranga existentes, tais como CFTV, alarme e sonorizagdo, onde houver,
incluindo ainda os equipamentos de prevencdo e combate a incéndio, instalagcBes referentes a guarita de seguranca e
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carceragem, zelando pela conservagcdo e bom funcionamento de todos esses sistemas e comunicando imediatamente
aos Orgaos responsaveis quaisquer itens em desacordo;

n) verificar o funcionamento do pregéao eletrénico, bem como da aparelhagem de som do Juri, quando existente;

0) verificar os terminais de autoatendimento do Nuicleo Regional, atentando para o seu perfeito funcionamento,
promovendo a comunicagdo imediata de eventuais defeitos a DGTEC;

p) providenciar a capacitacdo dos zeladores, junto as empresas contratadas, no ambito de suas atribuicdes,
dando-lhes suporte quando necessario;

q) fiscalizar o cumprimento das normas administrativas do Tribunal de Justica junto aos NUcleos Regionais;

r) acompanhar as solicitagbes de usuérios junto as Diretorias-Gerais, controlando o tempo e a presteza do
atendimento;

s) elaborar e encaminhar relatérios gerenciais mensais (padronizados pela DGLOG), com encaminhamento as
Diretorias-Gerais afins;

t) diligenciar a limpeza regular das caixas d'agua e filtros de dgua, bem como a dedetizacéo, desratizacdo e
descupinizagdo regular dos féruns integrantes do Nucleo Regional;

u) promover a urbanizacdo e estética no entorno dos féruns do Nuicleo Regional, incluindo manutencéo dos
jardins e areas livres;

v) outras atribuicbes que, desde que compativeis com a funcao, lhe sejam atribuidas pelo Juiz Dirigente do
Nucleo Regional.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

Art. 41 . Cabe a Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial:
a) apoiar as atividades jurisdicionais e administrativas do Tribunal Pleno e do Org&o Especial;
b) secretariar as sessdes do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial;

c) processar feitos da competéncia do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, verificando, entre outros
pressupostos, requisitos e condi¢des, a tempestividade do recurso e do preparo, a competéncia, os impedimentos, o
atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

d) conferir a corre¢ao da distribuicéo e da autuacéo de processos;

€) reautuar processos no que se refere ao Juizo de origem, a classe da acao, ao nome das partes e ao nome dos
advogados;

f) fazer concluséo ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Publico e a Defensoria Publica;
g) organizar sessf6es administrativas e judiciais de julgamento;

h) organizar sessfes de votacao nas eleicbes da Administracao;

i) organizar sessdes de votagdo para promogdes e remocdes de magistrados;

j) organizar sessdes de posse de magistrado;

k) elaborar e distribuir pautas de sesséo;

) lavrar atas e compor a forma final de acérdéos;

m) fornecer certiddes e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

n) providenciar a publicacdo de atas e expedir documentos, tais como oficios, mandados e alvaras, exercendo
controle de sua veiculagéo pela imprensa oficial;

0) remeter expedientes em cumprimento a determinag8es e despachos, e prestar informagdes a magistrados,
advogados e partes;

p) dar cumprimento a determinagfes e despachos;
g) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informagdes e fixando prazos;

r) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacdo na
Secretaria.

Art. 42. S&o unidades da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial:
| - Assessoria Técnica;

Il - Servico Administrativo;
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Il - Servigo de Apoio as Audiéncias e Sessoes;

IV - Diviséo de Processos Judiciais;

V - Servigo de Processamento Civel,

VI - Servigo de Processamento Criminal;

VII - Servico de Processamentos Especiais.

Art. 43. Cabe a Assessoria Técnica:

a) apoiar as atividades administrativas do gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial;
b) supervisionar os servicos administrativos da Secretaria;

c) supervisionar as Sessées do Tribunal Pleno e do Org&o Especial.

Art. 44. O Servico Administrativo, da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, tem as seguintes
atribuicoes:

a) controlar o atendimento prestado a usuarios na Secretaria;

b) receber e registrar expedientes e processos;

¢) administrar as dependéncias da secretaria e salas de sessdes;
d) registrar a frequéncia e escala de férias dos funcionarios;

e) gerenciar material de consumo e permanente;

f) gerenciar arquivo corrente e arquivo definitivo;

g) elaborar calculos e cobrangas de despesas processuais finais.

Art. 45. O Servico de Apoio as Sessdes, da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, tem as seguintes
atribuicoes:

a) organizar as sessées do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial;

b) elaborar edital, convocacéo, pautas, roteiros e atas de sessdes administrativas e contenciosas;
c) preparar a documentagdo necessaria as sessoes;

d) controlar os processos que aguardam julgamento, adiados, retirados de pauta e pedidos de vista;
e) preparar o sistema de votacgao eletronica;

f) verificar o comparecimento de partes, advogados e membros do Ministério Publico;

g) lancar em sistema informatizado os resultados dos julgamentos e os Desembargadores participantes da turma
julgadora;

h) publicar ac6rdaos.
Art. 46. Cabe a Divisdo de Processos Judiciais:

a) coordenar os servigos judiciais, implementando novas praticas e otimizando rotinas de processamento e de
utilizacdo do processo eletrdnico;

b) supervisionar o controle de prazos, respostas de oficios, cumprimento e devolucdo de mandados, cartas
precatérias e cartas de ordem, trnsito em julgado, destinagdo final, saida de acervo e arquivamento definitivo dos
processos;

) supervisionar o recebimento e a remessa externa (carga/vista) de processos judiciais e documentos fisicos e a
devolugdo de autos fora da secretaria;

d) supervisionar os locais virtuais e a mesa de trabalho do Orgéo Especial no sistema e-Jud;
e) supervisionar o recebimento e envio de documentos via malote digital;
f) supervisionar o cadastro presencial e atendimento ao publico;

g) acompanhar os processos arquivados na Unidade, aguardando julgamento de recursos pelos Tribunais
Superiores.

Art. 47. O Servigo de Processamento Civel, da Divisdo de Processos Judiciais, tem as seguintes atribuigdes:
a) processar os feitos civeis;

b) verificar a regularidade da autuacéo dos processos e atualiza-la quando necessario;

c) controlar prazos;

d) publicar decisdes, despachos e atos ordinatorios;

e) elaborar e expedir oficios, mandados, cartas, notificagdes e certidoes;
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f) apoiar a realizacdo de audiéncias.

Art. 48. O Servigo de Processamento Criminal, da Diviséo de Processos Judiciais, tem as seguintes atribui¢des:
a) processar os feitos criminais e seus incidentes, execugfes criminais e processos administrativos disciplinares;
b) verificar a regularidade da autuacéo dos processos e atualiza-la quando necessario;

c) controlar prazos, comparecimento de réus em liberdade condicional;

d) publicar decisdes, despachos e atos ordinatorios;

e) elaborar e expedir oficios, cartas, notificacdes, certiddes, mandados, alvaras de soltura, cartas de livramento
condicional, recolhimento de fianc¢a;

f) apoiar a realizacdo de audiéncias.

Art. 49. O Servico de Processamentos Especiais, da Divisdo de Processos Judiciais, tem as seguintes
atribuicoes:

a) processar mandados de seguranga em fase de execu¢do, cumprimento de sentenca, embargos & execucao e
habilitagbes;

b) elaborar e expedir requisi¢cdes de pequeno valor, precatorios judiciais, oficios, mandados, notificagdes;

c) publicar decistes, despachos e atos ordinatérios.

CAPITULO Il
DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

Art. 50. O Conselho da Magistratura tem como missdo o desempenho de competéncias e atribuiges definidas
em lei, incumbindo-lhe o controle interno da magistratura de primeiro grau e das atividades administrativas e financeiras
do Poder Judiciario.

Art. 51. S&o unidades do Conselho da Magistratura:
| - Assessoria Técnica de Instrucao;

Il - Secretaria do Conselho da Magistratura;

Il - Servico de Autuagéo;

IV - Servico de Processamento;

V - Servigo de Registro.

Art. 52. Cabe a Assessoria Técnica de Instrucdo colher dados, compor indicadores e oferecer pareceres
necessarios a instrucao dos processos a serem julgados pelo Conselho da Magistratura.

SECAO |
DA SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

Art. 53. Cabe a Secretaria do Conselho da Magistratura:
a) distribuir o servico, fiscalizar o seu desempenho e manter a ordem e a disciplina entre os seus subordinados;

b) autenticar as folhas de resenha diaria, extraidas por sistema computadorizado préprio, salvo as de ata de
distribuicéo;

c) organizar a pauta do Conselho, com antecedéncia de 48h (quarenta e oito horas) das sessfes, remetendo-a
ao conhecimento dos Conselheiros;

d) secretariar as sess6es do Conselho;

e) lavrar ata de sesséo;

f) elaborar relatério anual de suas atividades;

g) assinar, de ordem do Presidente ou do Relator, oficios de rotina ou referentes a atos do processo;

h) cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes de servico emanadas do Presidente ou dos Relatores;

i) praticar os atos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos da Secretaria, levando ao conhecimento do
Presidente falhas, desvios funcionais e sugestdes no sentido de melhorar os servi¢os;

j) supervisionar a classificacdo de processos e documentos, o encaminhamento dos processos distribuidos aos
respectivos Relatores, a publicagdo e o registro de acérdaos, o cumprimento de ordens de servigo;
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k) processar os relatérios mensais de produtividade e de relagbes individuais de produtividade dos Juizes
Substitutos.

Art. 54. Sao unidades da Secretaria do Conselho da Magistratura:

| - Servigo de Autuacéo;

Il - Servico de Processamento;

Il - Servico de Registro.

Art. 55. O Servico de Autuacdo, da Secretaria do Conselho da Magistratura, tem as seguintes atribuicées:

a) receber e protocolar expedientes e processos entregues no balcdo de atendimento ou encaminhados por
malote, via postal ou e-mail, destinados ao Conselho da Magistratura;

b) autuar processos originarios, e os relativos as licengas de Juizes de Direito, recursos hierarquicos, recursos
interpostos contra decisGes administrativas dos Juizes de Vara da Infancia e da Juventude, pedidos de reconsideracao,
reclamacgdes de magistrados contra colocacdo em lista de antiguidade, processos da justica de paz e aqueles que
versem sobre matérias atinentes a gestao administrativa e econémico-financeira do Poder Judiciario;

c¢) entranhar, apensar ou anexar documentos judiciais;

d) supervisionar a apresentacdo de fotocOpias necessarias as atividades jurisdicionais, controlando-lhes a
qualidade de acordo com o fim a que se destinam;

e) verificar a prevencdo e o impedimento de Conselheiros, certificando a existéncia de procedimentos
disciplinares em tramitacéo e, naqueles ja julgados, a imposi¢édo ou ndo de penalidade;

f) informar os periodos de afastamento de magistrado de primeiro grau por licenga, apurados nos ultimos dois
anos;

g) confeccionar informacao, a ser subscrita pelo Diretor da Secretaria e submetida ao 1.° Vice-Presidente;

h) reautuar processos, no que se refere ao Juizo de origem, ao tipo, ao nome das partes, ao nome dos
advogados e ao numero de volumes;

i) informar a Comisséo de Vitaliciamento qualquer procedimento em desfavor de magistrado vitaliciando;

j) emitir e subscrever, diariamente, a ata de protocolo, extraida do sistema computadorizado adotado na
Secretaria, submetendo-a para aprovagdo, e consequente autenticacdo, do Diretor da Secretaria;

k) certificar a ndo interposicao de recursos;
[) proceder & remessa de recursos interpostos para o Orgéo Especial e os Tribunais Superiores;

m) controlar a remessa de processos com declinio de competéncia para o Orgéo Especial, e as baixas a
instancia de origem de todos os processos ja registrados;

n) efetuar controles estatisticos dos expedientes recebidos, protocolados e autuados.

Art. 56. O Servico de Processamento, da Secretaria do Conselho da Magistratura, tem as seguintes atribuicdes:
a) fazer conclusédo ao Relator e dar vista ao Ministério Publico e a Defensoria Publica;

b) conferir a corre¢do da autuacao e distribuicdo de processos;

¢) dar cumprimento a determinag@es e despachos;

d) remeter expedientes em cumprimento a determinagfes e despachos, e prestar informagdes a magistrados,
advogados e partes, bem como fornecer certiddes;

€) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacdes e fixando prazos;
f) registrar e manter atualizado no sistema os dados referentes a movimentacao de processos em tramitagao;
g) organizar pautas e sessdes administrativas e judiciais de julgamento;

h) selecionar as pecas principais dos processos a serem submetidos a julgamento, para digitalizacdo e
composi¢éo das pastas das sessoes;

i) distribuir as pastas das sessées de julgamento, disponibilizando os dados ja digitalizados;
j) compor a forma final de acérdéos;
k) conferir todos os dados constantes de despachos, decisfes e acordaos prolatados;

I) fazer publicar editais, acordédos e noticias de julgamento, bem como as decisdes e despachos dos Relatores
nos feitos em andamento;

m) certificar nos autos a publicacdo de editais, acordaos, decisdes, resolucdes e todos os demais atos exigentes
dessa providéncia;

n) providenciar a extragdo de copias reprograficas de acordédos e decisdes, para encaminhamento a magistrados,
autoridades, 6rgaos da administracéo e Servico de Registro;
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0) conferir, digitar e fazer publicar resolugfes e atos normativos, certificando sua veiculagdo no Diéario da Justica
Eletrdnico do PJERJ;

p) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacdo na
Secretaria.

Art. 57. O Servico de Registro, da Secretaria do Conselho da Magistratura, tem as seguintes atribuicdes:
a) controlar os prazos de acordaos, decisdes e noticias de julgamento;

b) conferir decisdes e acordaos, observando se ha incorre¢ées quanto a nome das partes, nimero do processo e
outros dados que se mostrem necessarios a efetivagéo da atividade, bem como as pegas que os integram;

c) organizar, em livros proprios, os acordéos, decisdes, resolucdes e deliberagbes do Conselho da Magistratura;
d) certificar o registro de acordaos ou decisao nos autos do processo;

e) encaminhar cépias reprograficas de acérdaos e decisdes terminativas ao Ministério Publico, nos processos em
que funcionar, e a AMAERJ, nos feitos em que figurem como parte Juizes de Direito;

f) gerenciar acervo de jurisprudéncia, com a digitalizacéo anual de todos os livros de registro;

g) atualizar, periodicamente, os dados passiveis de divulgacéo pela internet;

h) incluir, no sistema proprio, os verbetes que passarao a integrar a Jurisprudéncia Predominante do Conselho;
i) arquivar processos originarios;

j) encaminhar, ao Servico de Autuacéo, os autos de processos com tramite findo;

k) efetuar controles estatisticos dos registros efetuados.

CAPITULO IV
DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Art. 58. A Corregedoria-Geral da Justica desempenha as competéncias e atribuicdes adiante elencadas,
cabendo ao Corregedor-Geral conduzir a gestdo de modo a proporcionar as condicdes necessarias para normalizar e
fiscalizar as atividades judiciarias de primeira instancia e extrajudiciais, coordenando, orientando e racionalizando os
servicos no sentido de uma prestacéo eficiente e eficaz.

Art. 59. S&o unidades organizacionais da Corregedoria-Geral da Justica:
| - Gabinete do Corregedor-Geral;

Il - Nucleo dos Juizes Auxiliares;

Il - Comissé@o Permanente de Processo Disciplinar;

IV - Assessoria de Normatizagao;

V - Divisédo de Apoio Técnico Interdisciplinar;

VI - Servico de Apoio aos Assistentes Sociais;

VII - Servico de Apoio aos Psicélogos;

VIII - Servigo de Apoio aos Comissérios de Varas da Infancia, da Juventude e do ldoso;
IX - Servigo de Apoio as Varas da Infancia, da Juventude e do ldoso;
X - Diviséo de Custas e Informacdes;

Xl - Servigo de Atendimento de Custas;

XlI - Servigo de Processamento e Analise de Custas;

XIlI - Diretoria-Geral de Administracao;

X1V - Departamento de Distribuic&o;

XV - Divisdo de Distribuicdo Continua;

XVI - Servigo de Distribuicao;

XVII - Servigo de Controle e Conferéncia;

XVIII - Servico de Apoio & Distribuigéo;

XIX - Divisdo de Instruc@o Processual;

XX - Servigo de Expediente;

XXI - Servigo de Instrugcdo Processual;
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XXII - Servigo de Cartas Precatdrias;

XXIII - Diviséo de Protocolo Geral,

XXIV - Servigo de Recebimento de Peticdes;

XXV - Servigo de Conferéncia;

XXVI - Servigo de Expediente;

XXVII - Servico de Administracao do Plantédo Judiciario;

XXVIII - Departamento de Suporte Operacional;

XXIX - Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria;

XXX - Servigo de Recebimento e Cadastramento;

XXXI - Servigo de Autuacéo;

XXXII - Divisédo de Documentacgéo e Informagao;

XXXIII - Servigco de Expediente e Arquivo;

XXXIV - Servigo de Promocgao a Erradicagcédo do Sub-registro de Nascimento e a Busca de Certiddes;
XXXV - Servigo de InformacgBes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados;
XXXVI - Divisao de Pessoal;

XXXVII - Servigo de Lotagdo, Movimentacao e Designacao;

XXXVIII - Servigo de Pessoal Extrajudicial;

XXXIX - Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial;
XL - Divisao de Fiscalizacao Judicial;

XLI - Divisao de Instrugéo e Pareceres Judiciais;

XLII - Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores;
XLIII - Divisdo de Processamento Especial e Arquivamento;

XLIV - Diretoria-Geral de Fiscalizacédo e Apoio as Serventias Extrajudiciais;
XLV - Divisdo de Monitoramento Extrajudicial;

XLVI - Servigo de Coleta de Dados Extrajudiciais;

XLVII - Servigo de Analise de Dados Extrajudiciais;

XLVIII - Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais;

XLIX - Servico de Selos;

L - Diviséo de Fiscalizacdo Extrajudicial;

LI - Divisdo de Instrucdo e Pareceres para Serventias Extrajudiciais;
LIl - Departamento de Apoio aos Nucleos Regionais;

LIIl - 1.° Ndcleo Regional Rio de Janeiro: Centro — Zona Sul;

LIV - 2.° Nacleo Regional - Niteroi;

LV - 3.° Nlcleo Regional - Petrépolis;

LVI - 4.° Nacleo Regional - Duque de Caxias;

LVII -5.° Nacleo Regional - Volta Redonda;

LVIII - 6.° Ntcleo Regional - Campos dos Goytacazes;

LIX - 7.° Nucleo Regional - Vassouras;

LX - 8° Nucleo Regional - Itaguat;

LXI - 9.° Nucleo Regional - Nova Friburgo;

LXII - 10.° Nicleo Regional - ltaperuna;

LXIIl - 11.° Nacleo Regional - Cabo Frio;

LXIV - 12.°Nucleo Regional Rio de Janeiro: Leopoldina — Zona Norte;

LXV - 13.° Nucleo Regional Rio de Janeiro: Barra — Zona Oeste.
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Art. 60. Cabe ao Gabinete do Corregedor-Geral:

a) dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam, com presteza e permanéncia, ao Corregedor-Geral no
desempenho de suas funcoes;

b) supervisionar e controlar a recepgdo, a selegcdo e o encaminhamento de expediente e correspondéncia
confidencial ou ndo confidencial do Corregedor-Geral,

c) submeter ao Corregedor-Geral, para despacho, os processos provindos do Conselho da Magistratura, para
cumprimento de decisGes e acodrdaos proferidos, implemento de diligéncias determinadas e producdo de prova, nos
casos previstos no Regimento Interno do referido Colegiado;

d) promover, por determinagdo do Corregedor-Geral, contatos com autoridades internas e externas;

e) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Corregedor-Geral ou 0s que, por sua
natureza, merecam custodia reservada;

f) receber visitantes, marcar entrevistas e organizar a agenda de compromissos do Corregedor-Geral;

g) preparar o expediente necessario as nomeacgées, designacdes e substituicdes em cargos comissionados e
funcgbes gratificadas da Corregedoria-Geral da Justica;

h) gerenciar os indicadores de desempenho de gestdo de pessoas subordinadas ao Corregedor-Geral da Justica,
incluindo indicadores de grau de satisfagdo dos usuarios e custos.

Art. 61 . Cabe ao Nucleo dos Juizes Aukxiliares:
a) assessorar o Corregedor-Geral no exame de atos administrativos;
b) assessorar o Corregedor-Geral junto ao Conselho da Magistratura e ao Orgéo Especial;

c) presidir Comissdo Permanente de Processo Disciplinar, sindicancias e correi¢cdes extraordinarias, bem como
exercer, por delegacéo, funcdes relacionadas com a disciplina e a regularidade dos servigos de serventias judiciais e
extrajudiciais;

d) proceder a instrugdo de representacdes contra magistrados, por delegacdo do Conselho da Magistratura;

e) proceder a instrugdo de reclamacdes contra magistrados dirigidas a Corregedoria, para avaliacdo do
Corregedor-Geral sobre a necessidade de encaminhamento ao Conselho da Magistratura;

f) integrar a Comisséo Estadual Judiciaria de Adogéo;
g) integrar a Comisséao Estadual dos Juizados Especiais;

h) coordenar e fiscalizar as atividades das unidades organizacionais da CGJ, por delegacdo do
Corregedor-Geral.

Art. 62. Cabe a Comissdo Permanente de Processo Disciplinar:

a) apurar através de Processos Disciplinares a responsabilidade funcional e os atos praticados pelos servidores
lotados na Corregedoria-Geral da Justica e na 12 Instancia;

b) anotar na ficha funcional dos servidores as penalidades aplicadas, que ndo caibam mais recursos;
¢) emitir certiddes de inteiro teor de processos administrativos disciplinares;
d) emitir certiddes funcionais de registro de penalidades;

e) informar aos NUR e demais 6rgdos solicitantes a situagéo funcional disciplinar e processos disciplinares dos
servidores lotados na Corregedoria-Geral da Justica e na 12 Instancia;

f) instruir, por delegacéo, os processos oriundos do Conselho da Magistratura e do Orgéo Especial.
Art. 63. Cabe a Assessoria de Normatizacao:

a) realizar estudos e pesquisas de legislagdo, de jurisprudéncia e de doutrina, aplicaveis a questdes submetidas
a apreciagdo final do Corregedor-Geral;

b) colaborar na revisdo, na atualizacéo e na modificacdo de provimentos e instru¢des normativas;

c) elaborar estudos e propor medidas sobre a utilizag8o de recursos humanos e materiais, no &mbito de atuacéo
da Corregedoria-Geral da Justica;

d) promover e executar as atividades do Sistema de Documentagdo do Sistema Integrado de Gestédo (SIGA),
para o estabelecimento de rotinas administrativas da Corregedoria-Geral da Justica, acompanhando a elaboracdo de
rotinas administrativas para as serventias extrajudiciais e judiciais de primeira instancia;

e) propor altera¢cdes no Regulamento Interno e na Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica, ou
opinar sobre propostas nesse sentido.

Art. 64. Cabe a Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar controlar, normalizar e apoiar os auxiliares da Justica no
desempenho de suas atribuicoes.

Paragrafo Unico. S&o unidades da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar:
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| — Servigco de Apoio aos Assistentes Sociais;

Il — Servico de Apoio aos Psicélogos;

Il — Servico de Apoio aos Comissarios de Varas da Infancia, da Juventude e do Idoso;
IV — Servigo de Apoio as Varas da Infancia, da Juventude e do Idoso.

Art. 65. O Servico de Apoio aos Assistentes Sociais, da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar, tem as
seguintes atribuicdes:

a) manter cadastro dos assistentes sociais e respectiva lotagao;

b) definir diretrizes de atuagdo dos assistentes sociais;

) apoiar a promog¢édo de eventos e cursos para 0s assistentes sociais;

d) apoiar os assistentes sociais no desempenho das atividades determinadas.

Art. 66. O Servico de Apoio aos Psicdlogos, da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar, tem as seguintes
atribuicoes:

a) manter cadastro dos psicélogos e respectiva lotacao;

b) definir diretrizes de atuagdo dos psico6logos;

c) apoiar a promogédo de eventos e cursos para os psicologos;

d) apoiar os psicélogos no desempenho das atividades determinadas.

Art. 67. O Servico de Apoio aos Comissarios de Varas da Infancia, da Juventude e do Idoso, da Divisédo de Apoio
Técnico Interdisciplinar, tem as seguintes atribuicdes:

a) manter cadastro dos comissarios e respectiva lotagéo;

b) definir diretrizes de atuagdo dos comissarios;

) apoiar a promog¢éao de eventos e cursos para 0s comissarios;

d) apoiar os comissarios no desempenho das atividades determinadas.

Art. 68. O Servico de Apoio as Varas da Infancia, da Juventude e do ldoso, da Divisdo de Apoio Técnico
Interdisciplinar, tem as seguintes atribuicdes:

a) unificar registros das Varas da Infancia, da Juventude e do ldoso;

b) definir diretrizes de atuagdo das Varas da Infancia, da Juventude e do Idoso;

¢) apoiar as Varas da Infancia, da Juventude e do Idoso no desempenho das atividades determinadas.

Art. 69. Cabe a Divisdo de Custas e Informagdes:

a) gerenciar o atendimento a davidas e consultas de usuarios sobre custas e emolumentos;

b) gerenciar o processamento dos feitos administrativos inclusive ao recolhimento de custas e emolumentos;

) gerenciar a atualizacdo da tabela de custas e emolumentos e controlar a atualizacéo das informagdes no site
do PJERJ;

d) elaborar e fazer publicar a tabela de custas dos 6rgaos de primeira e segunda instancias, com exce¢do dos
valores devidos pela interposi¢do dos recursos ordinérios, especiais e extraordinarios, da competéncia do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e) cadastrar contas correntes de juizes de paz e avaliadores judiciais;

f) atualizar a pagina “Duvidas sobre Custas”, conforme diretrizes da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo.
Paragrafo Unico. Séo unidades da Divisdo de Custas e Informacgdes:

| — Servigo de Atendimento de Custas;

Il — Servigo de Processamento e Andlise de Custas.

Art. 70. O Servico de Atendimento de Custas, da Divisdo de Custas e Informages, tem as seguintes atribuicées:

a) fornecer informacdes ao publico em geral, acerca do recolhimento de custas judiciais e emolumentos, por meio
do balcdo de atendimento, de telefone, de e-mail e outros meios de informacéao.

Art. 71. O Servigo de Processamento e Analise de Custas, da Divisdo de Custas e Informagfes, tem as
seguintes atribuicdes:

a) revisar anualmente as tabelas de custas e emolumentos;

b) processar, no &mbito da Corregedoria-Geral, os feitos administrativos referentes a consultas sobre a cobranga
de custas, emolumentos e recolhimento de 20% em favor do Fundo Especial do Tribunal de Justica;

c) processar os pedidos de autorizagcdo para distribuicdo, a destempo, retificacdo de distribuicdo de escritura
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referente a data do ato e cancelamento de registro de distribuicao de escritura;
d) processar os feitos de cadastramento de contas correntes de juizes de paz e avaliadores judiciais;

e) processar os feitos oriundos das comunicagdes de aquisi¢cdes de imoveis rurais por pessoas estrangeiras.

SECAO |
DA DIRETORIA-GERAL DE ADMINISTRACAO

Art. 72. Cabe a Diretoria-Geral de Administracdo:

a) submeter ao Corregedor-Geral, devidamente informados, expedientes relativos a movimentacao de pessoal,
afastamento e licencas;

b) supervisionar as atividades dos Departamentos de Distribuicdo, e de Suporte Operacional, e da Divisdo de
Pessoal;

¢) analisar os indicadores de desempenho mensais gerados pelos Departamentos;
d) assistir ao Corregedor-Geral nos atos de posse por este presididos;

e) elaborar relatorio anual da Corregedoria-Geral da Justiga, a partir dos dados encaminhados pelas unidades
organizacionais que a integram;

f) propor documentos normativos de sua area de competéncia, conforme critérios estabelecidos pela Assessoria
de Normatizagdo da Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 73. A Diretoria-Geral de Administracdo compreende as seguintes Unidades Organizacionais:
| - Departamento de Distribuicéo;
Il - Departamento de Suporte Operacional;

Il - Divisdo de Pessoal.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE DISTRIBUICAO

Art. 74. Cabe ao Departamento de Distribuig&o:

a) gerenciar as atividades relacionadas a distribuicdo continua, a instru¢cdo processual, & protocolizagdo de
expedientes destinados a primeira instancia e ao servigo de administragao do plantéo judiciario;

b) proceder a exclusao de feito da distribuicdo aleatdria, em razdo de fato modificativo da competéncia, lavrando
a respectiva ocorréncia em livro préprio;

¢) comunicar ao Diretor-Geral irregularidades relativas a distribuicdo de processos judiciais;

d) prestar informacgdes requisitadas por magistrados, ou requeridas por serventuarios e partes, sobre a
distribuicdo de processos judiciais;

e) gerenciar os servidores do Departamento e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licengas;
f) solicitar e controlar o estoque de material;

g) prestar informacgdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos ao Departamento.
Art. 75. O Departamento de Distribuicdo compreende:

| - Divisao de Distribuicdo Continua;

Il - Divisdo de Instrucao Processual;

11l - Divisdo do Protocolo Geral;

IV - Servico de Administragao do Plantdo Judiciario.

§1.° S0 unidades da Diviséo de Distribuicdo Continua:

| - Servigo de Distribuicéo;

Il - Servigco de Controle e Conferéncia;

Il - Servico de Apoio a Distribuigao.

§2.° S&o unidades da Divisdo de Instru¢do Processual:

| - Servico de Expediente;
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Il - Servigo de Instrucéo Processual;

Il - Servigo de Cartas Precatorias.

§3.° S0 unidades da Divisdo do Protocolo Geral:

| - Servigo de Recebimento de Peticdes;

Il - Servico de Conferéncia;

Il - Servico de Expediente.

Art. 76. Cabe a Divisao de Distribuicdo Continua:

a) planejar o exercicio de atividades relativas ao atendimento a publico;

b) supervisionar o funcionamento dos servigos subordinados;

c) realizar a distribuicdo de aditamentos a cartas precatérias entregues por portador;
d) distribuir processos judiciais recebidos sem CPF ou CNPJ;

e) analisar e autorizar solicitacéo de distribuicdo de medida urgente;

f) dirimir davida quanto ao recebimento de peti¢éo inicial;

g) atender a advogados e partes.

Art. 77. O Servicgo de Distribui¢cao, da Divisdo de Distribuicdo Continua, tem as seguintes atribui¢des:

a) receber, conferir e distribuir peti¢cdes iniciais, cartas precatérias, autos de flagrantes e inquéritos encaminhados
por delegacias policiais, e inquéritos remetidos pelo Ministério Publico;

b) verificar o recolhimento correto de custas relativas a distribuicdo, os requisitos basicos da peti¢éo inicial, a
competéncia do Juizo a que se destina e o devido cumprimento de normas emitidas pela Corregedoria-Geral da Justica;

¢) distribuir medidas urgentes;

d) distribuir o expediente proveniente do plantédo judiciario, dirigido aos Juizos competentes do Foro Central da
Comarca da Capital;

e) cadastrar no sistema informatizado processos antigos, oriundos da primeira instancia da Comarca da Capital.
Art. 78. O Servigo de Controle e Conferéncia, da Divisdo de Distribuicdo Continua, tem as seguintes atribuigdes:
a) conferir a correta distribuicdo de processos judiciais;

b) separar e entregar os feitos distribuidos aos oficios distribuidores, para registro;

c) controlar e conferir a devolugéo de feitos distribuidos, devolvidos pelos oficios distribuidores.

Art. 79. O Servigo de Apoio a Distribui¢éo, da Divisdo de Distribuicdo Continua, tem as seguintes atribuicdes:

a) fechar os lotes da distribuicéo;

b) emitir etiquetas para leitura otica e etiquetas para autuagao, folhas tombo, listagem para conferéncia e entrega
de guias de recolhimento de receitas, e atas diarias de distribuigao;

c) envelopar o expediente distribuido ou redistribuido e encaminhar ao servico de tramitacdo e controle de
malotes;

d) expedir oficios de devolugéo, as Varas de origem, de autos de processos criminais que estejam em desacordo
com as normas da Corregedoria-Geral da Justica;

e) proceder a conferéncia das listagens das guias de recolhimento de receitas judiciarias e sua entrega ao
Departamento Geral de Arrecadagao.

Art. 80. Cabe a Divisao de Instrugdo Processual:

a) conferir e fazer cumprir a distribuicdo por dependéncia, a distribuicdo dirigida, a redistribuicdo e a restauracdo
de distribuicdo por ordem judicial;

b) realizar a distribuigdo de aditamento a carta precatéria entregue por via postal ou malote;

c¢) dirimir davidas, junto ao juiz distribuidor, quanto a competéncia para distribuicdo de carta precatoria e quanto
ao recebimento de processos pelo Servigo de Expediente;

d) analisar e autorizar a distribuicdo de medida urgente solicitada mediante fax e por cartérios das Varas da
Comarca da Capital;

e) distribuir feitos recebidos sem inscricdo no CPF ou no CNPJ.
Art. 81. O Servico de Expediente, da Divisdo de Instru¢do Processual, tem as seguintes atribuigdes:

a) receber expedientes e processos entregues no balcdo de atendimento ou encaminhados por malote ou via
postal, registrando-os em livro proprio;
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b) fazer a triagem dos expedientes, encaminhando-0s aos setores competentes;

c) solicitar certiddes civeis aos Oficios de Registro de Distribuicdo, em resposta a Juizos de Direito de outros
Estados;

d) expedir oficios e correspondéncias;
e) encaminhar expediente diario ao juiz distribuidor.
Art. 82. O Servico de Instrucéo Processual, da Divisdo de Instrucdo Processual, tem as seguintes atribuicdes:

a) analisar despachos e oficios dos Juizos de primeira instancia, nos casos de distribuicdo por dependéncia, por
sorteio ou dirigida;

b) proceder a verificacdo de baixa e cumprimento pelos Oficiais do Registro de Distribuicdo, nos casos de
redistribuicéo e restauracao de distribuicéo;

¢) distribuir os expedientes, apds analise, a uma das Varas competentes do Foro Central da Comarca da Capital;
d) redistribuir aditamentos a cartas precatérias;
e) distribuir por dependéncia habilitages de crédito retardatérias e conversdes de separacdo em divorcio;

f) expedir oficios de devolugdo de autos de processos em desacordo com as normas da Corregedoria-Geral da
Justica.

Art. 83. O Servigo de Cartas Precatérias, da Diviséo de Instru¢cdo Processual, tem as seguintes atribui¢des:

a) classificar e distribuir cartas precatérias oriundas de outros Estados, Comarcas e Foros Regionais,
encaminhadas por fax, malote ou correio, desde que competentes os Juizos do Foro Central da Comarca da Capital;

b) informar ao Juizo deprecante a serventia que estiver processando a carta precatdria e 0 seu numero de
distribuicéo;

¢) oficiar ao Juizo deprecante, devolvendo carta precatéria que devera ser cumprida por Juizo de outra Comarca,
Foro Regional ou Juizado Especial, e que, por equivoco, tenha sido remetida ao Foro Central da Comarca da Capital.

Art. 84. Cabe a Divisao do Protocolo Geral:

a) planejar o exercicio das atividades relativas a turnos de atendimento ao publico;

b) supervisionar o funcionamento dos servi¢cos subordinados;

¢) dirimir ddvidas quanto ao recebimento de peti¢des;

d) prestar informacgdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos ao recebimento de peticées;

e) solicitar e controlar o seu estoque de material;

f) proceder a conferéncia da listagem de guias de recolhimento de receitas.

Art. 85. O Servico de Recebimento de Peti¢cdes, da Divisédo de Protocolo Geral, tem as seguintes atribuicdes:

a) protocolizar peticdes e expedientes destinados as serventias do Foro Central da Comarca da Capital, dos
Foros Regionais e das demais Comarcas do Estado;

b) recolher continuamente as peti¢cdes recebidas e destacar as guias de recolhimento de receitas.
Art. 86. O Servigo de Conferéncia, da Divisdo de Protocolo Geral, tem as seguintes atribui¢des:
a) proceder a conferéncia das peticfes dirigidas as serventias de primeira instancia;

b) realizar pesquisa junto ao sistema informatizado e proceder a estorno e reencaminhamento de peticdes com
divergéncia de dados;

c) envelopar e remeter o expediente ao Servigo de Tramitacdo e Controle de Malotes.
Art. 87. O Servico de Expediente, da Divisdo de Protocolo Geral, tem as seguintes atribuicdes:

a) fornecer informagcdo sobre o destino da peticdo, com o consequente reencaminhamento em caso de
informacao contraditoria;

b) proceder ao tramite das guias de remessa da Capital e guias de malote, com seu respectivo arquivamento;

c) proceder as retificacbes necessarias nas peticdes recebidas e reencaminhar as peticGes devolvidas pelas
serventias;

d) proceder a publicacéo das peticdes que ndo apresentem possibilidade de identificagdo do destinatério;

e) controlar peticbes encaminhadas por correio e fax, promovendo sua autenticacdo e a expedicdo das guias de
remessa correspondentes;

f) controlar, expedir guia de remessa e proceder a entrega nos juizos das petices em que figure como parte ou
interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60 anos.

Art. 88. O Servico de Administracdo do Plantdo Judiciario, subordinado diretamente ao Departamento de
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Distribuicdo, tem as seguintes atribuigdes:

a) controlar os servidores que atuam no plantdo judiciario, verificando o cumprimento de escalas de plantédo, de
férias, de licencas e permutas;

b) preparar termos de abertura e de encerramento de livro de ponto de servidores e de livro de mandados;
¢) manter organizadas pastas de oficios, de atas e de mandados cumpridos por oficiais de justica;
d) solicitar e controlar o estoque de material;

e) conferir e classificar expedientes, para que sejam distribuidos aos Juizos competentes do Foro Central da
Comarca da Capital e remetidos ao setor de distribuicdo de outras Comarcas, Foros Regionais ou Juizados Especiais;

f) remeter, por oficio do juiz distribuidor, os expedientes cujas competéncias ndo pertencam ao Foro Central da
Comarca da Capital;

g) fiscalizar as instalagBes elétricas e hidraulicas, bem como prover a manutencdo dos equipamentos de
informética.

SUBSECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE OPERACIONAL

Art. 89. Cabe ao Departamento de Suporte Operacional:
a) gerenciar o protocolo administrativo;

b) gerenciar as atividades operacionais da Comisséo de Erradicagdo do Sub-registro de Nascimento por meio de
sua Secretaria e ao atendimento a demanda de solicitacdo de busca de certiddes por este e outros Estados;

) gerenciar os servicos de arquivamento e desarquivamento de documentos no ambito administrativo;

d) gerenciar a disponibilizacdo de informacdes relativas a publicagfes da Corregedoria-Geral da Justica para fins
de consulta interna e externa;

e) gerenciar o encaminhamento de correspondéncias das unidades organizacionais administrativas da
Corregedoria-Geral da Justica, bem como o seu recebimento e consultas;

f) gerenciar o estoque e a distribuicdo de material de consumo das unidades organizacionais administrativas da
Corregedoria-Geral da Justi¢a;

g) gerenciar o cumprimento de atividades relacionadas a operacionalizacdo de convénios no ambito do
Departamento;

h) promover a capacita¢édo e disseminacdo de conhecimentos necessarios ao efetivo cumprimento de atribui¢cdes
e desenvolvimento de projetos em que atue o Departamento;

i) estabelecer indicadores de desempenho e metas, bem como estratégias de acompanhamento e controle das
acOes implementadas.

Art. 90. O Departamento de Suporte Operacional compreende:

| - Diviséo de Protocolo Administrativo da Corregedoria;

Il - Diviséo de Documentacgédo e Informagéo.

§ 1.° S&0 unidades da Diviséo de Protocolo Administrativo da Corregedoria:

| - Servigo de Recebimento e Cadastramento;

Il - Servico de Autuacao.

§ 2.° S&o unidades da Divisdo de Documentacéo e Informagéo:

| - Servico de Expediente e Arquivo;

Il - Servico de Promocao a Erradicagdo do Sub-registro de Nascimento e a Busca de Certiddes;
Il - Servico de Informagdes e Apoio a Convénios com IntercaAmbio de Dados.
Art. 91. Cabe a Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria:

a) gerenciar o recebimento, protocolizagdo, cadastramento, autuacdo e distribuicio de documentos
administrativos;

b) coordenar o fechamento e conferéncia dos lotes de expedientes e processos;

c) coordenar a destinagdo de pedidos incomuns, normatizando futuras remessas, se possivel.
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Art. 92. O Servigco de Recebimento e Cadastramento, da Divisédo de Protocolo Administrativo da Corregedoria,
tem as seguintes atribuicdes:

a) receber documentos administrativos;

b) protocolizar, cadastrar e movimentar expedientes;

c¢) proceder ao fechamento e conferéncia dos lotes de expedientes;

d) proceder a distribuigdo de expedientes e de processos;

e) controlar e arquivar guias de remessa de expedientes e de processos;
f) prestar informacg8es sobre encaminhamento de expedientes.

Art. 93. O Servico de Autuacgdo, da Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria, tem as seguintes
atribuicoes:

a) realizar consulta e pesquisa processual;

b) autuar, desautuar, vincular e movimentar processos;

¢) proceder ao fechamento e conferéncia dos lotes de processos;
d) prestar informacdes sobre encaminhamento de processos.
Art. 94. Cabe a Divisdo de Documentacao e Informacéo:

a) coordenar os procedimentos de recebimento e encaminhamento de expedientes, processos e
correspondéncias;

b) coordenar o arquivamento, o desarquivamento e o envio ao Arquivo Central de expedientes, processos e
documentos néo protocolizados das unidades organizacionais administrativas da Corregedoria-Geral da Justica;

c¢) coordenar a disponibilizacdo de informacdes acerca de publicacbes de atos da Corregedoria-Geral da Justica;

d) administrar os procedimentos de recebimento, distribuicdo e controle do estoque de materiais de consumo
necessarios as unidades organizacionais administrativas da Corregedoria-Geral da Justica;

e) coordenar as atividades operacionais da Comissao de Erradicacdo do Sub-registro de Nascimento por meio de
sua Secretaria e ao atendimento a demanda de solicitacdo de busca de certiddes por este e outros Estados;

f) coordenar o atendimento as solicitagcdes de folhas de antecedentes criminais, de informacdes do cadastro de
veiculos e condutores e 0 acesso a sistemas informatizados de 6rgaos externos.

Art. 95. O Servico de Expediente e Arquivo, da Divisdo de Documentacdo e Informacgdo, tem as seguintes
atribuicdes:

a) receber e selecionar expedientes, processos e correspondéncias para encaminhamento;

b) controlar e arquivar guias de remessa e prestar informac¢des sobre encaminhamento de documentos das
unidades organizacionais administrativas da Corregedoria;

c) proceder ao recebimento, arquivamento e desarquivamento de documentos ndo protocolizados oriundos das
unidades organizacionais administrativas da Corregedoria-Geral da Justi¢a, cuja destinacdo ndo seja a eliminagdo na
prépria unidade;

d) proceder ao arquivamento e desarquivamento de processos e de expedientes administrativos;
e) arquivar e desarquivar documentos administrativos junto ao Arquivo Central;
f) pesquisar e disponibilizar informag6es acerca de publicacBes de atos da Corregedoria-Geral da Justica;

g) receber e encaminhar as matérias inerentes a Diretoria-Geral de Administracdo para publicagdo no Diario da
Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

h) receber, distribuir e controlar o estoque de materiais de consumo necessarios as unidades organizacionais
administrativas da Corregedoria;

i) extrair copias reprograficas para as unidades organizacionais administrativas da Corregedoria.

Art. 96. O Servico de Promocao a Erradicacdo do Sub-registro de Nascimento e a Busca de Certiddes, da
Divisdo de Documentacao e Informagéo, tem as seguintes atribui¢des:

a) atender a solicitagdes, oriundas de autoridades de outros Estados, de buscas de certiddo de nascimento,
casamento e o6bito diligenciando junto aos Servigos de Registro Civil de Pessoas Naturais do Estado do Rio de Janeiro;

b) atender a solicitagcbes, oriundas de autoridades deste Estado, de buscas de certiddo de nascimento,
casamento e o6bito diligenciando junto aos Servigos de Registro Civil de Pessoas Naturais de outros Estados da
Federacéo;

c) atender a solicitagbes de buscas de certiddes criminais, civeis, inventarios, faléncias, execucgdes fiscais
diligenciando junto aos Servi¢os Extrajudiciais com atribuicdo para Registro de Distribuicdo das Comarcas deste Estado,
originadas de magistrados de outros Estados e demais autoridades do Estado do Rio de Janeiro e de outros Estados;
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d) prestar assessoria e apoio a Comissao Judiciaria para a Erradicacdo do Sub-registro de Nascimento e para a
Promocao ao Reconhecimento Voluntario de Paternidade e & Adog&o Unilateral.

Art. 97. O Servico de Informacdes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados, da Divisdo de
Documentagéo e Informacéo, tem as seguintes atribuigdes:

a) acompanhar a operacionalizacéo dos convénios de intercambio de dados com 6rgéos externos destinados ao
Servico;

b) receber, protocolizar, cadastrar, consultar, bem como enviar ao Instituto de Identificacdo Félix Pacheco
solicitacbes de folhas de antecedentes criminais, encaminhadas por Juizos de todo o pais, ndo autorizados para
acessar o Sistema Estadual de Identificagdo — versdo FAC-WEB;

c¢) emitir folhas de antecedentes criminais, se disponiveis, e encaminha-las aos Juizos requisitantes;

d) receber folhas de antecedentes criminais e oficios de exigéncia do Instituto de Identificacdo Félix Pacheco e
encaminha-los aos Juizos requisitantes;

e) atender a solicitacdes de informag8es do cadastro de veiculos e condutores originadas de Juizos do PJERJ;

f) atender a solicitag8es de acesso, gerenciar o cadastro de usuarios, solicitar reparos e propor melhorias para os
sistemas informatizados de 6rgéos externos, disponibilizados por forca dos convénios operacionalizados pelo Servigo.

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE PESSOAL

Art. 98. Cabe a Divisdo de Pessoal:
a) analisar processos de sua competéncia com sugestdes para decisdo superior;

b) emitir certiddes para fins de licitagdo publica e financiamento pelo Banco Nacional de Desenvolvimento
Econdmico e Social (BNDES);

c) autorizar a remessa a unidade organizacional pagadora e a publicacdo de escala de férias dos servidores
lotados na Corregedoria-Geral da Justica;

d) autorizar mudanga de enderec¢o de serventias notariais e registrais, exceto as oficializadas;

e) autorizar contratacdo, alteracdo na carteira de trabalho e previdéncia social dos empregados de serventias
notariais e registrais.

Art. 99. A Divisdo de Pessoal compreende:

| - Servico de Lotacdo, Movimentacao e Designacao;

Il - Servico de Pessoal Extrajudicial.

Art. 100. Cabe ao Servigo de Lotacdo, Movimentacdo e Designacao:

a) coordenar a lotacdo e a movimentacdo de servidores nas unidades organizacionais da Corregedoria-Geral da
Justica, na primeira insténcia e nas serventias extrajudiciais néo oficializadas ou privatizadas;

b) coordenar a indicagdo para designacéo e dispensa de Secretario de Juiz;

C) provocar e operacionalizar a realizagdo de concurso publico para remocéo as atividades notariais e registrais,
instruindo e acompanhando os processos pertinentes, elaborando minuta de resolucao, editais e avisos inerentes;

d) providenciar o material necessario a investidura por remocgédo de delegatarios, analisando e efetuando o
controle de toda a documentacéo exigida no regulamento do concurso.

Art. 101. Cabe ao Servigo de Pessoal Extrajudicial as seguintes atribuicdes:
a) anotar as designacdes de substitutos, previstas em lei, nas serventias e servigos extrajudiciais;

b) proceder ao cadastro e anotacdo de celetistas de servigos extrajudiciais e serventias mistas néo oficializadas,
com a respectiva atualizagéao;

c) processar pedidos de autorizagdo para contratacdo e alteragdo funcional de empregados de servigos
extrajudiciais, formulados por Interventores e Responsaveis pelo Expediente, nos termos da Consolidagdo Normativa da
Corregedoria-Geral da Justica;

d) coordenar o cadastro de celetistas de serventias ou servi¢cos ndo oficializados ou privatizados, bem como sua
atualizacéo;

e) processar e controlar designacSes e dispensas de Responsavel pelo Expediente, Encarregado pelo
Expediente e substituto de serventias e servi¢os extrajudiciais;

f) processar designacdes de substituicio em caso de afastamento de Delegatarios, Titulares, Escrivaes e
Responsaveis pelo Expediente, nas serventias e servigos extrajudiciais, procedendo a respectiva anotacao;
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g) instruir processos pertinentes as atividades extrajudiciais;
h) analisar os relatérios emitidos pelas serventias extrajudiciais quanto aos direitos trabalhistas dos celetistas;

i) instruir processos de provimento e de lotag&o atual e pretérita de Delegatéarios.

SECAO Il
DA DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZAGAO E ASSESSORAMENTO JUDICIAL

Art. 102. Cabe a Diretoria-Geral de Fiscalizacédo e Assessoramento Judicial:

a) assessorar 0 Corregedor-Geral ou o Juiz Auxiliar por este designado em inspecdes e fiscalizagdes cartorarias
bem como no apoio as correigdes especiais e extraordinarias realizadas em unidades judiciais de primeira instancia;

b) reunir dados estatisticos e informagfes extraidas de relatérios de inspecéo e fiscalizagdo bem como em
minutas de relatérios de correi¢cdes, que subsidiem estudos de adequacdo as necessidades das unidades judiciais de
primeira instancia;

c) gerenciar andlise, atualizacéo e prestacao de informacgdes sobre tabela de custas judiciais;

d) gerenciar inspec0es, fiscalizag6es e o0 apoio as correigcdes especiais e extraordinarias em unidades judiciais de
primeira instancia, com a respectiva apuracao de responsabilidades;

e) gerenciar instrucéio de processos administrativos e emissao de pareceres relativos as atividades desenvolvidas
pelas unidades judiciais de primeira instancia;

f) assessorar os oficiais de justica avaliadores no desempenho de suas atribui¢ées;
g) gerenciar as atividades de processamento visando o arquivamento definitivo dos feitos judiciais;

h) desenvolver, gerir, supervisionar e/ou coordenar atividades afetas as unidades judiciais de primeira instancia,
sempre que determinado pelo Corregedor-Geral ou por Juiz auxiliar da CGJ;

i) supervisionar as atividades das Divisfes e Servicos;

j) analisar estatisticas mensais expedidas pelas Divisdes;

k) gerenciar os servidores da Diretoria-Geral e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencas;
I) solicitar e controlar o estoque de material;

m) prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos a Diretoria-Geral;

n) propor documentos normativos de sua area de competéncia.

Art. 103. A Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial compreende as seguintes Unidades:
| - Diviséo de Fiscalizac&o Judicial;

Il - Divisdo de Instrucdo e Pareceres Judiciais;

Il - Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores;

IV - Divisdo de Processamento Especial e Arquivamento.

Art. 104. Cabe a Diviséo de Fiscalizagao Judicial:

a) realizar inspecdes e fiscalizagfes em unidades judiciais de primeira instéancia no Estado do Rio de Janeiro, no
gue tange aos procedimentos cartorarios ou ao recolhimento de custas processuais;

b) gerar relatérios especificando as irregularidades constatadas bem como apresentando as propostas de
melhoria detectadas nas inspecdes e fiscalizacdes;

c) apoiar a realizagdo de correicdes especiais e extraordinarias em unidades judiciais de primeira instancia
pertencentes ao Estado do Rio de Janeiro, quando determinado pelo Corregedor-Geral da Justica ou por Juiz Auxiliar
da CGJ;

d) propor normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicoes.
Art. 105. Cabe a Diviséo de Instrucéo e Pareceres Judiciais:

a) instruir processos administrativos relativos as atividades desenvolvidas pelas unidades judiciais de primeira
instancia;

b) elaborar pareceres atinentes a sua area de atuagdo, por determinagdo do Corregedor-Geral da Justica, Juizes
Auxiliares ou Diretor-Geral;

c) prestar orientagdo e informacdo as unidades judiciais de primeira instancia, no que tange aos respectivos
procedimentos e formalidades;

d) propor melhorias e normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuigoes.
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Art. 106. Cabe a Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores controlar, normatizar, e apoiar
os Oficiais de Justi¢ca no desempenho de suas atribui¢cdes, bem como:

a) apoiar e realizar as atribuicdes da Diviséo de Fiscalizagao Judicial quando o objeto da correicao, fiscalizagao
ou inspecao judicial vincular-se a Centrais de Mandados ou Oficiais de Justi¢ca Avaliadores;

b) apoiar e realizar as atribuicdes da Divisdo de Instrucdo e Pareceres Judiciais quando o objeto do processo
administrativo vincular-se a Centrais de Mandados ou Oficiais de Justica Avaliadores;

¢) opinar em processos de movimentacado de Oficiais de Justica Avaliadores em todo o Estado do Rio de Janeiro;
d) propor melhorias e normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribui¢oes.

Art. 107. Cabe a Divisdo de Processamento Especial e Arquivamento prestar apoio ao Servigo de Gestdo de
Acervos Arquivisticos Permanentes e as serventias judiciais de primeira instancia, procedendo ao arquivamento
definitivo dos feitos judiciais conforme normatizado pela Corregedoria-Geral da Justica, bem como propondo melhorias
e normas reguladoras das matérias pertinentes a sua atribuicéo.

SECAO IlI
DA DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZAGAO E APOIO AS SERVENTIAS EXTRAJU DICIAIS

Art. 108. Cabe a Diretoria-Geral de Fiscalizacédo e Apoio as Serventias Extrajudiciais:

a) assessorar o Corregedor-Geral ou o Juiz Auxiliar por este designado em correi¢des ou inspe¢des cartorarias;
b) gerenciar atividades de monitoramento extrajudicial;

c) gerenciar andlise, atualizacéo e prestacdo de informacgdes sobre tabela de emolumentos;

d) gerenciar inspec¢des e correicdes em serventias extrajudiciais;

e) gerenciar instrucdo de processos administrativos e emissdo de pareceres;

f) determinar aos notarios e registradores o cumprimento dos prazos para a entrega de boletim estatistico;
g) supervisionar as atividades das Divisdes e Servi¢os;

h) analisar estatisticas mensais expedidas pelas Divisdes;

i) gerenciar os servidores da Diretoria-Geral e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencgas;
j) solicitar e controlar o estoque de material;

k) prestar informac6es, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos a Diretoria-Geral;

I) propor documentos normativos de sua area de competéncia, conforme critérios estabelecidos pela Assessoria
de Normatizac@o da Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 109. A Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais compreende as seguintes
Divisdes:

| - Divisédo de Monitoramento Extrajudicial;

Il - Divisdo de Fiscaliza¢do Extrajudicial;

Il - Divisdo de Instrucao e Pareceres para Serventias Extrajudiciais.

Paragrafo Unico. Séo unidades da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial:

| - Servigo de Coleta de Dados Extrajudiciais;

Il - Servico de Analise de Dados Extrajudiciais;

Il - Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais;

IV - Servico de Selos.

Art. 110. Cabe a Divisdo de Monitoramento Extrajudicial as seguintes atribui¢des:

a) gerenciar, coordenar, orientar e controlar os processos e desempenho das unidades da Divisdo de
Monitoramento Extrajudicial;

b) realizar o acompanhamento das informacdes estatisticas disponibilizadas pelas serventias extrajudiciais;

c) processar os pedidos de reembolso dos atos gratuitos de nascimento e o6bito encaminhados
extemporaneamente;

d) expedir, mensalmente e anualmente, os avisos do reembolso dos atos gratuitos de nascimento e 6bito pagos
as serventias extrajudiciais competentes;

e) supervisionar o registro de multa moratéria fiscal aplicada a titulares, responsaveis pelo expediente e
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delegatério de serventias extrajudiciais;

f) solicitar o encaminhamento dos documentos obrigatérios relativos as prestacdes de contas das serventias
privatizadas, com responsaveis pelo expediente ou interventores, remunerados ou nao pelos cofres publicos;

g) solicitar as serventias extrajudiciais 0 encaminhamento do “Boletim Estatistico Extrajudicial” ndo enviado no
prazo legal;

h) receber, controlar e fornecer as serventias extrajudiciais oficializadas as guias numeradas de recolhimento de
receitas, taldes comprobatérios de pagamento de emolumentos, bem como formularios para preenchimento de dados
relativos a atos extrajudiciais.

Art. 111. O Servico de Coleta de Dados Extrajudiciais, da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) organizar, controlar e cadastrar, no sistema préprio, os dados informados pelas serventias extrajudiciais;

b) organizar e cadastrar no sistema dados relativos a pedidos de reembolso de atos gratuitos, definidos em
legislacao especifica;

c) cadastrar no Sistema Histérico Funcional a multa moratéria fiscal aplicada a titulares, responsaveis pelo
expediente e delegatarios de serventias extrajudiciais, na hipétese de recolhimento a destempo;

d) extrair relatérios de pendéncias e graficos do sistema extrajudicial, para remessa ao Servico de Andlise de
Dados Extrajudiciais;

e) extrair relatério mensal de quantidade e tipo de atos informados pelas serventias extrajudiciais;

f) receber, controlar e fornecer as serventias extrajudiciais guias numeradas de recolhimento de receitas, taldes
comprobatérios de pagamento de emolumentos, bem como formularios para preenchimento de dados relativos a atos
extrajudiciais;

g) elaborar e propor sugestdes de altera¢gfes no sistema extrajudicial.

Art. 112. O Servico de Analise de Dados Extrajudiciais, da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) conferir, analisar, apontar irregularidades e pendéncias provenientes de relatérios extraidos do sistema
extrajudicial, para as devidas providéncias;

b) processar e analisar os pedidos de reembolso dos atos gratuitos de nascimento e 6bito, previstos na legislacéo
pertinente;

c) encaminhar relatérios dos dados informados pelas serventias extrajudiciais & Divisdo de Fiscalizacdo
Extrajudicial para o planejamento das inspecdes periddicas promovidas por aquela divisao;

d) receber e conferir os documentos relativos as prestacoes de contas remetidas pela serventias extrajudiciais
privatizadas, com responsavel pelo expediente ou interventores, remunerados ou ndo pelos cofres publicos, a fim de
encaminhar aos setores competentes, para as devidas providéncias; prestar informacées complementares, elaborar
gréaficos ou quadros demonstrativos em processos referentes a recolhimentos de emolumentos e acréscimos devidos;

e) prestar informagdes complementares em processos, bem como elaborar graficos ou quadros demonstrativos
obtidos através do sistema extrajudicial, relativos a recolhimentos de emolumentos e acréscimos devidos;

f) analisar e propor sugestfes relativas as alteracdes do sistema extrajudicial utilizados;
g) informar as pendéncias relativas a documentos obrigatérios devidos pelas serventias extrajudiciais;
h) processar pedidos de cadastramento de conta corrente de serventias extrajudiciais.

Art. 113. O Servigco de Controle de Serventias Extrajudiciais, da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) efetuar o cadastro e gerenciar o histérico de serventias extrajudiciais;

b) proceder a anotacdo das vacancia de serventias extrajudiciais, mantendo atualizada a lista das disponiveis
para provimento;

¢) processar pedidos de cadastramento de contracorrente de serventias extrajudiciais;
d) gerar avisos de atos registrais de nascimento e ébito, respectivas primeiras vias e demais certiddes;

e) fiscalizar e manter o controle do seguro de responsabilidade civil dos servicos extrajudiciais apresentado
anualmente pelos delegatarios de servigos extrajudiciais privatizados.

Art. 114. O Servico de Selos, da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial, tem as seguintes atribui¢des:

a) elaborar projeto basico que instruira licitagdo para a contratagcao dos servigos de selos de fiscalizagéo, fisicos e
digitais, prestando esclarecimentos técnicos e orgcamentarios, quando for o caso;

b) gerenciar o sistema de coletas de dados dos atos cartorarios, promovendo o vinculo do selo ao ato;

¢) atender a consultas referentes a uso, procedéncia, normalizacdo e outras, formuladas por cidadaos, serventias
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extrajudiciais, administracdo publica em geral e demais interessados;

d) processar feitos, prestar informagdes, emitir pareceres e dirimir dividas em procedimentos administrativos que
versem sobre selos de fiscalizacéo;

e) propor normalizacdo de matéria referente a selos de fiscalizacéo, fisicos e digitais, bem como referente a
sistemas de coletas de dados de atos cartorarios;

f) emitir relatério com o montante obtido pela venda de selos de fiscalizagdo, objetivando orcar o quantitativo
necessario para o pagamento da empresa fornecedora dos selos e de reembolso de atos gratuitos;

g) processar a liberacdo de faturas destinadas ao pagamento da empresa fornecedora dos selos de fiscalizagao;

h) processar o cancelamento de selos furtados, roubados, extraviados ou inutilizados por serventias,
providenciando a elabora¢&o do aviso respectivo e sua publicacdo no Diario da Justica Eletrdnico do PJERJ, bem como
o encaminhamento a empresa fornecedora, para a devida destruicao;

i) efetuar controle de qualidade nos lotes de selos produzidos e distribuidos as serventias.
Art. 115. Cabe a Diviséo de Fiscalizagao Extrajudicial:

a) realizar inspec¢des e dar apoio cartorario em todas as serventias extrajudiciais no Estado do Rio de Janeiro, no
gue tange aos respectivos procedimentos e formalidades, bem como ao recolhimento de receitas e valores devidos ao
Fundo Especial do Tribunal de Justica, que servirdo como base de célculo para a aplicacdo de multas previstas em
legislagao proépria;

b) gerar relatérios especificando as irregularidades constatadas nas inspec¢des realizadas nas serventias
extrajudiciais;

¢) avaliar o funcionamento das serventias extrajudiciais supervisionando, orientando e verificando o cumprimento
da legislacéo pertinente;

d) supervisionar e realizar correigdes especiais e extraordinarias em serventias extrajudiciais em todo o Estado
do Rio de Janeiro, quando determinado pelo Corregedor-Geral da Justica.

Art. 116. Cabe a Diviséo de Instrucéo e Pareceres para Serventias Extrajudiciais:
a) analisar e instruir feitos administrativos pertinentes a matéria extrajudicial;

b) elaborar pareceres por determinagdo do Corregedor-Geral da Justica, Juizes Auxiliares ou Diretor-Geral, e
prestar orientacdo e informagdo as serventias extrajudiciais, no que tange aos respectivos procedimentos e
formalidades;

c) responder a dividas via e-mail e balcdo referentes as questdes extrajudiciais e executar atividades de
processamento e digitacao.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOS NUCLEOS REGIONAIS

Art. 117. Cabe ao Departamento de Apoio aos Nucleos Regionais gerenciar as atividades realizadas pelos
Nucleos Regionais.

Art. 118. O Departamento de Apoio aos Nucleos Regionais compreende:
| - 1.° Nicleo Regional do Rio de Janeiro: Centro — Zona Sul;

Il - 2.° NUcleo Regional - Niterdi;

Il - 3.° Nacleo Regional - Petropoalis;

IV - 4.° Nucleo Regional - Duque de Caxias;

V - 5.° Nucleo Regional - Volta Redonda;

VI - 6.° Nucleo Regional - Campos dos Goytacazes;

VII - 7.° NGcleo Regional - Vassouras;

VIII - 8.° Nucleo Regional - ltaguat;

IX - 9.° Nucleo Regional - Nova Friburgo;

X - 10.° Nicleo Regional - ltaperuna;

Xl - 11.° Ndcleo Regional - Cabo Frio;

XII - 12.° Nucleo Regional Rio de Janeiro: Leopoldina — Zona Norte;
XIII - 13.° Ntcleo Regional Rio de Janeiro: Barra — Zona Oeste.

Art. 119. Cabe aos Nucleos Regionais:
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a) prestar informacdes a servidores e publico em geral;
b) apoiar a gestdo das serventias judiciais;
c) fiscalizar e disciplinar as atividades cartorarias, mediante determinagdo do Corregedor-Geral;

d) apoiar os sindicos de foros, atuando na intermediagcdo com as respectivas unidades de apoio do PJERJ, com o
fim de solucionar as demandas de Infraestrutura ndo solucionadas pelos sistemas;

e) acompanhar as tarefas executadas nos respectivos Nicleos Regionais, oriundas de contratos;
f) apoiar as unidades de apoio na sele¢do e avaliacdo de fornecedores regionais;

g) apoiar, em casos excepcionais e mediante autorizacdo do Corregedor-Geral, a realizacdo das atividades
cartorarias em suas respectivas serventias judiciais;

h) manter atualizada a legislagdo, as normas, os provimentos e a documentacdo normativa pertinente a
realizacdo das atividades do Nucleo;

i) apoiar a gestédo das serventias extrajudiciais, orientando sobre os procedimentos e controles estabelecidos pela
Corregedoria-Geral da Justica;

j) receber, protocolizar e expedir processos e expedientes pertinentes ao Nucleo Regional;

k) representar a Escola de Administracdo Judicidaria no planejamento e na execucdo de programas de
capacitagcdo de servidores das serventias judiciais e do préprio Nucleo Regional;

I) representar, no ambito de sua competéncia, as Diretorias-Gerais do PJERJ na implementacdo e manutencéo
das respectivas atividades pertinentes a cada uma delas;

m) orientar os servidores em processo de adaptacdo, readaptagdo, reducdo de carga horaria, licenga médica,
licenga aleitamento, licenga maternidade, licen¢a paternidade, auxilios, disposicdo de servidor, remocéo, permuta e
conflitos interpessoais nas unidades, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela DGPES;

n) anotar as declara¢fes de bens de servidores;

0) convocar servidores para atender a mandado judicial;

p) convocar servidor para tomar ciéncia de débito, a pedido da unidade organizacional pagadora;
g) controlar frequéncia, férias e licencas de servidores;

r) comunicar faltas de servidores a unidade organizacional pagadora e aos Setores de Fiscalizacédo e Disciplina
dos Nucleos Regionais da Corregedoria-Geral da Justica ou a Comissdo Permanente de Procedimento Disciplinar, apés
pesquisa em relatoérios de frequéncia.

CAPITULO V
DA PRIMEIRA VICE-PRESIDENCIA

Art. 120. A Primeira Vice-Presidéncia desempenha as competéncias e atribuicdes estabelecidas na legislacdo
pertinente, cabendo ao Primeiro Vice-Presidente conduzir a gestdo de modo a proporcionar as condi¢gdes necessarias
para normatizar e fiscalizar as atividades judiciarias, coordenando, orientando e racionalizando os servigos no sentido
de uma prestacéo eficiente e eficaz.

Art. 121. Sao unidades organizacionais da Primeira Vice-Presidéncia:
| - Gabinete do Primeiro Vice-Presidente;

Il - Departamento de Autuagdo e Distribuicao Civel;

Il - Divisdo de Autuacao;

IV - Divisdo de Prevencéao;

V - Diviséo de Distribuigao.

Art. 122. Cabe ao Gabinete do Primeiro Vice-Presidente:

a) dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam, com presteza e permanéncia, ao Vice-Presidente no
desempenho de suas fungoes;

b) proceder a instrucéo de processos recebidos do Conselho da Magistratura;

c) supervisionar e controlar a recepcdo, a selecdo e o encaminhamento de expediente e correspondéncia
confidencial ou nao confidencial do Vice-Presidente;

d) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Vice-Presidente ou 0s que, por sua natureza,
meregam custddia reservada;

e) receber visitantes, marcar entrevistas e organizar a agenda de compromissos do Vice-Presidente;
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f) preparar o expediente necessario as nomeacgdes, designagles e substituicbes em cargos comissionados e
funcgbes gratificadas da Vice-Presidéncia;

g) realizar o planejamento estratégico de a¢des e projetos, em consonancia com diretrizes estabelecidas pela
Comissao de Gestéo Estratégica;

h) estabelecer e implementar sistematica de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o
acompanhamento e o controle das fun¢des das atividades técnicas e administrativas da Vice-Presidéncia;

i) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativas a planejamento, normatizacéo,
andlise e revisdo de processos de gestao das unidades organizacionais que compdem a Vice-Presidéncia;

j) promover e executar as atividades do Sistema de Documentagdo do SIGA, para o estabelecimento de
sistemas, rotinas e padrdes.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO CIVEL

Art. 123. Ao Departamento de Autuacéo e Distribuicédo Civel cabe:

a) gerenciar as atividades relacionadas a autuagdo, ao exame de prevengdo e a distribuicdo dos processos
judiciais civeis de segunda instancia;

b) estabelecer procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de custas judiciais nos
recursos e agdes originarias civeis que dependam de autuacéo e distribuicdo no segundo grau de jurisdi¢ao;

) gerenciar os servidores e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencgas;
d) comunicar ao Vice-Presidente irregularidades relativas a distribuicdo de processos judiciais;
e) solicitar e controlar o estoque de material;

f) prestar informacgdes, expedir oficios e certides, autenticar documentos em posse da Vice-Presidéncia e instruir
processos administrativos relativos ao Departamento;

g) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitagdo no Departamento.
Art. 124. O Departamento de Autuagao e Distribuicdo Civel compreende as seguintes Unidades:

| - Diviséo de Autuagao;

Il - Diviséo de Prevencao;

Il - Divisdo de Distribuicéo.

Art. 125. Cabe a Divisdo de Autuagao:

a) executar procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de valores correspondentes
as despesas processuais;

b) autuar acdes, recursos e incidentes civeis no ambito do segundo grau de jurisdi¢éo.
Art. 126. Cabe a Diviséo de Prevencéo:

a) processar agles, recursos e incidentes civeis no ambito do segundo grau de jurisdicdo, verificando, entre
outros pressupostos, requisitos e condicdes, a tempestividade do recurso e do preparo, a competéncia, 0s
impedimentos, o atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

b) examinar a existéncia de prevencdo em agdes, recursos e incidentes civeis no ambito do segundo grau de
jurisdi¢do, assinalando-a quando existente, a fim de orientar a distribuigdo.

Art. 127. Cabe a Diviséo de Distribuigao:
a) analisar solicitacdo de distribui¢cdo urgente;

b) remeter a distribuicdo ac¢des, recursos e incidentes civeis no &mbito do segundo grau de jurisdi¢éo, respeitada
a prevencao, quando existente, e o critério de compensacao;

¢) entregar os autos dos feitos distribuidos e demais expedientes as respectivas camaras ou desembargadores;

d) expedir oficios aos cartdrios distribuidores para registro nos casos de agao rescisoria.

CAPITULO VI
DA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Art. 128. A Segunda Vice-Presidéncia desempenha as competéncias e atribuicbes estabelecidas na legislacdo
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pertinente, cabendo ao Segundo Vice-Presidente conduzir a gestdo de modo a proporcionar as condigdes necessarias
para normatizar e fiscalizar as atividades judiciarias, coordenando, orientando e racionalizando os servigos no sentido
de prestacao eficiente e eficaz.

Art. 129. Sao unidades organizacionais da Segunda Vice-Presidéncia:
| - Gabinete do Segundo Vice-Presidente;

Il - Departamento de Autuacéo e Distribuicdo Criminal.

Art. 130. Cabe ao Gabinete do Segundo Vice-Presidente:

a) dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam, com presteza e permanéncia, ao Vice-Presidente no
desempenho de suas fungoes;

b) proceder a instrucéo de processos recebidos do Conselho da Magistratura;

c) supervisionar e controlar a recepgdo, a sele¢cdo e o encaminhamento de expediente e correspondéncia
confidencial ou ndo confidencial do Vice-Presidente;

d) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Vice-Presidente ou 0s que, por sua natureza,
meregam custddia reservada,;

e) receber visitantes, marcar entrevistas e organizar a agenda de compromissos do Vice-Presidente;

f) preparar o expediente necessario as nomeacg0Oes, designagdes e substituicbes em cargos comissionados e
funcgbes gratificadas da Vice-Presidéncia;

g) realizar o planejamento estratégico de ag¢des e projetos, em consonancia com diretrizes estabelecidas pela
Comissao de Gestéo Estratégica;

h) estabelecer e implementar sistematica de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o
acompanhamento e o controle das fun¢des das atividades técnicas e administrativas da Vice-Presidéncia;

i) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativas a planejamento, normatizacéo,
andlise e revisdo de processos de gestao das unidades organizacionais que compdem a Vice-Presidéncia;

j) promover e executar as atividades do Sistema de Documentacdo do SIGA, para o estabelecimento de
sistemas, rotinas e padrdes.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO CRIMINAL

Art. 131. Ao Departamento de Autuacao e Distribuicdo Criminal cabe:
a) autuar acgdes, recursos e incidentes criminais de segunda instancia;
b) analisar solicitacdo de distribuicdo urgente;

c) processar acdes, recursos e incidentes criminais no &mbito do segundo grau de jurisdicdo, verificando, entre
outros pressupostos, requisitos e condicdes, a tempestividade do recurso e do preparo, a competéncia, 0s
impedimentos, o atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

d) examinar a existéncia de prevencédo em acgdes, recursos e incidentes criminais no d&mbito do segundo grau de
jurisdicéo, assinalando-a quando existente, a fim de orientar a distribuicéo;

e) remeter a distribuicdo acdes, recursos e incidentes criminais no ambito do segundo grau de jurisdigao,
respeitada a prevencgédo, quando existente, e o critério de compensacao;

f) entregar os autos dos feitos distribuidos e demais expedientes as respectivas camaras ou desembargadores;

g) executar procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de custas judiciais nos
recursos e agdes originarias criminais que dependam de autuacao e distribuicdo no segundo grau de jurisdi¢ao;

h) gerenciar os servidores e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencas;
i) comunicar ao Vice-Presidente irregularidades relativas a distribuicdo de processos judiciais;
j) solicitar e controlar o estoque de material;

k) prestar informag6es, expedir oficios e certiddes, autenticar documentos em posse da Vice-Presidéncia e
instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

I) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitagdo no Departamento.
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CAPITULO VI
DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

Art. 132. A Terceira Vice-Presidéncia desempenha as competéncias e atribuicdes estabelecidas na legislagao
pertinente, cabendo ao Terceiro Vice-Presidente conduzir a gestdo de modo a proporcionar as condicdes necessarias
para normatizar e fiscalizar as atividades judiciarias, coordenando, orientando e racionalizando os servigos no sentido
de uma prestacéo eficiente e eficaz.

Art. 133. S&o unidades organizacionais da Terceira Vice-Presidéncia:
| - Gabinete do Terceiro Vice-Presidente;
Il - Gabinete dos Juizes Auxiliares da Terceira Vice-Presidéncia.

Art. 134. Cabe ao Gabinete do Terceiro Vice-Presidente, além das atribuicbes comuns previstas as Diretorias-
Gerais nesta Resolucdo, dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam, com presteza e permanéncia, ao Vice-
Presidente no desempenho de suas funcdes, e, em especial:

a) implementar o planejamento e a gestédo estratégica tracados pelo Tribunal de Justica e formular agfes e
projetos da prépria Terceira Vice-Presidéncia;

b) gerenciar os indicadores de desempenho das unidades organizacionais internas;

c) contribuir para a melhoria continua do servigo, mediante consulta das necessidades dos usuarios e propostas
objetivas de evolucdo dos métodos de trabalho;

d) supervisionar e controlar a recepcédo, a selecdo e o encaminhamento de expediente e correspondéncia
confidencial ou ndo confidencial do Vice-Presidente;

e) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Vice-Presidente ou 0s que, por sua natureza,
meregam custddia reservada;

f) receber visitantes, marcar entrevistas e organizar a agenda de compromissos do Vice-Presidente;

g) preparar o expediente necessario as nomeacdes, designagles e substituicdes em cargos comissionados e
funcgdes gratificadas da Vice-Presidéncia.

Art. 135. Sao unidades organizacionais do Gabinete do Terceiro Vice-Presidente:
| - Assessoria Técnica;

Il - Assessoria Administrativa,;

Il - Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal.

Art. 136. Cabe a Assessoria Técnica:

a) elaborar minutas de decisdes proferidas em sede de embargos de declaracdo ou de agravo regimental que
impugnem atos ordinatérios proferidos sob delegacéo do Vice-Presidente;

b) elaborar minutas de despachos, decisbes e acordaos do Vice-Presidente em processos em que este seja
relator, originario ou designado, no ambito dos 6rgaos colegiados que componha;

¢) proceder ao exame de pauta e elaborar minutas de voto-vogal do Vice-Presidente para as sess@es dos 6rgaos
colegiados que componha;

d) elaborar demais minutas de despachos ordinarios e decisdes de processos que nao sejam atribuidos aos
Juizes de Direito Auxiliares da Terceira Vice-Presidéncia.

Art. 137. Cabe a Assessoria Administrativa:

a) estabelecer a sistematica de objetivos da qualidade da Vice-Presidéncia, com indicadores que permitam o
acompanhamento e o controle das funcdes de suas atividades técnicas e administrativas;

b) executar atividades de assessoramento administrativo relativo a planejamento, normatizacao, analise e revisédo
de processos de gestdo das unidades organizacionais que compdem a Vice-Presidéncia;

c) interagir com as Diretorias-Gerais do Tribunal de Justica, para propor e implementar praticas que visem o
alcance das metas e objetivos tragados pela Administracdo Superior do Tribunal;

d) promover o continuo aperfeigoamento dos servidores lotados na Vice-Presidéncia, bem como desenvolver e
aperfeicoar as ferramentas tecnolégicas de suporte as atividades desenvolvidas em seu ambito;

e) efetuar controles estatisticos de desempenho e compilar relatérios gerenciais referentes aos expedientes em
tramitacdo nos Gabinetes do Terceiro Vice-Presidente e dos Juizes Auxiliares, bem como no Departamento de Exame
de Admissibilidade Recursal e em suas Divisfes e Servicos.
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SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE EXAME DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL

Art. 138. Ao Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal, ao qual cabe, além das atribuicdes comuns
previstas aos Departamentos nesta Resolugéo:

a) gerenciar as atividades relacionadas ao exame de admissibilidade dos recursos endere¢ados aos Tribunais
Superiores;

b) gerenciar os servidores e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencas;

c) promover e executar as atividades do Sistema de Documentagdo do SIGA, para o estabelecimento de
sistemas, rotinas e padrdes;

d) acompanhar auditorias de gestao;

e) instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

f) solicitar e controlar o estoque de material da unidade;

g) expedir oficios e certiddes;

h) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitagdo no Departamento.
Art. 139. O Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal compreende as seguintes Unidades:
| - Diviséo de Autuacéo;

Il - Diviséo de Processamento;

Il - Divisdo de Comunicacao Externa e Gestéo.

§ 1.° E unidade da Divis&o de Autuaco:

| - Servigo de Analise Prévia.

§ 2.° S&o unidades da Diviséo de Processamento:

| - Servico de Processamento;

Il - Servico de Expedientes.

§ 3.° S&0 unidades da Divisdo de Comunicacado Externa e Gestéo:

| - Servigo de Atendimento e Comunicagéo;

Il - Servigo dos Tribunais Superiores;

Il - Servigo de Gestao da Qualidade e Conhecimento.

Art. 140. Cabe a Divisdo de Autuagao:

a) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas a atribui¢cdes da Diviséo;

b) receber processos judiciais com recursos enderecados aos Tribunais Superiores;

c) receber as peti¢Oes fisicas e eletrdnicas de interposi¢do de agravos do art. 544 do Cédigo do Processo Civil;
d) autuar recursos especiais e extraordinarios e agravos do art. 544 do Cédigo do Processo Civil;

e) executar procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de valores correspondentes
as despesas processuais;

f) fornecer certiddes e autenticar cépia de documentos sob sua guarda;

g) providenciar a publicacdo de expedientes referentes aos documentos sob sua guarda, exercendo controle de
sua veiculacdo pela imprensa oficial;

h) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais;

i) dar cumprimento a determina¢des e despachos;

j) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacdes e fixando prazos;

k) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacdo na Divisé&o.

Paragrafo Unico. O Servigo de Andlise Prévia tem como atribuicbes proceder a andlise prévia de pressupostos,
requisitos e condigBes formais e materiais da admissibilidade dos recursos, verificando, entre outros, a tempestividade
do recurso e do preparo, a competéncia, os impedimentos e a representacdo processual.

Art. 141. Cabe a Divisédo de Processamento:
a) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas a atribui¢cdes da Divisao;

b) dar cumprimento a determinacgfes e despachos;
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¢) fornecer certiddes e autenticar cépia de documentos sob sua guarda;

d) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informagdes e fixando prazos;

e) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos nela em tramitacéo.
Art. 142. O Servico de Processamento, da Divisdo de Processamento, tem as seguintes atribuigdes:

a) processar recursos especiais e extraordinarios, agravos do art. 544 do Cddigo de Processo Civil, assim como
eventuais incidentes de competéncia da Vice-Presidéncia, providenciando, dentre outras atividades, a juntada de pecas,
a intimacao de interessados de despachos e decisdes, a elaboracdo de certiddes nos autos;

b) providenciar a publicacdo de expedientes referentes a documentos sob sua guarda, exercendo controle de sua
veiculacéo pela imprensa oficial;

c) expedir oficios, mandados e outros documentos de feitos em tramitagdo no Servico;
d) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais.
Art. 143. O Servico de Expedientes, da Divisdo de Processamento, tem as seguintes atribui¢des:

a) receber peticdes, pareceres, oficios e demais documentos referentes a feitos de competéncia da Vice-
Presidéncia;

b) atribuir os processos e demais expedientes aos servidores para processamento;

c) processar 0os expedientes avulsos, referentes a feitos que ndo mais estejam em tramitacdo na Vice-
Presidéncia;

d) providenciar o encaminhamento de documentos a érgaos internos e externos da Vice-Presidéncia;

e) providenciar a abertura de conclusdo ao Terceiro Vice-Presidente, através do Gabinete dos Juizes Auxiliares,
de modo uniforme e ndo identificado, observando eventual prevengéo expressa taxativamente em ato normativo interno;

f) proceder ao controle do decurso de prazo de autos eletrénicos.

Art. 144. Cabe a Divisédo de Comunicagdo Externa e Gestéo:

a) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas a atribui¢cdes da Divisao;

b) dar cumprimento a determinagfes e despachos;

c) fornecer certiddes e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

d) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informagdes e fixando prazos;

d) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos nela em tramitacéo.

Art. 145. O Servigo de Atendimento e Comunicagdo, da Divisdo de Comunicagdo Externa e Gestdo, tem as
seguintes atribuicdes:

a) prestar informacdes e esclarecer duvidas acerca do processamento e do recolhimento de custas dos recursos
excepcionais e eventuais incidentes, bem como do andamento processual dos feitos em tramitagdo na Vice-
Presidéncia;

b) disponibilizar os autos fisicos de processos em tramitagdo na Vice-Presidéncia para vista e/ou carga aos
intimados, bem como recebé-los de volta, procedendo aos pertinentes registros em sistema,;

¢) proceder ao controle de autos fisicos emprestados em carga, intimando o responsavel para sua devolugéo;

d) controlar o decurso de prazo dos processos cujos autos fisicos estejam sob sua guarda para vista e/ou carga
aos intimados;

e) realizar o cadastro presencial de usuarios;

f) providenciar a publicacdo de atos normativos e demais documentos do Departamento, bem como a
disseminagédo da informacao através dos canais de comunicagdo disponiveis.

Art. 146. O Servigo dos Tribunais Superiores, da Divisdo de Comunicacdo Externa e Gestdo, tem as seguintes
atribuicoes:

a) proceder a validacdo das pecas dos autos fisicos de recursos excepcionais admitidos e dos agravos de
despacho denegatdrio de admissibilidade, devidamente digitalizados, bem como, a sua correta indexac¢édo e posterior
encaminhamento dos autos virtuais, pelos sistemas de informatica apropriados, aos correspondentes Tribunais
Superiores;

b) receber e processar as decisdes proferidas pelos Tribunais Superiores em recursos oriundos do Tribunal de
Justica deste Estado;

c) expedir certiddes, oficios e outros documentos aos orgéos jurisdicionais deste Tribunal de Justica e aos
Tribunais Superiores acerca de recursos remetidos a estes Ultimos;

d) dar cumprimento a decisfes e despachos do Terceiro Vice-Presidente e dos Tribunais Superiores;

e) remeter a unidade organizacional competente 0s processos para baixa ou arquivo;
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f) encaminhar os autos fisicos de processos digitalizados aos 6rgédos jurisdicionais de origem neste Tribunal de
Justica;

g) providenciar a publicacéo de expedientes referentes a documentos sob sua guarda, exercendo controle de sua
veiculacéo pela imprensa oficial;

h) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais.

Art. 147. O Servico de Gestdo da Qualidade e Conhecimento, da Divisdo de Comunicacdo Externa e Gestéo,
tem as seguintes atribuicdes:

a) identificar a natureza do conhecimento relacionado as principais fungdes e processos de trabalho no ambito do
Departamento, almejando desenvolver o banco do conhecimento desta unidade organizacional e realizar a gestdo do
ciclo de melhorias continuas de tais processos;

b) divulgar, interna e externamente, o conhecimento produzido no ambito do Departamento para o
aprimoramento das atividades relacionadas a prestacédo jurisdicional, coordenando as ag¢des voltadas para sua
captacgdo, preservacdo, organizacdo, disseminagdo e disponibilizacdo pelos mais variados meios de comunicagéo,
fisicos ou eletronicos;

c) implementar a sistematica de objetivos da qualidade e manter vigilancia continua sobre o funcionamento do
Sistema Integrado de Gestéo (SIGA) e de seus resultados;

d) supervisionar a adequada eliminacdo dos produtos ndo conformes, emitir, controlar e acompanhar as agfes
corretivas e preventivas e avaliar o resultado das a¢des executadas nas unidades do Departamento;

e) coordenar e implementar periodicamente a avaliagdo de desempenho dos servidores;

f) prestar apoio as unidades organizacionais na elaborac@o de rotinas administrativas (RAD) e na identificagao
dos indicadores dos processos de trabalho, bem como estimula-las na sua utilizagdo como instrumento de gestéo,
promovendo acdes de melhorias continuas de seu contelido;

g) estimular o desenvolvimento e a implementagcdo de processos de captacdo e estruturacdo do conhecimento
associado as diversas funcdes e processos de trabalho do Departamento;

h) elaborar os Relatérios de Informacéo Gerenciais (RIGER) e submeté-lo a analise superior.

SECAO Il
DO GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

Art. 148. Ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Terceira Vice-Presidéncia cabe:

a) assessorar o Terceiro Vice-Presidente na elaboracdo de minutas das decisdes de admissibilidade dos
recursos excepcionais, bem como dos incidentes que dai surgirem;

b) assessorar o Terceiro Vice-Presidente junto ao Conselho da Magistratura e ao Orgéo Especial;
c) exercer outras atividades de cunho administrativo por delegagdo do Vice-Presidente;
d) solicitar e controlar o estoque de material.

Paragrafo Gnico. O Nudcleo de Repercussdo Geral e de Recursos Repetitivos do Estado do Rio de Janeiro é
vinculado Gabinete dos Juizes Auxiliares da Terceira Vice-Presidéncia, e a ele incumbe desempenhar as atribuicdes
definidas em Resolu¢cdo do Conselho Nacional de Justica, que determinou sua criacdo e no Ato Normativo da
Presidéncia do Tribunal, que o instituiu.

CAPITULO VIII
DA ESCOLA DA MAGISTRATURA

Art.149. A Escola da Magistratura desempenhara a competéncia estabelecida em Resolugdo especifica,
cabendo a seu Diretor-Geral realizar-lhe a gestdo de forma a proporcionar as condicdes necessarias ao
aperfeicoamento dos magistrados e a formagédo dos profissionais do direito para o ingresso na magistratura de carreira.

Art. 150. S&o unidades da Escola da Magistratura:
| - Conselho Consultivo;
Il - Gabinete do Diretor-Geral;
Il - Comisséo Académica;
IV - Comissdo de Formacédo e Aperfeicoamento de Magistrados;
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V - Assessoria de Gestao Estratégica;
VI - Centro de Estudos e Pesquisa;
VIl - Secretaria-Geral de Ensino;
VIII - Servico de Revisdo de Texto;
IX - Assessoria de Ensino;
X - Assessoria Técnica;
XI - Departamento de Ensino;
XIl - Servigo de Secretaria Académica;
XIII - Diviséo de Biblioteca;
XIV - Divisdo Académica;
XV - Servigo de Apoio Didatico;
XVI - Divisdo de Apoio Pedagégico;
XVII - Servigo de Apoio Académico;
XVIII - Servigo de Secretaria de Estagio;
XIX - Servigo de Monografias;
XX - Divisdo de Apoio ao Ensino;
XXI - Servigo de Cursos Diurnos;
XXII - Servigo de Cursos Noturnos;
XXIII - Departamento de Administracao;
XXIV - Servigo de Protocolo;
XXV - Servi¢co de Compras;
XXVI - Servigo de Almoxarifado;
XXVII - Servigo de Cotacao;
XXVIII - Divisao de Publicacdes;
XXIX - Diviséo de Apoio Logistico;
XXX - Divisdo de Finangas;
XXXI - Servigo Contabil;
XXXII - Servico de Gestéo de Recursos e Arrecadacao;
XXXIII - Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados;
XXXIV - Divisdo de Aperfeicoamento;
XXXV - Divisdo de Formacao e Vitaliciamento;
XXXVI - Departamento de Tecnologia de Informac¢do e Comunicacgéo;
XXXVII - Assessoria de Audio e Video.
Art. 151. Cabe ao Gabinete do Diretor-Geral:
a) coordenar a agenda do Diretor-Geral;

b) analisar os expedientes recebidos, selecionando e arquivando aqueles que se destinam ao Diretor-Geral e
distribuindo os demais as unidades de destino;

c) solicitar a prestacdo de apoio logistico a autoridades federais, estaduais e municipais, magistrados,
representantes consulares, diretores de outras Escolas de Magistratura, Presidentes de Tribunais e Membros das
Cortes Superiores em visita a EMERJ;

d) distribuir expedientes e publicagcbes da EMERJ para entidades e autoridades interessadas;
e) coordenar as atividades relacionadas as viagens e ao deslocamento do Diretor-Geral;

f) coordenar a utilizacdo dos auditérios da EMERJ;

g) apoiar as atividades desenvolvidas pelo Conselho Consultivo;

h) organizar os eventos da EMERJ;

i) dar apoio na realizagéo de seminarios e palestras;
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j) compor as mesas de trabalho e coordena-las durante os eventos;

k) recepcionar palestras, debatedores, participantes e autoridades presentes aos eventos da EMERJ;

I) solicitar a confeccao de cartazes para divulgacdo dos eventos;

m) providenciar passagens, hospedagens em hotéis, bem como coquetéis, almogo ou jantar durante os eventos;
n) providenciar local do evento adequado ao nimero de participantes, assim como a ornamentagao.

Art. 152. Cabe ao Centro de Estudos e Pesquisas:

a) realizar pesquisas junto aos clientes da EMERJ;

b) administrar a execugdo de Féruns Permanentes;

¢) elaborar a série Direito em Movimento;

d) coordenar pesquisas pertinentes a atividade-fim da EMERJ.

Art. 153. Cabe & Comissé@o Académica:

a) promover reunides do corpo docente para discusséo e elaboracéo de programas e metodologia de ensino;
b) indicar professores para o curso de especializacao;

c) avaliar, por parte da EMERJ, o desempenho de professores mal avaliados pelos alunos com base nas
informacdes fornecidas pelos assistentes de turma por meio do Relatério Diario das Aulas;

d) aprovar questdes de prova, na auséncia do professor responsavel;

e) analisar os recursos de prova, admitindo-os ou néo;

f) aprovar curriculos de professores;

g) reunir-se com os professores selecionados com o objetivo de apresentar a EMERJ;
h) decidir pelo afastamento de professores mal avaliados.

Art. 154. Cabe & Comisséo de Formacéo e Aperfeigcoamento de Magistrados:

a) projetar congressos, Seminarios, cursos especiais e outros eventos para magistrados nas diversas areas
técnico-juridicas;

b) analisar os planos anuais de cursos e os recursos financeiros necessarios e disponiveis para a sua realizagao;
c) analisar os contetidos programaticos dos cursos;

d) analisar as proposi¢es de intercambio e de convénio com entes estatais, paraestatais e fundac¢fes, nacionais
ou estrangeiras.

Art. 155. Cabe a Assessoria de Gestao Estratégica:
a) assessorar o Diretor-Geral na defini¢cdo de politicas, estratégias, objetivos e metas de gestéo;

b) coordenar o planejamento e a gestdo estratégica, bem como a execugdo de atividades técnicas e
administrativas, com o fim de promover o funcionamento harmonioso de todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional;

c) manter as agdes das unidades em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas, estabelecidos pela
Comissao de Gestédo Estratégica do Poder Judiciario;

d) elaborar, divulgar e atualizar relatdrios gerenciais, contemplando o acompanhamento das a¢des previstas no
planejamento estratégico, por meio da formulagdo e da divulgagdo, para a Diretoria-Geral da EMERJ, de indicadores de
desempenho técnicos, administrativos e financeiros;

€) promover e executar as atividades do Sistema de Documentag&o do SIGA, para o estabelecimento das rotinas
administrativas da EMERJ.

Art. 156. A Secretaria-Geral de Ensino, diretamente subordinada ao Diretor-Geral da EMERJ, tem por missdo
gerenciar e acompanhar a realizagdo das atividades operacionais da EMERJ relativas ao ensino, ao aperfeicoamento
de magistrados e a administracéo de recursos humanos e materiais, cabendo-lhe:

a) coordenar as atividades administrativas e técnico-pedagégicas da EMERJ;

b) coordenar a elaboracéo e a consolidagéo da proposta orgamentéria e a aplicacéo de recursos financeiros da
EMERJ;

c) proporcionar a operacionalizagdo de intercambios pessoais, culturais e cientificos com instituices, fundacdes
e organizagdes, nacionais e estrangeiras, dedicadas ao desenvolvimento de cursos;

d) apresentar relatorios gerenciais com informacdes sobre a gestdo das unidades organizacionais subordinadas;
e) analisar e acompanhar a elaboracdo de rotinas administrativas relacionadas aos diversos processos de
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trabalho da EMERJ;
f) exercer atribuicBes que Ihe forem delegadas.
Art. 157. O Servico de Revisdo de Textos, da Secretaria-Geral de Ensino, tem as seguintes atribui¢des:

a) realizar a revisdo gramatical dos textos relativos aos documentos académicos, das publica¢cdes da EMERJ,
dos textos relativos ao Curso de Aperfeicoamento de Magistrados e de todas as matérias do site da EMERJ;

b) redigir oficios, comunicados, avisos e convites a autoridades, alunos e ao publico em geral e outros textos
oficiais;

c) revisar atos administrativos, correspondéncias eletrénicas e documentos diversos;

d) revisar editais e questdes de concursos: de ingresso, de ouvintes, e de juiz leigo;

e) revisar Atas das Reunides com os professores responsaveis pelas areas do direito;

f) revisar todas as RAD, o RIGER, a Pesquisa de Satisfacdo do Cliente e material divulgado em reunibes com os
funcionérios;

g) prestar suporte em redacgdo e revisdo de textos para os setores a fim de propiciar a comunicagdo interna
efetiva.

Art. 158. Cabe a Assessoria de Ensino:

a) prover apoio de secretaria a Secretaria-Geral de Ensino, organizando e monitorando agendas de salas de
aulas, fazendo previsdo de recursos audiovisuais, emitindo documentos de comunicac¢éo externas e interna;

b) preparar editais de abertura e de resultados de provas de sele¢cdo, administrar e coordenar a aplicacdo de
provas ao ingresso na EMERJ;

c¢) atendimento e orientacéo as solicitacdes de alunos da EMERJ;

d) promogdo e divulgacdo de eventos da EMERJ, fazendo o controle de materiais promocionais gerados
internamente ou recebidos de terceiros;

e) lancamento no SIEM de informag8es para pagamento de coordenadores de area e palestrantes;
f) assessoria de cursos eventuais realizados pela EMERJ, tais como Intensivao, Oratoria e outros.
Art. 159. Cabe a Assessoria Técnica:

a) organizar os cursos a distancia e os cursos de P6s-Graduagéo da EMERJ;

b) providenciar o credenciamento\recredenciamento da Instituicdo e autorizagdo dos cursos nos Conselhos de
Educacao;

c) coordenar e controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criagdo e a
progressao curricular dos cursos a distancia e de P6s-Graduagdo da EMERJ.

Art. 160. A Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro é integrada pelos seguintes Departamentos:
| - Departamento de Ensino;

Il - Departamento de Administragéao;

Il - Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados;

IV - Departamento de Tecnologia de Informag&o e Comunicagao.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art. 161. Cabe ao Departamento de Ensino:

a) coordenar e controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criagdo e a
progressao curricular;

b) promover reunides do corpo docente;
c) elaborar proposta orcamentaria;

d) elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas administrativas relacionados
aos processos de trabalho do Departamento;

e) elaborar, periodicamente, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, relatério gerencial das
atividades realizadas.
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Art. 162. O Departamento de Ensino compreende as seguintes unidades:
| - Divisdo de Biblioteca;

Il - Divisdo Académica;

Il - Divisdo de Apoio Pedagégico;

IV - Diviséo de Apoio ao Ensino;

V - Servico de Secretaria Académica.

§ 1.° A Divisdo Académica compreende:

| - Servigo de Apoio Didatico.

§ 2.° S&o unidades da Divisédo de Apoio Pedagdgico:

| - Servigo de Apoio Académico;

Il - Servigco de Secretaria de Estagio;

Il - Servigco de Monografias.

§ 3.° S&0 unidades da Divisdo de Apoio ao Ensino:

| - Servico de Cursos Diurnos;

Il - Servico de Cursos Noturnos.

Art. 163. O Servico de Secretaria Académica, do Departamento de Ensino, tem as seguintes atribui¢ées:
a) protocolizar e encaminhar requerimento de aluno;

b) realizar inscrig6es para cursos e prova de ingresso, bem como efetuar matriculas;
c) prestar atendimento a alunos e publico em geral;

d) fiscalizar a realizacao de prova de selecéo;

€) organizar os arquivos de documentos de alunos, ativos e inativos;

f) expedir documentos de natureza académica.

Art. 164. Cabe a Divisdo de Biblioteca:

a) registrar, catalogar, classificar e atribuir cabecalhos de assunto aos livros e demais materiais bibliograficos,
alimentando o sistema da Biblioteca;

b) selecionar novas aquisi¢fes de livros e administrar o acervo;

c) coordenar as atividades de atendimento aos alunos da EMERJ e fornecer informacdes juridicas aos
magistrados.

Art. 165. Cabe a Divisdo Académica:
a) apoiar a Comissdo Académica;
b) apoiar a elaboracdo de material académico;

c) pesquisar a doutrina e a jurisprudéncia relativas as disciplinas que integram o programa do Curso de
Especializacdo em Direito para a Carreira da Magistratura;

d) atualizar o sistema informatizado da EMERJ com o plano de curso dos médulos, semestralmente;

e) elaborar casos concretos, para discussdo e resolugdo pelos alunos do Curso de Especializagdo em Direito
para a Carreira da Magistratura, com os professores, durante as aulas;

f) atualizar, no sistema informatizado da EMERJ, todos os casos concretos, com as respectivas linhas de
resposta;

g) solicitar dos professores a elaboracdo de questdes de prova;

h) elaborar questdes de provas;

i) inserir no banco de dados as questdes aplicadas em provas na EMERJ e outras a serem utilizadas.
Art. 166. O Servico de Apoio Didatico, da Divisdo Académica, tem as seguintes atribui¢fes:

a) preparar o material para a Prova de Selecdo da EMERJ e Prova de Selecdo para Juiz Leigo. Formatar os
dados das provas nos sistemas, lancar as notas, conferir e fazer a identificacéo e classificagdo dos candidatos;

b) inserir no SIEM o Calendario de Aulas, o Calendario de Provas de Segunda Chamada e Provas Finais e
elaborar o Calendario de Prazos das Provas Regulares;

c) preparar material para realizac@o de Aulas e Avaliagdo de Professores; lancar os registros de presenca e faltas
no SIEM;
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d) enviar aos professores provas e exercicios de Técnica de Sentenga para corregao e revisdo de notas;

e) inserir no SIEM, para fins de pagamento, as aulas e corre¢des de provas;

f) langar no SIEM as notas dos alunos e cadastrar os professores.

Art. 167. Cabe a Divisdo de Apoio Pedagdgico:

a) finalizar Programa de Curso;

b) promover alteracéo no Programa de Curso e informar as unidades organizacionais envolvidas;

¢) elaborar relatérios mensais referentes as tarefas realizadas pelo Servigo de Apoio Académico da Escola;
d) supervisionar o agendamento das aulas programadas;

e) buscar proposta de novos professores aprovados, quando houver professores disponiveis.

Art. 168. O Servico de Apoio Académico, da Divisdo de Apoio Pedagdgico, tem as seguintes atribui¢des:
a) convidar professores para aulas;

b) apurar, junto aos professores, a necessidade da utilizagdo de recursos audiovisuais e, em caso afirmativo,
comunicar ao Servico de Audio e Video da Escola;

¢) montar o caderno de agendamento;

d) encaminhar o Programa de Curso para aprovacao.

Art. 169. O Servico de Secretaria de Estagio, da Diviséo de Apoio Pedagdgico, tem as seguintes atribui¢des:
a) informar aos alunos sobre as condi¢des de estagio, providenciar a inscri¢cdo e lotagdo nos respectivos juizos;
b) receber e controlar a respectiva carga horaria;

c) controlar o desenvolvimento de estagios;

d) receber e encaminhar pedidos de lotagao, inscrigdo, cancelamento e de suspenséo de estagio;

e) informar e encaminhar pedidos de conversao das modalidades de estagio;

f) inserir no sistema informatizado da EMERJ o contelido das pastas de todos o alunos inscritos no Estagio.
Art. 170. O Servico de Monografias, da Divisdo de Apoio Pedagdgico, tem as seguintes atribui¢des:

a) coordenar os trabalhos de concluséo de curso;

b) atender aos alunos que, durante a realizacdo de cada modulo de Metodologia da Pesquisa, fizerem a opgéo
pela realizacdo do Trabalho Monogréfico e realizar a sua inscrigo;

c) inscrever no SIEM os alunos que, ao final de cada moédulo de Metodologia da Pesquisa, fizerem a opgéo pela
realizagdo do artigo cientifico;

d) elaborar a lista de alunos que optarem pelo trabalho monografico e remeté-la a Biblioteca com objetivo de
facilitar-lhes o acesso ao acervo;

e) organizar e disponibilizar no quadro de avisos do SIEM — INTERNET a distribuicdo de caderno sobre
elaboragdo e normas de trabalho monografico, bem como as do artigo cientifico;

f) acompanhar o cumprimento das tarefas realizadas pelo aluno até a finalizacéo do trabalho monografico;

g) intermediar o contato entre os alunos e seus orientadores da area juridica, bem como prestar informacgdes aos
alunos sobre a disponibilidade de atendimento dos orientadores de monografia da EMERJ;

h) elaborar agenda para atendimento individual de alunos em fase de preparacdo oral de monografia, planejar
horario comum entre o orientador e o aluno;

i) organizar a realizacdo do Exame de Qualificacdo e da Apresentacdo Oral de Monografia, com o0s respectivos
roteiros e formularios;

j) receber e processar os requerimentos formulados pelos alunos, afetos aos trabalhos de concluséo de curso,
relatar informagdes referentes aos trabalhos de conclusé&o de curso e remeté-los ao despacho da Direc¢ao;

k) agendar horario comum entre os membros que comp8em a banca examinadora de monografia, organizar atas
de sustentacdo oral de monografias e remeter o trabalho monografico para cada membro da banca, possibilitando o
conhecimento do trabalho final;

I) cadastrar no SIEM todas as tarefas aos Trabalhos de Conclusdo de Curso.
Art. 171. Cabe a Divisdo de Apoio ao Ensino:
a) apoiar, administrativa e academicamente, os cursos diurnos e noturnos;
b) apoiar as atividades dos professores durante as aulas;
¢) solicitar curriculo, formulario cadastral e demais documentos aos professores;
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d) despachar com o presidente da Comissdo Académica os requerimentos e aprovacao de curriculo e demais
documentos.

Art. 172. O Servico de Cursos Diurnos, da Divisdo de Apoio ao Ensino, tem as seguintes atribui¢des:

a) informar a unidade organizacional competente sobre a necessidade de Infraestrutura em salas de aulas;
b) controlar o trabalho de monitores;

c) entregar prova a aluno, mediante recibo;

d) receber e conferir os relatérios diarios de aula e remeté-los a unidade organizacional competente;

e) encaminhar a unidade competente os requerimentos de segunda chamada e de recurso contra questdes de
prova;

f) fiscalizar a realizagdo de provas e preparar o envelope das questdes de provas para a corregdo a ser feita
pelos professores;

g) receber os professores antes da aula e encaminha-los aos Assistentes correspondentes;

h) imprimir material de aula e distribuir aos Assistentes para que 0os mesmos possam acompanhar a aula e
confeccionar o Relatério Diario de Aula;

i) distribuir as bolsas plasticas contendo RDA, Informacdes de Aula e Avaliagbes da Aula aos Assistentes;

j) manter a ordem durante as aulas, ndo permitindo alunos nos corredores.

Art. 173. O Servico de Cursos Noturnos, da Divisdo de Apoio ao Ensino, tem as seguintes atribuigcdes:

a) informar a unidade organizacional competente sobre a necessidade de infraestrutura em salas de aula;
b) controlar o trabalho de monitores;

c) entregar prova a aluno, mediante recibo;

d) receber e conferir os relatérios diarios de aula e remeté-los a unidade organizacional competente;

e) encaminhar a unidade competente os requerimentos de segunda chamada e de recurso contra questdes de
prova;

f) fiscalizar a realizagdo de provas e preparar o envelope das questdes de provas para a corregdo a ser feita
pelos professores;

g) receber os professores antes da aula e encaminha-los aos Assistentes correspondentes;

h) imprimir material de aula e distribuir aos Assistentes para que 0os mesmos possam acompanhar a aula e
confeccionar o Relatério Diario de Aula;

i) distribuir as bolsas plasticas contendo RDA, Informacdes de Aula e Avaliagbes da Aula aos Assistentes;
j) manter a ordem durante as aulas, ndo permitindo alunos nos corredores.

Art. 174. Cabe ao Departamento de Administracao:

a) gerenciar os servigos de controle de expedientes recebidos e distribuidos;

b) gerenciar a movimentagao e a avaliagdo de pessoal;

) gerenciar as atividades de aquisi¢cdo de material e contrata¢éo de servicos;

d) acompanhar a gestao dos recursos financeiros;

e) coordenar as atividades de publicagdo da Escola;

f) elaborar proposta orcamentaria;

g) elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas administrativas relacionados
aos processos de trabalho do Departamento;

h) elaborar, periodicamente, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, relatério gerencial das
atividades realizadas;

i) gerenciar contratos e convénios, controlando seus prazos;

j) participar da fiscalizagdo do cumprimento de servicos prestados & EMERJ, contratados pelo Tribunal de
Justica;

k) gerenciar a guarda e a distribuicdo de materiais.

Art. 175. O Departamento de Administracdo compreende as seguintes Unidades:
| - Diviséo de Publicagbes;

Il - Diviséo de Apoio Logistico;

Il - Divisédo de Financas;
72



IV - Servico de Protocolo;

V - Servigco de Compras;

VI - Servigo de Almoxarifado;

VIl - Servi¢o de Cotagao.

§ 1.° S&0 unidades da Diviséo de Finangas:

| - Servigo Contabil;

Il - Servico de Gestdo de Recursos e Arrecadacao.

Art. 176. O Servico de Protocolo, do Departamento de Administragdo, tem as seguintes atribuigcdes:
a) analisar e triar documentos;

b) protocolar documentos mediante sistema proprio;

¢) autuar documentos administrativos oriundos dos diversos setores da EMERJ;

d) elaborar informacéo de remessa de documentos autuados;

e) remeter documentos autuados aos diversos setores da EMERJ e do Poder Judiciario.

Art. 177. O Servico de Cotagdo, do Departamento de Administracdo, tem as seguintes atribuicées:
a) providenciar a cotacéo para aquisicao de bens e servicos;

b) formular planilha estimativa de pregos;

¢) controlar por meio de planilha o prazo de entrega de bens e servicos;

d) lancar no Sistema de Avaliagdo de Fornecedores;

e) lancar no Sistema de Controle de Material (SISMAT).

Art. 178. O Servico de Compras, do Departamento de Administragcéo, tem as seguintes atribuicfes:
a) providenciar a compra de materiais por licitacdo e dispensa;

b) elaborar relatérios mensais e anuais de controle de materiais;

c) expedir Requisi¢do de Material (RM e NEM);

d) transferir os materiais permanentes que forem adquiridos pelo Fundo EMERJ para o Tribunal de Justi¢a;
e) avaliar fornecedor.

Art. 179. O Servico de Almoxarifado, do Departamento de Administracéo, tem as seguintes atribui¢des:
a) verificar estoque dos materiais e solicitar a aquisi¢cdo para suprir necessidades de abastecimento;
b) organizar e manter o material em estoque;

c) conferir e atestar o recebimento do material;

d) verificar o prazo de validade dos materiais pereciveis;

e) supervisionar a distribuicdo dos materiais solicitados;

f) adequar o fornecimento de materiais as quantidades necessarias a cada atividade;

g) realizar inventario mensal dos materiais em estoque;

h) expedir solicitacdes de materiais no ato da entrega dos mesmos;

i) encaminhar copia do empenho aos fornecedores;

j) controlar o prazo de entrega dos materiais adquiridos por empenho (compra direta).

Art. 180. Cabe a Divisédo de Publicacdes:

a) planejar e elaborar a edicéo de revistas, informativos, livros, catalogos, manuais e outros periddicos;
b) gerenciar a criacé@o e o desenvolvimento de impressos e trabalhos correlatos on-line diversos;

¢) coordenar e executar artes finais de material grafico;

d) supervisionar o fluxo de reproducgdes graficas;

e) interagir com fornecedores e prestadores de servigo.

Art. 181. Cabe a Divisao de Apoio Logistico coordenar, supervisionar e controlar a mensageria, a portaria, a copa
e a prevencdo e correcéo de instalagdes e equipamentos da EMERJ, além das atribuicGes de:

a) executar o servico de mensageria da EMERJ;
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b) interagir junto ao Tribunal de Justica na realizagao de servigos;

c) planejar, juntamente com a unidade organizacional competente, a manutencdo preventiva e corretiva de
instalacdes e equipamentos da EMERJ;

d) providenciar servicos diversos;

e) coordenar o servico de copa;

f) controlar o acesso de pessoas a EMERJ;

g) executar e supervisionar o servi¢co de reprografia da EMERJ.

Art. 182. Cabe a Divisdo de Financas:

a) propor e controlar a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;
b) gerenciar aplica¢@es financeiras;

c) coordenar e controlar a arrecadacdo do Fundo EMERJ, proveniente de mensalidades, inscrigbes, taxas,
emissdes de declaracdes e certificados, convénios e aluguéis de auditorios;

d) supervisionar, conferir e controlar todos os processos de empenhamento e pagamento de despesas;
e) elaborar planilhas e relatdrios de despesas e receitas;

f) elaborar os demonstrativos mensais do Fundo EMERJ;

g) controlar e supervisionar o cadastro e o envio de boletos a alunos dos cursos regulares da EMERJ;

h) controlar, conferir e elaborar planilhas referentes a processos de bolsa de estudo nos cursos regulares da
EMERJ.

Art. 183. O Servico Contabil, da Divisdo de Finangas, tem as seguintes atribui¢des:
a) realizar a proposta orcamentaria;

b) emitir notas de autorizagdo de despesas e notas de empenho;

c¢) anotar o compromisso da despesa concernente a objeto que sera licitado;

d) realizar a revisdo e a tomada de contas de processos de adiantamentos;

e) realizar a contabilizacdo das liquidacbes e pagamentos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
para Estados e Municipios — SIAFEM - RJ, ap6s a classificagdo por evento;

f) providenciar a publicagdo de notas de empenho no Diario da Justi¢a Eletronico do PJERJ;
g) executar a conciliagdo bancaria;
h) elaborar relatérios contabeis e de controle gerencial.

Art. 184. O Servico de Gestdo de Recursos e Arrecadagdo, da Divisdo de Finangas, tem as seguintes
atribuicdes:

a) receber e distribuir expediente e autos de processos;
b) confeccionar, conferir, liquidar e executar os processos de pagamento de despesas;

c) cadastrar processos e atualizar langamentos no Sistema de Controle de Gestdo de Contratos — Mddulo de
Orgcamentos e Financas - SIGAF e Sistema Integrado da EMERJ - SIEM;

d) controlar o saldo de empenhos estimativos e globais;

e) emitir guias e recolher encargos previdenciarios e imposto de renda devidos pela prestacdo de servigcos de
terceiros;

f) encaminhar a bancos os cheques de pagamento de professores, prestadores de servicos, contas e
fornecedores;

g) efetuar lancamentos diarios no balancete e elaborar movimento semanal da conta do Fundo EMERJ, visando
ao acompanhamento do saldo.

Art. 185. Cabe ao Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados:

a) enviar oficios parabenizando os novos juizes e convocando-0s para a primeira aula do Curso de Formagéo de
Magistrados;

b) reservar, junto ao Gabinete da Escola, o auditério em que sera realizado o Curso de Formagao;

c¢) encaminhar ao Conselho de Estagio e Vitaliciamento os relatérios mensais dos Juizes Vitaliciandos do Curso
de Formacao de Magistrados;

d) encaminhar ao Conselho de Estagio e Vitaliciamento os processos dos Juizes Vitaliciandos, dando por
encerrado o periodo de vitaliciamento no Curso de Formagédo de Magistrados;
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e) participar das reunides com a Diretoria-Geral que dizem respeito a questdes pertinentes ao Departamento;
f) participar das sess6es no Conselho de Estagio e Vitaliciamento.

Art. 186. O Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados € integrado pelas seguintes Divisdes:

| - Divisdo de Aperfeicoamento;

Il - Diviséo de Formacao e Vitaliciamento.

Art. 187. Cabe a Divisédo de Aperfeicoamento:

a) orientar e acompanhar os juizes durante as atividades académicas do Curso de Aperfeicoamento;

b) encaminhar oficio aos palestrantes dos Cursos de Aperfeicoamento;

¢) enviar o pedido de credenciamento dos cursos de aperfeicoamento para ENFAM — Escola Nacional de
Formagéo e Aperfeicoamento de Magistrados;

d) alimentar os sistemas SISFAM (EMERJ) e GEFAM (ENFAM).

Art. 188. Cabe a Diviséo de Formacéo e Vitaliciamento:

a) organizar, distribuir e publicar a grade curricular do Curso de Formagéo;
b) controlar a frequéncia de juizes vitaliciandos;

¢) encaminhar processos ao Conselho de Vitaliciamento;

d) participar das reunides com a Diretoria-Geral, a Diretoria do Departamento e os juizes auxiliares do Curso de
Formagé&o de Magistrados;

e) participar das sessdes no Conselho de Estagio e Vitaliciamento;

f) providenciar toda a documentacgao necesséria para a formagéo do processo de vitaliciamento de magistrados;
g) solicitar pagamento para palestrantes e juizes auxiliares do Curso de Formacao de Magistrados.

Art. 189. Cabe ao Departamento de Tecnologia de Informagdo e Comunicacao:

a) propor a direcdo da EMERJ diretrizes e estratégias relacionadas ao uso da tecnologia da informacédo nas
unidades organizacionais da Escola;

b) promover a realizacdo de estudos voltados ao emprego de novas tecnologias, métodos e ferramentas para
apoio as atividades de ensino e aperfeicoamento desenvolvidas na Escola;

c) estimular e coordenar o relacionamento com a DGTEC e com as unidades de informatizagao de escolas afins,
nacionais e internacionais;

d) promover o suporte residual em informatica da EMERJ, quando ndo couber a acdo da DGTEC, em razdo da
peculiar natureza académica;

€) apoiar o processo de atendimento a usuarios e treinamento de sistemas corporativos junto a DGTEC;
f) manter o portal da EMERJ, promovendo sua integragdo ao portal do PJERJ quando aplicavel;

g) promover o registro, armazenamento e difusdo de imagens de eventos internos e externos de interesse da
administracdo da Escola;

h) orientar a comunidade de usuarios da EMERJ quanto ao correto uso dos recursos computacionais, bem como
a observancia aos atos normativos e orientacdes do PJERJ.

Art. 190. A Assessoria de Audio e Video, do Departamento de Tecnologia de Informagéo e Comunicacéo, tem
as seguintes atribuicdes:

a) instalar equipamentos e recursos audiovisuais para a realizacdo de aulas, cursos, eventos e seminarios da
EMERJ, bem como atender as demais unidades organizacionais e outras instituicdes a critério da direcéo;

b) gravar e filmar eventos nos auditérios da EMERJ e fora dela quando determinado pela diregao;

c) gerar o sinal a ser transmitido por meio de videoconferéncia a partir dos auditérios da EMERJ para os Nucleos
de Representacao integrados ao sistema;

d) promover a edicdo de video a partir das filmagens originais realizadas pelo setor, cataloga-los
cronologicamente, por tema e/ou evento e por palestrantes para uso da Biblioteca da EMERJ;

e) disponibilizar midia, com autorizac@o de cessé@o de direitos autorais, para o acervo da Biblioteca e, quando
solicitado, para os Nucleos de Representacéo;

f) apoiar a confeccéo de cursos na selegdo e montagem de midias a serem utilizadas.
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CAPITULO IX
DA OUVIDORIA-GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO D E JANEIRO

Art. 191. A Ouvidoria-Geral do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro tem por missdo ser um canal de
comunicacao eficiente entre a sociedade e o Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Paragrafo anico. O Ouvidor-Geral do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro serda designado pelo
Presidente do Tribunal de Justi¢ca, entre os magistrados em atividade.

Art. 192. Cabe ao Servico de Apoio a Ouvidoria:

a) receber consultas, diligenciar junto aos setores administrativos competentes e prestar informagdes e
esclarecimentos sobre os atos praticados no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

b) receber informacgdes, sugestdes, reclamacdes, denlncias, criticas e elogios sobre as atividades do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e encaminhar tais manifestagbes aos setores administrativos competentes,
colaborando na busca de solugbes adequadas e mantendo o interessado sempre informado sobre as providéncias
adotadas;

c) interpretar demandas de forma sistémica, buscando inferir oportunidades de melhoria dos servicos prestados,
e sugerir aos demais 6rgdos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro a adogdo de medidas administrativas
tendentes a melhoria e ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;

d) apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestacdes recebidas e providéncias
adotadas, transmitindo ao cidaddo e a populagdo em geral os resultados das medidas adotadas, garantindo
transparéncia as ac¢des correicionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e o fortalecimento de sua imagem
institucional;

e) encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro relatério mensal das atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria.

Art. 193. Cabe ao Servigo de Informagédo ao Cidadéo (SIC):

a) assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagéo, de forma eficiente e adequada aos
ditames da Lei 12.527/11;

b) monitorar a implementagéo dos disposto na Lei de Acesso a Informacao, de forma eficiente;

c) recomendar as medidas indispensaveis a implementacéo e ao aperfeicoamento das normas e procedimentos
necessarios ao correto cumprimento da Lei 12.527/11.

TITULO II
DAS DIRETORIAS-GERAIS

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES COMUNS
Art. 194. Sao atribuicbes comuns as Diretorias-Gerais, aos Departamentos e as Divisdes:

a) estabelecer e implementar, para as respectivas unidades organizacionais subordinadas, os objetivos, as metas
e os indicadores de desempenho que lhes sejam pertinentes;

b) acompanhar a evolugdo das metas estabelecidas, cuja consolidacdo deve ser relatada a instancia
administrativa imediatamente superior a intervalos adequados a natureza de cada atividade;

¢) coordenar as unidades organizacionais imediatamente subordinadas, assegurando-lhes a disponibilidade de
recursos e de informagdes apropriados ao cumprimento da missdo dessas unidades;

d) manter registros necessarios e suficientes dos atos praticados, com o fim de assegurar a meméria e a
rastreabilidade dos fatos;

e) instruir ou determinar a instrugdo de processos administrativos com pareceres técnicos consistentes e
conclusivos, esgotando, no seu nivel de competéncia e especialidade, a informacéo para as decisdes aplicaveis;

f) identificar as necessidades de atualizacdo das matrizes de competéncias requeridas, bem como as
competéncias evidenciadas, indicando as necessidades de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores das
respectivas unidades organizacionais sob sua responsabilidade;

g) responder pela avaliagdo de desempenho das equipes das unidades organizacionais imediatamente
subordinadas;

h) determinar, informar, desenvolver, implementar e coordenar métodos de trabalho necessarios, ou projetos
adequados, com o fim de promover a melhoria continua das atividades realizadas;

i) orientar, em bases técnicas e comportamentais, as equipes das suas respectivas unidades;
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j) promover a integragdo entre as pessoas da sua unidade, mediante comunicac¢do adequada ao conhecimento e
a solucdo das demandas e oportunidades;

k) interagir com as unidades organizacionais de outras Diretorias-Gerais, nas atividades que envolvam acdes
integradas ou complementares;

I) zelar pelos bens patrimoniais disponiveis na unidade;
m) contribuir, no seu nivel de competéncia, na elaboracao de relatérios de informacgdes gerenciais (RIGER);

n) contribuir, no seu nivel de competéncia, na elaboracdo do documento estratégico da Diretoria, em
conformidade com os objetivos globais, bem como gerenciar a implementacéo das estratégias estabelecidas;

0) determinar o cumprimento das rotinas administrativas (RAD) de competéncia da unidade.
Art. 195. Sao atribuicbes comuns aos Gabinetes dos Diretores-Gerais:

a) apoiar o Diretor-Geral no controle de sua agenda de compromissos, de viagens, de visitas e contatos com
autoridades internas e externas, bem como na gestédo de autos de processos e expedientes;

b) apoiar o Diretor-Geral na formulagdo e implementacado da gestéo estratégica da unidade organizacional;
c) elaborar a proposta orcamentaria da Diretoria e gerenciar o orgamento aprovado;

d) compilar relatérios gerenciais produzidos na Diretoria;

e) acompanhar a formulagéo da gestdo estratégica e operacional;

f) consolidar e gerenciar indicadores de desempenho;

g) realizar a gestdo do ciclo de vida das rotinas administrativas (RAD);

h) acompanhar auditorias internas de gestao;

i) contribuir para a melhoria continua do servigo, mediante consulta das necessidades dos usuarios e propostas
objetivas de evolucdo dos métodos de trabalho;

j) informar a Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas as movimentagfes de pessoal ocorridas.

Art. 196. E atribuicdo comum aos Diretores de Divisdo buscar, em tempo razoavel, solucdes apropriadas aos
problemas informados pelos Chefes de Servigo, que estiverem além de suas competéncias.

Art. 197. S&o atribuicdes comuns aos Chefes de Servicos:
a) buscar junto ao Diretor de sua Divisdo solugfes para problemas externos a sua competéncia;

b) contribuir para a melhoria continua do servigo, mediante consulta das necessidades dos usuérios, propostas
objetivas de evolucdo dos métodos de trabalho e normatizacéo.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA-GERAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 198. A Diretoria-Geral de Controle Interno tem por missao, como 6rgéo de fiscalizagao e controle, assessorar
o Presidente do Tribunal de Justica na avaliagdo da gestédo contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 199. Cabe a Diretoria-Geral de Controle Interno:

a) assistir ao Presidente do Tribunal de Justica em assuntos pertinentes a defesa do patrimdnio publico, ao
sistema de controle interno e ao aperfeicoamento de procedimentos que visem garantir a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade das ac¢des, no &mbito do Poder Judiciario;

b) submeter ao Presidente do Tribunal de Justica as constatagfes e dendncias formais de irregularidades
praticadas no ambito administrativo do PJERJ;

c) avaliar a gestdo e a estrutura de controle interno administrativo, com vistas a subsidiar o processo decisorio
estratégico, por meio da fiscalizagdo orcamentéria, financeira, contabil, operacional e patrimonial, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade, eficacia, eficiéncia e moralidade;

d) analisar e certificar as prestacdes de contas dos ordenadores de despesa e tesoureiros; dos responsaveis por
bens patrimoniais e em almoxarifado; dos responsaveis por adiantamento; e de outras pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas, que utilizem, arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem dinheiros, bens e valores publicos
ou pelos quais o PJERJ responda, ou que, em nome deste, assuma obriga¢fes de natureza pecuniéria;

e) estimular a obediéncia as normas legais, diretrizes administrativas, regimentos e estatutos;

f) opinar, voluntariamente ou por provocacao do Presidente, em matérias relativas ao sistema de controle interno
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do PJERJ;
g) elaborar o planejamento das a¢des de controle;
h) apoiar o controle externo exercido pelo TCE-RJ e o CNJ;
i) primar pelo controle de qualidade em todos os seus processos de trabalho;

j) manter atualizados os arquivos eletrdnicos e os documentos que, por for¢a de lei, norma interna ou externa, ou
no seu interesse, compdem o acervo de dados, responsabilizando-se por seu controle, acesso, expurgo e regeneracao;

k) zelar pela guarda e conservagdo dos bens permanentes localizados nas suas unidades e garantir a realizagdo
de inventério anual.

Art. 200. S&o unidades da Diretoria-Geral de Controle Interno:

| - Gabinete;

Il - Assessoria de Obras e Servigos de Engenharia;

Il - Assessoria de Estudos e Andlises Técnicas;

IV - Departamento de Acompanhamento da Gestéo;

V - Servico de Acompanhamento da Gestdo Contabil, Orgamentaria e Financeira;
VI - Servico de Prestacdo e Tomada de Contas;

VII - Departamento de Auditoria e Inspecéo;

VIII - Divisdo de Auditoria Operacional;

IX - Divisdo de Auditoria de Conformidade e Inspec¢éao;

X - Servigo de Monitoramento.

Art. 201. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Controle Interno:

a) executar atividades de assessoramento administrativo, supervisdo, acompanhamento e controle das atividades
administrativas executadas pelas unidades organizacionais da Diretoria;

b) proceder a andlise e revisdo de processos, relatérios e expedientes submetidos ao Diretor-Geral pelas
unidades organizacionais da Diretoria;

c) providenciar com 0s setores competentes o cumprimento de exigéncias do TCE-RJ, exceto as relacionadas a
obras e servicos de engenharia, e opinar sobre a adequacédo e a suficiéncia dos documentos e esclarecimentos
apresentados, podendo se valer de parecer técnico a ser fornecido pelos Departamentos da Diretoria-Geral;

d) apoiar o controle externo exercido pelo TCE-RJ, acompanhando as auditorias realizadas nas instalages do
TJERJ e provendo os auditores com 0s recursos materiais e tecnoldgicos necessarios;

e) controlar os prazos para o cumprimento de exigéncias fixados pelo TCE-RJ e, pelo CNJ, nos assuntos
concernentes a controle interno;

f) manter informacg@es atualizadas sobre o andamento, no TCE-RJ, de atos pendentes de apreciacao;
g) manter banco de dados sobre as decisdes do TCE-RJ e, do CNJ, nos assuntos relativos a controle interno;

h) manter canal de comunicagdo com a Secretaria de Controle Interno do CNJ e com a Assessoria para Assuntos
Referentes ao Conselho Nacional de Justica do Tribunal, do Gabinete da Presidéncia do TIERJ;

i) coordenar e promover a distribuicdo interna dos processos e documentos encaminhados a Diretoria;

j) realizar o planejamento estratégico de agles e projetos da unidade organizacional, em consonancia com
diretrizes estabelecidas pela Comissdo de Gestdo Estratégica do Poder Judiciario;

k) executar funcdes relativas a administracéo de pessoal da unidade;

I) promover e executar as atividades do Sistema Integrado de Gestao do Poder Judiciario para o estabelecimento
de sistemas, rotinas e padrdes;

m) prestar apoio as unidades na implantacao e na revisdo de rotinas administrativas.
Art. 202. Cabe a Assessoria de Obras e Servigos de Engenharia:
a) prestar assessoria técnica ao Diretor-Geral em matérias relacionadas a obras e servi¢os de engenharia;

b) providenciar com os setores competentes o cumprimento de exigéncias do TCE-RJ e opinar sobre a
adequacéo e a suficiéncia dos documentos e esclarecimentos apresentados, no que concerne a sua area de atuagao;

c) assinar prazo para o atendimento de informa¢Bes e/ou esclarecimentos, bem como para implementacao de
acOes ou procedimentos em que se verifique a necessidade de correcéo imediata, decorrentes dos exames realizados;

d) realizar acdes de controle afetas a execugdo contratual de obras e de servicos de engenharia, podendo se
utilizar dos instrumentos de auditoria, inspe¢éo, levantamento e acompanhamento;
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e) exercer 0 monitoramento das agdes realizadas;

f) emitir Nota de Auditoria se constatada durante a auditoria a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente
danoso ao erario ou a seguranca de pessoas ou bens, de carater impostergavel, visando a adocdo imediata das
medidas corretivas cabiveis;

g) apoiar o controle externo exercido pelo TCE-RJ e CNJ, acompanhando as inspecdes afetas a sua area de
atuacao e provendo os auditores com 0s recursos materiais e tecnoldgicos necessarios.

Art. 203. Cabe a Assessoria de Estudos e Andlises Técnicas:

a) assessorar o Diretor-Geral através da realizacdo de estudos e da elaboracdo de parecer sobre temas
especificos afetos as atribui¢cdes da Diretoria;

b) subsidiar as atividades das demais unidades da Diretoria mediante a disponibilizagdo de dados e informag8es
obtidos a partir do trabalho realizado;

¢) manter banco de dados sobre decisdes e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores e do Tribunal de Contas da
Unido relacionadas a gestao administrativa e ao controle interno;

d) manter banco de dados sobre atos normativos internos e externos;

e) avaliar o impacto das inovagdes normativas e das decisGes dos 6rgdos de controle externo e jurisdicionais
sobre os controles internos do PJERJ;

f) pesquisar novos instrumentos e tecnologias na area de gestdo e de controle interno em instituicées privadas e
orgédos publicos, com vistas a estabelecer praticas de benchmarking;

g) avaliar normas internas e rotinas pertinentes a constituicdo e instrucdo dos processos relativos as matérias
examinadas.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DA GESTAO

Art. 204. Cabe ao Departamento de Acompanhamento da Gestéo:

a) emitir certificado de auditoria, atestando a regularidade ou a irregularidade das prestacdes de contas e das
tomadas de contas;

b) assinar prazo para o atendimento de informacgdes e/ou esclarecimentos;

c) exercer o acompanhamento da gestdo contabil, orcamentaria, patrimonial, operacional e financeira, visando a
prevencdo, a correcéo de falhas e ao aprimoramento de métodos e procedimentos utilizados;

d) realizar auditorias, levantamentos e vistorias, no &mbito de suas atribuicdes;

e) emitir Nota de Auditoria se constatada durante a auditoria a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente

danoso ao erario ou a seguranca de pessoas ou bens, de carater impostergavel, visando a adogdo imediata das
medidas corretivas cabiveis;

f) subsidiar as atividades das demais unidades da Diretoria-Geral mediante a disponibilizacdo de dados e
informagdes relativos a sua area de atuacao;

g) desenvolver mecanismos destinados ao aperfeicoamento técnico e normativo da unidade;

h) apresentar relatérios gerenciais, em conformidade com as diretrizes emanadas da Diretoria-Geral.
Art. 205. O Departamento de Acompanhamento da Gestdo compreende as seguintes Unidades:

| - Servigo de Acompanhamento da Gestédo Contabil, Orcamentaria e Financeira;

Il - Servico de Prestacdo e Tomada de Contas.

Art. 206. O Servico de Acompanhamento da Gestéo Contabil, Or¢amentéria e Financeira, do Departamento de
Acompanhamento da Gestdo, tem as seguintes atribui¢fes:

a) acompanhar e avaliar a execugdo orcamentaria e o cumprimento das metas previstas no PPA;
b) acompanhar e avaliar o comprometimento das despesas de pessoal frente aos limites da LRF;

¢) acompanhar o desempenho da arrecadacado de receitas correntes do Estado, com base nas metas bimestrais
fixadas pelo Governo, visando subsidiar a avaliacdo do impacto da Receita Corrente Liquida sobre os limites de gastos
com pessoal do PJERJ;

d) manter projecdes atualizadas de gastos percentuais com pessoal em relagdo aos limites da LRF,
contemplando trés exercicios, por quadrimestre;

e) verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestéo Fiscal;

f) acompanhar e avaliar a alocacdo dos custos no Sistema de Gestéo de Custos;
79



g) acompanhar e avaliar os mecanismos de controle utilizados nas fases de previséo, arrecadacéo, recolhimento
das receitas;

h) avaliar a gestao contabil quanto a regularidade dos registros e procedimentos em face das disposi¢@es legais
e normas técnicas, podendo utilizar-se de auditorias, inspecdes e levantamentos, caso necessario;

i) realizar auditorias, levantamentos e vistorias.

Art. 207. O Servico de Prestacdo e Tomada de Contas, do Departamento de Acompanhamento da Gestéo, tem
as seguintes atribuicdes:

a) examinar as prestagdes de contas dos ordenadores de despesa e tesoureiros a luz das normas legais
pertinentes, verificando a exatidao e a fidedignidade dos balancos e demais demonstrativos contébeis com relagdo as
posicdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais e elaborar o relatério que subsidiard o Certificado de Auditoria;

b) examinar as prestagdes de contas dos responséveis por bens patrimoniais e em almoxarifado, verificando a
conformidade com as regras legais e normas expedidas pelo TCE-RJ e elaborar o relatério que subsidiara o Certificado
de Auditoria;

c) examinar as prestagfes de contas dos responsaveis por adiantamento, efetuando a conferéncia dos
documentos e valores e opinar sobre a regularidade da despesa e sua conformidade com as regras legais pertinentes,
de forma a subsidiar a decisdo da autoridade concedente;

d) examinar as prestacfes de contas de convénios em que haja repasse financeiro, verificando a conformidade
da execugao com o plano de trabalho e com as demais normas pertinentes;

€) examinar quaisquer outras prestacdes de contas exigidas por lei;
f) instaurar tomada de contas, conforme disposto no art. 8° da Lei Complementar n°® 63/90;

g) instaurar tomada de contas especial por determinagdo do Presidente do Tribunal de Justica ou do TCE-RJ.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA E INSPECAO

Art. 208. Cabe ao Departamento de Auditoria e Inspegao:

a) realizar a¢cbes de controle, observadas as atribuicdes da Assessoria de Obras e Servigos de Engenharia e do
Departamento de Acompanhamento da Gestdo, utilizando-se dos instrumentos de auditoria, inspecao, levantamento,
acompanhamento e vistoria;

b) documentar o planejamento geral de auditorias e inspecoes;

c) subsidiar as atividades das demais unidades da Diretoria-Geral mediante a disponibilizacdo de dados e
informacdes relativos a sua area de atuacao;

d) avaliar normas internas e rotinas pertinentes ao processo operacional e a controles internos das unidades
auditadas, e propor, no exercicio da agéo de controle, normatizagdo, adaptag6es e padronizacdo de procedimentos em
face de circunstancias legais ou outras que as justifiquem;

e) desenvolver mecanismos destinados ao aperfeicoamento técnico e normativo da unidade.

Art. 209. O Departamento de Auditoria e Inspe¢do compreende as seguintes Unidades:
| - Diviséo de Auditoria Operacional;

Il - Diviséo de Auditoria de Conformidade e Inspecéo;

Il - Servico de Monitoramento.

Art. 210. Cabe a Divisao de Auditoria Operacional:

a) realizar auditorias operacionais visando avaliar:

1. as agBes gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional, com a finalidade de certificar a
efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar solu¢gBes alternativas para a melhoria do desempenho
operacional;

2. as acdes gerenciais e os procedimentos adotados pelas unidades auditadas, com enfoque na economicidade,
eficiéncia e eficacia, verificando a adequacéo entre os meios empregados e os resultados alcancados.

b) supervisionar as auditorias desde seu planejamento até a conclusao do relatério e indicar o lider de equipe;
¢) realizar levantamentos, acompanhamentos e vistorias;

d) preparar, juntamente com as equipes, programas de trabalho por escrito, pormenorizando o que for necessario
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a compreensao dos procedimentos que serdo aplicados em termos de natureza, oportunidade e extensao, de modo que
o detalhamento sirva de guia e meio de controle para a execu¢do das auditorias;

e) emitir Nota de Auditoria se constatada durante a auditoria a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente
danoso ao erario ou a seguranca de pessoas ou bens, de carater impostergavel, visando a adocdo imediata das
medidas corretivas cabiveis;

f) acompanhar o andamento das auditorias, principalmente no que se refere ao cumprimento dos prazos
previstos para a aplicacdo dos procedimentos e a eventuais problemas ou dificuldades enfrentadas;

g) participar das reunifes de apresentacéo e de encerramento das auditorias;
h) exercer o controle de qualidade dos trabalhos realizados.
Art. 211. Cabe a Divisdo de Auditoria de Conformidade e Inspecéo:

a) realizar auditorias de conformidade, visando avaliar os atos e fatos da gestdo com o objetivo de certificar a
observancia as normas em vigor;

b) realizar inspec¢6es administrativas determinadas pelo Presidente do TIERJ, visando suprir omissdes e lacunas
de informacdes, esclarecer dividas ou apurar denlncias quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados
por agentes responsaveis, no ambito do PJERJ;

c) supervisionar as auditorias e as inspecOes administrativas desde seu planejamento até a conclusdo do
relatério e indicar o lider de equipe;

d) realizar levantamentos, acompanhamentos e vistorias;

e) preparar, juntamente com as equipes, programas de trabalho por escrito, pormenorizando o que for necessario
a compreensao dos procedimentos que serdo aplicados em termos de natureza, oportunidade e extensao, de modo que
o detalhamento sirva de guia e meio de controle para a execugéo das auditorias e inspe¢fes administrativas;

f) emitir Nota de Auditoria se constatada durante a auditoria a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente
danoso ao erario ou a seguranca de pessoas ou bens, de carater impostergavel, visando a adogdo imediata das
medidas corretivas cabiveis;

g) acompanhar o andamento das auditorias e das inspe¢des administrativas, principalmente no que se refere ao
cumprimento dos prazos previstos para a aplicagdo dos procedimentos e a eventuais problemas ou dificuldades
enfrentadas;

h) participar das reunides de apresentagdo e de encerramento das auditorias;
i) exercer o controle de qualidade dos trabalhos realizados.
Art. 212. O Servi¢o de Monitoramento, do Departamento de Auditoria e Inspecao, tem as seguintes atribuigées:

a) exercer o monitoramento das determinacdes exaradas pelo Presidente do Tribunal de Justica, decorrentes das
auditorias e inspec¢fes administrativas realizadas;

b) exercer o controle de qualidade dos trabalhos realizados.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AOS ORGAOS JURISDICIONAIS

Art. 213. A Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais, diretamente subordinada & Presidéncia do
Tribunal de Justica, tem por misséo planejar estrategicamente o gerenciamento e a coordenacdo das acdes de apoio e
acompanhamento a prestacao jurisdicional, padronizando métodos e praticas dos processos de trabalho a ela inerentes,
incumbindo-lhe, especialmente:

a) planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas de apoio direto a prestacao jurisdicional;

b) normatizar as atividades relevantes para o aperfeicoamento e a atualizacdo de ferramentas e processos de
trabalho;

c¢) definir, coletar e analisar dados estatisticos e indicadores de desempenho referentes a atividade jurisdicional,
qgue possam subsidiar estudos e relatérios gerenciais;

d) receber, coordenar e controlar a movimentacdo de expedientes concernentes a petigdes, processos judiciais e
recursos de e para a segunda instancia e tribunais superiores;

e) manter cadastro de peritos e tradutores, bem como suas respectivas especialidades, indicando-os, por sorteio,
a autoridade judiciaria que o requisitar para atuagdo em caso concreto.

Art. 214. S&o unidades da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais:
| - Gabinete;

Il - Secretaria da 12 Camara Civel;
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Il - Secretaria da 22 Camara Civel;

IV - Secretaria da 32 Camara Civel;

V - Secretaria da 42 Camara Civel;

VI - Secretaria da 52 Camara Civel;

VIl - Secretaria da 62 Camara Civel;

VIl - Secretaria da 72 Camara Civel;

XIX - Secretaria da 82 Camara Civel;

X - Secretaria da 92 Camara Civel;

Xl - Secretaria da 102 Camara Civel;

XII - Secretaria da 112 Camara Civel;

XIIl - Secretaria da 122 Camara Civel;

XIV - Secretaria da 132 Camara Civel;

XV - Secretaria da 142 Camara Civel;

XVI - Secretaria da 152 Camara Civel;

XVII - Secretaria da 162 Camara Civel;

XVIII - Secretaria da 172 Camara Civel;

XIX - Secretaria da 182 Camara Civel;

XX - Secretaria da 192 Camara Civel;

XXI - Secretaria da 202 Camara Civel;

XXII - Secretaria da 212 Camara Civel;

XXIII - Secretaria da 222 Camara Civel,

XXIV - Secretaria da 232 Camara Civel/Consumidor;
XXV - Secretaria da 242 Camara Civel/Consumidor;
XXVI - Secretaria da 252 Camara Civel/Consumidor;
XXVII - Secretaria da 262 Camara Civel/Consumidor;
XXVIII - Secretaria da 272 Camara Civel/Consumidor;
XXIX - Secretaria da Sec¢éo Criminal;

XXX - Secretaria da 12 Camara Criminal;

XXXI - Secretaria da 22 Camara Criminal;

XXXII - Secretaria da 32 Camara Criminal;

XXXIIl - Secretaria da 42 Camara Criminal;

XXXIV - Secretaria da 52 Camara Criminal;

XXXV - Secretaria da 62 Camara Criminal;

XXXVI - Secretaria da 72 Camara Criminal,

XXXVII - Secretaria da 82 Camara Criminal,

XXXVIII - Departamento de Informacdes Gerenciais da Prestagéo Jurisdicional;
XXXIX - Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados;
XL - Divisdo de Andlise de Indicadores;

XLI - Divisdo de Monitoramento e Informac¢&o de Dados;
XLIl - Divisao de Protocolo;

XLIII - Servico de Cadastro;

XLIV - Servigo de Recebimento de Processos Fisicos e Digitalizados;
XLV - Departamento de Instru¢do Processual;

XLVI - Divisédo de Justi¢a Itinerante e Acesso a Justica;

XLVII - Servigo de Justica Itinerante;
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XLVIII - Servigo de Pericias Judiciais;

XLIX - Servigo de Pericias Genéticas;

L - Servico de Rogatérias, Extradi¢Bes e Interpretacao;

LI - Servigo de Apoio aos Métodos Autocompositivos.

Art. 215. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais:

a) realizar o planejamento estratégico de acdes e projetos, em consonancia com diretrizes estabelecidas pela
Comisséo de Gestédo Estratégica;

b) estabelecer e implementar sistematica de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o
acompanhamento e o controle das fung¢des das atividades técnicas e administrativas da Diretoria;

c) exercer supervisdo, acompanhamento e controle sobre as atividades executadas pelas unidades da Diretoria;

d) proceder ao registro de movimentagdo e acompanhamento dos projetos em desenvolvimento ou em
implantacdo na Diretoria;

e) fiscalizar convénios de intercambio de dados, firmados pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

f) desenvolver atividades de assessoramento técnico, administrativo e juridico dos processos de trabalho internos
das unidades da Diretoria;

g) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativos a planejamento, normatizagao,
andlise, realizacédo e revisao de processos de gestdo das unidades organizacionais que compdem a Diretoria;

h) fornecer certiddes administrativas de competéncia da Secretaria do Tribunal, excetuadas aquelas da
competéncia exclusiva das Secretarias dos Orgaos Julgadores;

i) promover a intermediacdo entre Desembargadores, Orgdos Julgadores e a DGTEC, com o objetivo de
melhorar o sistema informatizado;

j) cadastrar: unidades organizacionais vinculadas a Presidéncia e unidades de apoio a 22 Instancia, com
utilizagdo do sistema historico das serventias (SHS), bem como criar cddigos de cadastramento utilizados como chave
de indexacao; a extingdo, desativacéo e alteracdo de unidades organizacionais vinculadas a Presidéncia e unidades de
apoio a 22 Instancia;

k) promover e executar as atividades do Sistema de Documentagéo, para o estabelecimento de sistemas, rotinas
e padrdes;

I) gerenciar o agendamento e a utilizacdo do sistema integrado de videoconferéncia para a realizacdo de
audiéncias que envolvam risco de seguranga publica ou institucional;

m) extrair dados, elaborar e publicar relatérios estatisticos da 22 Instancia;

n) manter e divulgar registros de feriados estaduais, municipais e suspensdes de expediente forense.
Art. 216. Cada Secretaria de Camara Civel tem as seguintes atribuigfes:

a) apoiar as atividades jurisdicionais da Camara Civel a que se subordinar;

b) conferir a correcéo da distribuicdo e da autuagdo de processos judiciais;

C) reautuar processos civeis no que se refere ao Juizo de origem, a classe da acdo, ao nome das partes e ao
nome dos advogados;

d) fazer conclusdo ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério PUblico e a Defensoria Publica;

e) processar feitos civeis, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condi¢des, a tempestividade do
recurso e do preparo, a competéncia, os impedimentos, o atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

f) organizar e secretariar sessdes, elaborar e distribuir pautas de sessao, lavrar atas e compor a forma final de
acordaos;

g) fornecer certid@es e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

h) providenciar a publicagéo de atas, despachos, editais e acdrdaos, exercendo controle de sua veicula¢édo pela
imprensa oficial e expedir documentos, tais como oficios, mandados e alvaras;

i) remeter expedientes, em cumprimento a determinacdes e despachos, e prestar informac¢des a magistrados,
advogados e partes;

j) dar cumprimento a determinagfes e despachos;

k) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informac6es e fixando prazos;

I) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacdo na Secretaria.
Art. 217. Cabe a Secretaria da Secao Criminal:

a) apoiar as atividades jurisdicionais da Secao Criminal;
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b) conferir a correcéo da distribuicdo e da autuagdo de processos judiciais;

C) reautuar processos criminais no que se refere ao Juizo de origem, a classe da agdo, ao nome das partes e ao
nome dos advogados;

d) fazer conclusdo ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Publico e a Defensoria Publica;

e) processar feitos criminais, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condi¢fes, a tempestividade do
recurso e do preparo, a competéncia, os impedimentos, o atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

f) organizar e secretariar sessdes, elaborar e distribuir pautas de sessao, lavrar atas e compor a forma final de
acordaos;

g) fornecer certid@es e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

h) providenciar a publicagéo de atas, despachos, editais e acdrddos, exercendo controle de sua veiculacéo pela
imprensa oficial e expedir documentos, tais como oficios, mandados e alvaras;

i) remeter expedientes em cumprimento a determinagdes e despachos, e prestar informagdes a magistrados,
advogados e partes;

j) dar cumprimento a determinagfes e despachos;

k) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informac6es e fixando prazos;

I) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacéo na Secretaria.
Art. 218. Cada Secretaria de Camara Criminal tem as seguintes atribui¢ées:

a) apoiar as atividades jurisdicionais da Camara Criminal a que se subordinar;

b) conferir a correcéo da distribuicdo e da autuagdo de processos judiciais;

C) reautuar processos criminais no que se refere ao Juizo de origem, a classe da agdo, ao nome das partes e ao
nome dos advogados;

d) fazer concluséo ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Publico e a Defensoria Publica;

e) processar feitos criminais, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condi¢fes, a tempestividade do
recurso e do preparo, a competéncia, os impedimentos, o atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

f) organizar e secretariar sessdes, elaborar e distribuir pautas de sessao, lavrar atas e compor a forma final de
acordaos;

g) fornecer certid@es e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

h) providenciar a publicagéo de atas, despachos, editais e acdrdaos, exercendo controle de sua veiculacédo pela
imprensa oficial e expedir documentos, tais como oficios, mandados e alvaras;

i) remeter expedientes, em cumprimento a determinacBes e despachos, e prestar informag¢fes a magistrados,
advogados e partes;

j) dar cumprimento a determinagfes e despachos;
k) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informac6es e fixando prazos;

I) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacéo na Secretaria.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDIC IONAL

Art. 219. Cabe ao Departamento de Informa¢des Gerenciais da Prestacdo Jurisdicional:
a) propor alteracdes na Consolidacdo Normativa;
b) prestar apoio administrativo, técnico e operacional a COMAQ;

c) propor, executar e controlar a politica de divulgagcdo dos dados estatisticos do PJERJ, considerando o seu
planejamento estratégico institucional e as politicas e orienta¢cdes do Conselho Nacional de Justica;

d) formular, implantar, monitorar e avaliar a gestéo da estatistica do Tribunal de Justi¢a;

e) aprovar previamente a divulgacéo de qualquer dado estatistico do Tribunal de Justica relativo as serventias
judiciais de primeiro grau de jurisdi¢éo;

f) receber demandas e sugestfes relacionadas a modificagdo da coleta e divulgacdo de dados estatisticos e
definir prioridades na formulacdo e execugéo das modifica¢cdes sugeridas;

g) fornecer dados estatisticos a Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justica (CNJ);
h) coordenar a sistematica de divulgacdo dos resultados das metas nas midias e sistemas disponiveis;
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i) propor a Presidéncia do Tribunal de Justica a criagcéo de parametros para as estatisticas;
j) disponibilizar informacdes estatisticas para 6rgaos do Poder Judiciario, bem como para 6rgaos externos;

k) definir, coletar e analisar dados estatisticos e indicadores de desempenho referentes a atividade jurisdicional,
que possam subsidiar estudos e relatérios gerenciais, referentes a 22 Instancia; além da gestdo de pessoal e da
infraestrutura do Departamento.

Art. 220. O Departamento de InformagBes Gerenciais da Prestacdo Jurisdicional compreende as seguintes
Unidades:

| - Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados;

Il - Diviséo de Andlise de Indicadores;

Il - Divisdo de Monitoramento e Informacgéo de Dados.

Art. 221. Cabe a Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados:

a) elaborar relatdrios estatisticos baseados em dados extraidos dos sistemas de informatica;

b) emitir e enviar relatérios estatisticos de acordo com solicitagbes feitas por e-mail, telefone, oficio ou
pessoalmente originadas de diversos 6rgéos internos e externos;

c¢) conferir migracdo de dados para o banco de dados;
d) solicitar elaboracao de novos relatérios estatisticos a DGTEC;

e) prestar informagbes em processos administrativos em assuntos como: extingdo, criagdo e elevacdo de
Comarcas/Serventias; especializagdo/desmembramentos de serventias; estudos sobre questdes geograficas,
econdmicas e outras relativas ao funcionamento do Judiciario Fluminense;

f) confeccionar anuarios estatisticos com dados da produtividade de Juizes e serventias;

g) fornecer relatdrios estatisticos a COMAQ para instru¢cdo de processos administrativos a serem decididos em
sessdo e a Comissao de Juizados Especiais (COJES);

h) participar de reunides para implementacdo de melhorias com relacéo aos relatérios extraidos do sistema de
informatica;

i) criar graficos demonstrativos e comparativos com base em dados estatisticos extraidos dos sistemas de
informatica;

j) extrair os dados estatisticos requisitados pela Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de
Justica (CNJ);

k) estabelecer mecanismos de coleta, organizagdo e disseminagdo de informacdes sobre os dados estatisticos
do PJERJ;

) realizar estudos, visando a criagdo de parametros para as estatisticas;
m) gerar relatérios de informacdes gerenciais;

n) extrair, através do banco de dados, dados judiciais para a alimentacdo do sistema relativo ao Projeto Justica
em NUmeros;

0) reunir as informa¢Bes administrativas, provenientes das diversas Diretorias-Gerais do PJERJ, necessarias
para a alimentacéo do sistema relativo ao Projeto Justica em NUmeros;

p) receber as estatisticas relativas ao Grupo de Sentencas e elaborar informagéo ao setor proprio para fins de
pagamento dos Magistrados participantes;

g) extrair dados estatisticos para alimentacdo do Sistema de Metas de Nivelamento da Corregedoria-Geral da
Justica;

r) atender as solicitagdes da imprensa referentes a dados estatisticos do judiciario estadual, encaminhadas por
meio do Departamento de Comunicagao e Relacionamento com a Midia;

s) gerenciar, estabelecer critérios e manter atualizadas as estatisticas referentes aos Juizados dos Aeroportos,
bem como extrair relatérios estatisticos dessa base de dados;

t) fornecer a Corregedoria-Geral da Justica os devidos relatérios estatisticos, bem como relatério unificado,
referentes aos magistrados candidatos a promogao a Desembargador.

Art. 222. Cabe a Divisdo de Analise de Indicadores:

a) acompanhar dados estatisticos com o objetivo de propor a criagio/elevacdo/extingdo de comarcas e
serventias;

b) criar glossario com definigbes precisas dos termos utilizados na analise estatistica;
¢) participar de projetos que auxiliem o desenvolvimento do Judiciario Fluminense;

d) assessorar a Administragdo Superior mediante a analise e elaboragéo de informacdes de carater gerencial e
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atividades correlatas;
e) medir coeficientes estatisticos entre serventias com a mesma competéncia;

f) sugerir a criagdo de programas de informatica e ferramentas para o melhor desempenho na produtividade das
serventias;

g) gerenciar as Tabelas Processuais Unificadas (TPU) do CNJ, no que concerne a todas as altera¢cdes operadas
no sistema e inclusao de novos assuntos e movimentos;

h) atender aos usuarios de todas as comarcas do Estado em relagdo a duvidas quanto a utilizagdo das Tabelas
Processuais Unificadas do CNJ;

i) ministrar eventuais capacitacdes acerca das TPU, por determinacao da Presidéncia;

j) acompanhar resultados das decisbes tomadas pelas comissdes, como equiparacdo de competéncias,
desdobramento, extin¢éo de serventias etc. para verificar se ficaram adequados as metas tragadas pelo Tribunal;

k) analisar, instruir, elaborar pareceres, informac6es, minutas de projetos de lei, provimentos, resolugdes etc.;
I) elaborar material de apoio para dirimir ddvidas dos serventuarios;
m) analisar, monitorar, operacionalizar e cadastrar as Metas Nacionais do Poder Judiciario;

n) analisar a produtividade das serventias da 12 Instancia e seus magistrados, a fim de prestar informacdes a
COMAQ e a Presidéncia.

Art. 223. Cabe a Divisdo de Monitoramento e Informacéo de Dados:

a) cadastrar e monitorar o cadastro das serventias judiciais e unidades de apoio a 12 Instancia, bem como das
unidades organizacionais da Corregedoria-Geral da Justica no SHS (Sistema Histérico de Serventia), referente a
instalacéo, transformacao, extingdo, desativacéo, elevagdo da Comarca, area de abrangéncia, atribui¢des, oficializagéo,
endereco, telefone, histérico da unidade e demais informagdes;

b) criar 6érgéos de cadastramento utilizados como chave de indexacgéo;

c) monitorar a criacdo e extingdo da funcdo de Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia para registro no
Sistema Histdrico de Serventia (SHS);

d) cadastrar serventias judiciais de 1° grau criadas, instaladas e extintas no Sistema de Informagdo da
Corregedoria do Conselho Nacional de Justi¢ca (CNJ);

€) propor a criagdo ou extingdo de rotinas, bem como de implementagdo de relatérios no sistema informatizado
préprio;

f) controlar e fornecer acesso aos sistemas corporativos do CNJ, com as devidas orienta¢des aos Magistrados de
1°e 2° grau;

g) monitorar os cadastros de 6rgdos no Sistema de Controle de Acesso (SCA), bem como das interceptacdes
telefébnicas no SNCI;

h) instruir processos administrativos de acompanhamento de processos de relevancia social, de produtividade de
serventias do 1° grau, de representacéo contra Magistrados, de solicitagao de estagiarios;

i) alimentar o sistema corporativo de demandas de Saude (Resolugéo 107);

j) analisar a produtividade das serventias judiciais de 1° grau e cientificar a Corregedoria-Geral de Justica para as
providéncias pertinentes;

k) propor melhorias no sistema informatizado utilizado pelas serventias de 12 Instancia, junto a DGTEC,
referentes aos relatérios consolidados e analiticos;

I) alimentar informacdes referentes a Meta ENASP no sistema especifico do CNJ, com o devido monitoramento e
divulgacéo dos resultados.

SECAO Il
DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Art. 224. Cabe a Diviséo de Protocolo:

a) receber, conferir e controlar a entrada de expedientes judiciais encaminhados ao segundo grau de jurisdi¢ao;
b) protocolar expedientes judiciais encaminhados ao segundo grau de jurisdi¢ao;

c¢) orientar o advogado, no ato do recebimento, sobre o correto recolhimento de custas;

d) receber processos judiciais baixados ou remetidos para diligéncia na primeira instdncia, encaminhando-os ao
destinatario;

e) entregar peticbes e autos de processos judiciais nos 6rgdos julgadores de segunda instancia e nas
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Vice-Presidéncias.
Art. 225. O Servico de Cadastro, da Divisdo de Protocolo, tem as seguintes atribui¢des:

a) receber, conferir e controlar a entrada de expedientes judiciais encaminhados ao segundo grau de jurisdi¢ao,
via malote, fax ou balcéo;

b) protocolar e cadastrar expedientes judiciais encaminhados ao segundo grau de jurisdicao;
c¢) orientar o advogado, no ato do recebimento, sobre o correto recolhimento de custas;

d) receber processos judiciais baixados definitivamente ou remetidos para diligéncia na primeira instancia,
encaminhando-os ao destinatario, e receber processos da 12 Instancia baixados para diligéncia, encaminhando-os ao
Orgéo Julgador;

e) entregar peticbes e autos de processos judiciais nos 6rgdos julgadores de segunda insténcia e nas
Vice-Presidéncias.

Art. 226. O Servico de Recebimento de Processos Fisicos e Digitalizados, da Divisdo de Protocolo, tem as
seguintes atribuicdes:

a) receber os processos fisicos encaminhados a 22 instancia, protocolizagdo, cadastro e remessa a Central de
Digitaliza¢éao;

b) receber os processos digitalizados encaminhados a 22 instancia em grau de recurso, sua protocolizacao,
cadastro e encaminhamento as Vice-Presidéncias;

c) receber os processos digitalizados em volta de diligéncia e sua remessa ao respectivo Orgéo Julgador;

d) receber da Central de Indexag¢é@o os autos fisicos digitalizados, sua organizagdo e encaminhamento para o
arquivo (DEGEA) e Vara de origem;

e) gerenciar os autos fisicos digitalizados, inclusive quanto a remessa e importacdo de pecas digitalizadas para
criacdo de novo protocolo, e a responsabilidade pela solicitacdo de desarquivamento de autos ao DEGEA ou requisita-
los a Primeira Instancia;

f) certificar nos autos fisicos a sua digitalizagdo e que a partir daquele momento aqueles autos serdo
processados eletronicamente;

g) receber, protocolizar e remeter & Central de Digitalizagao/Vice-Presidéncia os expedientes encaminhados pelo
PROGER,;

h) gerenciar protocolos eletrénicos, providenciando remessas e consertos quando necessario;

i) atender advogados, partes e serventuarios no balcdo da Divisao.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE INSTRUGAO PROCESSUAL

Art. 227. Cabe ao Departamento de Instru¢do Processual:

a) planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades executadas no ambito de suas unidades
organizacionais;

b) propor convénios com universidades, institutos de pesquisa e entidades da sociedade civil, cujo objeto seja a
realizacdo de projetos e atividades de interesse para a prestacao jurisdicional;

c) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto as diligéncias em tramitacdo no Departamento.
Art. 228. O Departamento de Instrucdo Processual compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Justica ltinerante e Acesso a Justica;

Il - Servigo de Justica Itinerante;

Il - Servigo de Pericias Judiciais;

IV - Servico de Pericias Genéticas;

V - Servico de Rogatodrias, Extradi¢des e Interpretagéo;

VI - Servico de Apoio aos Métodos Autocompositivos.

Art. 229. Cabe a Divisao de Justica ltinerante e Acesso a Justica:

a) assessorar a DGJUR e consequentemente a Presidéncia e a Corregedoria-Geral de Justica no que diz
respeito as questdes referentes a Justica Itinerante, inclusive em relagéo a designacéo de magistrados e servidores que
atuam no programa;

b) acompanhar, supervisionar e avaliar o funcionamento e os resultados dos programas de acesso a justica
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relacionados a mobilizacdo de grande parcela da populagdo, tais como em casos de calamidades publicas, eventos
esportivos e outros, de acordo com o escopo da Divisédo;

¢) alinhar os programas de acesso a justica da Divisdo da Justica Itinerante com as diretrizes estratégicas do
Poder Judiciario;

d) elaborar, analisar e realizar novos projetos de acesso a justica em comum acordo ou submetendo-os a
Presidéncia do Tribunal de Justica;

e) avaliar os pedidos de realizac@o de ag6es relacionadas com o escopo da Divisdo, observando a conveniéncia,
viabilidade e oportunidade de execuc¢éo;

f) elaborar, analisar e supervisionar a execugéo das acdes, estabelecendo os critérios, as rotinas administrativas
e periodicidade para a realizacéo desses procedimentos;

g) interagir com as unidades organizacionais de outros setores visando a implementagéo de atividades que
envolvam ac¢des integradas e/ou complementares;

h) elaborar relatérios consolidados de acompanhamento dos programas em curso com vistas ao aperfeicoamento
dos mesmos;

i) providenciar os calendarios dos postos da Justica ltinerante para o ano subsequente assim como a
programacao prévia para os demais eventos;

j) monitorar o funcionamento das unidades moveis, assim como 0s servicos necessarios referentes a
manutencao, inclusive com relagédo aos equipamentos existentes nas unidades;

k) apresentar anualmente o relatério a DGJUR e consequentemente a Presidéncia, com todas as questfes
inerentes a Diviséo;

) criar e administrar os cartérios-base ligados as Justigas Itinerantes;
m) levantar dados para o planejamento estratégico para as implementacdes da Justica Itinerante.

Art. 230. O Servigo de Justiga Itinerante, da Divisdo de Justica Itinerante e Acesso a Justica, tem as seguintes
atribuicdes:

a) propor, avaliar e coordenar a parte administrativa e operacional da Justica Itinerante visando o adequado e
eficiente funcionamento do programa, com vistas a entrega da prestacgdo jurisdicional de forma célere e com menos
formalidade;

b) propor, formular e sistematizar os convénios vinculados ao programa Justi¢a Itinerante;
¢) gerenciar a execug¢édo do programa supervisionado pela Diviséo;

d) estabelecer indicadores e matrizes de avaliacdo do funcionamento do programa visando a sua
complementacéo, continuidade, revisdo ou outra providéncia pertinente com as diretrizes do PJERJ;

e) coordenar 0s servi¢cos operacionais visando o monitoramento e o aperfeicoamento do programa;
f) avaliar e sugerir mediante relatérios circunstanciais a implantagdo de novos postos da Justica Itinerante.

Art. 231. O Servigco de Pericias Judiciais, do Departamento de Instrucdo Processual, tem as seguintes
atribuicoes:

a) coordenar equipes de peritos dos quadros do Poder Judiciario;

b) manter cadastro de peritos por especialidade;

c) receber solicitagdo de designacgéo de perito;

d) indicar e convocar perito para nomeagao pela autoridade judiciaria competente;

e) acompanhar o desempenho e pagamento de peritos;

f) gerenciar o Projeto SIGEP- Sistema informatizado de Gerenciamento de Pericias;
g) analisar e solicitar veiculos para realizagdo de pericias, em atendimento aos juizos;
h) instaurar procedimento administrativo apuratério de conduta do perito;

i) organizar e coordenar o Curso de Formacado em Pericias Judiciais;

j) gerenciar os recursos das pericias acidentarias.

Art. 232. O Servico de Pericias Genéticas, do Departamento de Instrucdo Processual, tem as seguintes
atribuicdes:

a) executar e controlar as atividades referentes a realizacéo de exames de DNA solicitados por érgéo julgador;
b) fiscalizar os P6los de coleta em todo Estado;
c¢) conferir e encaminhar faturas de pagamento;

d) prestar apoio aos Pélos, laboratério contratado e Serventias;
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e) apoiar os projetos do Tribunal.

Art. 233. O Servigo de Rogatorias, Extradi¢cdes e Interpretagcdo, do Departamento de Instrugdo Processual, tem
as seguintes atribuicdes:

a) gerenciar atividades relativas a expedi¢cdo e ao cumprimento de cartas rogatérias, pedidos de extradicéo e
interpretacéo;

b) orientar 6rgaos julgadores e serventias judiciais quanto aos requisitos para a expedicédo de cartas rogatorias e
pedidos de extradicdo e interpretacao;

¢) manter cadastro de credenciamento de tradutores e intérpretes por idioma;

d) receber solicitacao de designagéo de tradutor e intérprete;

e) indicar tradutor e/ou intérprete para atendimento as solicitagdes das autoridade judiciarias competentes;
f) acompanhar o desempenho de tradutores e intérpretes;

g) analisar, processar e enviar ao Pais Rogado para cumprimento via Ministério da Justica, Ministério das
Relacbdes Exteriores e Procuradoria-Geral da Republica, as Cartas Rogatdrias e os Pedidos de Extradi¢cdo solicitados
pelos Juizos de Primeiro Grau e os Orgdos Julgadores do Segundo Grau, bem como as tradugdes/versdes dos
documentos encaminhados para esta finalidade;

h) atender Magistrados na indicagdo de Intérpretes, convocando e encaminhando, quando solicitado pelos
julgadores, Interpretes de diversos idiomas para prestar auxilio nas audiéncias e se¢fes de julgamento, quando as
partes ou testemunhas nédo tiverem conhecimento da linguagem patria;

i) conferir e encaminhar para as providéncias pertinentes aos pagamentos de Tradutores e/ou Intérpretes;

j) revisar anualmente o Projeto de Credenciamento de Tradutores e Intérpretes objetivando adequagéo as
exigéncias do Departamento Financeiro do PJERJ;

k) atender as normas do CNJ sobre pagamento de tradutores e intérpretes;

I) fazer contato permanente com a JUCERJA para cadastramentos de novos tradutores;

m) conferir os requisitos para pagamento de Interpretes e Tradutores;

n) fazer acompanhamento estatistico de custos;

0) acompanhar o cumprimento das Cartas Rogatorias, Pedidos de Extradi¢ao e Interpretacao.

Art. 234. O Servigo de Apoio aos Métodos Autocompositivos, do Departamento de Instru¢cdo Processual, tem as
seguintes atribuicdes:

a) desenvolver a politica de autocomposicao de conflitos;
b) manter atualizados os cadastros de mediadores e conciliadores;

c) acompanhar, junto a Escola de Administracdo Judiciaria, a capacitacdo continua dos mediadores e
conciliadores;

d) supervisionar o funcionamento de todos os Centros Judiciarios de Solucédo de Conflitos e Cidadania;
€) manter os registros sobre as atividades de mediacdo e conciliagao;
f) realizar o acompanhamento de avaliacdo dos servigos de mediagéo e conciliagao;

g) gerenciar a utilizacdo do Espago Multiuso, otimizando sua utiliza¢éo e atendendo as diversas unidades.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA-GERAL DE COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO CONHEC IMENTO

Art. 235. A Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento, diretamente subordinada a
Presidéncia do Tribunal de Justica, tem por misséo planejar e implementar a Politica de Comunicacéo Institucional do
Tribunal de Justica do Rio de Janeiro, além de compartilhar o conhecimento produzido no ambito do Poder Judiciario
para o aprimoramento das atividades relacionadas a prestacao jurisdicional, coordenando as ac¢des voltadas para sua
captacao, preservacgao, organizacdo, disseminacao e disponibiliza¢do, incumbindo-lhe, especialmente:

a) coordenar e integrar as atividades relacionadas a comunicacao institucional e com a midia, a preservacgao da
memoéria do Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, ao planejamento da Agenda Cultural do PJERJ, e a gestdo dos
acervos arquivisticos, bibliogréaficos e jurisprudenciais;

b) zelar pela aplicabilidade, pela modernizagéo e pelo aperfeicoamento permanente da Politica de Comunicacéo
Institucional, observadas as disposi¢cdes legais aplicaveis a area de comunicagcdo, as normas e as instrucdes
estabelecidas no Plano Diretor de Gestao do Poder Judiciério;
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c) receber solicitagbes de comunicagéo institucional referentes as agfes das diversas unidades do PJERJ e
avaliar, sob a supervisdo da Presidéncia, a respectiva necessidade e interesse institucional, observando se essas agfes
estao previstas no Plano Diretor de Gestdo do Poder Judiciario;

d) assessorar a Presidéncia, a Primeira Vice-Presidéncia, a Segunda Vice-Presidéncia e a Corregedoria em
assuntos jornalisticos;

e) apoiar o trabalho desenvolvido pela Comissdo de Preservagdo da Memoria Judiciaria (COMEMO), pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (COPAD), pela Comissdo de Politicas Institucionais de Acervo
Bibliografico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (COBIB), pela Comisséo de Jurisprudéncia (COJUR) e
pela dire¢édo da Revista de Direito;

f) zelar pela aplicabilidade, pela modernizagdo e pelo aperfeicoamento do plano de gestdo de documentos e
arquivos;

g) estimular o desenvolvimento e o uso de instrumentos que contribuam para a constru¢cdo do conhecimento
coletivo;

h) observar as normas de publicidade e de divulgagdo de atos judiciais e administrativos do PJERJ nos veiculos
de comunicacé@o em geral, considerando as questdes relativas ao uso de imagem e ao direito autoral;

i) propor a implantacéo de midias eletrnicas, redes sociais, hotsites e links, aprovar o design, os conteddos das
informaces e noticias do site do PJERJ na internet e na intranet, em parceria com a Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacgéo (DGTEC).

Art. 236. Sao unidades da Diretoria-Geral de Comunicacgéo e de Difusdo do Conhecimento:
| - Gabinete;

Il - Museu da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Il - Servico de Acervo Textual e Audiovisual;

IV - Servigo de Acervo Museoldgico e Iconogréfico;

V - Servico de Pesquisas Histdricas;

VI - Servigo de Gestdo do Museu de Niteroi;

VIl - Centro Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

VIII - Servigo de Programagéo Cultural;

IX - Servico de Produgéo Cultural;

X - Departamento de Comunicacao e Relacionamento com a Midia;

Xl - Servigo de Relacionamento com a Midia;

XIl - Servico de Acompanhamento de Redes Sociais;

Xl - Divisdo de Comunicagéo Institucional;

XIV - Servigco de Comunicagédo e Identidade Visual,

XV - Servico de Internet/Intranet;

XVI - Departamento de Gestéo e Disseminagdo do Conhecimento;

XVII - Biblioteca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

XVIII - Servigo de Aquisi¢éo de Acervos Bibliogréficos;

XIX - Servigo de Catalogagao, Classificagdo e Andlise de Acervos Bibliograficos;
XX - Servigo de Recuperacéo e Disponibilizagdo da Informagao Bibliografica;
XXI - Servigo de Indexacgdo Legislativa;

XXII - Servigo de Referéncia Bibliografica e Atendimento ao Usuario;

XXIII - Servigo de Gestéo da Biblioteca Regional de Niteroi;

XXIV - Divisdo de Organizacao de Acervos de Conhecimento;

XXV - Servigo de Captacao e Estruturagdo do Conhecimento;

XXVI - Servigo de Publica¢éo do Diério da Justica Eletrénico;

XXVII - Servigo de Difus@o dos Acervos de Conhecimento;

XXVIII - Divisdo de Gestéo de Acervos Jurisprudenciais;

XXIX — Servigo de Pesquisa e Analise da Jurisprudéncia;

XXX - Servigo da Revista de Direito;
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XXXI — Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos;
XXXII — Servigo de Apoio Administrativo;

XXXII — Central de Atendimento;

XXXIV — Divisao de Operagdes;

XXXV — Servico de Arquivamento de Documentos;

XXXVI — Servico de Desarquivamento de Documentos;

XXXVII — Servi¢o do Arquivo de Rio Bonito;

XXXVIII — Servico do Arquivo de Itaipava;

XXXIX — Servigo de Avaliacdo e Descarte de Documentos;

XL — Diviséo de Gestéo de Documentos;

XLI — Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos;

XLII — Servigo de Gestéo de Acervos Arquivisticos Permanentes;
XLIII — Servico de Apoio as Unidades Organizacionais.

Art. 237. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Comunicacgéo e de Difusdo do Conhecimento:

a) executar atividades de assessoria técnico-administrativa relativas ao planejamento, normatizagdo, analise e
revisdo dos processos de gestdo das unidades organizacionais que compdem a Diretoria;

b) exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais da Diretoria, inclusive na revisao de processos, relatérios e expedientes submetidos ao Diretor-Geral
pelas unidades organizacionais da Diretoria;

c) proceder ao registro de movimentacdo e acompanhamento dos projetos em desenvolvimento ou em
implantacdo na Diretoria;

d) promover e executar as atividades do Sistema de Documentacao, para o estabelecimento de sistemas, rotinas
e padrdes;

e) desenvolver atividades de assessoramento técnico-administrativo nos casos de contratacédo de servigos pelas
unidades da Diretoria-Geral, e acompanhar a respectiva execucao;

f) analisar os indicadores da Diretoria-Geral e propor, quando for o caso, melhorias e a criagdo de novos
indicadores;

g) acompanhar a evolugéo dos custos da Diretoria-Geral.

Art. 238. Cabe ao Museu da Justica do Estado do Rio de Janeiro, da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de
Difusdo do Conhecimento:

a) assessorar as autoridades do Poder Judiciario e a Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdao do
Conhecimento no concernente a formulacédo, a implementacdo e a manutencdo de politicas de gestdo do Museu da
Justica do Estado do Rio de Janeiro;

b) promover e apoiar o resgate, a preservacéo e a divulgacdo da memodria do Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, gerenciando o acervo documental e museolégico e promovendo 0 acesso as fontes de pesquisa que estejam
sob sua guarda;

c) promover a realizagéo de inventarios do acervo documental e museoldgico do Museu da Justica;
d) prestar apoio técnico-cientifico & Comissdo de Preservacdo da Memoria Judiciaria;

e) planejar e coordenar atividades pertinentes a administracdo do Museu, ampliagdo do acervo, pesquisas,
exposicdes e intercambio, bem como atividades socioculturais;

f) promover programas de intercambio com centros de meméria e museus nacionais e estrangeiros, elaborando
minutas de convénios para permutas e empréstimos;

g) propor a celebragdo de convénios e acordos de cooperacdo cientifica e técnica com instituicbes, 6rgédos
publicos e entidades privadas, para a realizacdo de pesquisas integradas;

h) promover oficinas com estagiarios ou profissionais que queiram se especializar em pesquisas relacionadas
com o acervo do Museu da Justica;

i) manter atualizado a planilha orgamentaria de custos do Museu da Justica;
j) fazer o acompanhamento presencial de eventos realizados nos espacos histéricos do Antigo Palacio da Justica;

k) organizar exposi¢des de longa e curta duracdo, bem como exposic¢des itinerantes, promovidas pelo Museu da
Justica.

Art. 239. O Museu da Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro compreende as seguintes Unidades:
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| - Servico de Acervo Textual e Audiovisual;

Il - Servigo de Acervo Museoldgico e Iconogréfico;

Il - Servigco de Pesquisas Histéricas;

IV - Servigo de Gestdo do Museu de Niterdi.

Art. 240. O Servico de Acervo Textual e Audiovisual, do Museu da Justica, tem as seguintes atribuicdes:

a) gerir, mediante tratamento adequado, a documentacdo em género textual, audiovisual e sonoro de valor
historico, recolhida ou produzida pelo Museu da Justica, desenvolvendo programas de conservacdo, organizagao,
descricdo e assisténcia a pesquisa;

b) selecionar, a partir de avaliacé@o técnica, documentos ou conjuntos documentais doados por personalidades da
comunidade judiciaria ou seus familiares, bem como por instituicBes ligadas ao Poder Judiciario, para recolhimento ao
acervo histérico sob a guarda do Museu da Justi¢a;

¢) indicar documentacao judicial para atribuicdo de valor histérico, considerando a raridade, unicidade e
relevancia para historia social e do Poder Judiciario;

d) manter atualizado o inventario do acervo textual e audiovisual do Poder Judiciario sob sua guarda;

e) desenvolver atividades de conservagédo preventiva e curativa do acervo textual e audiovisual de valor histérico
do Poder Judiciario fluminense, visando sua preservacao e acesso a informacéo;

f) atender solicitagBes de consulta ao acervo textual e audiovisual sob a guarda do Museu da Justica, observando
as normas estabelecidas pelo Poder Judiciarios em consonancia com a legislacdo em vigor;

g) disponibilizar aos consulentes o contetdo dos documentos solicitados, que se encontram sob sua guarda, de
acordo com as normas estabelecidas pelo Poder Judiciario, preferencialmente em suporte digital e observando o estado
fisico dos documentos;

h) divulgar o acervo textual e audiovisual de valor histérico do Poder Judiciario;

i) elaborar instrumentos de pesquisa como guias, catalogos, indices e inventarios que facilitem o acesso a
informacéo contida na documentagao histérica do Poder Judiciario;

j) propor e elaborar, a partir do acervo sob sua gestdo, publicacdes com intuito de divulgar informacdes
relevantes para a histéria social e do Poder judiciario;

k) prestar orientagcdo aos usuarios quanto aos meios disponiveis para recuperagdo da informacdo, como
terminais de consulta, portal corporativo do Poder Judiciario e instrumentos de pesquisa.

Art. 241. O Servico de Acervo Museoldgico e Iconogréafico, do Museu da Justica, tem as seguintes atribuigfes:

a) proceder a catalogacdo e classificagdo do acervo iconogréafico e tridimensional do Museu da Justica, e do
acervo tridimensional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

b) proceder a avaliagdo técnica de prédios, mobiliario e pegcas em geral, com o objetivo de definir o seu valor
museologico, historico e artistico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

¢) definir o espago museolégico adequado a guarda do acervo;

d) organizar e disponibilizar o acervo iconografico e tridimensional do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro;

e) propor a realizagdo de obras de restauracdo e conservacdo do patrimdnio histérico, artistico cultural
(tridimensionais e iconograficos) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

f) prestar assisténcia as unidades do Museu da Justica e a 6rgdos do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, e orientar o publico externo, em pesquisas sobre o acervo iconogréfico e tridimensional do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro;

g) controlar o inventario dos bens culturais (tridimensionais e iconograficos) do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro;

h) auxiliar na montagem, conservacdo e desmonte das exposi¢cbes de longa e curta duragdo, bem como
exposicdes itinerantes, promovidas pelo Museu da Justica;

i) zelar pela manutencd@o patrimonial e pela seguranca do circuito das exposi¢cdes promovidas pelo Museu da
Justica;

j) organizar e manter o depdsito de mobiliario de suporte as exposi¢ées promovidas pelo Museu da Justica;

k) descrever de forma sintética em todo o material de valor museoldgico, histérico e artistico exposto no Museu e
nas dependéncias do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

I) promover visitas técnicas, previamente agendadas, as Reservas Técnicas do setor;

m) dar tratamento técnico ao acervo museoldgico, envolvendo atividades de higienizacdo, organizacéo e
acondicionamento.
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Art. 242. O Servico de Pesquisas Histdricas, do Museu da Justi¢ca, tem as seguintes atribui¢des:

a) desenvolver projetos de pesquisa sobre temas relativos a histéria do Judiciario fluminense visando ampliar o
proprio acervo, apoiar a realizagdo de exposi¢cdes e atender as solicitagcdes de 6rgdos da administracdo superior do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

b) criar e disponibilizar, para fins de pesquisa, textos informativos sobre a histéria do Judiciario fluminense;
c) fornecer subsidios para pesquisas e trabalhos desenvolvidos por outras unidades do Museu da Justica;

d) desenvolver, em conjunto com outras unidades do Museu da Justica, pesquisas sistematicas sobre o acervo
da instituicdo;

e) prestar assessoria de natureza histdrica na producéo de material educativo;

f) prestar assisténcia as unidades do Museu da Justica e a 6rgdos do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, e orientar o publico externo, em pesquisas sobre a histéria do Judiciario fluminense;

g) promover a divulgacéo dos resultados das pesquisas por meio de publica¢des e da disponibilizacdo de dados
mediante sistema de automacéo vinculado a intranet e & internet;

h) prestar atendimento aos pesquisadores externos para encaminhamento e solugdo dos pedidos de consulta ao
acervo do Museu da Justica;

i) coordenar e supervisionar a atualizacédo da pagina do Museu da Justica na internet.
Art. 243. O Servico de Gestdo do Museu de Niter6i, do Museu da Justica, tem as seguintes atribuicfes:

a) planejar e coordenar atividades pertinentes & administragdo do Museu de Niter6i, ampliagdo do acervo,
pesquisas e intercambio, bem como atividades socioculturais;

b) atender, em sala especializada, solicitacdes de consulta de usudrios externos ao acervo textual sob a
orientacdo do Servigo de Acervo Textual e Audiovisual do Museu da Justica;

c) auxiliar na montagem, conservacdo e desmonte das exposicdes de longa e curta duracdo, bem como
exposicoes itinerantes, promovidas pelo Museu de Niterdi;

d) zelar pela manutencéo patrimonial e pela seguranca do circuito das exposi¢cdes promovidas pelo Museu de
Niteroi;

e) organizar e manter o depdsito de mobiliario de suporte as exposi¢des promovidas pelo Museu de Niteroi;

f) promover visitas técnicas, previamente agendadas, as Reservas Técnicas e espacos histdricos do Museu de
Niterdi;

g) fazer o acompanhamento presencial de eventos realizados nos espacgos histéricos do Antigo Palécio da
Justica de Niteroi.

Art. 244. Cabe ao Centro Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, da Diretoria-Geral de
Comunicacgéo e de Difusdo do Conhecimento:

a) conceber, planejar, gerir, executar e oferecer a populagédo a Agenda Cultural do PJERJ, com os objetivos de:
1. promover a reflexdo sobre valores de justica e cidadania;
2. incentivar o interesse do cidadao pela histéria e pelo funcionamento do judiciario;
3. cultivar o debate e a reflexdo sobre temas ligados ao Direito e a Justica;

4. aproximar o cidaddo das diversas manifestacfes artisticas e da produgdo de conhecimento nas variadas
areas do saber, visando o aprimoramento de sua sensibilidade estética e o aprofundamento de sua consciéncia critica;

5. estimular a aproximagado da sociedade com o Judiciario.

b) idealizar, promover e manter a realizagdo de programas inéditos, para a Agenda Cultural do CCPJ-Rio e
submeter a Diregdo-Geral a proposta de programagéo anual;

¢) realizar a curadoria artistica, selecionar e promover projetos de artistas e produtores que possam contribuir
com o conceito e 0s objetivos da Agenda Cultual do PJERJ;

d) promover a realizagdo de congressos, conferéncias, semindrios, encontros literarios, debates, bem como de
outras atividades de carater educacional e de pesquisa nos campos da Cultura e da Arte, por seus proprios meios ou
em parceria com instituicdes afins;

e) promover a itinerancia de alguns dos programas da Agenda Cultural do Antigo Palacio da Justi¢a, buscando
instrumentos para proporcionar maior acessibilidade aos magistrados e servidores lotados fora da capital e a populagéo
daqueles locais;

f) realizar atividades, eventos e programas culturais em parceria com instituicdes de ensino e pesquisa publicas e
privadas, Prefeituras e Secretarias Municipais e Estadual de Cultura e demais entes publicos, visando a difuséo cultural,
por meio da troca de informacdes, experiéncias e possiveis parcerias e convénios;

g) realizar a dire¢do artistica das pecas publicitarias.
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Art. 245. O Centro Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro compreende as seguintes Unidades:
| - Servigco de Programacéao Cultural;
Il - Servigo de Producéo Cultural.

Art. 246. O Servico de Programacédo Cultural, do Centro Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, tem as seguintes atribuicdes:

a) realizar pesquisas, orientadas pela dire¢do, para os programas desenvolvidos pela Agenda Cultural do PJERJ;

b) receber, fazer uma pré-andlise e triagem dos projetos encaminhados para participar da programacgdo da
Agenda Cultural do PJERJ, antes de encaminha-los a direcgao;

c) entrar em contato com instituicdes de ensino para agendar visitas teatralizadas ou outros programas da
Agenda Cultural que, por ventura necessitem de agendamento;

d) solicitar a¢des de divulgacéo da programacédo do CCPJ-Rio as unidades competentes;

e) manter-se informado sobre a programacédo de Museus, Centros Culturais e outras Instituicbes de Ensino, de
Arte e Cultura;

f) fazer o acompanhamento presencial necessario no dia das programacdes agendadas.

Art. 247. O Servigo de Producgédo Cultural, do Centro Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
tem as seguintes atribuicdes:

a) realizar a interface de producéo executiva com os setores do PJERJ envolvidos na execucao da programacao
do CCPJ-Rio;

b) manter contato com artistas, produtores, professores, prestadores de servicos da agenda cultural do CCPJ-
Rio;

¢) manter atualizado a planilha orgamentaria de custos do CCPJ-Rio;

d) fazer o acompanhamento presencial de producdo executiva nos procedimentos de montagens e preparacao
para os programas e também nos dias previstos para sua execugao;

€) manter contato com o Servigo de Programacao Cultural para obter informag6es das necessidades técnicas dos
programas a serem realizados;

f) acompanhar os técnicos internos do PJERJ e/ou das produg@es externas nas montagens e desmontagens dos
sistemas de infraestrutura teatral de carater temporario na Sala Multiuso e/ou em outros locais necessarios onde forem
acontecer programas realizados pela Agenda Cultural do CCPJ-Rio;

g) manter atualizada a lista de equipamentos cenogréficos, luminotécnicos, audio visuais e sonoros da Sala
Multiuso do CCPJ-Rio;

h) sugerir aquisi¢cdes de equipamentos e reformas de adequacéo e rotinas operacionais;

i) monitorar a situacdo de conservacao e uso das diversas instalacdes e equipamentos.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E RELACIONAMENTO COM A MIiD 1A

Art. 248. Cabe ao Departamento de Comunicacdo e Relacionamento com a Midia, da Diretoria-Geral de
Comunicacgéo e de Difusdo do Conhecimento:

a) implementar e zelar pelo aperfeicoamento da Politica de Comunicacao Institucional;

b) zelar pela imagem institucional do Poder Judiciario e propor a integracdo de novas ferramentas de divulgacédo
jornalistica e publicitaria;

c) estabelecer o relacionamento institucional do Poder Judiciario com os veiculos de comunicacao;

d) atender & Presidéncia e & Corregedoria-Geral no contato com a midia e na divulgacéo de atos e decisdes de
interesse da opinido publica;

e) apoiar e acompanhar a Presidéncia e a Corregedoria-Geral em audiéncias e julgamentos de interesse da
opinido publica;

f) avaliar solicitacdes de divulgacdo de informacdes alheias ao PJERJ, originarias de suas unidades ou de
instituigcbes externas ao Poder Judiciario, dirigida ao publico interno ou externo;

g) instruir servidores e magistrados quanto a utilizagdo da Marca, bem como divulga-la entre eles, para assegurar
a sua aplicagdo e o0 seu uso nas 12 e 22 Instancias do PJERJ.

Art. 249. O Departamento de Comunicacao e Relacionamento com a Midia compreende as seguintes Unidades:
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| - Servico de Relacionamento com a Midia;

Il - Servigo de Acompanhamento de Redes Sociais;
Il - Diviséo de Comunicagéo Institucional;

IV - Servigo de Comunicacao e Identidade Visual;
V - Servico de Internet/Intranet.

Art. 250. O Servico de Relacionamento com a Midia, do Departamento de Comunicagdo e Relacionamento com
a Midia, tem as seguintes atribui¢des:

a) atender a midia em pedidos de informagédo sobre sentencas, acérddos e decisdes, acompanhando-a nas
dependéncias de Foros quando da realizagao de reportagens e entrevistas;

b) apoiar e acompanhar os magistrados durante audiéncias e julgamentos de interesse da opinido publica;

c) assessorar magistrados e gestores administrativos em assuntos jornalisticos e de divulgacéo;

d) atender aos magistrados no contato com a midia e na divulgacdo de atos e decisGes de interesse da opinido
publica;

€) apurar matérias e notas publicadas que fagam referéncia ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

f) preparar e distribuir releases e notas de interesse do Poder Judiciario;

g) divulgar servigos, projetos, programas e mutirbes, conforme orientacéo dos setores envolvidos;

h) manter arquivo do material jornalistico produzido e distribuido a midia e de seu aproveitamento pelos veiculos
de comunicagao;

i) cadastrar, coordenar o credenciamento, 0 acesso e o fluxo dos profissionais da midia, além de acompanhar
profissionais da midia no Tribunal.

Art. 251. O Servico de Acompanhamento de Redes Sociais, do Departamento de Comunicacdo e
Relacionamento com a Midia, tem as seguintes atribuigdes:

a) gerenciar a interacdo do Tribunal com o cidaddo por meio de canais exclusivos nas principais redes sociais
que servem de apoio para que campanhas, contelidos institucionais, servicos e noticias cheguem rapidamente a um
nimero maior de cidadéos;

b) promover, juntamente com a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo (DGTEC), a convergéncia de canais
para levar as informacdes produzidas em texto, foto e video a um nimero maior de pessoas, de forma a oferecer, de
maneira rapida e direta, a cobertura das principais atividades desenvolvidas pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro;

c) gerenciar nas redes sociais a disponibilizagdo para download das fotos e imagens videograficas, relativas a
cobertura das atividades do Tribunal;

d) acompanhar, permanentemente, a publicacdo de noticias relacionadas ao Tribunal e propor as medidas de
divulgacdo que se mostrarem adequadas;

e) coordenar a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos de gestdo de informacdo com foco em
monitoramento, andlise, selecao e distribuicdo de informacgdes;

f) elaborar relatérios de monitoramento e analise de midias oficiais e sociais, a partir das informacdes coletadas
por meio do sistema de gestédo de informacao.

Art. 252. Cabe a Divisdo de Comunicacao Institucional, do Departamento de Comunicacdo e Relacionamento
com a Midia:

a) elaborar a minuta do Plano Anual de Comunicacéo (PAC);

b) planejar, dirigir e coordenar acdes relativas a divulgacdo de eventos, projetos, programas, mutirdes e de
servicos institucionais;

¢) planejar e desenvolver campanhas publicitarias internas e externas, bem como pec¢as de divulgacdo de
interesse institucional, conforme orientagéo dos setores envolvidos;

d) gerenciar e monitorar, juntamente com a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC), a correta
aplicacéo da logomarca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e o fiel cumprimento, em todas as instancias
do Tribunal, das normas estabelecidas no Manual de Identidade Visual do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e) orientar a aplicagdo das marcas e dos demais elementos visuais do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro nas pecas de comunicagao digital e gréaficas, eventos e internet;

f) promover a comunicagdo interna das acgfes, projetos e informac¢des do PJERJ, ressalvando-se a difusdo de
informacdes relativas ao acervo jurisprudencial e bibliogréafico, a cargo do Departamento de Gestédo e Disseminagéo do
Conhecimento;

g) desenvolver e gerenciar, em consonancia com a Ouvidoria, 0 processo comunicativo a ser estabelecido entre
o PJERJ e a sociedade, com o objetivo de promover a educacdo em direitos e de informar para construir cidadania.
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Art. 253. O Servico de Comunicacao e Identidade Visual, da Divisdo de Comunicagdo Institucional, tem as
seguintes atribuicdes:

a) produzir e editorar publicacdes institucionais e informativos do PJERJ, ressalvando-se as publicagfes técnicas
a cargo do Departamento de Gestéo e Disseminag&o do Conhecimento;

b) criar pegas de divulgacéo de interesse institucional para campanhas publicitarias internas e externas, conforme
orientagcdo dos setores envolvidos;

c) elaborar a programagcéo visual das publicagBes graficas e digitais do PJERJ.

Art. 254. O Servico de Intranet/Internet, da Divisdo de Comunicacao Institucional, tem como atribuicdo realizar a
gestdo de contelido do portal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, juntamente com a Diretoria-Geral de
Tecnologia da Informacao, e coordenar as informacdes relativas a internet e a intranet.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E DISSEMINACAO DO CONHECIMENTO

Art. 255. Cabe ao Departamento de Gestdo e Disseminacdo do Conhecimento, da Diretoria-Geral de
Comunicacgéo e de Difusdo do Conhecimento:

a) estimular o desenvolvimento e a implementagdo de processos de captacdo e estruturacdo do conhecimento
associado as diversas fungdes e processos de trabalho do Poder Judiciério;

b) identificar a natureza do conhecimento relacionado as principais funcdes e processos de trabalho no ambito do
Poder Judiciario e apoiar 0 uso de instrumentos que facilitem e contribuam para a constru¢éo do conhecimento coletivo;

¢) incentivar o aprimoramento do Banco do Conhecimento do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
propondo, no que lhe couber, agdes de melhoria a gestao de conteddo do Portal Corporativo;

d) coordenar o gerenciamento dos acervos bibliografico e jurisprudencial produzidos no ambito do PJERJ, bem
como aqueles captados de fontes externas;

e) orientar e organizar as atividades técnicas e administrativas do Departamento, inclusive no que diz respeito ao
lancamento, em sistema informatizado, de atos formais de gestdo administrativa e de sua respectiva consolidagéo,
quando for o caso, observado o disposto na Resolugdo TJ/OE n° 6/2014;

f) assessorar as autoridades do Poder Judiciario no concernente & formulagéo, & implementagéo e & manutengao
de politica de gestédo de acervos bibliograficos, bem como a Comisséo de Politicas Institucionais de Acervo Bibliografico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, no que lhe couber;

g) propor a celebracdo de convénios e acordos de cooperagdo cientifica e técnica com instituicGes, 6rgédos
publicos e entidades privadas, para a realizacdo de pesquisas integradas;

h) assessorar a direcéo da Revista de Direito e a Comisséo de Jurisprudéncia, no que lhe couber.
Art. 256. O Departamento de Gestédo e Disseminagdo do Conhecimento compreende as seguintes Unidades:
| - Biblioteca do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Rio de Janeiro;

Il - Divisdo de Organizacéo de Acervos do Conhecimento;

Il - Divisdo de Gestao de Acervos Jurisprudenciais.

§ 1.° S&o unidades da Biblioteca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro:

| - Servigo de Aquisicao de Acervos Bibliogréficos;

Il - Servigo de Catalogacéo, Classificacéo e Analise de Acervos Bibliograficos;

Il - Servico de Recuperacao e Disponibilizagdo da Informacéo Bibliogréafica;

IV - Servico de Indexacgéo Legislativa,;

V - Servigo de Referéncia Bibliografica e Atendimento ao Usuério;

VI - Servigo de Gestéo da Biblioteca Regional de Niteroi.

§ 2.° S&0 unidades da Divisdo de Organizacéo de Acervos do Conhecimento:

| - Servigo de Captacéo e Estruturagdo do Conhecimento;

Il - Servigo de Publicagéo do Diario da Justica Eletronico;

Il - Servico de Difusdo dos Acervos de Conhecimento.

§ 3.° S&o unidades da Divisdo de Gestdo de Acervos Jurisprudenciais:

| - Servigo de Pesquisa e Analise de Jurisprudéncia;

Il - Servigo da Revista de Direito.
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Art. 257. Cabe a Biblioteca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, do Departamento de Gestéo e
Disseminac¢ao do Conhecimento:

a) receber e distribuir material documental, submetendo-o a processamento técnico;

b) orientar e coordenar os processos de trabalho de catalogagéo, classificagéo, andlise e indexacédo de todo o
material documental;

c) planejar, coordenar e orientar as atividades de conservacgéo e preservacao do acervo;
d) supervisionar e avaliar o sistema de consultas na base de dados, na intranet e internet;
e) supervisionar o preparo do material documental para armazenamento, busca e recuperagdo de informacdes;

f) assessorar tecnicamente as autoridades do Poder Judiciario no concernente a formulagdo, a implementacéo e
a manutencgdo de politica de gestdo de acervos bibliograficos, bem como & Comisséo de Politicas Institucionais de
Acervo Bibliografico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

g) coordenar e controlar as atividades técnicas e administrativas da Divisdo, inclusive no que diz respeito ao
lancamento, em sistema informatizado, de atos formais de gestdo administrativa e de sua respectiva consolidagéo,
guando for o caso, observado o disposto na Resolu¢do TJ/OE n° 6/2014.

Art. 258. O Servico de Aquisicao de Acervos Bibliogréaficos, da Biblioteca do Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro, tem as seguintes atribui¢des:

a) planejar, coordenar e avaliar as atividades de selecdo, aquisicdo e desenvolvimento de cole¢fes do acervo
bibliografico;

b) preparar a listagem para aquisicéo de livros e acervo multimidia, analisando catalogo de editores e coletando
sugestdes de leitores e magistrados;

c) avaliar e selecionar doagdes de publicacdes;
d) preparar e controlar a renovacéo das assinaturas de periédicos;

e) captar doacgdes de publicages de instituigbes publicas e privadas, para enriquecimento e atualizacdo do
acervo;

f) proceder ao inventéario do acervo;

g) identificar publicacdes adequadas & composi¢do do acervo, em observancia a Politica de Desenvolvimento e
Avaliacéo de Colecbes;

h) controlar a permuta e o intercambio de publicacdes com outras bibliotecas e institui¢des juridicas.

Art. 259. O Servico de Catalogagéo, Classificacéo e Andlise de Acervos Bibliogréficos, da Biblioteca do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro, tem as seguintes atribuicdes:

a) processar tecnicamente e cadastrar no Sistema Informatizado, todo material documental incorporado ao
acervo da Biblioteca e distribui-los para os servicos competentes;

b) catalogar e classificar livros e publicagbes diversas do acervo da Biblioteca, incluindo o acervo da Biblioteca
Regional de Nitero6i, de acordo com as normas técnicas;

¢) analisar e indexar os artigos doutrinarios publicados nos titulos de perioddicos selecionados do acervo da
Biblioteca, incluindo o acervo da Biblioteca de Niter6i, de acordo com as normas técnicas;

d) pesquisar, cadastrar e manter atualizado os catalogos de autoridade e de editora na base de dados, na
intranet e na internet;

e) pesquisar, cadastrar e manter atualizado os cabegalhos de assunto do vocabulario controlado, utilizado para
livros, folhetos e material multimidia;

f) pesquisar, cadastrar e controlar os assuntos, mantendo organizado o vocabulario utilizado na andlise de
periédicos;

g) organizar, controlar e manter atualizado o sistema de consultas de artigos doutrinarios analisados, livros,
folhetos e material multimidia na base de dados, na intranet e na internet;

h) preparar periédicos, livros, folhetos e material multimidia para o armazenamento, a busca e a recuperagao de
informacoes;

i) selecionar e preparar livros, folhetos e perioddicos para encadernagao;

j) monitorar a temperatura e a umidade do ar e executar atividades para conservacéo e preservagdo do acervo,
de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Biblioteca do TIERJ.

Art. 260. O Servigo de Recuperagédo e Disponibilizagdo da Informacgéo Bibliografica, da Biblioteca do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro, tem as seguintes atribuicdes:

a) realizar pesquisas doutrinarias, legislativas e bibliograficas para magistrados;

b) realizar levantamentos bibliograficos para os magistrados;
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C) registrar e controlar o empréstimo e a reserva de publicagdes de acordo com o Regulamento da Biblioteca;
d) controlar a devolugao de livros e outras publicagdes emprestadas, conforme os prazos estabelecidos;
e) realizar o cadastramento de usuarios para empréstimo de obras do acervo da Biblioteca;

f) auxiliar as unidades competentes, quando solicitado, na realizacéo de pesquisa ao acervo de atos oficiais do
PJERJ, visando a elaboracéo de ato formal de gestao.

Art. 261. O Servico de Indexacéo Legislativa, da Biblioteca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro,
tem as seguintes atribuicdes:

a) selecionar os atos oficiais relevantes, de acordo com os procedimentos estabelecidos em rotinas operacionais;
b) indexar a legislagao selecionada, de acordo com as normas técnicas;

¢) pesquisar, cadastrar e controlar as normas e siglas utilizadas na identificacéo da legislacdo indexada;

d) pesquisar, cadastrar e manter atualizado o vocabulario controlado utilizado na indexa¢éo da legislagao;

e) cadastrar e controlar todas as revogacfes e alteracdes expressas, republicacées, retificacdes e outras
alteracdes promovidas nos atos oficiais selecionados para indexagao;

f) organizar, controlar e manter atualizado na base de dados, intranet e internet, o sistema de consultas a
legislacdo e aos atos oficiais indexados;

g) inserir as integras e os links dos atos oficiais emanados do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro no
sistema informatizado da Biblioteca, realizando, inclusive, o langamento de suas respectivas consolida¢des, quando for
0 caso, observado o disposto na Resolug¢do TJ/OE n° 6/2014.

Art. 262. O Servigo de Referéncia Bibliografica e Atendimento ao Usuario, da Biblioteca do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro, tem as seguintes atribuicdes:

a) orientar o usudrio na utilizagdo dos servigos oferecidos pela Biblioteca e na busca de informagdes na base de
dados, indices, obras de referéncia e diarios oficiais;

b) dispor as informacdes bibliogréaficas, utilizando os recursos disponiveis na Biblioteca;

c) preparar e dispor os produtos “Novas Aquisi¢cdes”, “Informe de Referéncia Doutrinaria” e “Sumarios Correntes
de publicac¢des periddicas”;

d) sugerir e acompanhar as mudancgas no leiaute da pagina da Biblioteca no portal corporativo;
e) providenciar a sinalizagédo adequada nas dependéncias da Biblioteca;

f) solicitar a unidade competente a producdo de cartazes e outros materiais informativos que sirvam de
orientacéo e divulgacéo dos produtos e servigos oferecidos pela Biblioteca;

g) elaborar exposi¢fes tematicas;
h) recepcionar e orientar grupos de estudantes em visita;
i) manter as colecdes organizadas, coordenando a reposicéo as estantes de todo o acervo consultado;

j) encaminhar a tabela de Atos Oficiais do PJERJ, diariamente, e o Informe de Referéncia Doutrinaria,
semanalmente, via e-mail, no &mbito do TIERJ.

Art. 263. O Servico de Gestéo da Biblioteca Regional de Niterdi, da Biblioteca do Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro, tem as seguintes atribuigdes:

a) atender aos publicos interno e externo;

b) realizar pesquisas bibliograficas para os magistrados;

c) proceder ao empréstimo de obras e controlar os prazos de devolugéo;
d) zelar pela guarda e conservacao do acervo.

Art. 264. Cabe a Divisdo de Organizagdo de Acervos de Conhecimento, do Departamento de Gestdo e
Disseminac¢ao do Conhecimento:

a) estabelecer as formas de captagéo, estruturagcdo e difusdo do conhecimento gerado no dmbito do Poder
Judiciario ou proveniente de fontes externas;

b) gerenciar e monitorar praticas e ferramentas de gestao do conhecimento;

c) contribuir para a implementacdo de bases de conhecimento, especialmente do Banco do Conhecimento do
Poder Judiciario;

d) disseminar contetdos relevantes as fungdes e aos processos de trabalho institucionais;

e) supervisionar a editoragdo e a disponibilizacdo do Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro;

f) supervisionar a manutencéo do Banco de Ag¢des Civis Publicas;
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g) realizar pesquisas junto aos usuarios, identificar suas necessidades e avaliar os resultados para aprimorar o
Banco de Conhecimento do PJERJ, o Diario da Justica Eletrdnico do PJERJ, o Boletim de Difusdo e demais produtos,
de modo a contribuir para a eficacia das atividades relacionadas a entrega da prestacao jurisdicional;

h) incentivar a colaboracdo de magistrados e servidores com vistas a melhoria no processo de disseminacao e
compartilhamento do conhecimento;

i) supervisionar a execucao de atividades de difusdo de informacdes de interesse institucional;

j) encaminhar para o Departamento de Comunicagdo e Relacionamento com a Midia, acérddos e decisdes,
indicados pelos magistrados, a fim de divulgar ao publico externo.

Art. 265. O Servigo de Captacdo e Estruturacdo do Conhecimento, da Divisdo de Organizagéo de Acervos de
Conhecimento, tem as seguintes atribui¢des:

a) mapear e captar as fontes de conhecimentos produzidos nos ambitos interno e externo, relevantes para o
desenvolvimento do Banco do Conhecimento do PJERJ;

b) criar condi¢cdes que permitam o surgimento de um ambiente de compartilhamento de conhecimento;

c) incentivar a colaboracdo de magistrados e servidores relacionada a melhoria e a inovagédo no processo de
captacao do conhecimento;

d) interagir com entidades externas no sentido de compartilhar acSes de sucesso na pratica da gestdo do
conhecimento;

e) receber, selecionar e estruturar os contetdos de conhecimento captados, com vistas ao desenvolvimento do
Banco de Conhecimento do PJERJ;

f) realizar a inclusé@o de pecgas processuais no Banco de Acdes Civis Publicas;

g) interagir com a unidade competente da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo para desenvolver
ferramentas tecnol6gicas de Suporte a pratica da gestdo do conhecimento, bem como oferecer sugestées de melhoria
na apresentacéo do contetido disponibilizado no portal corporativo do PJERJ;

h) pesquisar e fornecer cdpia de material existente em midias alternativas solicitadas por correio eletrénico ou por
atendimento pessoal.

Art. 266. O Servico de Publicacdo do Diario da Justi¢a Eletrénico, da Divisédo de Organizacdo de Acervos de
Conhecimento, tem as seguintes atribui¢des:

a) receber das unidades organizacionais do Poder Judiciario e demais entidades autorizadas os arquivos
eletrénicos contendo os atos oficiais e as matérias destinadas a publicagdo no Diario da Justica Eletrénico;

b) gerar, editorar e conferir os cadernos que compdem o Diario da Justica Eletronico;
¢) publicar, mediante disponibilizagdo no portal corporativo, o Diario da Justica Eletronico, apds assinatura digital;

d) fornecer os arquivos dos atos oficiais indexados para compor a base de dados de consulta a integra destes
contetidos no portal corporativo;

e) sugerir melhoria continua na visualizagdo e nas ferramentas de busca no contetddo do Diério da Justica
Eletrénico.

Art. 267. O Servico de Difusdo dos Acervos de Conhecimento, da Divisdo de Organizacdo de Acervos de
Conhecimento, tem as seguintes atribui¢des:

a) planejar e coordenar ag6es para divulgar as realizagdes, os projetos e 0s servigos relacionados a gestédo do
conhecimento no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com as estratégias e politicas
definidas pela Alta Administragéo;

b) acompanhar a elaboragdo dos projetos das unidades responsaveis pela gestdo do conhecimento que gerem
conteudo a ser divulgado pelo servico;

c) estabelecer comunica¢do com os gabinetes dos Presidentes das Camaras e demais 6rgdos julgadores do
PJERJ, visando ao compartilhamento de sentengas, decisdes e acérdaos relevantes;

d) pesquisar, selecionar e divulgar, aos magistrados, servidores e demais interessados cadastrados, informacdes
de inovacdes legislativas e conhecimentos de cunho juridico, captadas no ambito interno e externo;

e) interagir com o Departamento de Comunicacgdo e Relacionamento com a Midia, dando noticia de acoérdéos e
decisdes de interesse publico, bem como de produtos gerados ou administrados pelo Departamento de Gestédo e
Disseminacédo do Conhecimento para divulgacéo no site do PJERJ, redes sociais e outras midias;

f) elaborar e realizar a programacéo visual de cartazes e publicagcdes técnicas digitais do Departamento de
Gestéo e Disseminagéo do Conhecimento;

g) pesquisar e informar aos magistrados e servidores do gabinete por eles indicados sobre os atos oficiais
editados pela Alta Administrativa do PJERJ, referentes ao exercicio da atividade jurisdicional, publicados no Diario da
Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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h) acompanhar e informar o andamento das Reclamacgdes que tratam de controvérsias envolvendo Acérddos das
Turmas Recursais e a Jurisprudéncia do STJ, disponibilizados no Banco do Conhecimento;

i) examinar e comunicar aos Juizes do PJERJ, investidos de funcao eleitoral, sobre os atos administrativos de
seus interesses emanados pelo Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro, publicados no Diario da
Justica Eletrénico do TRE-RJ;

j) pesquisar e encaminhar aos desembargadores cadastrados os acorddos dos Tribunais Superiores que dao
provimento ao recurso de suas decisfes, por meio de relatorio de processos enviados aos Tribunais Superiores, gerado
pela DGTEC;

k) organizar, controlar e manter atualizado o cadastro de destinatarios dos produtos do servigo.

Art. 268. Cabe a Divisdo de Gestdo de Acervos Jurisprudenciais, do Departamento de Gestdo e Disseminacao
do Conhecimento:

a) orientar a selegdo de acérdaos e a montagem de ementarios de jurisprudéncia;

b) supervisionar atividades de pesquisa ao acervo de jurisprudéncia do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro;

c) apoiar as atividades de difusdo de informacgdes juridicas e do Banco do Conhecimento, dando noticia de
acorddos encaminhados para divulgagao;

d) orientar a execucéo das atividades de gestéo de conteldo jurisprudencial;

e) supervisionar contratos e convénios celebrados com revistas juridicas especializadas, que visem ao
fornecimento da producdo jurisprudencial do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

f) acompanhar a tramitagdo de processos que versem sobre incidentes de uniformizacéo de jurisprudéncia e de
divergéncia, bem como os processos oriundos do Centro de Estudos e Debates do PJERJ (CEDES), cujos verbetes, se
aprovados pelo Orgado Especial, serdo incluidos na Siimula da Jurisprudéncia Predominante do Tribunal;

g) orientar e acompanhar a execucéo das atividades de elaboragdo da Revista de Direito do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro;

h) orientar e acompanhar a execugéo das atividades de elaboracéo da Revista Juridica;

i) assessorar a Comisséo de Jurisprudéncia do PJERJ;

i) publicar verbetes aprovados, alterag@es, cancelamentos ou suspenséo de verbetes sumulares do TIERJ;
k) receber, indexar as sentencas que deverédo ser inseridas no “Cadastro de Sentengas”;

I) participar de projetos relativos a pesquisa de jurisprudéncia;

m) elaborar minutas de enunciados administrativos, no &mbito de suas atribui¢des.

Art. 269. O Servico de Pesquisa e Andlise de Jurisprudéncia, da Divisdo de Gestao de Acervos Jurisprudenciais,
tem as seguintes atribuicdes:

a) selecionar acérdaos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro que devem ser objeto de maior
divulgacéo;

b) montar ementarios de jurisprudéncia, que serdo publicados no Diario da Justica Eletrénico do PJERJ e
disponibilizados no portal corporativo;

¢) indexar e elaborar indice dos acordaos que compdem os ementarios de jurisprudéncia;
d) incluir os ementarios de jurisprudéncia no sistema de informagoes;

e) fazer o controle estatistico do nimero de acdrddos publicados nos ementarios de jurisprudéncia, por
desembargador relator;

f) promover a divulgacdo de acérddos do Tribunal de Justica mediante contratos e convénios com revistas
juridicas especializadas;

g) incluir no sistema de informag¢des os verbetes que passam a integrar a Sumula de Jurisprudéncia
Predominante do Tribunal de Justica;

h) realizar pesquisas de jurisprudéncia solicitadas pelos magistrados, seus assessores e secretarios;

i) realizar pesquisas de jurisprudéncia para disponibilizacdo no Banco do Conhecimento do PJERJ e ainda para
outras unidades administrativas, no &mbito de sua competéncia;

j) orientar usuarios do portal corporativo que solicitem auxilio na realizacéo de pesquisas de jurisprudéncia;

k) estabelecer os indicadores de desempenho e de resultados, permitindo um efetivo controle das acg8es
implementadas, bem como a verificacdo da sua efetividade;

I) elaborar a Revista Juridica Eletrénica do TJERJ, pesquisando e selecionando julgados de Tribunais Estaduais
e Tribunais Superiores, criando links para acesso a integra da deciséo/acérdéao e disponibilizando no Portal Corporativo;

m) colaborar com a inclusdo de pegas processuais no Banco de A¢bes Civis Publicas;
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n) pesquisar e organizar jurisprudéncia para disponibilizacdo no site do PJERJ no produto “Pesquisa
Selecionada”.

Art. 270. O Servigo da Revista de Direito, da Divisdo de Gestéo de Acervos Jurisprudenciais, tem as seguintes
atribuicoes:

a) selecionar, cadastrar e indexar acorddos e decisdes monocraticas deste Tribunal e do Superior Tribunal de
Justica;

b) reunir artigos de doutrina enviados pela comunidade juridica;

c) eleger tema juridico relevante e atual para a Segdo de Jurisprudéncia Tematica;

d) redigir texto de apresentagdo do tema escolhido, pesquisar e selecionar acérdéos pertinentes;

e) publicar as Sumulas da Jurisprudéncia Predominante do Tribunal de Justi¢ca, com as devidas atualiza¢des;
f) realizar revisGes detalhadas de todo material, ajustando ao padrao editorial da Revista;

g) encaminhar exemplares a entidades estrangeiras conveniadas, promovendo o intercambio de publicacdes;

h) distribuir exemplares aos Magistrados do Estado do Rio de Janeiro, aos Ministros do Superior Tribunal de
Justica, as Bibliotecas dos Tribunais de Justica dos Estados, a instituicGes nacionais e aos autores dos artigos de
doutrina;

i) encaminhar todo o contelido para apreciacao, revisédo e aprovacdo do Desembargador Diretor da Revista.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTIVOS

Art. 271. Cabe ao Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento:

a) gerenciar o acervo arquivistico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

b) estabelecer e manter visdo sistémica de todo o processo de gestdo documental, atendendo aos requisitos
essenciais de cada area organizacional;

c¢) definir, implementar, acompanhar e controlar programas, projetos e a¢fes que visem a normatizacéo e a
racionalizacdo de procedimentos, sistemas e instrumentos, para andlise, classificagdo, organizagdo, arquivamento,
retencéo, transferéncia ou eliminagdo de documentos;

d) desenvolver programas, projetos e agdes que conduzam a institucionalizagdo e implementacédo efetiva de
instrumentos de apoio a gestdo documental, particularmente no tocante ao cddigo de classificacdo e a tabela de
temporalidade de documentos;

e) propor a celebragdo de convénios e acordos de cooperacdo cientifica e técnica com instituicGes, 6rgaos
publicos e entidades privadas, para a realizagdo de pesquisas integradas na area de gestao de acervos documentais;

f) assessorar as autoridades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro no concernente a formulagao, a
implementagdo e & manutenc¢éo de politica de gestéo de acervos arquivisticos.

Art. 272. O Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos compreende as seguintes unidades:
| - Servico de Apoio Administrativo;
Il - Central de Atendimento;
Il - Divisdo de Operacdes;
IV - Diviséo de Gestédo de Documentos.
§ 1.° S&o unidades da Diviséo de Operagoes:
| - Servigo de Arquivamento de Documentos;
Il - Servico de Desarquivamento de Documentos;
Il - Servigo do Arquivo de Rio Bonito;
IV - Servico do Arquivo de ltaipava;
V - Servico de Avaliacdo e Descarte de Documentos.
§ 2.° S&0 unidades da Divisdo de Gestédo de Documentos:
| - Servigo de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos;
Il - Servico de Gestdo de Acervos Arquivisticos Permanentes;
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Il - Servigo de Apoio as Unidades Organizacionais.

Art. 273. O Servico de Apoio Administrativo, do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, tem as
seguintes atribuicdes:

a) controlar a expedicdo e recebimento de expedientes e correspondéncias;

b) controlar materiais permanentes e de consumo para uso do departamento;

c) gerenciar as atividades relativas a conservacdo e manutengdo das dependéncias do Arquivo Central;
d) organizar o arquivo corrente da unidade;

e) acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados no departamento;

f) controlar a producdo de cépias reprograficas, remetendo os dados apurados a unidade organizacional
competente;

g) controlar o acesso de servidores, prestadores de servigo e visitantes no Arquivo Central;
h) controlar a utilizag&o das salas de aula e das vagas do estacionamento;

i) auxiliar no gerenciamento de contratos e convénios;

j) auxiliar no gerenciamento do sistema de gestédo da qualidade — SIGA/DEGEA.

Art. 274. A Central de Atendimento, do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, tem as seguintes
atribuicdes:

a) prestar informacdes aos usudrios sobre as atividades realizadas pelo departamento;

b) receber e processar as sugestées de melhoria e as reclamag¢des encaminhadas pelos usuarios, mantendo
controle estatistico;

c) receber solicitagBes extraordinarias de desarquivamento, bem como reiteragdes de pedidos ndo atendidos.
Art. 275. Cabe a Divisdo de Operacdes, do Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos:

a) gerenciar as atividades operacionais do Arquivo Central, Arquivo Regional de Rio Bonito e Arquivo Regional de
Itaipava;

b) coordenar a atualizagdo das informac¢des nos sistemas informatizados;
¢) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor melhorias nos procedimentos estabelecidos.
Art. 276. O Servico de Arquivamento de Documentos, da Divisdo de Operagfes, tem as seguintes atribui¢des:

a) coletar as caixas-arquivo contendo documentos para arquivamento e entregar os documentos desarquivados
das unidades organizacionais do Poder Judiciario;

b) estabelecer o roteiro e o cronograma para coleta e entrega de documentos;
c) centralizar o agendamento das solicita¢cdes de coleta;

d) receber das unidades organizacionais caixas-arquivo contendo documentos encaminhados ao Arquivo Central
para arquivamento;

e) conferir, por meio de sistema informatizado, os documentos remetidos ao Arquivo Central, vinculando-os a
numeracgao da caixa-arquivo;

f) devolver as unidades organizacionais as caixas-arquivo remetidas para arquivamento que ndo atendam aos
requisitos definidos nas rotinas operacionais, caso ndo seja viavel realizar as devidas corre¢des mediante contato com
as unidades;

g) cadastrar, por meio de sistema informatizado, os documentos armazenados em caixas-arquivo, vinculando-os
a numeracéo da caixa-arquivo;

h) recadastrar o contetdo de caixas-arquivo sob a responsabilidade do DEGEA de modo a localizar documentos
pendentes.

Art. 277. O Servico de Desarquivamento de Documentos, da Divisdo de Operacbes, tem as seguintes
atribuicoes:

a) vincular a numeracéo da caixa-arquivo ao respectivo local de guarda nos Centros de Informacgao;
b) executar atividades de triagem, movimentacao e localizagédo de caixas-arquivo e documentos;

c) retirar das caixas-arquivo os documentos solicitados para desarquivamento, cadastra-los e encaminha-los para
expedigdo as unidades solicitantes;

d) registrar, por meio de sistema informatizado, as caixas-arquivo com baixa taxa de ocupacédo e encaminha-las
ao Servico de Organizacéo e Cadastramento de Documentos para condensacao;

e) substituir caixas-arquivo danificadas.
102



Art. 278. O Servi¢o do Arquivo de Rio Bonito e o Servigco do Arquivo de Itaipava, da Divisédo de Operacdes, tém
as seguintes atribuicdes:

a) receber das unidades organizacionais caixas-arquivo contendo documentos encaminhados ao Servico de
Arquivo;

b) conferir, por meio de sistema informatizado, os documentos remetidos ao Servico de Arquivo vinculando-os a
numeracao de caixa-arquivo;

c) cadastrar, por meio de sistema informatizado, os documentos armazenados nas caixas-arquivo, vinculando-os
a numeragéo da caixa-arquivo, que por sua vez sera vinculada ao respectivo local de guarda;

d) emitir guias de remessa e de recebimento dos documentos, por meio de sistema informatizado, devolvendo
uma via a unidade organizacional;

e) executar a localizagdo e movimentagdo de caixas-arquivo, com o respectivo registro em sistema informatizado,
visando ao desarquivamento;

f) organizar e separar, por unidade organizacional, os documentos desarquivados;

g) entregar as unidades organizacionais os documentos desarquivados;

h) arquivar guias referentes a remessa e ao recebimento de documentos;

i) condensar documentos nas caixas-arquivo de modo a otimizar-lhes a taxa de ocupacéao;

j) controlar a expedicao e recebimento de expedientes e correspondéncias;

k) retirar das caixas-arquivo e descartar os documentos constantes em relatério de eliminacao;

I) gerenciar as atividades relativas a conservagéo e manutencao das dependéncias do Arquivo Regional;
m) controlar o acesso de servidores, prestadores de servigo e visitantes no Arquivo Regional;

n) organizar o arquivo corrente da unidade.

Art. 279. O Servico de Avaliacdo e Descarte de Documentos da Divisdo de Operagbes tem as seguintes
atribuicdes:

a) avaliar, selecionar e recolher amostras da documentacéo, visando a guarda intermediaria ou permanente;
b) separar os documentos de guarda intermediaria, de guarda permanente e os que serdo descartados;
¢) encaminhar os documentos de guarda intermediaria ao Servigo de Arquivamento de Documentos;

d) encaminhar os documentos de guarda permanente ao Servico de Gestdo de Acervos Arquivisticos
Permanentes;

e) publicar a relacdo de documentos a serem descartados;

f) retirar das caixas-arquivo e descartar os documentos constantes em relatério de eliminagao.

Art. 280. Cabe a Divisdo de Gestdo de Documentos, do Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos:
a) gerenciar o plano de gestdo de documentos e arquivos;

b) coordenar a atualizagdo de informacBes em sistemas informatizados;

¢) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor melhorias nos procedimentos estabelecidos;

d) acompanhar o grau de satisfacdo do usuério quanto & qualidade e & adequacéo dos servigos prestados,
visando & melhoria continua;

e) secretariar tecnicamente a Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental;
f) Propor politicas de acesso a documentagao intermediaria e permanente de acordo com a legislacéo vigente.

Art. 281. O Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos, da Divisdo de Gestdo de Documentos, tem as
seguintes atribuicdes:

a) manter atualizada a tabela de temporalidade de documentos e o codigo de classificagdo de documentos e o
manual de arquivos correntes;

b) elaborar e manter atualizados outros instrumentos de gestdo de acervos arquivisticos;

c) orientar as unidades organizacionais do Poder Judiciario quanto & aplicacdo de instrumentos de gestdo de
acervos arquivisticos, por meio de cursos, palestras e atendimento as consultas referentes a classificagcdo de
documentos;

d) criar critérios de avaliacdo, selecéo e destinagdo final dos documentos para eliminagdo ou guarda permanente.

Art. 282. O Servico de Gestao de Acervos Arquivisticos Permanentes, da Divisdo de Gestdo de Documentos,
tem as seguintes atribuicdes:

a) receber, conferir, higienizar, organizar, guardar, conservar e preservar documentos;
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b) elaborar instrumentos de pesquisa destinados a disseminacéo da informacéo;
C) propiciar acesso a pesquisadores;

d) emprestar documentos histéricos;

e) organizar e descrever a documentacgéo;

f) cadastrar e arranjar a documentacdo permanente.

Art. 283. O Servico de Apoio as Unidades Organizacionais, da Divisdo de Gestdo de Documentos, tem as
seguintes atribuicdes:

a) normalizar procedimentos de gerenciamento do arquivo corrente;

b) assessorar tecnicamente os responsaveis pelos arquivos correntes de unidades organizacionais do Poder
Judiciario, quanto a utilizacdo de metodologia arquivistica adequada a sua documentacéo e quanto a aplicacdo de
instrumentos arquivisticos;

¢) orientar as unidades organizacionais sobre gestao de registro das rotinas administrativas do Poder Judiciario.

CAPITULO V
DA DIRETORIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 284. A Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal de
Justica, tem por missao propiciar as unidades organizacionais do Poder Judiciario os recursos tecnoldgicos, os sistemas
de informag&o e os servigos necessarios a informatizagdo de seus processos de gestdo e operagdo, incumbindo-lhe,
especialmente:

a) propor ao oOrgdo colegiado de Governanca de Tecnologia da Informagédo as diretrizes e prioridades
estratégicas relacionadas a informatizacédo das unidades organizacionais e dos processos de gestéo e operagao;

b) elaborar o plano diretor de tecnologia da informacé&o para o Poder Judiciario, a partir de diretrizes e prioridades
estratégicas homologadas pelo érgéo colegiado de Governanga de Tecnologia da Informacao;

¢) promover a realizacdo de estudos voltados a prospeccao de novas tecnologias, métodos e ferramentas para
apoio ao processo de informatizacdo do Poder Judiciario;

d) estimular e coordenar o relacionamento com unidades de informatizagdo do Poder Executivo Estadual, do
Ministério Publico e de outras entidades externas, no sentido da integracdo entre bases de dados e sistemas de
informacéo.

Art. 285. S&o unidades da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacé&o:
| - Gabinete;

Il - Escritorio de Projetos;

Il - Divisédo de Interoperabilidade do Processo Eletrdnico;

IV - Departamento de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao;
V - Servigco de Monitoramento de Infraestrutura de TI;

VI - Diviséo de Servidores;

VII - Servico de Servidores de Dados;

VIII - Servico de Servidores de Aplicagbes;

IX - Servico de Processamento de Dados;

X - Divisdo de Redes;

Xl - Servigo de Rede Corporativa;

XII - Servigo de Seguranca de Redes;

XIII - Diviséo de Banco de Dados;

X1V - Servigo de Administracdo de Banco de Dados Corporativo;
XV - Servigo de Administracdo de Banco de Dados Auxiliar;

XVI - Departamento de Sistemas;

XVII - Servigo de Monitoramento de Processos;

XVIII - Divisédo de Planejamento e Andlise de Sistemas;
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XIX - Servigo de Planejamento e Gestdo de Demandas;

XX - Servigo de Andlise de Pontos de Funcéo;

XXI - Servigo de Andlise de Requisitos;

XXII - Divisao de Projeto e Arquitetura de Sistemas;

XXIII - Servigo de AplicagBes Orientadas a Servicos;

XXIV - Servigo de AplicacBes Transacionais;

XXV - Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas;

XXVI - Servigo de Prospecc¢do de Novas Tecnologias;

XXVII - Servico de Sustentagdo de Sistemas;

XXVIII - Servigco de Programacéao de Aplicagéo;

XXIX - Divisédo de Administrac@o de Dados e Apoio a Deciséo;

XXX - Servigo de Administragdo de Dados;

XXXI - Servigo de Apoio a Decisao;

XXXII - Divisdo de Testes e Homologacao de Sistemas;

XXXIII - Servigo de Testes de Sistemas;

XXXIV - Servigo de Homologacéo e Aculturamento;

XXXV - Departamento de Suporte e Atendimento;

XXXVI - Servigo de Monitoramento de Sistemas;

XXXVII - Divisao de Equipamentos de TI;

XXXVIII - Servigco de Controle de Garantia e Patriménio de Equipamentos;
XXXIX - Servigo de Distribuicao de Equipamentos;

XL - Servigo de Manutencéo de Equipamentos;

XLI - Divisdo de Aplicativos de Apoio;

XLII - Servico de Instalacé@o de Aplicativos;

XLIII - Servigo de Licenciamento e Controle;

XLIV - Servi¢o de Padronizacdo e Homologagao;

XLV - Servigo de Suporte aos Usuarios de Aplicativos;

XLVI - Divisao de Suporte a Sistemas Corporativos Judiciais;

XLVII - Servigo de Suporte aos Sistemas Judiciais de 1° Grau;

XLVIII -Servigo de Suporte aos Sistemas Judiciais de 2° Grau;

XLIX - Servigo de Suporte aos Sistemas de Apoio as Serventias;

L - Servico de Digitalizacdo de Documentos;

LI - Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Administrativos;

LIl - Servigo de Suporte de Sistemas de Pessoal;

LIII - Servico de Suporte a Sistemas Financeiros e de Logistica;

LIV - Servico de Suporte aos Sistema do Portal;

LV - Servigo de Suporte aos Sistemas Extrajudiciais e de Apoio a Decisao.
Art. 286. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo:
a) desenvolver atividades gerais de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria;

b) estabelecer contatos operacionais com a Diretoria-Geral de Logistica, em questdes relacionadas a atos
negociais e contratuais, e a fornecimento de servicos de apoio diversos, tais como transporte e manutencdo de
instalagdes;

C) promover e executar as atividades do Sistema de Documentagdo para o estabelecimento de sistemas, rotinas
e padrdes;

d) efetuar os procedimentos necessarios ao controle de contratos da area de informatica.

Art. 287. Cabe ao Escritério de Projetos:
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a) participar no gerenciamento e validagao de portfélio para sele¢éo, priorizagdo e monitoramento de projetos de
tecnologia da informagédo, em conformidade com o 6rgéo colegiado de Governanga de Tecnologia da Informagéo;

b) apoiar as atividades administrativas e operacionais, no &mbito de projetos, do 6rgéo colegiado de Governanga
de Tecnologia da Informacéao;

c) assistir ao planejamento estratégico do PJERJ, ajustando os projetos as necessidades de negdcio;

d ) efetuar auditorias e revisdes de qualidade quanto a objetivos, escopo, prazo, custo, assegurando a entrega
dos projetos no que foi estabelecido;

€) atuar em projetos criticos ou priorizados segundo critérios, 0s quais necessitem de atencao especial;

f) armazenar, disseminar e compartilhar o conhecimento de projetos - licdes aprendidas - em ferramenta
especifica;

g) treinar e capacitar a equipe em conhecimentos de gerenciamento de projetos;

h) ser o guardido intelectual da metodologia, dos processos e dos padrées necessarios para o desempenho
consistente e repetitivo de projetos usando as melhores praticas;

i) proporcionar ferramentas para utilizacao pela equipe de projetos;

j) estabelecer indicadores de desempenho;

k) monitorar a satisfagéo dos usuarios ao longo do ciclo de vida dos projetos.
Art. 288. Cabe a Diviséo de Interoperabilidade do Processo Eletrénico:

a) promover, mediante meios propositivos e fiscalizatérios, a observancia do modelo nacional de
interoperabilidade vigente no &mbito do PJERJ;

b) promover o cumprimento dos padrdes para o intercAmbio de informacdes de processos judiciais e
assemelhados entre os diversos 6rgéos de administragéo de justica;

c) atuar como base de referéncia para a implementacédo das funcionalidades pertinentes ao dmbito do sistema
processual, especialmente aqueles estabelecidos em termos de cooperagdo técnica entre os 6rgdos superiores
envolvidos, dentre os quais STF, CNJ, STJ, CJF, TST, CSJT, AGU e PGR;

d) definir metodologia para elaboracdo e implementacdo do padrdo nacional de integracdo de sistemas de
processo eletrdnico, por meio da tecnologia “WebService”.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMA CAO

Art. 289. Cabe ao Departamento de Infraestrutura de TI prover e supervisionar toda a infraestrutura de tecnologia
da informacéo (TI) necessaria ao bom desempenho das atividades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 290. O Departamento de Infraestrutura de TI compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Servidores;

Il - Diviséo de Redes;

Il - Diviséo de Banco de Dados;

IV - Servigco de Monitoramento de Infraestrutura de TI.

§ 1.° S&o unidades da Diviséo de Servidores:

| - Servico de Servidores de Dados;

Il - Servico de Servidores de Aplicagdes;

Il -Servico de Processamento de Dados.

§ 2.° Sdo unidades da Divisdo de Redes:

| - Servigco de Rede Corporativa;

Il - Servico de Seguranca de Redes.

§ 3.° S&o unidades da Diviséo de Banco de Dados:

| - Servico de Administracdo de Banco de Dados Corporativo;
Il - Servico de Administracdo de Banco de Dados Auxiliar.

Art. 291. O Servigo de Monitoramento de Infraestrutura de Tl, do Departamento de Infraestrutura de TI, tem as
seguintes atribuicdes:
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a) administrar o sistema de monitoramento do ambiente de Tl do PJERJ;

b) monitorar toda a infraestrutura de TI (redes, servidores e todos 0s equipamentos acessorios), mantendo
estreita comunicag&o com todos os setores de infraestrutura;

¢) registrar todos os incidentes ocorridos na infraestrutura de TI;
d) supervisionar a abertura de chamados e seus respectivos SLA;

e) elaborar relatérios gerenciais mensais ou sempre que solicitado referente ao desempenho da infraestrutura de
TI;

f) auxiliar o Departamento de Infraestrutura na elaboracdo e monitoramento de indicadores de desempenho da
infraestrutura de TI;

g) fornecer as especificagbes técnicas para elaboracdo de projetos basicos afetos ao monitoramento de
infraestrutura, bem como sugerir novas solugdes;

h) fiscalizar os contratos de servicos afetos ao monitoramento de infraestrutura, bem como a garantia e
manutencao dos equipamentos.

Art. 292. Cabe a Divisdo de Servidores planejar e coordenar as atividades de gerenciamento e operagédo dos
ativos sob sua administragdo, instalados na Sala Cofre do PJERJ, fornecendo subsidios, especificacdes e relatérios
para o bom desempenho dos servi¢os de Tl ou para aquisicdo de novas solugdes.

Art. 293. O Servico de Servidores de Dados, da Divisdo de Servidores, tem as seguintes atribuicdes:

a) promover a instalacdo dos ativos sob sua administracdo (servidores, storages, appliance, e demais
equipamentos) fisicos ou virtuais que se encontram na Sala Cofre para a correta operacao dos servidores de dados de
TI;

b) administrar e operar todos os equipamentos responsaveis pelo processamento de dados do PJERJ instalados
na Sala Cofre;

c) promover o suporte técnico aos sistemas operacionais e aos problemas de equipamentos instalados na Sala
Cofre;

d) garantir a disponibilidade, integridade, autenticidade, confidencialidade das informacdes corporativas;
e) gerenciar espaco de disco e acessos a storages para aplicacdes e sistemas;

f) fornecer as especificagbes técnicas para elaboragdo de projetos béasicos afetos aos equipamentos sob sua
administragdo, bem como sugerir novas solugdes;

g) fiscalizar os contratos de servigos afetos aos equipamentos sob sua administragdo, bem como a garantia e
manutenc¢do dos equipamentos.

Art. 294. O Servico de Servidores de Aplicacbes, da Divisdo de Servidores, tem as seguintes atribuicdes:

a) promover a instalagédo de todos os ativos (servidores, storages, appliance, e demais equipamentos) fisicos ou
virtuais a que se encontram na Sala Cofre para a correta operacgdo das aplicacdes de TI;

b) administrar os servicos de DHCP, AD, SMS, DNS, IAS, Certificados Internos (CA’s), reservas IP, auditorias de
seguranca, relatorios;

c¢) administrar a VPN e os servidores de aplica¢des remotas (Terminal Servers);
d) administrar os servidores de arquivos, definicdes de grupos de acesso, cotas e filtros;

e) promover a criacdo, exclusdo e bloqueio de logins no AD e no SISTUSU, concessao e retirada de acesso
internet;

f) promover a criacdo, manutencdo e cancelamento de cx. de correio, acesso aos recursos de Magistrados;
g) administrar o correio eletrnico, servico de mensageria (communicator);

h) promover a manutencgdo e atualiza¢do dos sistemas operacionais dos servidores dos servigos envolvidos;
i) promover a restauracdo de backups, logs, configuragdo Smartphones e tablets para acesso exchange;

j) administrar e monitorar os servidores e servigo IS, publicacdo, otimiza¢éo e tunning de aplicagbes em conjunto
com o Desenvolvimento;

k) administrar os servidores de aplicacdo que atendem a todos os érgdos do PJERJ;

I) fornecer as especificagdes técnicas para elaboragdo de projetos basicos afetos aos servidores de aplicacao,
bem como sugerir novas solucdes;

m) fiscalizar os contratos de servicos afetos aos servidores de aplicagdo, bem como a garantia e manutencéo dos
equipamentos.

Art. 295. O Servico de Processamento de Dados, da Diviséo de Servidores, tem as seguintes atribui¢des:

a) operar, monitorar, manter e executar procedimentos e rotinas operacionais nos servidores corporativos que se
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encontram na sala cofre;
b) suprir necessidade de intervencgéo técnica de hardware e software através de chamados;
) executar politicas de backup e restauragdo, controlar e manter midias;
d) acompanhar o envio e recebimento de arquivos das Instituicbes Financeiras que tem integragdo com o PJERJ;
€) monitorar as operagdes de cargas diarias do banco de dados;
f) monitorar os quadros elétricos, l6gicos e de controle da Sala Cofre;

g) fornecer as especificagdes técnicas para elaboragdo de projetos basicos afetos aos servigos e equipamentos
da Sala Cofre, bem como sugerir novas solu¢des;

h) fiscalizar os contratos de servigos afetos aos servigos e equipamentos da Sala Cofre, bem como a garantia e
manutencao dos equipamentos.

Art. 296. Cabe a Divisdo de Redes planejar e coordenar as atividades de gerenciamento e operacao da rede de
transmissdo de dados utilizados por todos os 6rgdos do PJERJ, bem como, com a rede mundial de computadores,
fornecendo subsidios, especificacBes e relatérios para o bom desempenho da comunicacédo de dados ou para aquisicao
de novas solucdes.

Art. 297. O Servico de Rede Corporativa, da Divisdo de Redes, tem as seguintes atribuicdes:
a) promover a instala¢do dos recursos da rede corporativa de TI;

b) administrar e monitorar os recursos da rede corporativa de TI;

¢) manter operante a rede de transmisséo de dados e os recursos de telecomunicagdes;

d) providenciar a manutencédo dos recursos inerentes a rede corporativa,;

€) prestar suporte técnico e consultoria relativamente a aquisi¢éo, & implantagdo e ao uso adequado dos recursos
de rede;

f) promover a comunicac¢do do PJERJ com a rede mundial de computadores;
g) promover a criagdo de VLANs, espelhamento para analise, QOS, bloqueios;

h) promover a configuracdo de todos os ativos instalados, gerenciados (Switches de borda, de distribui¢cdo, Core
Central, webfarm);

i) acompanhar o servico realizado pela DGENG em viagens para instalacdo e manutencdo dos racks de
comunicagao;

j) fornecer as especificacdes técnicas para elaboragdo de projetos bésicos afetos a rede corporativa, bem como
sugerir novas solucgdes;

k) promover ligagGes de rede com érgdos publicos e privados que tenham integragdo com o PJERJ;

I) fiscalizar os contratos de servicos afetos a redes corporativas, bem como a garantia e manutencdo dos
equipamentos.

Art. 298. O Servico de Seguranca de Redes, da Divisdo de Redes, tem as seguintes atribui¢es:

a) instalar e administrar os sistemas de seguranga corporativos;

b) gerenciar a seguranca de acesso e intruséo aos recursos de tecnologia da informacéo;

¢) gerenciar o IPS (Sistema de prevencao de intrusdes);

d) gerenciar os Switches Camada 7 (Big IP) para o correto balanceamento das aplicacéo e sistemas web;
e) gerenciar os filtros e analisadores do contelido de internet e de correio;

f) administrar a aplicacdo de Andlise de vulnerabilidades a fim de identificar falhas, vulnerabilidades e
atualizacBes para os ativos instalados na sala cofre do PJERJ;

g) gerenciar o Firewall para filtrar, bloquear, regular os acessos a determinados ativos de rede e definir
configurag@es de rede;

h) manter atualizadas as regras e politicas de seguranca estabelecidas pela Administracao;

i) gerenciar os Switches Camada 7 (Big IP) para o correto balanceamento das aplicacbes e demais ativos
(servidores e appliances), além de implementar regras para aumentar a seguranga da rede e aplicacdes;

j) fornecer as especificagbes técnicas para elaboracdo de projetos basicos afetos a seguranca de redes, bem
como sugerir novas solucoes;

k) fiscalizar os contratos de servicos afetos a seguranca de redes, bem como a garantia e manutencdo dos
equipamentos.

Art. 299. Cabe a Divisdo de Banco de Dados planejar e coordenar as atividades de gerenciamento e operagao
dos bancos de dados utilizados pelo PJERJ, fornecendo subsidios, especificacdes e relatérios para o bom desempenho
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das bases de dados ou para aquisi¢céo de novas solugdes.

Art. 300. O Servico de Administracdo de Banco de Dados Corporativo, da Divisédo de Banco de Dados, tem as
seguintes atribuicdes:

a) administrar, monitorar e promover a manutencao das bases ORACLE (bases Judiciais, bases Administrativas)
gue atende as aplicacdes do PJERJ;

b) administrar, monitorar e promover a manutencéo da base de DW;

¢) administrar, monitorar e promover a manuten¢ao da base Portal/Consulta (Producdo e Desenvolvimento) que
atende as aplica¢des do PJERJ;

d) prover suporte & area de Desenvolvimento na utilizacéo das referidas bases;

e) atender a Ordens de Servico geradas a partir de chamados internos e externos sobre as referidas bases;
f) interagir com o Suporte Oracle contratado na solucéo dos problemas das referidas bases;

g) promover a aplicacé@o de corre¢fes e atualizacdes de versdes do software de banco de dados Oracle;

h) fornecer as especificagbes técnicas para elaboracdo de projetos bésicos afetos ao banco de dados
corporativo, bem como sugerir novas solucdes;

i) fiscalizar os contratos de servicos afetos ao banco de dados corporativo, bem como a garantia e manutengéo
dos equipamentos.

Art. 301. O Servico de Administracdo de Banco de Dados Auxiliar, da Divisdo de Banco de Dados, tem as
seguintes atribuicdes:

a) administrar, monitorar e dar manutencdo as bases CACHE (Corregedoria, Consulta 22 _instancia e parte
administrativa da 22 _instancia) as aplicagdes auxiliares do PJERJ e de interagdo com o PJERJ;

b) administrar, monitorar e dar manutencdo as bases POSTGRES (PJERJ/STJ) que atende as aplicagles
auxiliares do PJERJ e de interagdo com o PJERJ;

¢) administrar, monitorar e dar manutenc¢do as bases SYBASE (Base legada de LOGS do DAP) que atende as
aplicacdes auxiliares do PJERJ e de interagcdo com o PJERJ;

d) dar suporte a area de Desenvolvimento na utilizacédo das referidas bases;
e) atender a Ordens de Servi¢co geradas a partir de chamados internos e externos sobre as referidas bases;

f) interagir com o Suporte Caché contratado na solugdo dos problemas da base CACHE e interagir com o STJ
para os problemas da base do PJERJ/STJ;

g) atender a Ordens de Servi¢co geradas a partir de chamados internos e externos sobre as referidas bases;

h) promover a pesquisa de novas solugdes e ferramentas para a administragcdo, monitoramento e manutencao de
banco de dados;

i) promover a aplicacdo de corre¢des e atualizagdes de versdes dos softwares dos respectivos bancos de dados;

j) fornecer as especificagBes técnicas para elaboracdo de projetos basicos afetos aos bancos de dados
auxiliares, bem como sugerir novas solugdes;

k) fiscalizar os contratos de servigos afetos aos bancos de dados auxiliares, bem como a garantia e manutencéo
dos equipamentos.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Art. 302. Cabe ao Departamento de Sistemas:

a) responder pela concepgéo, desenvolvimento e implementagdo de sistemas de natureza corporativa para as
unidades organizacionais do Poder Judiciario;

b) dar apoio técnico e operacional & construgao e implementacéo de sistemas pelas divisbes do Departamento;

¢) responder pela definicdo de metodologias, técnicas, ferramentas e padrdes utilizados para o desenvolvimento
de sistemas;

d) planejar, coordenar, controlar e divulgar o processo de desenvolvimento de sistemas;

e) fiscalizar o cumprimento e a observancia dos critérios de desenvolvimento estabelecidos;

f) planejar e fiscalizar a adequada utilizac@o de recursos nas atividades pertinentes aos sistemas de informacao.
Art. 303. O Departamento de Sistemas compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Planejamento e Analise de Sistemas;
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Il - Divisdo de Projeto e Arquitetura de Sistemas;

Il - Diviséo de Desenvolvimento de Sistemas;

IV - Diviséo de Administracdo de Dados e Apoio & Decisao;

V - Diviséo de Testes e Homologacéo de Sistemas;

VI - Servico de Monitoramento de Processos.

§ 1.° S&o unidades da Divisédo de Planejamento e Andlise de Sistemas:
| - Servico de Planejamento e Gestdo de Demandas;

Il - Servico de Analise de Pontos de Funcao;

Il - Servigo de Andlise de Requisitos.

§ 2.° S&0 unidades da Diviséo de Projeto e Arquitetura de Sistemas:

| - Servigo de Aplicagdes Orientadas a Servicos;

Il - Servigco de Aplicagdes Transacionais.

§ 3.° S&o unidades da Diviséo de Desenvolvimento de Sistemas:

| - Servico de Prospeccao de Novas Tecnologias;

Il - Servico de Sustentacéo de Sistemas;

Il - Servico de Programacéo de Aplicagéo.

§ 4.° S&0 unidades da Diviséo de Administracéo de Dados e Apoio & Decisdo:
| - Servigo de Administragcao de Dados;

Il - Servigo de Apoio a Decisao.

§ 5.° S&o unidades da Diviséo de Testes e Homologagéo de Sistemas:
| - Servigo de Testes de Sistemas;

Il - Servico de Homologagéo e Aculturamento.

Art. 304. O Servico de Monitoramento de Processos, do Departamento de Sistemas, tem as seguintes
atribuicdes:

a) monitorar e aperfeicoar os processos de trabalho relativos ao desenvolvimento de sistemas;

b) discutir e resolver divergéncias de classificagdo das ndo conformidades com as empresas de prestagdo de
Servigos;

¢) consolidar as ndo conformidades para avaliagao do atingimento dos niveis minimos de servigo exigidos;
d) coletar e monitorar indicadores de desempenho globais do departamento.

Art. 305. Cabe a Divisdo de Planejamento e Andlise de Sistemas planejar e controlar as atividades necessarias
ao atendimento das demandas e apoiar o Departamento.

Art. 306. O Servico de Planejamento e Gestdo de Demandas, da Divisdo de Planejamento e Andlise de
Sistemas, tem as seguintes atribui¢des:

a) planejar e controlar as atividades necessarias ao atendimento das demandas;

b) receber as demandas de desenvolvimento de sistemas, projetos de melhoria, manuten¢des evolutivas, dentre
outras;

¢) analisar a viabilidade técnica das demandas;

d) compor a equipe de planejamento da contratagdo na qualidade de integrante técnico quando a contratagao se
referir a projetos de desenvolvimento de sistemas, conforme previsto na INO4 da SLTI/MPOG e minuta de resolucdo do
CNJ sobre planejamento da contratacdo na area de TI;

e) fornecer subsidios para tomada de decisdo por parte da Administragcdo com relagdo a analise preliminar da
complexidade e custo das demandas;

f) planejar o volume de servico a ser demandado para outras divisbes e para as empresas contratadas para
desenvolvimento de sistemas, com objetivo de prever e alocar 0s recursos necessarios no tempo certo;

g) fornecer subsidios a Administracdo para planejamento dos custos de desenvolvimento futuros, com base no
histérico de atendimentos e no planejamento de demandas.

Art. 307. O Servico de Andlise de Pontos de Fungao, da Divisdo de Planejamento e Analise de Sistemas, tem as
seguintes atribuicdes:

a) estimar e contar tamanho funcional dos sistemas e projetos, com o objetivo de confrontar e aprovar as
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contagens realizadas pelas empresas prestadoras de servigo ou estimar o tamanho funcional, custo e prazo de projetos
de desenvolvimento, para tomada de decisdo pela Administracao;

b) realizar a estimativa inicial de pontos de fun¢éo, realizada apés o fechamento do escopo do projeto, com base
nos requisitos iniciais constantes do documento de visao;

c) realizar a estimativa intermediaria de pontos de fungdo, ap6s o aceite dos requisitos funcionais e nao
funcionais, com base na especificagdo dos casos de uso e nas demais regras de negdécio da aplicagédo;

d) realizar a contagem final de pontos de funcdo, apés a homologacdo da aplicagdo, considerando as
funcionalidades efetivamente entregues para o usuario pela aplicacéo;

e) presidir as reunides com representantes das empresas contratadas para resolver divergéncias entre as
contagens apuradas por estas e pelo PJERJ;

f) elaborar e manter o Guia de Contagem da DGTEC, com as regras especificas de contagem aplicadas aos
contratos da DGTEC;

g) manter a base histérica das contagens efetuadas e do tamanho funcional dos sistemas da DGTEC, com o
objetivo de calcular indices de produtividade e subsidiar o planejamento de projetos e manutengdes;

h) participar dos grupos de discussao e padronizagdo de métricas, formados por representantes de érgdos do
governo, em especial do SISP, para absorver e incorporar as melhores praticas de contagem em contratos de prestagédo
de servigos dos demais 6rgaos.

Art. 308. O Servico de Analise de Requisitos, da Divisdo de Planejamento e Andlise de Sistemas, tem as
seguintes atribuicdes:

a) participar de reunibes com representantes da Administracdo e das areas usudrias de sistemas para e licitar
requisitos funcionais e néo funcionais dos sistemas da area judicial;

b) definir junto & Administracéo o escopo dos projetos e manutengdes;
c¢) propor, em linhas gerais, as melhores alternativas técnicas para atender as necessidades dos usuarios;

d) elaborar os documentos necessarios para a estimativa inicial em pontos de fungdo do tamanho funcional dos
projetos;

e) elaborar e validar os artefatos da disciplina de Engenharia de Requisito confeccionados durante esta etapa do
desenvolvimento de sistemas, tais como documento de visdo, documento de mapeamento de processos, glossario de
termos estatisticos e outros termos utilizados no sistema, roteiro de testes e casos de teste;

f) elaborar cronograma preliminar do projeto para aprovagdo da Administragao;
g) encaminhar artefatos para aprovacao da Administracao;

h) garantir a aplicacdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e
Documentos do Poder Judiciario (Moreg-Jus);

i) registrar ndo conformidades nos artefatos elaborados por empresas contratadas para posterior avaliacdo do
atingimento dos niveis minimos de servigo exigidos.

Art. 309. Cabe a Divisdo de Projeto e Arquitetura de Sistemas elaborar o projeto e arquitetura, a partir das
especificacdes técnicas estabelecidas.

Art. 310. O Servigo de AplicagBes Orientadas a Servigos, da Divisdo de Projeto e Arquitetura de Sistemas, tem
as seguintes atribuicdes:

a) definir o barramento de servigos disponibilizados pela DGTEC para usuarios internos e externos;

b) negociar com os 6rgéos externos quais serdo os servi¢os disponibilizados e as suas caracteristicas, visando a
reutilizacéo de servigos por 6rgdo com necessidades semelhantes;

c) controlar as diferentes versfes de servigos, de forma a viabilizar a disponibilizacdo de novas funcionalidades,
sem descontinuacdo imediata dos servi¢cos em utilizacéo;

d) definir padrées de desenvolvimento de servicos para garantir a aplicagdo de normas e melhores préaticas
relacionadas a seguranc¢a da informacéo, evitando acessos ndo autorizados as informacdes do PJERJ;

e) elaborar o modelo légico de dados utilizados pelos servigos;
f) elaborar o modelo fisico de dados utilizados pelos servicos;

g) elaborar diagramas de atividades, de maquina de estados, de sequéncia, de componentes e outros artefatos
da disciplina de design e arquitetura relacionados a arquitetura SOA (Service-oriented architecture);

h) documentar as interfaces dos servigcos para permitir o desenvolvimento dos sistemas dos 6rgaos conveniados
e demais usuarios dos servicos;

i) estruturar as classes e componentes da aplicagdo, bem como o inter-relacionamento entre estes;

j) conhecer e utilizar os padrées de interoperabilidade adotados pelos 6rgdos do governo, especialmente do
Poder Judiciario (Modelo Nacional de Interoperabilidade — MNI) e e-Ping, dentre outros;
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k) aprovar artefatos elaborados por empresas contratadas, com foco nos aspectos técnicos da solugdo
apresentada;

I) registrar ndo conformidades nos artefatos elaborados por empresas contratadas para posterior avaliagdo do
atingimento dos niveis minimos de servigo exigidos.

Art. 311. O Servico de AplicagBes Transacionais, da Divisdo de Projeto e Arquitetura de Sistemas, tem as
seguintes atribuicdes:

a) definir a arquitetura dos sistemas transacionais e de interface com o usuario;

b) estruturar as classes e componentes da aplicagdo, bem como o inter-relacionamento entre estes, de acordo
com o modelo MVC (Model-view-controller);

c) elaborar o modelo I6gico de dados utilizados nas aplicagdes;
d) elaborar o modelo fisico de dados utilizados nas aplicacoes;

e) elaborar diagramas de atividades, de maquina de estados, de sequéncia, de componentes e outros artefatos
da disciplina de design e arquitetura;

f) aprovar artefatos elaborados por empresas contratadas, com foco nos aspectos técnicos da solugdo
apresentada;

g) registrar ndo conformidades nos artefatos elaborados por empresas contratadas para posterior avaliagdo do
atingimento dos niveis minimos de servigo exigidos;

Art. 312. Cabe a Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas escrever e manter o cédigo-fonte dos sistemas
conforme as especifica¢des e projeto.

Art. 313. O Servi¢o de Prospeccgdo de Novas Tecnologias, da Divisédo de Desenvolvimento de Sistemas, tem as
seguintes atribuicdes:

a) pesquisar novas tecnologias a serem aplicadas no desenvolvimento de sistemas, inclusive ferramentas de
apoio ao desenvolvimento;

b) realizar provas de conceito sobre novas tendéncias e frameworks de mercado e open source;

¢) acompanhar a disponibilizacdo de novas versGes de componentes ja utilizados no PJERJ para avaliar a
necessidade de atualizacdo dos sistemas;

d) testar e avaliar a compatibilidade das novas tecnologias ou versées de produtos com os sistemas do PJERJ;

e) acompanhar a adaptagdo dos sistemas legados para as novas tecnologias, como objetivo de padronizar o
desenvolvimento e manutengédo dos sistemas;

f) propor e acompanhar a substituicdo de produtos obsoletos ou sem suporte pelos fabricantes;

g) avaliar o custo-beneficio das adaptacdes e mudancas de tecnologia, confrontando os custos de aquisicdo dos
novos produtos e adaptagdo dos sistemas, com o custo de manutenc¢do de licencas, servidores e infraestrutura para as
tecnologias antigas.

Art. 314. O Servico de Sustentacéo de Sistemas, da Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas, tem as seguintes
atribuicoes:

a) manter funcionais os sistemas em producgéo, tanto pela correcdo de erros quanto pela conformidade com o
ambiente operacional;

b) corrigir problemas em produgdo com a agilidade necessaria, visando a continuidade do trabalho do usuario,
inclusive fora dos dias e horarios de expediente;

c) propor e prover solugdes provisorias para problemas de produgéo;
d) identificar as necessidades de mudancas em requisitos;

e) realizar as manuteng6es adaptativas nos sistemas, tais como migracdo de dados de servidores, mudanca de
versdo de banco de dados, mudancas de versdo dos sistemas operacionais, utilizagdo de novos equipamentos
(impressoras, scanners etc.);

f) identificar e implementar melhorias relacionadas a performance das aplicacgdes;

g) avaliar se os erros encontrados estdo cobertos ou ndo pela garantia prevista nos contratos de prestagéo de
Servicos;

h) aprovar as solu¢des de problemas propostas por empresas contratadas;
i) registrar os erros encontrados para posterior avaliagéo do atingimento dos niveis minimos de servigo exigidos.

Art. 315. O Servico de Programacdo de Aplicacdo, da Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas, tem as
seguintes atribuicdes:

a) realizar a programacao das regras de negdécio das aplicages;
b) avaliar a qualidade do codigo apresentado pelas empresas prestadoras de servi¢co no que se refere a clareza,
112



atendimento a padrdes de desenvolvimento, documentacdo do coédigo e adogcdo das melhores préaticas de
desenvolvimento;

¢) configurar parametros de execug¢édo dos sistemas que nao sejam de responsabilidade das areas usuarias dos
sistemas, tais como cadastramento dos modulos, objetos e funcionalidades no sistema de seguranga, parametros de
conexdo com banco de dados etc.;

d) implementar telas de ajuda aos usuarios nos sistemas (help online);

e) gerar programas executaveis, dlls e outros objetos elaborados pela equipe de programagédo para distribuicio
juntamente com a nova versdo do sistema;

f) relacionar todos os objetos a serem distribuidos e scripts a serem executados na etapa de implantacao do
sistema ou para disponibilizacdo do sistema em ambiente de homologacdo e treinamento, inclusive arquivos de
componentes externos utilizados nas aplicacoes.

Art. 316. Cabe a Divisédo de Administracdo de Dados e Apoio & Decisédo administrar a estrutura de informagdes
do PJERJ.

Art. 317. O Servigco de Administracdo de Dados, da Divisdo de Administracdo de Dados e Apoio a Deciséo, tem
as seguintes atribuicdes:

a) administrar os dados corporativos, incluindo validar os modelos de dados elaborados pela equipe de
arquitetura visando o atendimento aos padrdes, eliminacdo de estruturas de dados redundantes, identificacdo de
possibilidades de melhoria de performance, compartiihamento de informacdes e para manter coeso o repositério de
informacdes;

b) definir restricbes de acesso aos dados e seguranc¢a das informacées.

Art. 318. O Servigo de Apoio a Decisdo, da Divisdo de Administracdo de Dados e Apoio a Decisdo, tem as
seguintes atribuicdes:

a) elaborar os modelos de dados multidimensionais orientados para analise de dados;
b) identificar as dimensdes necessarias aos diversos tipos de analise a serem feitas pela Administracao;
c) criar e manter o DataWarehouse (Business Intelligence);

d) automatizar a extracdo dos dados oriundos das aplicagbes para manuten¢cdo do DataWarehouse, visando a
otimizacéo da utilizag&o dos recursos computacionais tendo em vista o grande volume de dados a ser tratado;

e) disponibilizar relatérios na ferramenta OLAP adotada para permitir a andlise dos dados pelos usuarios;

f) gerar relatérios ad hoc(apuracdes especiais) ndo contemplados pelos indicadores disponibilizados para os
usuarios finais;

g) gerar e encaminhar informacdes estatisticas para compor as bases de dados do CNJ;

h) viabilizar a prospeccdo de dados com base nos indicadores organizacionais para permitir a Administracéo
identificar tendéncias e correlagfes entre as informacdes.

Art. 319. Cabe a Divisdo de Testes e Homologagédo de Sistemas avaliar o desempenho e funcionamento dos
sistemas construidos e verificar conformidade com as especificacdes e o projeto.

Art. 320. O Servico de Testes de Sistemas, da Diviséo de Testes e Homologacéo de Sistemas, tem as seguintes
atribuicoes:

a) realizar testes de funcionamento e conformidade com as especificacdes;

b) programar e realizar testes de desempenho das aplica¢bes, com simula¢fes de carga e stress, para avaliar o
comportamento do sistema em ambiente similar ao de producao;

c) avaliar os resultados dos testes com relac@o a eventuais erros e problemas de desempenho das aplicages;
d) encaminhar o resultado dos testes para as corre¢des que forem necessérias;

e) refazer os testes apOs as corregbes, comparando os resultados para garantir que as correcdes foram
realizadas com sucesso;

f) verificar se os testes planejados foram executados e documentados integralmente;

g) registrar as ndo conformidades encontradas para posterior avaliagdo do atingimento dos niveis minimos de
servico exigidos.

Art. 321. O Servico de Homologagéo e Aculturamento, da Divisdo de Testes e Homologacgédo de Sistemas, tem as
seguintes atribuicdes:

a) realizar reunides e apresentagfes do sistema para 0s usuarios, gestores, 6rgéos externos, dentre outros, com
o objetivo de aprovar as funcionalidades desenvolvidas ou modificadas;

b) aprovar junto aos usuarios, gestores e 6rgédo externos os manuais de usuarios e helps online;

c) aprovar o sistema e acompanhar a implantagdo em producéo;
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d) encaminhar as modificagbes identificadas durante a homologac¢@o aos responsaveis pelo atendimento ou
recebimento de demandas;

e) realizar a transferéncia do conhecimento ao servi¢co de atendimento e aos responsaveis pelo treinamento dos
USUArios;

f) registrar as ndo conformidades encontradas para posterior avaliagdo do atingimento dos niveis minimos de
servico exigidos.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE E ATENDIMENTO

Art. 322. Cabe ao Departamento de Suporte e Atendimento:
a) administrar a politica de equipamentos de informatica de pequeno porte;

b) suprir o Diretor-Geral de Tecnologia e a Administracdo do PJERJ de informag6es para tomada de decis@es a
respeito de equipamentos de informatica de pequeno porte, como: obsolescéncia, situagao do estoque, distribuicdo dos
equipamentos, necessidades de aquisi¢ao;

c¢) administrar a politica de aplicativos de apoio e sistemas;

d) suprir o Diretor-Geral de Tecnologia e a Administra¢do de informacdes para tomada de decisfes a respeito de
aplicativos de apoio e sistemas, como: politica de acessos, necessidades de aquisigdo e distribui¢do de licencas;

e) monitorar e controlar a produtividade e qualidade dos servicos de suporte, treinamento e implantacao,
coordenando as iniciativas de melhoria continua dos servicos, bem como atuando junto as empresas externas
contratadas, para que os niveis de servi¢os acordados sejam cumpridos;

f) administrar as politicas de treinamento e implantagdo de sistemas;

g) gerir os recursos humanos e tecnolégicos do Departamento, de forma a aloca-los da melhor maneira possivel
nas divisdes e servigos, de acordo com as necessidades e demandas de cada area;

h) controlar os processos administrativos que sdo encaminhados ao seu Departamento;

i) participar de reunides junto a Administracao para definicdo de estratégias e politicas envolvendo o suporte e
treinamento sistemas ou equipamentos de pequeno porte e aplicativos de apoio.

Art. 323. O Departamento de Suporte e Atendimento compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Equipamentos de TI;

Il - Divisdo de Aplicativos de Apoio;

Il - Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Judiciais;

IV - Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Administrativos;

V - Servico de Monitoramento de Sistemas.

§ 1.° S&o0 unidades da Divisdo de Equipamentos de TI:

| - Servigo de Controle de Garantia e Patrimbnio de Equipamentos;

Il - Servico de Distribuicdo de Equipamentos;

Il - Servico de Manutengédo de Equipamentos.

§ 2.° S&o unidades da Diviséo de Aplicativos de Apoio:

| - Servico de Instalagéo de Aplicativos;

Il - Servico de Licenciamento e Controle;

Il - Servico de Padronizagdo e Homologacéo;

IV - Servico de Suporte aos Usuérios de Aplicativos.

§ 3.° S&o unidades da Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Judiciais:
| - Servigo de Suporte aos Sistemas Judiciais de 1° Grau;

Il - Servigco de Suporte aos Sistemas Judiciais de 2° Grau;

Il - Servico de Suporte aos Sistemas de Apoio as Serventias;

IV - Servico de Digitalizacdo de Documentos.

§ 4.° S&o unidades da Divisédo de Suporte a Sistemas Corporativos Administrativos:

| - Servico de Suporte a Sistemas de Pessoal;
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Il - Servigco de Suporte a Sistemas Financeiros e de Logistica;
Il - Servigo de Suporte aos Sistemas do Portal;
IV - Servico de Suporte aos Sistemas Extrajudiciais e de Apoio & Deciséo.

Art. 324. O Servigco de Monitoramento de Sistemas, do Departamento de Suporte e Atendimento, tem as
seguintes atribuicdes:

a) medir e apurar os tempos de solugdo dos incidentes, verificando se estdo dentro dos niveis de servigo
acordados;

b) auxiliar o Diretor do Departamento de Suporte e Atendimento na definicdo de padrbes, metas a serem
cumpridas pelos servigos do Departamento;

c) coordenar a preparacdo dos scripts ou instrugées de sistemas a serem difundidos e divulgados junto as
equipes de sistemas ou treinamento;

d) acompanhar os incidentes mais relevantes que importem em lentiddo ou indisponibilidade de sistemas.
Art. 325. Cabe a Divisdo de Equipamentos de TI:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestdo, controle, distribuicdo e manutencdo de
equipamentos de TI, utilizados pelos usuérios do PJERJ;

b) dar suporte ao Diretor de Departamento e ao setor de contratos da Diretoria-Geral no tocante aos processos
de aquisi¢do de equipamentos de pequeno porte;

c) controlar os servicos ligados a sua Diviséo, verificando se o atendimento ao usuario esté dentro da politica e
padrao de qualidade planejado;

d) participar de reunifes técnicas que envolvam a gestao de equipamentos de pequeno porte.

Art. 326. O Servi¢o de Controle de Garantia e Patriménio de Equipamentos, da Divisédo de Equipamentos de TI,
tem as seguintes atribuicdes:

a) descrever a especificagao técnica dos equipamentos de TI;

b) promover a padronizacéo de equipamentos quando for possivel;

c) cadastrar os equipamentos de TI para emissdo dos respectivos termos de responsabilidade;
d) controlar os contratos de garantia dos equipamentos de TI;

e) promover juntamente com o DGLOG-DEPAM o tombamento dos equipamentos de TI;

f) emitir os termos de responsabilidade ou de transferéncia de equipamentos de TI;

g) promover o controle de garantia dos equipamentos de TI distribuidos;

h) Informar ao Servigo de Manuten¢do de Equipamentos a relacdo de equipamentos que irdo perder a garantia
com 120 dias de antecedéncia;

i) providenciar o reparo de equipamentos em garantia;

j) controlar a distribuicdo de equipamentos proviséria para empréstimos e eventos;
k) classificar os equipamentos quanto a sua obsolescéncia;

I) controlar a Disponibilidade de Equipamentos;

m) controlar comodatos, doagdo, cessdo de uso de equipamentos;

n) gerar a lista de disponibilidade de equipamentos;

0) efetuar o controle de equipamentos particulares, cedidos em comodato ou doacgdo, adquiridos por outros
orgaos do TJ para instalacédo na rede, identificacéo, analise;

p) interagir com o Servigo de Distribuicdo de Equipamentos de Tl para controle de documentacao.

Art. 327. O Servico de DistribuicAo de Equipamentos, da Divisdo de Equipamentos de TI, tem as seguintes
atribuicoes:

a) fazer a verificagdo de hardware dos equipamentos de Tl a serem distribuidos;

b) fazer a instalagdo da imagem com sistemas e aplicativos basicos necessarios para o usudrio utilizar a estacéo
de trabalho;

c) fazer e conferir a instalacdo adequada dos softwares para distribuicdo dos equipamentos de TI;
d) conferir os termos de responsabilidade ou de transferéncia de equipamentos de TI;
e) agendar as datas de entrega e/ou retirada de equipamentos de TI;

f) fazer a entrega e/ou retirada dos equipamentos de TI;
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g) fazer a instalacdo e/ou desinstalagao dos equipamentos de TI;
h) repassar ao Servico de Manutencéo de Equipamentos os bens para reparo que ndo estejam em garantia;
i) efetuar a retirada de equipamentos obsoletos de serventias;

j) efetuar a instalagdo no local, ap6s autorizacéo, de equipamentos particulares, cedidos em comodato ou
doagdo, adquiridos por outros 6rgaos do PJERJ;

k) efetuar o acompanhamento técnico de eventos internos e externos (palestras, tribunais do juri, agdes sociais,
audiéncias externas etc.);

I) efetuar o acompanhamento técnico de 6nibus da Justica ltinerante;

m) interagir com o Servico de Controle de Garantia e Patrimdnio de Equipamentos para controle de
documentacao.

Art. 328. O Servigo de Manutencao de Equipamentos, da Divisdo de Equipamentos de TI, tem as seguintes
atribuicoes:

a) elaborar a especificagdo técnica para contratacdo de servigos de manutengéo de equipamentos de TI;

b) fazer o reparo dos equipamentos fora de garantia;

c) fazer a instalagdo e/ou desinstalacdo dos equipamentos de TI;

d) controlar os equipamentos fora de garantia para redistribuicéo;

e) interagir com o Servico de Distribuicdo de Equipamentos para disponibilizacdo dos equipamentos reparados;
f) propor a elaboracao de contrato de manutenc¢édo para equipamentos de maior complexidade;

g) controlar a mudancas de serventias ou de férum, quanto aos equipamentos de informatica;

h) fiscalizar os contratos de prestacéo de servicos de manutencéo de equipamentos;

i) proceder a aquisicao de pecas e componentes de hardware através de processos de licitacdo ou adiantamento;
j) efetuar a recuperacao de dados apagados ou de midias defeituosas;

k) proceder a manutencgdo corretiva e preventiva de dnibus da Justica Itinerante;

I) fazer a ronda para verificagdo dos Terminais de Autoatendimento e troca de bobinas.

Art. 329. Cabe a Divisdo de Aplicativos de Apoio:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestéo, controle e instalacéo de aplicativos de apoio e
sistemas, utilizados pelos usuarios do PJERJ;

b) dar suporte ao Diretor de Departamento e ao setor de contratos da Diretoria-Geral no tocante aos processos
de aquisicdo de licencas e aplicativos de apoio;

c) controlar os servicos ligados a sua Diviséo, verificando se o atendimento ao usuario esta dentro da politica e
padrdo de qualidade planejado;

d) participar de reunides técnicas que envolvam a gestao de aplicativos de apoio e sistemas.

Art. 330. O Servico de Instalagdo de Aplicativos, da Divisdo de Aplicativos de Apoio, tem as seguintes
atribuicoes:

a) agendar com o usuério as datas das instalagdes de sistemas ou aplicativos solicitadas;

b) verificar e providenciar a instalacdo de clientes ou acessoérios necessarios ao funcionamento do mesmo, no
caso de instalacdo de sistemas;

c) fazer o atendimento remoto ou no local referente a solicitacdo de instalacdo de sistemas ou aplicativos ou
problemas relacionados aos mesmos;

d) fazer o suporte técnico do Sistema Audiovisual KENTA;
e) registrar e concluir todas as solicitagdes referentes a sistemas ou aplicativos;

f) interagir com o Servico de Licenciamento e Controle para confirmar e registrar o correto licenciamento do
aplicativo instalado.

Art. 331. O Servico de Licenciamento e Controle, da Divisdo de Aplicativos de Apoio, tem as seguintes
atribuicoes:

a) controlar os contratos de servico de licenciamento de aplicativos, sistemas operacionais;
b) propor a contratacdo e/ou renovacgédo de contratos de licenciamento e suporte;
c) fazer a Administracdo do Sistema de Controle do Ambiente Microsoft;

d) gerenciar o licenciamento de aplicativos e sistemas de todas as estac¢des de trabalho;
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e) gerenciar e liberar mediante autorizacdo as contas de correio eletrdnico;

f) gerenciar o antivirus das estac¢des de trabalho;

g) gerenciar o acesso de usuarios a internet, mediante perfil estabelecido nas politicas de TI;
h) gerenciar o acesso de usuarios na rede interna do PJERJ;

i) gerenciar as permiss@es de acesso a servidores de armazenamento de contetdo.

Art. 332. O Servico de Padronizacdo e Homologacdo, da Divisdo de Aplicativos de Apoio, tem as seguintes
atribuicdes:

a) fazer a homologacgédo de componentes basicos de aplicativos;

b) preparagéo e controle dos componentes da imagem bésica das esta¢fes de trabalho;

¢) gerenciar o catalogo de sistemas e aplicativos;

d) analisar e liberar a instalacéo de novos aplicativos ou sistemas ndo corporativos;

e) programar e promover a distribuicdo de aplicativos que possam ser feitos de forma automatizada,;
f) gerenciar a biblioteca de aplicativos nos servidores onde estejam armazenados;

g) gerenciar a atualizacdo de correcdes de seguranca recomendada pelos respectivos fabricantes das
aplicacdes.

Art. 333. O Servigo de Suporte aos Usuarios de Aplicativos, da Divisdo de Aplicativos de Apoio, tem as seguintes
atribuicdes:

a) instruir e treinar os usuarios na operacao de aplicativos de apoio como pacote Office e similares;

b) auxiliar os usuérios a identificar a melhor solucéo para as suas necessidades, que envolva aplicativos de
apoio;

¢) dar apoio a Administracao Superior na preparacao de apresentacdes e planilhas.
Art. 334. Cabe a Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Judiciais:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao treinamento e ao acompanhamento local das
implantacdes de sistemas corporativos judiciais;

b) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao suporte aos sistemas corporativos judiciais, em todos
0s seus niveis de atendimento (descentralizado, remoto e presencial);

c) controlar os servicos ligados a sua Diviséo, verificando se o atendimento ao usuario esté dentro da politica e
padrao de qualidade planejado;

d) participar de reunifes técnicas que envolvam as operagfes de suporte ou treinamento aos Usuarios;

e) gerenciar a interface entre a equipe de suporte e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de forma a tornar
o processo de atendimento ao usuario o mais célere possivel;

f) gerenciar a interface entre as equipes de suporte e treinamento e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de
forma a obter instrugbes e documentacdes acerca dos novos sistemas, que permitira desempenhar as atividades de
suporte e treinamento aos USUarios;

g) gerenciar as atividades de divulgacéo de informagdes de sistemas aos usuarios, envolvendo dentre outras: 0s
avisos sobre a entrada de novas versdes de sistemas, publicacdo de manuais, encaminhamento de instru¢des sanando
as duvidas frequentes de usuarios.

Art. 335. O Servico de Suporte aos Sistemas Judiciais de 1° Grau, da Divisdo de Suporte a Sistemas
Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) aprovar o contetdo e cronograma dos treinamentos dos sistemas judiciais de 1° grau a serem ministrados aos
USUArios;

b) verificar se as instalagGes fisicas e 0 material para o treinamento dos usuarios de sistema de 1° grau foram
devidamente preparados;

¢) aprovar o contetdo dos manuais de treinamento dos sistemas de 1° grau;
d) designar os instrutores para os treinamentos e implantacdes de sistemas de 1° grau;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanhardo as
implantacdes de sistemas de 1° grau;

f) averiguar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas judiciais de 1° grau, informadas nos formularios
dos cursos;

g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de 1° grau, em todos os niveis de atendimento,
verificando se estao respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas de 1° grau, averiguando de forma amostral se os registros dos
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atendimentos estdo completos, e verificando junto aos usuarios se o atendimento prestado pelo suporte foi cordial e se
atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgacéo das instru¢des e documentagdes das novas rotinas ou sistemas judiciais de 1°
grau, junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reuniBes operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas judiciais de 1° grau.

Art. 336. O Servico de Suporte aos Sistemas Judiciais de 2° Grau, da Divisdo de Suporte a Sistemas
Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) aprovar o contetdo e cronograma dos treinamentos dos sistemas judiciais de 2° grau a serem ministrados aos
usuarios;

b) verificar se as instalagGes fisicas e 0 material para o treinamento dos usuarios de sistema de 2° grau foram
devidamente preparados;

¢) aprovar o contetdo dos manuais de treinamento dos sistemas de 2° grau;
d) designar os instrutores para os treinamentos e implantacdes de sistemas de 2° grau;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanhardo as
implantacdes de sistemas de 2° grau;

f) averiguar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas judiciais de 2° grau, informadas nos formularios
dos cursos;

g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de 2° grau, em todos os niveis de atendimento,
verificando se estao respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas de 2° grau, averiguando de forma amostral se os registros dos
atendimentos estdo completos, e verificando junto aos usuarios se o atendimento prestado pelo suporte foi cordial e se
atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgacdo das instru¢8es e documentacdes das novas rotinas ou sistemas judiciais de 2°
grau, junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reuniBes operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas judiciais de 2° grau;

k) registrar e documentar as informacgdes relevantes de seu servigo, incluindo os registros definidos nas rotinas
administrativas.

Art. 337. O Servico de Suporte aos Sistemas de Apoio as Serventias, da Divisdo de Suporte a Sistemas
Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuigdes:

a) aprovar o contetdo e cronograma dos treinamentos dos sistemas de apoio as serventias a serem ministrados
a0s USUarios;

b) verificar se as instalacdes fisicas e o material para o treinamento dos usudrios de sistemas de apoio as
serventias foram devidamente preparados;

¢) aprovar o contetdo dos manuais de treinamento dos sistemas de apoio as serventias;
d) designar os instrutores para os treinamentos e implantacdes de sistemas de apoio as serventias;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanhardo as
implantacdes de sistemas de apoio as serventias;

f) averiguar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas de apoio as serventias, informadas nos formularios
dos cursos;

g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de apoio as serventias, em todos os niveis de
atendimento, verificando se estéo respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas de apoio as serventias, averiguando de forma amostral se os
registros dos atendimentos estdo completos, e verificando junto aos usuarios se o atendimento prestado pelo suporte foi
cordial e se atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgacéo das instru¢cdes e documentag¢des das novas rotinas ou sistemas de apoio as
serventias, junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reuniées operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas de apoio as serventias.

Art. 338. O Servico de Digitalizacdo de Documentos, da Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Judiciais,
tem as seguintes atribuicdes:

a) controlar os prazos da central de digitalizacao, certificando-se que estdo dentro dos prazos acordados;
b) controlar a qualidade do servigo da central de digitalizacéo;
c) registrar e acompanhar a solugdo dos incidentes que envolvam a central de digitalizacao;

d) controlar e acompanhar o servigo de indexacgédo das pecas digitalizadas;
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e) dar suporte aos usuérios, quando ocorrer algum incidente que envolva a digitalizagéo de pegas;

f) dar suporte ao servigo de contratos da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo, quando da contratacéo de
servico de digitalizacao.

Art. 339. Cabe a Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Administrativos:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao treinamento e ao acompanhamento local das
implantacdes de sistemas corporativos administrativos;

b) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao suporte aos sistemas corporativos administrativos,
em todos os seus niveis de atendimento (descentralizado, remoto e presencial);

c) controlar os servicos ligados a sua Diviséo, verificando se o atendimento ao usuario esté dentro da politica e
padrao de qualidade planejado;

d) participar de reunifes técnicas que envolvam as operagfes de suporte ou treinamento aos USUArios;

e) gerenciar a interface entre a equipe de suporte e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de forma a tornar
0 processo de atendimento ao usuario o mais célere possivel;

f) gerenciar a interface entre as equipes de suporte e treinamento e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de
forma a obter instrugdes e documentacdes acerca dos novos sistemas, que permitira desempenhar as atividades de
suporte e treinamento aos USUArios;

g) gerenciar as atividades de divulgacédo de informacgdes de sistemas aos usuarios, envolvendo dentre outras: 0s
avisos sobre a entrada de novas versdes de sistemas, publicacdo de manuais, encaminhamento de instru¢des sanando
as davidas frequentes de usuarios.

Art. 340. O Servico de Suporte a Sistemas de Pessoal, da Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos
Administrativos, tem as seguintes atribuicdes:

a) aprovar o conteddo e cronograma dos treinamentos dos sistemas de pessoal a serem ministrados aos
USUArios;

b) verificar se as instalagdes fisicas e o material para o treinamento dos usuarios de sistemas de pessoal foram
devidamente preparados;

¢) aprovar o conteudo dos manuais de treinamento dos sistemas de pessoal;
d) designar os instrutores para os treinamentos e implantacdes de sistemas de pessoal;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanhardo as
implantacdes de sistemas de pessoal;

f) averiguar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas de pessoal, informadas nos formularios dos
CUrsos;

g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de pessoal, em todos os niveis de atendimento,
verificando se estdo respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas de pessoal, averiguando de forma amostral se os registros dos
atendimentos estdo completos, e verificando junto aos usuarios se o atendimento prestado pelo suporte foi cordial e se
atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgacdo das instrugées e documentagfes das novas rotinas ou sistemas de pessoal,
junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reunifes operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas de pessoal.

Art. 341. O Servico de Suporte a Sistemas Financeiros e de Logistica, da Divisdo de Suporte a Sistemas
Corporativos Administrativos, tem as seguintes atribuicdes:

a) aprovar o conteudo e cronograma dos treinamentos dos sistemas financeiros e de logistica a serem
ministrados aos usuarios;

b) verificar se as instalagGes fisicas e 0 material para o treinamento dos usuarios de sistemas financeiros e de
logistica foram devidamente preparados;

c) aprovar o contetido dos manuais de treinamento dos sistemas financeiros e de logistica;
d) designar os instrutores para os treinamentos e implantacdes de sistemas financeiros e de logistica;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanhardo as
implantacdes de sistemas financeiros e de logistica;

f) averiguar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas financeiros e de logistica, informadas nos
formularios dos cursos;

g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas financeiros e de logistica, em todos os niveis de
atendimento, verificando se estao respeitando os niveis de servigcos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas financeiros e de logistica, averiguando de forma amostral se os
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registros dos atendimentos estdo completos, verificando junto aos usuarios se o atendimento prestado pelo suporte foi
cordial e se atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgagéo das instru¢des e documentacdes das novas rotinas ou sistemas financeiros e
de logistica, junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reunibes operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas financeiros e de
logistica.

Art. 342. O Servico de Suporte aos Sistemas do Portal, da Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos
Administrativos, tem as seguintes atribui¢des:

a) aprovar o contetido e cronograma dos treinamentos dos sistemas do portal a serem ministrados aos usuarios;

b) verificar se as instalag@es fisicas e o material para o treinamento dos usuéarios de sistemas do portal foram
devidamente preparados;

¢) aprovar o contetdo dos manuais de treinamento dos sistemas do portal;
d) designar os instrutores para os treinamentos e implantacdes do portal;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanhardo as
implantacdes de sistemas do portal;

f) averiguar as sugestoes e criticas dos usuarios dos sistemas do portal, informadas nos formularios dos cursos;

g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas do portal, em todos os niveis de atendimento,
verificando se estao respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas do portal, averiguando de forma amostral se os registros dos
atendimentos estdo completos, e verificando junto aos usuarios se o atendimento prestado pelo suporte foi cordial e se
atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgacdo das instru¢bes e documentacdes das novas rotinas ou sistemas do portal,
junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reunifes operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas do portal.

Art. 343. O Servico de Suporte aos Sistemas Extrajudiciais e de Apoio a Decisdo, da Divisdo de Suporte a
Sistemas Corporativos Administrativos, tem as seguintes atribui¢des:

a) aprovar o contetdo e cronograma dos treinamentos dos sistemas extrajudiciais e de apoio a decisdo a serem
ministrados aos usuarios;

b) verificar se as instalacdes fisicas e o material para o treinamento dos usuarios de sistemas extrajudiciais e de
apoio a decisado foram devidamente preparados;

c) aprovar o contetido dos manuais de treinamento dos sistemas extrajudiciais e de apoio a decisao;
d) designar os instrutores para os treinamentos e implantacdes dos sistemas do portal;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanhardo as
implantacdes de sistemas extrajudiciais e de apoio a deciséo;

f) averiguar as sugestfes e criticas dos usudrios dos sistemas extrajudiciais e de apoio a deciséo, informadas nos
formularios dos cursos;

g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas extrajudiciais e de apoio a decisdo, em todos os
niveis de atendimento, verificando se estao respeitando os niveis de servicos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas extrajudiciais e de apoio a decisdo, averiguando de forma
amostral se os registros dos atendimentos estdo completos, e verificando junto aos usuarios se o atendimento prestado
pelo suporte foi cordial e se atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgacdo das instru¢cdes e documentacdes das novas rotinas e sistemas extrajudiciais e
de apoio a deciséo, junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reunibes operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas extrajudiciais e de
apoio a decisao.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAGCAO E FINANCAS

Art. 344. A Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financgas, diretamente subordinada a Presidéncia
do Tribunal de Justica, tem por missdo garantir, de forma eficiente, a gestdo dos recursos orcamentarios e financeiros
necessarios a prestacao jurisdicional, incumbindo-lhe, especialmente:

a) supervisionar as atividades relacionadas a elaboracdo de planos de acdo e de orgamentos, a gestdo da
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arrecadacéo, ao processamento de despesas e a aplicagfes financeiras;
b) autorizar o processamento da despesa em todas as suas fases;
) autorizar adiantamentos e aprovar as respectivas prestagdes de contas;

d) alterar quadros de detalhamento de despesas do orcamento do Poder Judiciario, observados os limites
estabelecidos na Lei Orcamentaria Anual e os créditos consignados ao Poder Judiciario;

e) promover a divulgagdo e o envio, a Assembleia Legislativa e ao Tribunal de Contas, do Relatério de Gestao
Fiscal definido em normas legais e regulamentares de responsabilidade fiscal;

f) promover ato de limitagdo de empenho e movimentacgéo financeira;

g) avaliar o impacto orcamentario e financeiro nos casos de convocagdo, nomeagao, designacéo e requisicao de
pessoal, e de adequacao das despesas de pessoal aos limites estabelecidos na legislacéo pertinente;

h) encaminhar ao Tribunal de Contas atos e documentos necessarios ao cumprimento de suas deliberacdes;
i) ordenar as despesas que lhe forem delegadas mediante ato especifico.
Art. 345. Sao unidades da Diretoria-Geral de Planejamento, Finangas e Controle:
| - Gabinete;

Il - Assessoria Técnica;

Il - Departamento de Gestédo da Arrecadacao;

IV - Divisdo de Arrecadacéo;

V - Servigo de Atendimento ao Usuario;

VI - Servigo de Controle Administrativo da Arrecadacéo;

VIl - Servigco de Emissao de Relatérios Gerenciais de Arrecadacao;

VIII - Divisao de Cobranga Administrativa,;

IX - Servico de Cobranga de Débitos Judiciais;

X - Servigo de Cobrangas Administrativas e Extrajudiciais;

XI - Divisdo de Processamento e Analise Fiscal;

XII - Servigo de Célculo de Multas de Arrecadagao;

XIlI - Servigo de Andlise Processual e Arrecadacao Extrajudicial;

X1V - Servigo de Controle de Arrecadacéo de Permisséo e Cesséo de Uso;
XV - Departamento Financeiro;

XVI - Divisao de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciario;
XVII - Servigo de Controle de Pagamento de Pessoal;

XVIII - Servigo de Gestédo da Informacéo de Pagamento de Pessoal;

XIX - Divisao de Tesouraria;

XX - Servigo de Andlise e Conferéncia;

XXI - Servigo de Processamento do Pagamento;

XXII - Diviséo de Gestéo Financeira;

XXIII - Servigo de Controle e Acautelamento de Valores;

XXIV - Servigo de Andlise e Recuperacgédo de Recursos;

XXV- Divisdo de Lancamento da Despesa;

XXVI - Servigco de Conferéncia e Analise;

XXVII - Servigo de Emissdo de Notas de Autorizacdo de Despesa;

XXVIII - Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa;

XXIX - Servigo de Controle da Despesa e Calculo de Tributos;

XXX - Servigo de Liquidagao da Despesa;

XXXI - Departamento de Planejamento e Or¢gamento;

XXXII - Diviséo de Coordenacao e Andlise Processual;

XXXIII - Servigo de Coordenacdo e Pesquisa Legislativa;
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XXXIV- Servico de Instrugéo Processual;

XXXV - Divisao de Planejamento e Gestao;

XXXVI - Servigo de Coordenacéo e Execucao do Plano de A¢do Governamental;
XXXVII - Diviséo de Avaliagdo de Projetos Especiais e Despesas Continuadas;
XXXVIII - Servico de Analise de Projetos;

XXXIX - Servigo de Coordenacao das Despesas Continuadas;

XL - Servigo de Célculo de Atualizacédo de Passivos;

XLI - Divisdo de Gestdo Orgcamentaria;

XLII - Servigo de Controle e Execugdo Orcamentéria;

XLIII - Divisédo de Acompanhamento e Controle de Custos;

XLIV - Servigo de Elaboracao e Divulgagéo de Relatorios;

XLV - Departamento Contabil;

XLVI - Divisao de Classificacdo Contabil;

XLVII - Servigo de Contabilizagdo da Receita e Despesa;

XLVIII - Servigo de Contabilizagdo de Bens Patrimoniais;

XLIX - Divisdo da Conformidade Contabil;

L - Servico de Contabilizagdo dos Fenémenos Econémicos;

LI - Servico de Cumprimento Legal e Contabil;

LIl - Divisdo de Apropriacéo e Andlise Contabil;

LIII - Servico de Apropriacdo Contabil da Folha de Pagamento;

LIV - Servico de Andlise da Execugédo Orgamentéria.

Art. 346. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenac¢édo e Financas:

a) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria, coordenando e
promovendo a distribuicdo interna dos processos e documentos recebidos, bem como a expedi¢do daqueles originados
em cada uma daquelas unidades;

b) remeter pareceres e documentos a Diretoria-Geral de Controle Interno, com vistas ao saneamento de
procedimentos administrativos e ao atendimento de diligéncias externas determinadas pelo Tribunal de Contas;

¢) atender a diligéncias encaminhadas pelo Tribunal de Contas;
d) atender as equipes de inspecédo do Tribunal de Contas;

e) verificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacéo, de valores superiores a 800 UFERJ, bem como
os atos que importem reconhecimento de divida ou termo de ajuste, em atendimento a deliberagdo do Tribunal de
Contas;

f) promover e executar as atividades do Sistema de Documentacgédo para o estabelecimento de sistemas, rotinas e
padrées.

Art. 347. Cabe a Assessoria Técnica:

a) prover assessoria especifica acerca de questfes ou duvidas técnico-juridicas, suscitadas por clientes internos
e externos;

b) analisar pedidos de instauracao de procedimentos licitatérios com vistas a sua autorizagao;
c) apreciar pedidos de anulacdo e revogacéo de procedimentos licitatorios;
d) examinar procedimentos licitatérios com vistas a sua homologagao;

e) elaborar parecer com as informacdes relativas a mandados de seguranca, nos quais o Diretor-Geral seja
apontado como autoridade coatora;

f) examinar o processamento dos feitos instruidos pela unidade organizacional competente e submetidos a
apreciacao da Diretoria, emitindo pareceres, despachos e relatérios;

g) acompanhar a adequada execugao dos recursos provenientes de convénios celebrados entre o Tribunal de
Justica e Instituicdes Financeiras, em especial aqueles que versem sobre captacdo de depositos judiciais, pagamento a
servidores, pensionistas e fornecedores;

h) promover a busca constante de subsidio instrumental, por meio de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia.
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SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ARRECADACAO

Art. 348. Cabe ao Departamento de Gestéo da Arrecadacéo:

a) planejar, coordenar e controlar as atividades de arrecadacéo de receitas destinadas ao Fundo Especial do
Tribunal de Justica (FETJ);

b) planejar e coordenar atividades técnicas e de apoio, bem como supervisionar a tramitacdo de processos
administrativos instaurados pelo FETJ, em decorréncia do ndo pagamento de taxa judiciaria, custas judiciais,
emolumentos em geral, multas, contraprestacdo pela utilizacdo de bens do Poder Judiciario e outras dividas de
natureza judicial ou extrajudicial, tributaria ou administrativa;

¢) coordenar a elaboragdo e a emisséo de relatérios de arrecadacdo do FETJ, zelando pela fidedignidade das
informacg08es prestadas.

Art. 349. O Departamento de Gestédo da Arrecadagédo compreende as seguintes Unidades:
| - Diviséo de Arrecadacéo;

Il - Diviséo de Cobranga Administrativa;

Il - Diviséo de Processamento e Analise Fiscal.

§ 1.° S&o unidades da Divisdo de Arrecadagéo:

| - Servigo de Atendimento ao Usuério;

Il - Servico de Controle Administrativo da Arrecadacao;

Il - Servigco de Emissédo de Relatérios Gerenciais de Arrecadacao.

§ 2.° S&o unidades da Diviséo de Cobranga Administrativa:

| - Servigo de Cobranca de Débitos Judiciais;

Il - Servico de Cobrancas Administrativas e Extrajudiciais.

§ 3.° S&o unidades da Divisdo de Processamento e Analise Fiscal:

| - Servigo de Calculo de Multas de Arrecadacéo;

Il - Servico de Analise Processual de Arrecadacgédo Extrajudicial;

Il - Servigo de Controle de Arrecadacéo de Permisséo e Cessao de Uso.
Art. 350. Cabe a Divisdo de Arrecadacao:

a) oficiar para serventias judiciais e extrajudiciais quando da verificagdo de irregularidades no tocante a
confirmacgéo de guia de recolhimento ou regularidade de pagamento, bem como para quaisquer outras instituicbes ou
orgaos;

b) verificar os recolhimentos efetivados por meio de guia, encaminhados pelas serventias judiciais, confrontar
dados apresentados pelo sistema de arrecadacéo, verificar e controlar o recolhimento de emolumentos e acréscimos
previstos em lei, devidos pelas serventias extrajudiciais, encaminhando expediente a outras unidades organizacionais;

c) emitir pareceres, despachos, relatorios, formular consultas e prestar informages nos autos de processos
administrativos afetos as suas atribuicdes;

d) supervisionar a digitagcdo e o processamento de guias de recolhimento, analisando os dados gerados;
e) elaborar relatérios referentes ao sistema de arrecadacéo;

f) elaborar pesquisas relativas aos recolhimentos devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica pelas
serventias extrajudiciais privatizadas, com o fim de verificar a regularidade e a evolucdo da respectiva arrecadacao;

g) apoiar e supervisionar os processos de restituicdo de importancias recolhidas ao Fundo Especial do Tribunal
de Justica em excesso ou indevidamente;

h) coordenar os processos referentes a cheques sem cobertura, destinados ao pagamento de despesas
processuais e administrativas por meio de guia, com vistas a instauracdo de procedimentos de regularizacdo dos
respectivos recolhimentos;

i) zelar pela regularizac@o dos recolhimentos procedidos por meio de guia, bem como efetuar a sua regularizagédo
a vista de determinagéo judicial ou por solicitagdo dos interessados;

j) supervisionar o sistema de arrecadagéo, propondo alteragdes ou inclusdes junto a informatica;

k) propor a normalizacdo de entendimentos, mediante enunciados administrativos submetidos a apreciacdo
superior, a respeito de matéria relacionada as receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica.

Art. 351. O Servico de Atendimento ao Usuério, da Divisdo de Arrecadacéo, tem as seguintes atribui¢des:
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a) atender ao publico para prestar informagdes, fornecer orientacdo, declaracdo de pagamento, apostilamento,
recebimento de guias e demais documentos emitidos por serventias;

b) receber expedientes e autos de processos, distribuindo-os as Divisdes competentes, bem como enviar
expedientes e processos solicitados pelas respectivas unidades organizacionais;

c) emitir declaracdes de pagamentos efetivados por meio de guia, apos andlise ou em cumprimento ao
determinado pela Corregedoria-Geral da Justica, e efetuar apostilamentos relacionados ao Fundo Especial do Tribunal
de Justica;

d) solicitar arquivamento e desarquivamento de guias ao arquivo do Tribunal;

e) orientar e verificar o preenchimento do formulério de pedido de restituicao, para fornecimento de declaracéo de
pagamento junto a unidade organizacional competente;

f) instruir processos administrativos de restituicdo de custas, elaborar oficios para as serventias, bem como
realizar consultas dirigidas a Juizes Auxiliares do Fundo Especial do Tribunal de Justica e demais autoridades,
necessarias ao processamento dos pedidos de restituicdo relativos a recolhimentos efetivados por meio de guias, no
que tange as parcelas pertinentes ao Fundo Especial do Tribunal de Justica, excluidas, aquelas destinadas a CAARJ, a
distribuidores privatizados e a contas de serventias privatizadas;

g) instruir processos referentes a cheques sem cobertura, emitidos para pagamento de despesas processuais e
administrativas por meio de guia, com vistas a instauragdo de procedimentos de regularizagdo dos respectivos
recolhimentos, comunicando o fato a serventia de origem.

Art. 352. O Servico de Controle Administrativo da Arrecadacéo, da Divisédo de Arrecadacgdo, tem as seguintes
atribuicoes:

a) receber e digitar guias;
b) gerenciar a digitacdo das guias no sistema de arrecadacéo;

c) separar guias sem autenticacdo ou rasuradas, bem como denlncias esponténeas, para encaminhamento a
unidade competente;

d) organizar, conferir e encaminhar ao arquivo as guias digitadas, relativas a todos os recolhimentos devidos ao
Estado do Rio de Janeiro, ainda que efetuados em outros Estados;

e) realizar pesquisas e consultas, prover informagdes e elaborar oficios para apreciacdo de érgédos superiores ou
de outras institui¢cdes, inclusive financeiras;

f) acompanhar e selecionar matérias publicadas no Diario da Justica Eletrdnico do PJERJ;
g) relacionar-se com drgdos externos, instituicdes bancarias conveniadas e serventias extrajudiciais e judiciais;

h) promover cobranga anual relativa a guias ndo encaminhadas pelas serventias extrajudiciais no exercicio
anterior.

Art. 353. O Servigo de Emissao de Relatérios Gerenciais de Arrecadacéo, da Divisdo de Arrecadacéo, tem as
seguintes atribuicdes:

a) consolidar em relatérios diarios os valores arrecadados ao Fundo Especial do Tribunal de Justica,
repassando-os as unidades organizacionais competentes;

b) elaborar relatérios gerenciais, submetendo-os & aprecia¢do superior;

c) registrar as informacBes cadastrais e bancarias dos juizes de paz e serventias extrajudiciais,
responsabilizando-se pelas respectivas atualizacdes e retificagdes;

d) elaborar graficos comparativos das diversas receitas e despesas do Fundo Especial do Tribunal de Justica,
inclusive as oriundas de convénios firmados;

e) promover levantamentos estatisticos concernentes as receitas do Fundo Especial do Tribunal de Justica, bem
como das atividades rotineiras do Departamento, consolidando-os em relatérios ou graficos;

f) preparar gréaficos e demonstrativos sobre a arrecadagdo do Fundo Especial do Tribunal de Justi¢ca, com o fim
de servirem a relatérios de atividades da Presidéncia do Tribunal de Justica;

g) proceder a levantamentos e estudos sobre os indicadores de arrecadacdo do Fundo Especial do Tribunal de
Justica.

Art. 354. Cabe a Divisdo de Cobranca Administrativa:

a) supervisionar a cobranca administrativa de débitos decorrentes de taxa judiciaria, custas processuais,
emolumentos em geral, multas aplicadas e outros, de natureza judicial ou extrajudicial, tributaria ou administrativa;

b) controlar o processamento de certiddes de débito enviadas pelas serventias judiciais, decorrentes do nao
pagamento de diferencas de custas, taxa judiciaria e outras receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justi¢a;

¢) comunicar atos de processos administrativos a partes e terceiros;

d) determinar a autuagdo de certidbes extraidas e remetidas pelas serventias judiciais, em razdo do néo
pagamento de diferencas de custas processuais e taxa judiciaria devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica,
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mantendo-as sob controle e procedendo a atualizacdo do débito;
e) proceder a cobranga administrativa de valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica.

Art. 355. O Servi¢o de Cobranca de Débitos Judiciais, da Divisdo de Cobranca Administrativa, tem as seguintes
atribuicoes:

a) cadastrar expedientes autuados pela unidade organizacional competente, para o efeito de cobranca de
débitos;

b) emitir notificagGes de cobranga, extraidas com base em certiddes de débito oriundas das serventias judiciais;

c) emitir nota de débito, no caso da ndo efetivacdo de pagamento, para envio a Procuradoria-Geral do Estado
com vistas a inscricao na divida ativa;

d) manter controle dos pagamentos efetuados e dos prazos referentes as primeira e segunda notificagdes,
emitindo intimac¢des em decorréncia de parcelamentos de débitos ndo quitados;

e) elaborar expedientes aos cartdrios, solicitando informag¢des complementares sobre certiddes de débito e
processos de cobranga;

f) redigir informacdes e consultas diversas;
g) esclarecer duvidas de usuarios acerca de procedimentos de cobranga.

Art. 356. O Servico de Cobrancas Administrativas e Extrajudiciais, da Divisdo de Cobranca Administrativa, tem as
seguintes atribuicdes:

a) prestar atendimento as partes devedoras nos processos administrativos de cobranga e aos advogados que as
representem;

b) receber as certiddes enviadas pelas serventias judiciais, decorrentes do ndo pagamento de diferengas de
custas, taxa judiciaria e outras receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica, bem como os demais
expedientes relativos a débitos de taxa judiciaria, custas processuais, emolumentos em geral, multas aplicadas e outras
de natureza judicial ou extrajudicial, tributaria ou administrativa, para fins de cobranca;

c) cadastrar no sistema os processos recebidos;
d) receber guias relativas a comprovacéo do recolhimento de débitos;

e) encaminhar termos de revelia aos respectivos devedores e as notas de débito a Procuradoria-Geral do Estado
para inscri¢do na divida;

f) controlar o término de prazos assinados em autos de infracdo, constatacdo, revelia e outros, emitindo
intimagGes aos devedores, caso necessario;

g) elaborar termos de revelia, colher assinatura da Diretoria e remeté-los ao devedor;

h) comunicar-se com devedores por telefone, para orienta-los quanto ao recolhimento de valores devidos ao
Fundo Especial do Tribunal de Justica;

i) oficiar a serventias, em face de quitacdo de débitos ou de outros assuntos relacionados ao servico de
cobranga;

j) esclarecer duvidas de usuarios acerca de procedimentos de cobranca;

k) proceder a tratativas pertinentes a formalizacdo de convénios, conforme metas pré-estabelecidas pela
Administragédo Superior.

Art. 357. Cabe a Divisdo de Processamento e Andlise Fiscal:

a) supervisionar o fiel cumprimento das normas regentes dos procedimentos administrativo-fiscais, fiscalizando o
processamento efetivado pelas unidades organizacionais competentes, e esclarecendo dividas pertinentes;

b) supervisionar o Sistema Administrativo-Fiscal (SAF), propondo, junto a informatica, alteracdes e inclusdes
necessarias ao aprimoramento de calculos e relatérios gerados pelo sistema;

¢) analisar e informar os processos administrativos ndo passiveis de solugdo pelas unidades organizacionais
competentes;

d) coordenar procedimentos e rotinas a serem seguidos pelas unidades organizacionais competentes;
e) exercer controle sobre o0 andamento de processos e 0 desempenho do pessoal processante;
f) prestar informacdes relativas a consultas;

g) propor consultas, bem como a elaboragdo de enunciados administrativos sobre matéria afeta ao Departamento
e ao Fundo Especial do Tribunal de Justica.

Art. 358. O Servigo de Calculo de Multas de Arrecadagao, da Divisdo de Processamento e Analise Fiscal, tem as
seguintes atribuicdes:

a) elaborar o céalculo de multas e acréscimos legais;
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b) efetuar o calculo de multas e acréscimos legais previstos em termos de permisséo de uso e de cessao de uso;
c¢) efetuar o célculo de parcelamentos requeridos, de acordo com o Ato Executivo n.° 2.647/2003;

d) identificar pendéncias constantes de processos administrativos, no que tange aos elementos necessarios a
elaboragéo de célculos;

e) levantar a estatistica anual dos processos em que se produziram calculos.

Art. 359. O Servico de Analise Processual de Arrecadagdo Extrajudicial, da Divisédo de Processamento e Andlise
Fiscal, tem as seguintes atribuicdes:

a) exercer o controle e manter sob guarda os processos recebidos para célculo, provenientes de fiscalizagdo
realizada pela Corregedoria-Geral da Justica, denlincia espontanea apresentada pelas serventias extrajudiciais e os
demais, iniciados no préprio Departamento;

b) formular consulta a Corregedoria-Geral da Justica quanto a dendncias espontédneas apresentadas pelas
serventias extrajudiciais;

c) processar a confirmacéo de guias de recolhimento de valor de multas aplicadas pela Corregedoria-Geral da
Justica, oficiando a serventia quando necessario;

d) expedir oficios, solicitando a documentagdo necessaria a efetivacédo de calculos;

e) impulsionar os procedimentos fiscais oriundos da Corregedoria-Geral da Justica e do proprio Departamento,
autuando, prestando informacdes, analisando denlncias, defesas e impugnagfes apresentadas, bem como
providenciando a instru¢cdo dos processos;

f) lavrar autos de constatacéo e de infragdo, previstos na Resolugéo n.° 15/99, do Conselho da Magistratura, com
posterior envio do feito a Divisdo de Cobranga Administrativa,;

g) levantar a estatistica anual dos expedientes recebidos e enviados pelo Servigo.

Art. 360. O Servico de Controle da Arrecadacéo de Permisséo e Cesséo de Uso, da Divisédo de Processamento e
Analise Fiscal, tem as seguintes atribui¢des:

a) controlar, diariamente, o vencimento e os pagamentos de contraprestacdes e de reembolso de despesas de
consumo de energia elétrica e de agua e esgoto, previstos nos termos de permissdo de uso e de cessao de uso
outorgadas pela Administracéo Judiciaria;

b) elaborar relatérios que demonstrem a evolucdo da arrecadacao no setor;

c) impulsionar procedimentos, autuando, prestando informagfes, analisando defesas e impugnacdes
apresentadas, bem como providenciando a instru¢do dos processos;

d) emitir as intimacdes previstas no Ato Normativo n.° 01/2004, acompanhando os respectivos pagamentos e
defesas apresentadas;

e) fornecer informacdes sobre a gestéo financeira das permisses de uso e das cessdes de uso.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 361. Cabe ao Departamento Financeiro:

a) planejar, coordenar e supervisionar programas, projetos e atividades, interagindo com as Divisdes que lhe sdo
afetas;

b) controlar contas bancarias e aplicagGes financeiras, mantendo o fluxo de caixa em condigbes de atender as
responsabilidades diarias de pagamento;

¢) receber e dar cumprimento a mandados oriundos da Justica do Trabalho, determinantes do bloqueio em conta
de fornecedores e recolhimento de valores;

d) receber e examinar pedidos de antecipacdo de pagamento, formulados por fornecedores, de acordo com as
normas legais, administrativas e contratuais de regéncia;

e) exercer atribuicdes que forem delegadas pela autoridade competente para a ordenacdo de despesa;

f) autorizar a restituicdo, ao Tesouro Estadual e ao Rio Previdéncia, de importancias relativas a cancelamento de
pagamento de pessoal, ativo e inativo.

Art. 362. O Departamento Financeiro compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciério;
Il - Diviséo de Tesouraria;

Il - Divisdo de Gestao Financeira,
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IV - Divisdo de Langamento da Despesa;

V - Divisdo de Conferéncia e Liquidacédo da Despesa.

§ 1.° S&o unidades da Divisdo de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciario:
| - Servigo de Controle de Pagamento de Pessoal;

Il - Servico de Gestéo da Informacgdo de Pagamento de Pessoal.

§ 2.° S&o unidades da Diviséo de Tesouraria:

| - Servigco de Analise e Conferéncia;

Il - Servico de Processamento do Pagamento.

§ 3.° S&o unidades da Diviséo de Gestéo Financeira:

| - Servigo de Controle e Acautelamento de Valores;

Il - Servico de Analise e Recuperagao de Recursos.

§ 4.° S&0 unidades da Divisdo de Lancamento da Despesa:

| - Servigo de Conferéncia e Andlise;

Il - Servico de Emissé@o de Notas de Autorizacdo de Despesa.

§ 5.° S&o unidades da Divisdo de Conferéncia e Liquidag&o da Despesa:

| - Servigco de Controle da Despesa e Calculo de Tributos;

Il - Servico de Liquidac&o da Despesa.

Art. 363. Cabe a Divisdo de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciario:

a) supervisionar a elaboracéo de relatorios gerenciais sobre a composi¢éo das despesas de pessoal;

b) instruir processos administrativos relativos a pessoal no tocante a procedimentos técnicos a serem adotados
para o cumprimento de decisdes em questdes financeiras;

c) supervisionar o controle da execucdo financeira da folha de pagamento, interagindo junto as unidades
competentes para a resolugdo de eventuais divergéncias;

d) coordenar a atividade de recuperacgao de créditos orgamentarios no exercicio financeiro;

e) coordenar a atividade de recuperacéo de créditos ndo-tributarios em favor do Tesouro e da Previdéncia do
Estado.

Art. 364. O Servico de Controle de Pagamento de Pessoal, da Divisdo de Acompanhamento das Despesas de
Pessoal do Poder Judiciario, tem as seguintes atribui¢des:

a) solicitar recursos para o pagamento das despesas de pessoal e encargos, e controlar o seu recebimento e
utilizacao;

b) controlar os saldos de empenho de pessoal para fins de refor¢o de dotagdo ou de anulagao durante o exercicio
financeiro;

c) conferir as publicagBes orcamentarias veiculadas no Diario Oficial, partes do Poder Executivo e do Poder
Judiciério;

d) controlar recursos ingressos na conta do Tribunal de Justica;

e) acompanhar mecanismos de anulacéo orcamentaria e o recolhimento devido;

f) controlar os recolhimentos de consignatarios, os ressarcimentos e as compensagdes financeiras havidas em
folha de pagamento, bem como a incluséo do valor da taxa de administracdo devida ao Fundo Especial do Tribunal de
Justica.

Art. 365. O Servico de Gestdo da Informacdo de Pagamento de Pessoal, da Divisdo de Acompanhamento das
Despesas de Pessoal do Poder Judiciario, tem as seguintes atribui¢cdes:

a) realizar o acompanhamento das requisi¢des e devolugcdes, aos 6rgdos de origem, de servidores cedidos ou
requisitados, verificando a imediata exclusdo da folha de pagamento, quando for o caso;

b) acompanhar a cesséo e a devolugéo de pessoal, interagindo com as unidades organizacionais interessadas;

¢) acompanhar os processos de terceirizados e cedidos inclusos na folha de pagamento, interagindo junto a
unidade organizacional competente para a verificagdo de faturas nado incluidas no més de competéncia;

d) acompanhar o cumprimento de parcelamento de débitos e verificar sua quitagédo ou inclusdo de desconto em
folha;

e) conferir dados dos processos de pagamento de consignatarios com os valores inscritos no sistema SIAFEM,
anteriormente a remessa para pagamento;
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f) subsidiar a elaboracgéo de relatérios de informacdes gerenciais sobre pessoal.
Art. 366. Cabe a Diviséo de Tesouraria:

a) controlar o movimento de tesouraria mediante boletins diarios e informar ao Diretor do Departamento
Financeiro os dados necessarios ao acompanhamento de saldos e conciliagdo bancéria do Tribunal de Justica;

b) controlar, através do Sistema Integrado de Administracédo Financeira dos Estados e Municipios — SIAFEM, os
repasses financeiros efetuados pelo Tesouro Estadual, a fim de providenciar o pagamento de despesas relativas a
pessoal;

c) solicitar ao Departamento Financeiro analise e autorizagdo para a antecipacdo de pagamento requerida por
fornecedores;

d) manter catalogada e atualizada a legislag¢éo pertinente & administracdo orgamentéria e financeira do Estado;

e) manter arquivo de cépias de todos os documentos de crédito e débito, conferindo-os a vista de extratos
bancarios e encaminhando os originais juntamente com os processos ou boletins diarios;

f) emitir relatérios gerenciais sobre os pagamentos efetuados.
Art. 367. O Servico de Analise e Conferéncia, da Divisao de Tesouraria, tem as seguintes atribuigdes:

a) conferir os documentos necessarios a pagamentos, mediante verificacdo dos valores na movimentagdo da
conta, controlada por tipo de fonte de pagamento, bem como organizar e atualizar o cadastro de beneficiarios;

b) recolher tributos e demais valores devidos perante as instituicdes bancarias;

c¢) conferir, no sistema de transmisséo da instituicdo financeira, os arquivos de retorno de pagamentos, & vista
das relacdes de pagamento e de extratos bancarios;

d) elaborar boletins de pagamentos levados a efeito com recursos das diversas fontes;

e) oferecer subsidios para a elaboragéo de relatérios gerenciais e prestar informagdes aos diversos 6rgdos do
Tribunal, sobre os processos de pagamento as unidades organizacionais interessadas;

f) informar os credores, por oficio ou pessoalmente, sobre valores depositados em suas contas bancarias e
guanto a pagamentos pendentes na tesouraria.

Art. 368. O Servico de Processamento do Pagamento, da Divisdo de Tesouraria, tem as seguintes atribui¢cdes:

a) processar pagamentos, realizar conferéncias, emitir cheques e outros documentos, e elaborar relagGes de
pagamento para transmissao por sistema informatizado;

b) efetuar a transmissédo informatizada do pagamento para o banco de dados da instituicdo financeira;

c) recolher tributos e contribuigdes para fiscais pagos por meio de documentos de arrecada¢éo do Estado ou da
Unido, mantendo sob guarda os referidos documentos, com vistas a expedigdo de futuras declaragdes;

d) efetuar o pagamento de auxilio-funeral, auxilio-doenca, auxilio-creche e adiantamentos;

e) informar os credores, por oficio ou pessoalmente, sobre valores depositados em suas contas bancarias e
guanto a pagamentos pendentes na tesouraria;

f) lancar no sistema proprio todos os pagamentos efetivados, bem como remeter, a Central de Atendimento do
Departamento Financeiro, as rela¢des de pagamentos efetuados, para atualiza¢éo do sistema de protocolo;

g) conferir os documentos necessarios ao recolhimento de valores mediante guia;

h) processar o ressarcimento de valores recolhidos indevidamente, mantendo o controle e a conferéncia destes,
e realizar a emissdo de cheques e outros documentos necessarios ao pagamento;

i) informar os credores, por oficio ou pessoalmente, sobre valores depositados em suas contas bancérias e
guanto a pagamentos pendentes na tesouraria;

j) controlar cheques devolvidos, oriundos de pagamentos mediante guia, notificando os emitentes para o
respectivo ressarcimento;

k) realizar o reembolso devido a serventias extrajudiciais de registro civil por atos praticados sob a gratuidade
legal.

Art. 369. Cabe a Divisdo de Gestao Financeira:

a) supervisionar a elaboracdo de despachos, informagBes e pareceres relativos a processos e expedientes
atinentes as suas atribuicoes;

b) supervisionar e orientar a elaboragéo de calculos em pedidos de antecipagdo de pagamento;

) supervisionar e orientar o cumprimento de determinacdes judiciais para a liberacdo de valores acautelados no
Fundo Especial do Tribunal de Justica;

d) analisar informacgdes e relatérios encaminhados ao Departamento e que necessitem de subsidios da Diviséo;

e) coordenar remessa e busca de documentos e processos, em ambiente interno e externo, organizando pauta

128



de prioridades;

f) supervisionar, diariamente, & vista de extratos bancérios, a confirmacéo dos pagamentos efetuados, bem como
a efetivacdo das transferéncias oriundas das contas correntes de arrecadacdo, verificando o saldo das aplicacGes
financeiras a ser resgatado e comparando-o0 aos pagamentos a serem efetivados;

g) manter organizado e atualizado o arquivo de legislacéo relativa a area de atuacédo do Departamento.

Art. 370. O Servico de Controle e Acautelamento de Valores, da Divisdo de Gestdo Financeira, tem as seguintes
atribuicdes:

a) controlar o recebimento de oficios encaminhados por Juizos, relativos as transferéncia de valores, incluindo os
decorrentes de leildes realizados pelo Depdésito Publico, e remeter autos de processos a Contabilidade;

b) proceder a anotagdes, nos extratos bancérios, relativas a transferéncias que importem movimentagdo de conta
corrente;

c) certificar publicagdes das decis6es administrativas superiores no Diério da Justica Eletrdnico do PJERJ;
d) solicitar abertura de conta corrente a fornecedores e nos processos de adiantamentos.

Art. 371. O Servico de Andlise e Recuperacédo de Recursos, da Divisdo de Gestédo Financeira, tem as seguintes
atribuicdes:

a) organizar relatérios e cadastrar os processos de caugdo recebidos para guarda;
b) receber, enviar ao protocolo para autuacéo e controlar o andamento dos expedientes encaminhados;

c) prestar atendimento, pessoal ou por telefone, a usuarios internos e externos, esclarecendo duvidas ou
remetendo-as aos setores responsaveis pela orientacdo solicitada;

d) operar a Central de Atendimento a Fornecedores, bem como controlara frequéncia dos prestadores de servigo
gue nela atuam;

e) preparar, mensalmente, o boletim de frequéncia da Divisdo, organizando e mantendo atualizado o cadastro de
servidores lotados no Departamento;

f) emitir e transmitir, diariamente, os extratos e saldos das diversas contas do Tribunal de Justica para os
respectivos controladores;

g) solicitar, por oficio, a transferéncia de valores referentes ao reembolso de despesas e encargos trabalhistas de
servidores cedidos ou requisitados, bem como verificar se a operagéo foi realizada na data fixada;

h) proceder a célculos nos processos de antecipagdo de pagamento de acordo com as normas legais,
administrativas e contratuais pertinentes;

i) formular pedidos de empenhamento para o exercicio corrente, nos processos de solicitagdo de pagamento de
auxilio doenga e auxilio funeral, bem como nos relativos as despesas apuradas apds o encerramento do exercicio
financeiro findo;

j) proceder, diariamente, a vista de extratos bancarios, a confirmagéo dos pagamentos efetuados e a efetivagdo
das transferéncias oriundas das contas correntes de arrecadacao.

Art. 372. Cabe a Divisdo de Lancamento da Despesa:

a) supervisionar o ingresso de processos para emissdo de notas de autorizagcao de despesas;

b) conferir e assinar as notas de autorizacdo de despesa que serdo encaminhadas ao Departamento;

c) coordenar e encaminhar aos setores competentes relatérios gerenciais sobre os documentos emitidos pela
Divisao;

d) manter catélogo atualizado da legislagdo pertinente a administracédo orcamentaria do Estado;

e) informar sobre os processos de empenhamento as unidades organizacionais interessadas;

f) exercer o controle das emiss@es de notas de autorizagéo de despesa;

g) responder a questionamentos oriundos de procedimentos apuratorios.

Art. 373. O Servigo de Conferéncia e Analise, da Divisdo de Lancamento da Despesa, tem as seguintes
atribuicoes:

a) analisar os processos relativos as notas de autorizagdo de despesa, com vistas a emissdo de notas de
empenhos;

b) juntar aos autos dos processos pertinentes as pecas de colhimento de assinatura nas notas de autorizacdo de
despesa, com posterior remessa ao setor competente para a emissao das notas de empenho;

c¢) conferir as notas de empenho com os dados constantes das notas de autorizacdo de despesa;

d) remeter aos setores competentes cOpias das notas de empenho e demais documentos pertinentes a
aquisicao, respondendo pela guarda de copia de toda a documentagéo relativa ao empenhamento da despesa;
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e) convocar credores para retirar notas de empenho no prazo legal ou contratual;

f) enviar via das notas de empenho, por oficio, a fornecedores em situacao de descumprimento de prazo legal ou
contratual;

g) remeter os autos de processos as unidades organizacionais interessadas, ap6s o empenhamento.

Art. 374. O Servico de Emiss@o de Notas de Autorizagdo de Despesa, da Divisdo de Langcamento da Despesa,
tem as seguintes atribuicdes:

a) verificar, nos autos de processos, a presenga e a atualizagdo da documentacdo necessaria a emissao de
notas de autorizagdo de despesa;

b) solicitar aos fornecedores a documentagéo pertinente a emissédo de nota de autorizacdo de despesa que nao
conste dos autos;

c) remeter a unidade competente os autos de processo para cadastrar ou atualizar o cadastro de fornecedor,
fazendo constar os dados necessarios a emisséo das notas de autorizacéo de despesa;

d) conferir processos e classificar despesas de acordo com a codificacéo oficial definida pela Secretaria de
Estado de Controle e Gestéao;

e) lancar, em caso de urgéncia, validade no verso das notas de autorizacdo de despesa, dando-lhes forca de
empenho que autorize, de imediato, o inicio da execugao do contrato.

Art. 375. Cabe a Divisdo de Conferéncia e Liquidacéo da Despesa:

a) atestar e certificar a regularidade da liquidagdo da despesa, verificando a legalidade e a formalidade das
despesas liquidadas, conforme determinacao das legislagfes federal e estadual especificas;

b) responder a questionamentos formulados pelas unidades organizacionais do Poder Judiciario, inerentes as
atividades da Diviséo;

c) informar, por meio de relatérios periddicos, as despesas conferidas e liquidadas, bem como o saldo das notas
de empenho emitidas;

d) controlar as despesas inscritas em restos a pagar ndo processados, bem como a sua efetiva liquidagéo;

e) proceder ao confronto dos valores da despesa liquidada com os valores contabilizados, em conjunto com o
Departamento Contabil;

f) proceder a guarda dos processos originadores das despesas, para consultas ou pedidos de desarquivamento.

Art. 376. O Servigo de Controle da Despesa e Calculo de Tributos, da Divisédo de Conferéncia e Liquidagdo da
Despesa, tem as seguintes atribuigdes:

a) conferir os processos de pagamento relativos a servigos prestados por pessoas juridicas ou pessoas fisicas,
verificando a legitimidade e a formalidade da despesa a ser liquidada, tendo por base os respectivos documentos
comprobatérios;

b) elaborar fichas de controles para cada nota de empenho emitida, langando as despesas conferidas, as
anulages e os refor¢cos de empenho;

C) processar, em sistema proprio, o valor da despesa conferida e emitir documento de informacéo da despesa a
ser liquidada;

d) controlar o saldo dos empenhos mediante relatérios emitidos através de sistema proéprio;

e) organizar e arquivar notas de empenho emitidas, cépias de instrumentos contratuais, termos aditivos e de
prorrogacdo de contratos, e termos de convénios, bem como qualquer documentacéo necessdria a conferéncia da
despesa a ser liquidada;

f) formular, por meio do processo administrativo originario, pedido de reempenhamento de despesas inscritas em
restos a pagar nao processados, que nao foram liquidadas até a data legalmente estabelecida;

g) calcular os valores devidos a Previdéncia Social, retidos das pessoas juridicas prestadoras de servi¢os e das
pessoas fisicas que prestam servigo ao Poder Judiciario;

h) conferir o célculo de valores do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza retidos dos prestadores de
servigos, de acordo com a legislacéo de cada Municipio do Estado do Rio de Janeiro e a legislacéo federal especifica;

i) elaborar guias de recolhimento a Previdéncia Social e do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza do
Municipio do Rio de Janeiro, e remeté-las ao protocolo para serem autuadas em processos administrativos distintos do
processo principal de pagamento de fatura referente a servigos prestados;

j) informar, periodicamente, as Prefeituras Municipais, os valores do Imposto sobre Servicos de Qualquer
Natureza a serem recolhidos, para que enviem as respectivas guias de recolhimento;

k) conferir as guias recebidas dos diversos Municipios do Estado do Rio de Janeiro e remeté-las ao protocolo,
para serem autuadas em processos administrativos distintos do processo principal de pagamento de fatura referente a
servicos prestados;

I) processar, através de sistema proprio, o valor da despesa conferida e emitir documento de informagéo da
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despesa a ser liquidada;
m) manter atualizado arquivo da legislac&o tributaria necesséaria ao desempenho de suas atribui¢des.

Art. 377. O Servigo de Liquidagdo da Despesa, da Divisédo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, tem as
seguintes atribuicdes:

a) efetuar a liquidacao da despesa com base nas informag¢6es fornecidas pelo Servico de Controle da Despesa e
Célculo de Tributos, assim como conferir as despesas referentes a adiantamentos, diarias, auxilio-doenca,
auxilio-funeral e devolugdo de custas, emitindo, através de sistema préprio, documento de formalizagdo da liquidagédo
da despesa;

b) conferir calculos referentes a descontos decorrentes de antecipagfes de pagamento;

¢) calcular o valor do imposto de renda retido na fonte, de pessoa fisica ou de pessoa juridica, incidente sobre
servicos prestados ao Poder Judiciario;

d) conferir e elaborar, através de sistema proprio, a liquidacdo da despesa referente a folha de pagamento de
pessoal do Poder Judiciario, de pessoal cedido ou requisitado e de prestadores terceirizados, como também conferir os
calculos dos processos referentes as despesas de pessoal de exercicios findos, para posterior inclusdo em folha de
pagamento;

e) conferir, em conjunto com o Departamento Contabil, os valores do imposto de renda retido na fonte, para
posterior inclusdo das informacdes na Declaracéo de Imposto de Renda Retido na Fonte;

f) controlar os valores liquidados por meio de relatérios emitidos através de sistema préprio.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 378. Cabe ao Departamento de Planejamento e Orgamento:
a) prestar auxilio ao Diretor-Geral nos assuntos pertinentes as fungdes de planejamento e orcamento;

b) definir, coordenar e orientar medidas de carater estratégico para a execugado das atribuicées de suas unidades
organizacionais;

¢) emitir pareceres, despachos e relatérios nos processos afetos as suas atribuicdes;

d) promover a coordenagdo e a integragdo de projetos de gestio estratégica das unidades organizacionais do
Poder Judiciario, avaliando periodicamente a sua execugao;

e) estabelecer e coordenar medidas de apoio ao funcionamento do Centro de Acompanhamento de Custos e ao
Relatério de Acompanhamento de Custos.

Art. 379. O Departamento de Planejamento e Orcamento compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Coordenagédo e Andlise Processual;

Il - Diviséo de Planejamento e Gestéo;

Il - Divisédo de Avaliacdo de Projetos Especiais e Despesas Continuadas;

IV - Diviséo de Gestdo Orgamentdria;

V - Divisdo de Acompanhamento e Controle de Custos.

§ 1.° S&o unidades da Divisdo de Coordenacgéo e Andlise Processual:

| - Servico de Coordenacéo e Pesquisa Legislativa;

Il - Servico de Instruc@o Processual.

§ 2.° E unidade da Divis&o de Planejamento e Gestéo:

| - Servigo de Coordenacéo e Execucao do Plano de A¢do Governamental.

§ 3.° S&o unidades da Divisédo de Avaliacdo de Projetos Especiais e Despesa Continuada:
| - Servigo de Analise de Projetos;

Il - Servico de Coordenacéo de Despesas Continuadas;

Il - Servico de Calculo de Atualizagdo de Passivos.

§ 4.° E unidade da Divis&o de Gest&o Orgamentaria:

| - Servigo de Controle e Execugdo Orcamentaria.

§ 5.° E unidade da Divisdo de Acompanhamento e Controle de Custos:
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| - Servigo de Elaboragéo e Divulgagdo de Relatérios.
Art. 380. Cabe a Diviséo de Coordenacgao e Andlise Processual:

a) emitir pareceres e despachos em processos relacionados a execucdo de despesa, sob a perspectiva da
legislagdo regente dos contratos publicos e da gestdo fiscal, em consonédncia com o plano bienal de acgéo
governamental da administragao judiciaria;

b) propor e elaborar instrumentos destinados a regulamentacdo de medidas que contribuam para a
racionalizagéo e a eficiéncia na tramitacdo de procedimentos relacionados ao processamento das despesas;

c) desenvolver acdes coordenadas com as demais unidades organizacionais, visando ao aprimoramento
continuo e permanente dos procedimentos relacionados as contratagfes e ao processamento de despesas;

d) manter acervo de precedentes juridicos e de decis6es dos 6rgdos de controle externo da Administracdo
Publica, afetos a legislacdo regente dos contratos publicos e da gestéo fiscal, destinados a subsidiar pareceres e
despachos relativos a ordenacéo de despesa;

e) solicitar as unidades organizacionais do Poder Judiciario informacdes para a instru¢do de processos
relacionados a despesa.

Art. 381. O Servigo de Coordenacado e Pesquisa Legislativa, da Divisdo de Coordenacédo e Andlise Processual,
tem as seguintes atribuicdes:

a) realizar pesquisas tematicas sobre doutrina e jurisprudéncia de contratos publicos e gestéo fiscal, com a
finalidade de apoiar a Divisdo na coordenacgdo e analise de processos administrativos relacionados a execucado de
despesas;

b) pesquisar decisdes firmadas pelos Tribunais de Contas dos Estados e pelo Tribunal de Contas da Uni&do, com
0 objetivo de fornecer informagdes para banco de dados de precedentes decisérios das Cortes de Contas;

c) controlar e organizar a publicidade dos atos pertinentes as atribuicbes da Divisdo, mantendo a legislacédo
atualizada;

d) rever procedimentos relacionados as contratacdes e ao processamento de despesas, do ponto de vista
orgamentario e fiscal;

e) propor instrumentos destinados a regulamentacdo de medidas que contribuam para a racionalizacdo e a
eficiéncia na tramitagdo de procedimentos relacionados ao processamento de despesas.

Art. 382. O Servicgo de Instrucédo Processual, da Divisdo de Coordenacao e Andlise Processual, tem as seguintes
atribuicoes:

a) subsidiar a emissdo de pareceres e despachos em processos relacionados a despesa;

b) analisar a solicitacdo da despesa e verificar a conveniéncia e a oportunidade do pedido em face da legislacéo
de contratos publicos e gestéo fiscal;

c) verificar a adequacao da justificativa da despesa com a fundamentacao legal aplicavel;

d) propor as medidas necessarias ao saneamento de processos administrativos junto as unidades
organizacionais;

e) elaborar parecer juridico a respeito da legalidade da despesa proposta, sob a otica da legislacéo regente dos
contratos publicos e da gestéo fiscal.

Art. 383. Cabe a Divisdo de Planejamento e Gestéo:

a) promover estudos e medidas preliminares para a elaboracdo do plano bienal de agdo governamental da
administragado judiciaria, participando de todas as suas etapas;

b) avaliar e controlar a execu¢do do plano de acdo governamental, propondo medidas de ajuste para o
cumprimento de metas estabelecidas, dando-lhe periddica publicidade e disponibilizando-o para todas as unidades
organizacionais;

¢) coordenar a reunido e a consolidacao de indicadores de desempenho de gestdo das unidades organizacionais
do Poder Judiciario, visando a elaboracgéo de relatérios analiticos;

d) gerenciar a consolidagdo de projetos e subprojetos que integram o plano de acao governamental;

e) analisar propostas para novos projetos e subprojetos que visem a atualizacédo e a adequacgéo do plano de acédo
governamental.

Art. 384. O Servico de Coordenacéo e Execucdo do Plano de A¢cdo Governamental, da Divisdo de Planejamento
e Gestao, tem as seguintes atribuicdes:

a) monitorar a execugdo dos projetos contidos no plano de acdo governamental por meio de sistemas
informatizados;

b) executar medidas de ajuste no plano de ag¢do governamental, visando ao cumprimento de metas
estabelecidas;

c) emitir relatérios de execugdo do plano de acdo governamental, que demonstrem sua evolugdo por projeto e
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indiquem aditamentos, supressdes e modifica¢des, se for o caso;
d) promover a publicagdo da execucao do plano de a¢do governamental, com suas respectivas alteracoes;
e) desenvolver ferramentas de aperfeicoamento e controle do plano de agdo governamental;

f) analisar e propor medidas compativeis com as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal para as unidades
organizacionais do Poder Judiciario;

g) organizar e manter atualizado acervo da legislacdo e de atos que versem sobre assuntos inerentes a plano de
acdo governamental;

h) formular medidas de adequacdo das metas e das despesas de projetos previstos no plano de acéo
governamental;

i) elaborar relatérios gerenciais, com informagGes e dados relativos a programas, projetos e subprojetos
constantes do plano de agédo governamental;

j) examinar processos, emitir pareceres e fazer anotagGes sobre assuntos relacionados ao plano de agéo
governamental.

Art. 385. Cabe a Divisdo de Avaliagdo de Projetos Especiais e Despesas Continuadas:

a) avaliar a relacdo custo-beneficio de atividades que proponham a criagdo de projetos especiais de apoio a
prestacéo jurisdicional;

b) interagir com as unidades responsaveis pelos projetos especiais e promover a integracdo e a concentragéo de
projetos de natureza similar;

c) estimar, mediante célculos especificos, o impacto orcamentério-financeiro de propostas de geragdo de
despesas de pessoal em face do relatério de gestéo fiscal;

d) demonstrar as repercussfes da despesa de carater continuado em relacdo as atividades administrativas e
jurisdicionais, indicando as fontes de recursos necessarios a sua implementacéo;

e) oferecer subsidios de natureza econémica, necessarios as propostas de atos normativos e projetos de lei que
envolvam despesas de carater continuado, decorrentes de criagdo, expansdo ou aperfeicoamento da agdo
governamental do Poder Judiciario.

Art. 386. O Servico de Analise de Projetos, da Divisdo de Avaliacdo de Projetos Especiais e Despesas
Continuadas, tem as seguintes atribuicdes:

a) avaliar os recursos necessarios a implementacao de projetos vinculados as finalidades préprias do Poder
Judiciério;

b) acompanhar os desdobramentos da propositura de projetos especiais e avaliar a sua continuidade;

c) propor ajustes que possibilitem a adequacgdo de novos projetos aos limites orcamentarios e financeiros;

d) proceder a adequagdo de projetos especiais em relagdo ao plano de acdo governamental e a respectiva
geracdo de despesa em conformidade com o relatério de acompanhamento de custos;

e) indicar a extin¢cdo do projeto especial que se desviar de sua finalidade original ou demonstrar, ao longo de sua
execucdo, relacéo custo-beneficio antiecondmica.

Art. 387. O Servigo de Coordenacéo das Despesas Continuadas, da Divisdo de Avaliacdo de Projetos Especiais
e Despesas Continuadas, tem as seguintes atribuicdes:

a) elaborar demonstrativo de impacto orcamentario-financeiro das despesas de pessoal e sua repercussao no
relatério de gestéo fiscal;

b) adequar as propostas de geracdo de despesas de carater continuado em relacdo ao plano de acéo
governamental;

c) monitorar as atividades geradas pela implementagéo de projetos de despesas de carater continuado em face
dos recursos disponiveis;

d) desenvolver pesquisa visando a elaborag¢do de banco de dados de indicadores de despesas e receitas que
compdem o relatério de gestao fiscal;

e) acompanhar a evolugéo das despesas de carater continuado relacionadas as atividades do Poder Judiciério,
em especial as despesas de pessoal, instituindo mecanismos de alerta que impegam a extrapolacédo dos limites legais
impostos pela gestéo fiscal responsavel.

Art. 388. O Servico de Célculo de Atualizacdo de Passivos, da Divisdo de Avaliagdo de Projetos Especiais e
Despesas Continuadas, tem as seguintes atribuicdes:

a) efetuar o célculo da corre¢cdo monetéria sobre os valores devidos e ndo pagos, ou pagos em atraso, a titulo de
Despesa de Pessoal ou Outras Despesas Correntes (Fonte 00 — Recursos do Tesouro Estadual), seguindo
determinacéo constante de processo administrativo ou legislagcao que discipline a matéria;

b) efetuar o céalculo dos juros, quando houver, sobre os valores apurados constantes da alinea “a”;
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c) fornecer as informag8es necessérias a fim de que o Servico de Coordenagdo das Despesas Continuadas
elabore o demonstrativo de impacto orgamentario-financeiro dos valores apurados nas alineas “a” e “b”;

d) elaborar estudos sobre a repercussdo em cada exercicio de eventual parcelamento da divida apurada em
decorréncia da inexisténcia de disponibilidade orcamentaria para pagamento a vista.

Art. 389. Cabe a Divisdo de Gestao Orgcamentaria:

a) promover estudos e medidas preliminares para a elaboragdo da proposta orcamentaria anual e do plano
plurianual do Estado do Rio de Janeiro, no ambito do Poder Judiciario;

b) elaborar e adaptar os quadros de detalhamento de despesa, propondo medidas necessarias a adequada
execugao orcamentaria, nos termos da legislacéo pertinente e dando-lhes publicidade;

c) emitir pareceres e despachos em processos administrativos, observando a gestéo fiscal responsavel, as
prioridades e metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentérias, na Lei Orcamentaria Anual, na Lei do Plano
Plurianual de Investimentos e no Plano de Acao Governamental do Poder Judiciario;

d) acompanhar a evolugcao das despesas, avaliando a compatibilidade entre o proposto e o executado pelas
unidades organizacionais;

e) controlar a execucéo orgamentaria e suas alteragdes, referentes ao exercicio financeiro em curso;

f) participar de audiéncias publicas realizadas pela Comissdo de Orcamento da Assembleia Legislativa,
colaborando na apresentacao de emendas durante a tramitacdo do projeto de lei de orgamento anual;

g) submeter a proposta orgcamentaria ao Conselho da Magistratura, nos termos do disposto em seu Regimento
Interno.

Art. 390. O Servico de Controle e Execug¢édo Orgamentéria, da Divisdo de Gestdo Orcamentaria, tem as seguintes
atribuicoes:

a) acompanhar a evolugdo das despesas, verificando sua compatibilidade com a Lei Orgamentaria Anual e com
0s preceitos contidos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

b) interagir com as unidades organizacionais, com o fim de controlar o saldo orgcamentario, e propondo medidas
restritivas de inscricdo em restos a pagar, bem como a duplicidade de compromissos orgamentarios;

c) controlar e organizar a publicidade dos atos pertinentes as atribui¢cées da Divisdo e manter atualizado o acervo
da legislacéo especializada;

d) formular medidas de adequacado das despesas orcamentarias em relagdo aos projetos previstos no plano de
acdo governamental,

e) subsidiar a elaboracédo da proposta orgamentaria anual de acordo com a Lei de Diretrizes Orgamentdrias e o
Plano Plurianual de Investimento;

f) elaborar relatérios gerenciais referentes as despesas realizadas e proceder a seu langamento no Sistema
Integrado de Gestdo Orgamentaria;

g) inserir dados no Sistema Integrado de Gestao Fiscal, relativos a Lei de Diretrizes Orcamentéria, a Lei de
Orcamento Anual e ao Quadro de Detalhamento de Receitas e Despesas, deles informando os respectivos ordenadores
de despesa;

h) exercer atividades processuais, efetuar o compromisso da despesa de acordo com o Quadro de Detalhamento
de Receitas e Despesas, e registrar no Sistema de Controle de Gestédo de Contratos;

i) conferir os saldos dos valores comprometidos com os lancados no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira para Estados e Municipios;

j) relatar as necessidades de remanejamentos de dotagdo orgamentaria no Quadro de Detalhamento de Receitas
e Despesas.

Art. 391. Cabe a Divisdo de Acompanhamento e Controle de Custos:

a) coordenar a consolidacdo de dados provenientes das unidades organizacionais do Poder Judiciario, visando a
atualizacéo do sistema de apropriacao e controle de custos;

b) elaborar os demonstrativos do Relatério de Acompanhamento de Custos (RAC) e emitir relatérios periédicos;
c¢) gerenciar os indicadores do Sistema de Gestdo de Custos, atualizando e aperfeicoando os seus controles;

d) emitir, dando-lhes publicidade, relatérios periédicos de acompanhamento de custos, avaliagdo analitica de
dados contidos no Sistema, apuracéo e indicacéo de distor¢des;

e) elaborar relatérios gerenciais visando a produzir indicadores para avaliagdo de custos das unidades
organizacionais do Poder Judiciario.

Art. 392. O Servigo de Elaboragéo e Divulgacédo de Relatérios, da Divisdo de Acompanhamento e Controle de
Custos, tem as seguintes atribui¢des:

a) formular, com o apoio dos usuérios, a elaboracdo de relatorios gerenciais que permitam a constante evolucédo
do conceito de controle de custos;
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b) divulgar relatérios periddicos de gestédo de custos com amplo acesso ao publico, inclusive por meio eletrénico;

c) elaborar relatérios especificos que atendam a demanda por informacgdes relacionadas a gestdo de custos
setoriais;

d) promover a integracé@o de relatérios pertinentes & gestao de custos com os demais sistemas de controle, em
especial aqueles que tratam de planejamento, de arrecadacdo, de orcamento, de financas e de administracédo
patrimonial;

e) apoiar o desenvolvimento do sistema de gestdo de custos, visando a aperfeicoar os indicadores de controle e
seus respectivos instrumentos;

f) utilizar as informagdes coletadas e extraidas dos diversos sistemas e efetuar a conferéncia dos resultados
obtidos;

g) inserir nos sistemas pertinentes dados relativos aos indicadores da atividade jurisdicional e do
desenvolvimento geografico e estatistico do Estado do Rio de Janeiro, mantendo-os atualizados;

h) acompanhar a evolucéo das despesas, gerando indicadores de variacdes atipicas;

i) manter sistema de gestdo de custos de modo a permitir a avaliagdo e o acompanhamento-orgamentario
financeiro e patrimonial, em consonancia com os principios da gestao fiscal responsavel.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO CONTABIL

Art. 393. Cabe ao Departamento Contabil:

a) elaborar e certificar o balango orgamentério, o balango financeiro, o balango patrimonial e as demonstracdes
das varia¢des patrimoniais que instruem as prestacdes de contas dos ordenadores de despesa;

b) elaborar e certificar os relatérios de gestédo fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

c) legitimar, por assinatura eletronica, o registro contabil, no Sistema Integrado de Administragdo Financeira para
Estados e Municipios — SIAFEM, de todos os atos e fatos administrativos do Poder Judiciario;

d) visar as notas de autorizacdo de despesa emitidas pelo Departamento Financeiro;

e) supervisionar os estudos de andlise das informacdes contdbeis para a elaboragdo dos relatérios de gestédo
fiscal;

f) orientar as unidades organizacionais quanto & aplicabilidade do Plano de Contas Unico do Estado do Rio de
Janeiro e da Tabela de Eventos do SIAFEM, bem como quanto a utlizacdo destes como instrumentos de
acompanhamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

g) zelar pelo cumprimento dos prazos legais ou administrativos estabelecidos para os fechamentos contabeis;
h) apoiar as a¢6es do controle interno, bem como do controle externo exercido pelo Tribunal de Contas.
Art. 394. O Departamento Contabil compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Classificacao Contabil;

Il - Diviséo da Conformidade Contabil;

Il - Divisédo de Apropriacéo e Andlise Contabil.

§ 1.° S&o unidades da Diviséo de Classificagdo Contabil:

| - Servico de Contabilizagédo da Receita e Despesa;

Il - Servico de Contabilizagdo de Bens Patrimoniais.

§ 2.° S&0 unidades da Diviséo da Conformidade Contabil:

| - Servigo de Contabilizagdo dos Fendmenos Econ6micos;

Il - Servico de Cumprimento Legal e Contabil.

§ 3.° S&o unidades da Divisdo de Apropriacdo e Andlise Contabil:

| - Servigo de Apropriacéo Contéabil da Folha de Pagamento;

Il - Servico de Analise da Execucéo Orgamentaria.

Art. 395. Cabe a Diviséo de Classificagdo Contabil:

a) informar a regularidade dos registros contébeis realizados na Diviséo, para a efetivacdo da conformidade diaria
no SIAFEM;

b) coordenar e supervisionar a classificagdo e a contabilizagdo das receitas e despesas do Fundo Especial do
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Tribunal de Justica e dos bens patrimoniais pertencentes ao Poder Judiciario;

¢) analisar o balancete contabil da unidade gestora do Fundo Especial do Tribunal de Justica, para a efetivacao
do fechamento contabil.

Art. 396. O Servigo de Contabilizacdo da Receita e Despesa, da Divisédo de Classificagdo Contabil, tem as
seguintes atribuicdes:

a) conferir os ingressos apontados no boletim diario de caixa do Fundo Especial do Tribunal de Justica,
confrontando-os com os extratos bancarios;

b) realizar a verificagdo da autenticidade dos documentos comprobatérios de receitas do Fundo Especial do
Tribunal de Justica, apresentados para a devida contabilizagéo;

c) controlar e proceder a classificacéo contabil e & efetiva contabilizagdo, mediante registro no SIAFEM das notas
de langamento, de receitas orcamentarias e extra—or¢camentarias diretamente arrecadadas pelo Fundo Especial do
Tribunal de Justica;

d) acompanhar e contabilizar as operagdes financeiras realizadas com recursos do Fundo Especial do Tribunal
de Justica, apurando os rendimentos financeiros;

e) realizar a contabilizagdo e a conciliagdo dos depositos de diversas origens na conta movimento do Fundo
Especial do Tribunal de Justica, analisando e identificando a origem dos ingressos;

f) acompanhar e analisar as devolu¢Ses de cheques, procedendo, quando for o caso, a contabilizagdo de
estornos de receita do FETJ;

g) conferir as saidas apontadas no boletim diario de caixa do FETJ, confrontando-as com os extratos bancarios;

h) realizar a verificagdo da autenticidade dos documentos comprobatérios de despesa do Fundo Especial do
Tribunal de Justica, apresentados para a devida contabilizagéo;

i) elaborar as conciliagdes dos saldos bancarios das contas movimento dos recursos arrecadados pelo Fundo
Especial do Tribunal de Justica, conforme modelo legal vigente;

j) proceder a classificagdo contabil e a efetiva contabilizagdo, mediante registro no SIAFEM das notas de
lancamento, de despesas orcamentarias (liquidagdo e pagamento) e extraorgcamentarias (pagamento), realizadas com
recursos préprios do FETJ;

k) controlar e conciliar os saldos de empenhos emitidos, empenhos liquidados, empenhos liquidados a pagar,
restos a pagar e consignagoes.

Art. 397. O Servico de Contabilizacdo de Bens Patrimoniais, da Divisdo de Classificacdo Contabil, tem as
seguintes atribuicdes:

a) conferir o balancete de movimentagdo dos bens em almoxarifado e contabilizar, mediante registro no SIAFEM
das notas de langamento, as entradas e saidas dos materiais em estoque;

b) conferir o balancete patrimonial e contabilizar, mediante registro no SIAFEM das notas de langcamento, as
incorporacdes e desincorporacdes de bens moveis e imdveis do Poder Judiciério;

¢) verificar a autenticidade dos documentos comprobatérios de bens patrimoniais recebidos, para a devida
contabilizacao;

d) realizar o confronto das entradas de materiais em estoque com os atestados de recebimento de material
(ARM) emitidos;

e) acompanhar a regularidade das saidas dos materiais permanentes em estoque com as suas respectivas
incorporacdes ao patrimonio do Poder Judiciério;

f) controlar os saldos das contas contdbeis de bens moéveis, de bens imdéveis, de bens a incorporar, de
almoxarifado de material de consumo e de almoxarifado de material permanente.

Art. 398. Cabe a Diviséo da Conformidade Contabil:
a) coordenar o efetivo controle de regularidade da informagéo contébil;

b) interagir com as unidades organizacionais, internas e externas, interessadas na operacionalizagdo dos
processos de trabalho da Diviséo;

c) realizar, por assinatura eletrénica, o registro no SIAFEM da conformidade diaria dos langamentos contabeis e
da importacdo de arquivos para a execucgdo dos registros de informacgdes contabeis no Sistema Integrado de Gestdo
Fiscal (SIGFIS), no Sistema Integrado de Gestdo Administrativo-Financeira (SIGAFI), no sistema SIAFI-JUD (Mddulo de
Importacdo de Dados — CNJ) e no Portal de Transparéncia Institucional do PJERJ;

d) certificar as informag@es de natureza contabil contidas em notas de autorizacdo de despesa, preparando-as
para receber o visto do responsavel pelo Departamento Contabil;

e) supervisionar a elaboracdo das notas de empenho emitidas e dos demonstrativos e relatdrios inerentes a
gestao contabil;

f) gerenciar o banco de dados de informag8es contabil-financeiras.
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Art. 399. O Servigo de Contabilizagcdo dos Fendmenos Econdmicos, da Divisdo da Conformidade Contabil, tem
as seguintes atribuicdes:

a) verificar a regularidade das informacgdes de natureza contabil, contidas em nota de autorizagdo de despesa;
b) efetuar o cadastro e o controle no SIAFEM de credores e fornecedores;

c) inscrever no SIAFEM as notas de empenho, realizando-lhes o controle diario para a efetivacdo do fechamento
mensal;

d) manter atualizado o banco de dados de informagdes contabil-financeiras;

e) efetuar controle analitico dos registros contabeis, individualizados no SIAFEM, das contas de veiculos, bem
como suas perdas e ganhos (depreciagfes e alienagdes);

f) efetuar o controle analitico e a depreciagdo dos bens iméveis, bem como a deprecia¢éo dos bens moveis;
g) efetuar o registro dos permissionarios e cessionarios do PJERJ;

h) efetuar o registro dos atos potenciais (em licitacdo, licitados a executar, licitados em execucdo, licitados
finalizados).

Art. 400. O Servico de Cumprimento Legal e Contabil, da Divisdo da Conformidade Contabil, tem as seguintes
atribuicdes:

a) efetuar a importacdo dos dados contabil-financeiros para o sistema SIGIFIS, para o Portal da Transparéncia
Institucional do PJERJ e para o sistema SIAFI-JUD (Mddulo de Importacao de Dados — Conselho Nacional de Justica);

b) efetuar o registro das despesas de restitui¢cdes, indenizacdes e anulacdes de receita;

c¢) efetuar o registro das contas pertencentes as Leis 3.001, de 06 de julho de 1998, e 6.281, de 03 de julho de
2012 e Resolugdo CNJ 154, de 13 de julho de 2012;

d) efetuar a conferéncia de registros no SOF e no SIAFEM do or¢gamento inicial e suas alteracdes;
e) emitir relatorios contabeis do SIAFEM, para a depuragéo dos saldos de contas;

f) elaborar relatérios e demonstrativos contabeis de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, para a
instrucao dos processos de prestacdes de contas dos ordenadores de despesa;

g) manter atualizado o acervo da legislacédo de finangas publicas.
Art. 401. Cabe a Diviséo de Apropriacao e Analise Contabil:
a) informar a regularidade dos registros contébeis, para efetivagdo da conformidade diéria no SIAFEM,;

b) coordenar e supervisionar os servicos de contabilizagdo e andlise das despesas de pessoal, dos precatorios
judiciais e das prestac¢des de contas;

c) analisar os balancetes contabeis das unidades gestoras e dos precatdrios judiciais, para a efetivagdo do
fechamento contabil.

Art. 402. O Servigo de Apropriagdo Contabil da Folha de Pagamento, da Divisédo de Apropriacdo e Andlise
Contabil, tem as seguintes atribuicfes:

a) verificar a autenticidade dos documentos comprobatdrios apresentados, para a apropriagdo contabil das
despesas de pessoal;

b) conferir o resumo contabil da folha de pagamento e contabilizar, mediante registro no SIAFEM das notas de
langamento, as folhas dos magistrados e dos servidores;

c) conferir os ingressos e as saidas apontados no boletim diario de caixa, confrontando-os com os extratos
bancarios;

d) acompanhar e contabilizar o fluxo financeiro dos recursos oriundos do Tesouro Estadual para pagamento de
pessoal, entidades consignatarias e precatorios judiciais;

e) elaborar as conciliagdes dos saldos bancarios das contas movimento dos recursos provenientes do Tesouro
Estadual, conforme modelo legal vigente;

f) efetuar a classificagdo contabil e o controle das entidades consignatarias, das obriga¢des patronais e do
pessoal cedido ou requisitado e terceirizado;

g) realizar a contabilizacédo e a conciliagdo dos depésitos de diversas origens na conta movimento dos recursos
do Tesouro Estadual, provenientes das anulacBes de pagamento de pessoal, analisando e identificando a origem dos
ingressos.

Art. 403. O Servico de Andlise da Execugdo Orgcamentaria, da Divisdo de Apropriagdo e Analise Contabil, tem as
seguintes atribuicdes:

a) acompanhar no Diario Oficial as publicag6es do or¢gamento inicial aprovado e suas alteragdes no decorrer do
exercicio financeiro;

b) realizar a conferéncia das notas de dotagdo no SIAFEM, referentes aos registros contabeis do orgcamento
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inicial e suas alteragoes;

c) analisar a execugdo orcamentaria das despesas e receitas realizadas nas unidades gestoras do Poder
Judiciério;

d) analisar a evolugdo orcamentaria das despesas de pessoal, para dar Suporte a elaboracédo dos relatérios de
gestao fiscal;

e) acompanhar o saldo dos precatérios judiciais na Administragéo Direta do Estado do Rio de Janeiro;

f) controlar e conciliar os saldos de notas de empenho de pessoal emitidas, dos empenhos de pessoal liquidados,
dos empenhos de pessoal liquidados a pagar, dos restos a pagar de pessoal, e das consignac¢des apropriadas em folha
de pagamento;

g) acompanhar e contabilizar, mediante registro no SIAFEM das notas de langamento, as presta¢des de contas
de adiantamentos concedidos a servidores, a execugdo e as prestacdes de contas dos convénios celebrados, as
tomadas de contas instauradas e as devolugdes de saldos ndo utilizados de adiantamentos;

h) controlar o saldo contabil das subcontas do grupo das contas de diversos responsaveis, de adiantamentos
concedidos e de convénios celebrados;

i) conferir os repasses dos recursos de convénio e os pagamentos correlatos apontados no boletim diario de
caixa, confrontando-os com os extratos bancarios;

j) elaborar as conciliagdes dos saldos bancarios das contas movimento dos recursos provenientes de convénios,
conforme modelo legal vigente;

k) acompanhar e contabilizar as operac¢des financeiras realizadas com recursos de convénios, apurando os
rendimentos financeiros.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

Art. 404. A Diretoria-Geral de Logistica, diretamente subordinada & Presidéncia do Tribunal de Justica, tem por
miss&o assegurar o suprimento dos recursos oriundos de contratos, convénios e atos negociais, garantir a infraestrutura
operacional e o controle patrimonial, necessarios ao provimento das unidades organizacionais do Poder Judiciario e dos
orgdos que prestam a jurisdicéo.

Art. 405. Sé&o unidades da Diretoria-Geral de Logistica:
| - Gabinete;
Il - Secretaria dos Orgéos Julgadores de Licitag&o;
Il - Assessoria Técnica;
IV - Assessoria Juridica;
V - Departamento de Contratos e Atos Negociais;
VI - Diviséo de Instrucé@o e Andlise Contratual;
VII - Servico de Contratagédo Direta;
VIII - Servico de Revisdo de Documentos de Referéncia - Equipe |;
IX - Servico de Revisdo de Documentos de Referéncia - Equipe |I;
X - Servigco de Elaboracéo e Analise de Custos;
Xl - Divisdo de Contratos de Prestacéo de Servicos;
XII - Servigo de Gestdo de Contratos de Prestacdo de Servicos - Equipe |;
XIlI - Servigo de Gestéo de Contratos de Prestacdo de Servicos - Equipe II;
X1V - Servigo de Gestéo de Contratos de Prestagdo de Servicos - Equipe III;
XV - Servigo de Gestéo de Contratos de Prestagdo de Servigos - Equipe 1V;
XVI - Divisdo de Atos Negociais;
XVII - Servigo de Gestdo de Convénios e Cooperagoes;
XVIII - Servigo de Gestdo de Bens Moveis, Imdveis e Ocupacdes de Terceiros;
XIX - Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes;
XX - Divisao de Atos Convocatorios e Registro Cadastral;
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XXI - Servigo de Atos Convocatorios;

XXII - Servigo de Registro Cadastral;

XXIII - Divisao de Formalizagdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios;
XXIV - Servico de Formalizacédo de Ajustes;

XXV - Servigo de Suporte Operacional a Formalizagdo de Ajustes;
XXVI - Diviséo de Procedimentos Apuratorios;

XXVII - Servico de Gestdo de Procedimentos Apuratorios;
XXVIII - Departamento de Infraestrutura Operacional;

XXIX - Divisédo de Administra¢éo do Foro Central;

XXX - Servigo de Fiscalizagdo de Limpeza;

XXXI - Servicos de Fiscalizacéo de Servigos Gerais;

XXXII - Divisao de Apoio a Foros Regionais e do Interior;
XXXIII - Servigo de Fiscalizagdo de Limpeza;

XXXIV - Servigo de Fiscalizac@o de Servigos Gerais;

XXXV - Divisdo de Suporte Operacional;

XXXVI - Servigo de Apoio Administrativo;

XXXVII - Servigo de Alimentacéo;

XXXVIII - Servigo de Fiscalizacdo de Permissdes de Uso;
XXXIX - Servigo de Gerenciamento Ambiental e de Residuos;
XL - Divisdo de Movimentacéo de Expedientes;

XLI - Servigo de Malotes;

XLII - Servigo de Correspondéncia;

XLIII - Servigco de Registro e Autuacéo;

XLIV - Servigo de Mensageria;

XLV - Departamento de Patriménio e Material;

XLVI - Servigo de Programacéo e Producéo Gréfica;

XLVII - Divis&o de Almoxarifado;

XLVIII - Servigo de Recebimento de Materiais;

XLIX - Servigo de Gestao de Estoque de Materiais;

L - Servico de Expedi¢cdo de Materiais;

LI - Servico de Gestdo de Solicitagbes de Materiais;

LIl - Divisdo de Compras de Materiais;

LIII - Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais;
LIV - Servico de Instrugdo de Compras de Materiais;

LV - Servigco de Monitoramento da Qualidade de Materiais;
LVI - Divis&o de Controle Patrimonial;

LVII - Servigo de Cadastro e Fiscalizagcdo de Materiais Permanentes;
LVIII - Servico de Movimentagdo de Materiais Permanentes;
LIX - Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes;

LX - Departamento de Transportes;

LXI - Divisdo de Atendimento a Solicitagdo de Transportes;
LXII - Servigo de Gestéo de Solicitages de Transportes;
LXIIl - Servico de Controle de Uso de Transportes;

LXIV - Divisdo de Infraestrutura de Transportes;

LXV - Servigo de Controle de Contratos de Transportes;
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LXVI - Diviséo de Gestéo da Frota;

LXVII - Servigo de Cadastro e Documentagéo da Frota;

LXVIII - Servigco de Coordenacgao de Manutencao de Veiculos.

Art. 406. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Logistica:

a) executar a gestao estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

b) executar a gestdo operacional, vinculada aos indicadores dos processos de trabalho, provendo
assessoramento de gestédo ao Diretor-Geral e consultoria interna aos servidores da Logistica;

c) estimular os servidores para melhorias continuas nos processos de trabalho;
d) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

e) promover e executar as atividades do Sistema Integrado de Gestdo do Poder Judiciario para o
estabelecimento de sistemas, rotinas e padrdes.

Art. 407. Cabe a Secretaria dos Orgdos Julgadores de Licitagdo (Comissdo Permanente de Licitagbes e
Pregoeiros):

a) processar os atos procedimentais e decisdrios do certame;

b) auxiliar os Orgéos Julgadores de Licitagdes nos atos operacionais cabiveis durante os julgamentos dos
certames, tais como a elaboracdo de atas de sessdo de julgamento da Comissdo Permanente de Licitacdes,
conferéncia de autenticidade de documentacéo inclusive das garantias de propostas eventualmente prestadas;

c) gerar, pauta e relatorio, para efeito de controle dos processos e pagamento da gratificacéo devida aos Orgéos
Julgadores de Licitacéo;

d) receber pedidos de informacdes, esclarecimentos, impugnagdes e recursos;

e) alimentar o Sistema Integrado de Gestao Administrativo-Financeira - SIGAF e o Sistema Integrado de Gestao
Fiscal -SIGFIS com os dados das licitacdes;

f) elaborar relatérios sobre o andamento dos processos licitatorios em tramite.
Art. 408. Cabe a Assessoria Técnica:
a) prover assessoria técnica aos processos internos de trabalho da Diretoria-Geral;

b) fornecer orientacdo e subsidios necessarios & instru¢cdo de processos administrativos para a tomada de
decisao;

c) acompanhar prazos e instru¢do de processos administrativos visando ao cumprimento de exigéncias
formuladas pelo Tribunal de Contas de Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ), bem como pela Procuradoria-Geral do
Estado do Rio de Janeiro (PGERJ);

d) prover assessoria aos projetos encaminhados pelos Departamentos afetos a Diretoria-Geral.
Art. 409. Cabe a Assessoria Juridica:

a) prover assessoria juridica aos processos internos de trabalho da Diretoria-Geral;

b) analisar e aprovar minutas de atos convocatoérios e de contratos, previamente aos certames;

c) analisar e aprovar as minutas de contratos decorrentes de licitagBes, contratacdo direta, aditivos e atos
negociais;

d) prover assessoria juridica necessaria a solugcdo de impugnacdes a atos convocatérios e de recursos
interpostos no curso de procedimentos licitatérios e apuratorios;

e) prover assessoria juridica quanto aos pedidos de liberacéo de garantia financeira prestadas para assegurar o
cumprimento das obriga¢des advindas de contratos;

f) analisar e aprovar minutas de termo de ajuste de contas.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

Art. 410. Cabe ao Departamento de Contratos e Atos Negociais:

a) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes aos contratos de prestacao de servicos quanto a revisdo
dos respectivos documentos de referéncia, a contratacédo direta e ao auxilio no acompanhamento da execugdo dos
contratos de servi¢os, convénios e atos negociais;

b) promover a instrugdo acerca dos institutos juridicos cabiveis nas contratacdes de servigos, observada a
legislacao vigente;
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c¢) analisar a instru¢cdo de documentos de referéncia de servigos;

d) orientar as unidades organizacionais quando da elaboracdo dos documentos de referéncia, quanto as
diretrizes estabelecidas pelos Orgaos de Controle Externo;

e) coordenar e gerenciar os processos de regularizacdo de ocupagdo de espagos em prédios publicos ou
particulares sob a gestao da Administracdo Judiciaria;

f) promover permanentemente a identificacdo, a capacitacdo e a disseminacdo do conhecimento gerencial,
técnico e juridico relacionados a processos de gestdo e execugéo de contratos;

g) coordenar no Departamento, juntamente com o RAS, as atividades relacionadas as rotinas especificas do
Sistema Integrado de Gestéo (SIGA).

Art. 411. O Departamento de Contratos e Atos Negociais compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Instrugdo e Analise Contratual;

Il - Diviséo de Contratos de Prestagdo de Servicos;

Il - Divisédo de Atos Negociais.

§ 1.° S&o unidades da Diviséo de Instrugdo e Anélise Contratual:

| - Servico de Contratacéo Direta;

Il - Servico de Revisdo de Documentos de Referéncia - Equipe I;

Il - Servico de Revisdo de Documentos de Referéncia - Equipe I;

IV - Servico de Elaboracéo e Analise de Custos.

§ 2.° S&o unidades da Divisdo de Contratos de Prestacédo de Servigos:

| - Servigo de Gestéo de Contratos de Prestacdo de Servigos - Equipe |;

Il - Servico de Gestdo de Contratos de Prestacé@o de Servigos - Equipe II;
Il - Servico de Gestdo de Contratos de Prestacéo de Servicos - Equipe lll;
IV - Servico de Gestédo de Contratos de Prestacdo de Servicos - Equipe V.
§ 3.° S&o unidades da Diviséo de Atos Negociais:

| - Servico de Gestdo de Convénios e Cooperagoes;

Il - Servico de Gestdo de Bens Mdveis, Iméveis e Ocupacdes de Terceiros.
Art. 412. Cabe a Diviséo de Instrucéo e Andlise Contratual:

a) revisar os documentos de referéncia das contratages de servicos encaminhados pelas unidades
organizacionais, excetuando-se o conteudo referente as especificagdes técnicas e relativas a licitagao;

b) supervisionar a analise de requerimentos de contratagdo direta em conformidade com as normas vigentes, de
forma a evitar o fracionamento da despesa;

c) revisar os documentos de referéncia encaminhados pelas unidades organizacionais, indispensaveis a
instrucao de procedimentos de contratacdo de servicos;

d) avaliar as solug¢des propostas pelo Servigo de Revisdo de Documentos de Referéncia, visando a melhorias na
execucgdo e na fiscalizagdo dos servigos;

e) supervisionar a elaboragéo de planilhas de custos;
f) instruir processos de locacéo e compra de imdveis e gerenciar os contratos de locacédo de imoveis.

Art. 413. O Servico de Contratagdo Direta, da Divisdo de Instrucdo e Andlise Contratual, tem as seguintes
atribuicdes:

a) analisar a instrucdo dos pedidos de aquisicdo de bens e contratacédo de servigos com base em hip6teses de
dispensa ou de inexigibilidade de licitacéo;

b) solicitar esclarecimentos as unidades organizacionais para fins de complementar e/ou retificar a instrugéo de
pedidos de contratacédo direta;

¢) gerenciar as contratac@es de servicos nao formalizadas por meio de termo;
d) instruir processos de locagéo e compra de imoveis e gerenciar os contratos de locagéo de iméveis.

Art. 414. O Servico de Revisdo de Documentos de Referéncia, Equipes | e Il, da Divisdo de Instrugdo e Andlise
Contratual, tem as seguintes atribuicdes:

a) revisar os documentos de referéncia encaminhados pelas unidades organizacionais relativos a contratacdes
de servicos;

b) solicitar as unidades organizacionais coleta de dados para adequar, com precisdo, os documentos de
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referéncia;

¢) comparar minutas de projetos basicos e termos de referéncia com contratos de prestacdo de servigos vigentes
de mesmo objeto, identificando as alteracdes no escopo da contratacéo pretendida;

d) manter atualizados os documentos de referéncia de acordo com as exigéncias dos 6rgaos controladores.

Art. 415. O Servico de Elaboragdo e Analise de Custos, da Divisdo de Instrucdo e Andlise Contratual, tem as
seguintes atribuicdes:

a) elaborar pesquisa de mercado referente a mao-de-obra residente nas contratagdes de servigos;

b) elaborar planilhas de custos para as novas contratagfes de servicos e planilhas de custos iniciais para
convénios e cooperacoes;

c) analisar e comparar custos de contrata¢cdes com os valores praticados no mercado;
d) analisar as planilhas de custos das licitacdes de servigos.
Art. 416. Cabe a Divisdo de Contratos de Prestagéo de Servigos:

a) prestar apoio aos gestores, mediante controle de prazos, coleta de dados e provimento de informacao
atualizada para a eficaz gestdo de contratos de servigos e adogao de providéncias;

b) ajustar juntamente com o fiscal de contrato quesitos para avaliagdo de desempenho de contratos de servigcos
em execucao;

c¢) propor medidas preventivas e corretivas para a melhoria da execuc¢éo de contratos de servicos;
d) supervisionar valores relativos a custos de contratos de servigos em execucgao.

Art. 417. Os Servicos de Gestdo de Contratos de Prestacdo de Servigos - Equipes |, Il, Il e IV da Divisao de
Contratos de Prestagfes de Servigos, tém as seguintes atribuicdes:

a) acompanhar e controlar notas de empenhos;
b) controlar a alocacdo de méo-de-obra residente vinculada a servicos terceirizados;

c) manter atualizadas, mediante sistema informatizado, as informagfes relativas a execucdo de contratos de
Servicos;

d) analisar e instruir pedidos de reajuste, revisdo, prorrogacdo e alteracdo contratual dos contratos de prestacdo
de servicos;

e) controlar prazos de execugdo de contratos de servigos, comunicando-se com as unidades organizacionais
usuérias acerca de medidas necessarias a continuidade de sua prestacéo;

f) manter contato permanente com unidades organizacionais, com o fim de solucionar divergéncias verificadas
durante a execuc¢do de contratos de servigos;

g) diligenciar junto as empresas contratadas a obtengdo de dados e documentos para a correta instrucdo de
procedimentos contratuais;

h) elaborar relatérios sintéticos de contratos de servicos em execuc¢do, centralizando dados e informagfes para
apoio a Divisao;

i) atender a representantes de empresas contratadas, prestando os esclarecimentos necessarios acerca da
execugdo ou do faturamento de contratos de servigos;

j) receber documentos pertinentes a faturamento, verificando sua conformidade com exigéncias legais e
contratuais;

k) encaminhar documentos de faturamento as unidades organizacionais, com o fim de atestagdo de execugédo de
servicos prestados;

I) elaborar planilha totalizadora com os valores apurados para faturamento, apontando eventuais divergéncias;

m) visar as notas fiscais apresentadas, encaminhando-as para pagamento;

n) analisar e registrar nos Boletins de Gestédo Contratual (BGC) as irregularidades na sua esfera de competéncia.

Art. 418. Cabe a Divisdo de Atos Negociais:

a) gerenciar convénios, cooperacgdes, permissdes de uso, comodatos, cessdes de uso e atos similares de bens
moveis e imoveis;

b) coordenar a instrugdo dos procedimentos dos atos negociais com vistas ao atendimento das necessidades
administrativas;

c) regularizar ocupacdes imobiliarias e manter controle dos respectivos termos.

Art. 419. O Servigco de Gestdo de Convénios e Cooperacgfes, da Divisdo de Atos Negociais, tem as seguintes
atribuicoes:

a) analisar a instrucéo dos processos para a formalizagdo de convénios e cooperacdes;
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b) controlar prazos de convénios e cooperagdes;

c) controlar despesas de convénios e cooperacoes;

d) manter atualizado o cadastro de convenentes e cooperadores;

e) conferir e instruir processos para o pagamento de notas de débitos.

Art. 420. O Servico de Gestdo de Bens Moveis, Imoéveis e Ocupagbes de Terceiros, da Divisdo de Atos
Negociais, tem as seguintes atribui¢des:

a) instruir processos referentes a regularizacdo de imoveis afetados ao Poder Judiciario ou por este ocupados,
diretamente ou por terceiros;

b) manter atualizado o cadastro de imdveis;

¢) administrar seguros de iméveis por que responda a Administragdo Judiciéria;

d) controlar despesas de bens iméveis;

e) controlar prazos de cessfes de uso, permissdes de uso, cessdes parciais de uso e comodatos;
f) conferir e instruir processos de reembolso de encargos;

g) comunicar aos permissionarios e aos cessionarios os valores a serem recolhidos ao FETJ, decorrentes da
utilizacdo de espaco;

h) controlar prazos de transferéncia de bens moveis;
i) manter atualizado o cadastro de transferéncia de bens moveis;
j) instruir processos para formalizagdo de atos negociais de bens moveis;

K) instruir processos referentes a transferéncia de bens méveis.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E FORMALIZAGAO DE AJUSTES

Art. 421. Cabe ao Departamento de Licitagcdes e Formalizagdo de Ajustes:

a) assessorar o Diretor-Geral em assuntos pertinentes a licitagfes, formalizacdo de contratos e demais ajustes,
procedimentos apuratérios de infracdes contratuais, registro cadastral de fornecedores, atestados de capacidade
técnica e credenciamento de tradutores e intérpretes;

b) estabelecer rotinas de trabalho simplificadas que promovam a eficiéncia e celeridade na elaboracdo dos atos
convocatorios, nas formalizagGes das contratacBes e demais ajustes, na emissao de atestados de capacidade técnica,
no credenciamento de tradutores e intérpretes, no procedimento apuratorio de falta contratual e no atendimento as
necessidades dos usuarios;

c) determinar e coordenar a elaboragéo de projetos basicos para contratagdo, sob fiscalizagdo do Departamento;

d) registrar o tempo do ciclo de contratacdo, anotando datas e tempo de permanéncia nas unidades
organizacionais;

€) monitorar e coordenar o tempo do ciclo de contratagdo, nas etapas de atuagéo do Departamento;

f) coordenar no Departamento, juntamente com o RAS, as atividades relacionadas as rotinas especificas do
Sistema Integrado de Gestéo (SIGA).

Art. 422. O Departamento de Licitag6es e Formalizacdo de Ajustes compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Atos Convocatoérios e Registro Cadastral;

Il - Diviséo de Formalizacdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios;

Il - Divisdo de Procedimentos Apuratorios.

§ 1.° S&o unidades da Divisédo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral:

| - Servigo de Atos Convocatérios;

Il - Servico de Registro Cadastral.

§ 2.° S&o unidades da Divisdo de Formalizacdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios:
| - Servico de Formalizacdo de Ajustes;

Il - Servico de Suporte Operacional a Formalizacédo de Ajustes,.

§ 3.° E unidade da Divis&o de Procedimentos Apuratorios:

| - Servigo de Gestdo de Procedimentos Apuratorios.
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Art. 423. Cabe a Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral:

a) elaborar os atos convocatérios para as diversas modalidades de licitagcdo, adequados ao objeto a ser
adquirido, apds analisar a adequagéo da instrucdo dos autos, bem como promover a sua publicidade;

b) manter correto e atualizado o cadastro de fornecedores;

c¢) coordenar a instrugdo dos pedidos de emissdo de atestados de capacidade técnica;

d) instruir os pedidos de credenciamento de tradutores e intérpretes;

e) coordenar a remessa de processos de licitagdo a Comissao Permanente de Licitages e aos Pregoeiros;

f) verificar, nos autos processuais, a remessa de oficios, pelas unidades solicitantes, referentes as licitagdes na
modalidade de convite;

g) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos licitatérios no DELFA e nas demais unidades, para fins
de medicéo do tempo do ciclo da contratacao;

h) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos para cadastramento de fornecedores no DELFA e nas
demais unidades para acompanhamento de indicadores de desempenho;

i) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos para emisséo de atestados de capacidade técnica, para
acompanhamento de indicadores de desempenho;

j) acompanhar e manter registradas as manifesta¢cdes do Tribunal de Contas quanto aos atos de aprovacao,
suspenséo, anulacéo e revogacao de licitacdes;

k) remeter oficios ao Tribunal de Contas em atendimento a Deliberagéo 244/07;

I) manter o arquivamento cronolégico de expedientes remetidos ao Tribunal de Contas, para fins de controle e
eventuais consultas;

m) fiscalizar a execucéo de contrato de publicidade dos atos convocatérios e dos demais atos referentes as
licitagbes;

n) elaborar relatérios semestrais e anuais das atividades realizadas;
0) controlar a movimentagéo processual, por meio de relatério emitido pelo sistema.

Art. 424. O Servico de Atos Convocatorios, da Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral, tem as
seguintes atribuicdes:

a) analisar as informacgdes prestadas pelas unidades solicitantes, observando a clareza do pedido e das demais
informag@es essenciais a elaboragdo do ato convocatério;

b) utilizar os textos dos editais - padrédo, adaptando-os as peculiaridades do objeto a contratar;
c) estabelecer uniformidade de procedimentos;

d) arquivar digitalmente todos os processos administrativos correspondentes a cada licitagdo até a fase do
julgamento do certame;

e) inserir no Sistema Integrado de LicitagBes (SISLIC) os dados necessérios a elaboracdo das minutas de ato
convocatorio e ao mapa de controle de licitagdes;

f) instruir os respectivos autos dos procedimentos administrativos com a minuta do ato convocatério, seus anexos
e demais expedientes necessarios a realizagdo dos certames e encaminha-los aos 6rgdos julgadores - Comissao
Permanente de Licitagdes/ Pregoeiros;

g) enviar extrato a ser publicado em jornal de grande circulacdo e no Diario da Justica Eletrénico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), com as informacdes do ato convocatorio;

h) disponibilizar, no sitio do PJERJ, a integra do ato convocatorio para acesso por meio da internet e intranet;
i) selecionar os expedientes de remessa obrigatdria ao Tribunal de Contas de acordo com a Deliberacéo 244/07;

j) encaminhar a Diretoria-Geral de Controle Interno do Poder Judiciario os expedientes referentes ao
cumprimento de diligéncias junto ao Tribunal de Contas;

k) manter atualizado o quadro de licitagdes publicadas que aguardam realizacao;
I) acompanhar o andamento de certames;

m) subsidiar a instrugdo de procedimentos apuratoérios;

n) fornecer informagBes para compor os relatérios da Divisdo e do Departamento.

Art. 425. O Servico de Registro Cadastral, da Divisdo de Atos Convocatorios e Registro Cadastral, tem as
seguintes atribuicdes:

a) verificar a adequacéo, validade e autenticidade da documentagéo, referente a habilitagdo prévia, apresentada
pelos fornecedores;

b) gerenciar e manter atualizados o Cadastro de Fornecedores e o Sistema de Cadastro Unico de Fornecedores
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do Tribunal de Justica;
c) promover a captagdo de fornecedores;
d) expedir os Certificados de Registro Cadastral (CRC) e Cartéo de Identificacdo de Fornecedor (CIF);

e) submeter & Comissdo Permanente de Licitacdes os pedidos de inscricdo no Cadastro de Fornecedores do
Tribunal de Justica e os de credenciamento de tradutores e intérpretes;

f) providenciar a publicagdo de chamamento publico, promovendo a sua divulgacédo, anualmente;
g) verificar a situagao cadastral do adjudicatario, ap6s a homologagao da licitagao;

h) prover as unidades organizacionais interessadas, mediante solicitacdo, de informagBes cadastrais de
sociedades empresérias, com o fim de instruir processos administrativos de contratagdo por licitagdo ou contratacéo
direta;

i) arquivar, em ordem alfabética, os processos administrativos de registros cadastrais, disponibilizando, as
unidades interessadas, tanto essas informacdes quanto aquelas relativas a antecedentes cadastrais registrados no
banco de dados do SISLIC;

j) inserir no SISLIC as penalidades aplicadas aos fornecedores;

k) disponibilizar, no sitio do PJERJ, as penalidades aplicadas aos fornecedores para acesso por meio da internet
e intranet;

I) instruir o procedimento administrativo para a emissdo dos Atestados de Capacidade Técnica e realizar as
diligéncias que se fizerem necessarias;

m) subsidiar a instru¢édo de procedimentos apuratorios;
n) fornecer informacgdes para relatérios da Divisdo e do Departamento.
Art. 426. Cabe a Divisdo de Formalizagdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios:

a) analisar, juridicamente, projetos basicos, planos de trabalho e termos de referéncia, com o objetivo de verificar
a existéncia de informacdes claras e precisas quanto ao objetivo da contratagao;

b) realizar a adequacgao dos termos de ajustes a situagdo que consta nos autos do processo administrativo;
c) promover as atividades pertinentes a elaboragéo dos termos;

d) promover as atividades inerentes a formalizagdo dos contratos decorrentes de licitagdo, contratacdes diretas,
convénios, doagdes, cessdes de uso, comodatos, permissfes de uso, aditivos, ajustes de contas e reconhecimentos de
divida;

e) realizar as atividades de apoio operacional & formalizacdo de seus respectivos instrumentos, de controle do
atendimento a exigéncias pelas sociedades empresarias;

f) subsidiar a instrugdo de procedimentos apuratoérios;

g) selecionar, extrair, escanear e enviar a documentacdo de remessa obrigatéria ao Tribunal de Contas em
atendimento a Deliberagao 244/07;

h) promover as atividades pertinentes de apoio de secretaria ao Departamento;

i) gerenciar o arquivamento cronolégico de termos de ajustes;

j) informar sobre falhas contratuais decorrentes de falta de assinatura de termos ou prestacéo de garantia;
k) elaborar os relatérios semestrais e anuais da Divisao;

I) controlar a movimentacéo processual, por meio de relatorio emitido pelo sistema;

m) coordenar na Diviséo as atividades relacionadas as rotinas especificas do Sistema Integrado de Gestao
(SIGA).

Art. 427. O Servigo de Formalizagdo de Ajustes, da Divisdo de Formalizacdo de Contratos, Atos Negociais e
Convénios, tem as seguintes atribuicdes:

a) elaborar os termos de ajustes decorrentes ou nao de licitagdo, os convénios, as permissfes de uso, 0s ajustes
de contas e os reconhecimentos de divida, os de locagdo, os de doagédo, os de comodato, os de cessdo de uso e 0s
aditivos;

b) analisar os projetos basicos, termos de referéncia e planos de trabalho, com o fim de redigir as minutas de
termos de contrato que integram o ato convocatorio, assim como dos demais tipos de ajustes que nao decorram de
licitagdo ou formalizem atos negociais;

c) assinar o oficio de pedido de garantia de execugéo do contrato, para encaminhamento a instituicdo financeira
ou bancéria;

d) coletar, apds o certame licitatério, os dados de qualificacdo do adjudicatério e de seu representante legal,
verificar a proposta vencedora e os respectivos dados no Servigo de Cadastro de Fornecedores;
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e) controlar a qualidade, mediante revisao, de termos de ajustes em geral.

Art. 428. O Servico de Suporte Operacional & Formalizacdo de Ajustes, da Divisdo de Formalizacdo de
Contratos, Atos Negociais e Convénios, tem as seguintes atribuicdes:

a) preparar oficios de encaminhamento dos respectivos termos de ajustes aos destinatarios, com o fim de colher
a assinatura de seus representantes, indicando prazos e datas para o seu cumprimento, e o valor da garantia, se
exigida;

b) controlar o atendimento as convocagdes para, se necessario, reiterar a convocacgao;
¢) instruir pedidos de prestacéo ou reforco e restituicdo de garantia contratual;

d) verificar a existéncia nos autos do processo administrativo, e exigir, se ndo juntados, os documentos prévios e
necessarios a assinatura de termos;

e) promover a publicagdo no Diario de Justica Eletrdnico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro de
extratos dos termos de ajustes celebrados;

f) arquivar, eletronicamente, os termos de ajustes ja publicados, mantendo-os organizados cronologicamente;

g) disponibilizar, no sitio do PJERJ, todos os termos de ajustes publicados, para acesso por meio da internet e
intranet;

h) manter atualizadas as anota¢cdes no mapa de controle das garantias contratuais prestadas, informando as
liberadas e as vencidas;

i) manter atualizadas as anotagdes no mapa geral dos termos de ajustes publicados;

j) manter atualizadas as anota¢cdes no mapa de acompanhamento de oficios encaminhados ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

k) coletar dos autos do processo administrativo a documentagdo de remessa obrigatoria ao Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro e envia-la por meio de oficio;

I) manter atualizadas as informac¢des cadastrais, registrar a frequéncia e gerenciar a escala de férias dos
servidores;

m) subsidiar a instrugdo de procedimentos apuratérios e atestados de capacidade técnica;
n) registrar a movimentacao de pessoal do Departamento;
0) solicitar material de consumo e permanente do Departamento, via Sistema ou memorando;

p) realizar a juntada, entranhamento, desentranhamento de expedientes, apensacéo, desapensacéo e pedido de
arquivamento de processos.

Art. 429. Cabe a Divisdo de Procedimentos Apuratérios:
a) promover a instrucao técnica e juridica dos procedimentos apuratorios autuados;

b) solicitar, por memorando, a autuacdo de cépias de pecas processuais para formacdo de procedimentos
apuratérios em apartado, em cumprimento a determinagcdo da Diretoria-Geral de Logistica ou da Administragdo
Superior;

c¢) emitir relatdrio sobre a aplicagéo de penalidade ou de arquivamento do procedimento;

d) coordenar as atividades relacionadas ao desenvolvimento dos procedimentos apuratérios, tais como emissao
de certidGes e de oficios, expedicdo de notificacdes, juntada de documentos, de peticdes e de recursos;

e) sugerir a Diregdo do Departamento o encaminhamento de autos ao 6rgdo fiscal do contrato, quando for
necessario, visando colher o seu pronunciamento sobre as manifestagSes do defendente, bem como diligéncias junto a
outras unidades organizacionais ou sociedades empresarias, para que sejam prestados esclarecimentos e dirimidas
eventuais duvidas;

f) proceder a analise juridica de recursos apresentados pelos defendentes, com emissdo de parecer para o
Departamento;

g) elaborar relatérios semestrais e anuais das atividades realizadas na Diviséo;

h) manter atualizado o mapa geral de procedimentos apuratérios decididos e em curso, dos dados estatisticos
referentes as penalidades aplicadas e de procedimentos arquivados;

i) coordenar, na Divisdo, as atividades relacionadas as rotinas especificas do Sistema Integrado de Gestédo
(SIGA);

j) controlar a movimentac&o processual por meio de relatério emitido pelo sistema;

k) encaminhar a Diretoria-Geral de Logistica o rol completo de penalidades aplicadas as sociedades empresarias,
més a més, em cumprimento a determinacao do CNJ.

Art. 430. O Servigo de Gestdo de Procedimentos Apuratdrios, da Divisdo de Procedimentos Apuratérios, tem as
seguintes atribuicdes:
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a) verificar, nos autos, a existéncia dos documentos indispensaveis ao procedimento apuratorio;

b) extrair dos autos principais as pegas necessarias para a instauragdo de procedimento apuratério em apartado,
providenciando sua autuagéo;

¢) incluir os processos no mapa de procedimentos apuratorios;

d) informar a autoridade superior sobre a instrucdo do procedimento apuratério, com indicagdo de pecas
relevantes;

e) receber documentos, peticdes e recursos administrativos, certificando-os quanto a sua tempestividade e
procedendo a respectiva juntada, bem como emitir certiddes indispensaveis a condugéo do procedimento apuratorio;

f) notificar os defendentes para o cumprimento de diligéncias necessérias, bem como para a apresentacdo de
defesa prévia ou de alegacdes finais, sempre zelando pela garantia constitucional da ampla defesa e do contraditorio;

g) elaborar relatérios com fundamentagéo juridica pertinente, insercdo de jurisprudéncia, cita¢gdes doutrinarias
que corroborem a tese apresentada, com sugestao de penalidade cabivel a falta contratual apurada ou arquivamento;

h) encaminhar autos do procedimento apuratério as unidades solicitantes e a Diretoria-Geral de Logistica para
ciéncia da deciséo final proferida;

i) informar ao Servigo de Registro Cadastral as penalidades aplicadas a serem incluidas no Sistema SISLIC para
fins de publicidade na internet e intranet;

j) realizar pesquisas para as unidades organizacionais interessadas, informando quanto a existéncia de
penalidades ja aplicadas ou procedimentos apuratérios em andamento, para fins de autorizagdo de liberacdo de
garantia e de elaboracdo de atestado de capacidade técnica, ou para instruir processos de licitagdo na modalidade
convite;

k) providenciar a publicacdo de decisdes no Diario da Justi¢a Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, certificando-a nos autos;

I) manter atualizadas as estatisticas de arquivamentos e penalidades, bem como o quadro dos procedimentos
apuratérios em andamento;

m) manter atualizado mapa geral de registro dos procedimentos apuratérios instaurados;
n) manter registro dos relatérios e das decisfes prolatadas em procedimentos apuratérios;

0) inserir informagdes no banco de dados destinado ao acompanhamento dos indicadores da unidade e demais
formularios de controle de atividades e processos de trabalho relativos ao Sistema Integrado de Gestéo (SIGA);

p) monitorar a tramitacdo dos autos de procedimentos apuratdrios remetidos as outras unidades, de forma a
garantir a celeridade na decisdo dos mesmos;

g) encaminhar os autos do procedimento apuratorio ao Departamento Financeiro para célculo da multa a ser
aplicada nas decisfes;

r) encaminhar os autos do procedimento apuratério ao Departamento de Gestéo da Arrecadacédo (DEGAR), apés
decisao definitiva, para a respectiva cobranca;

s) redigir no edital de licitagdo, o item referente & aplicagcdo de sangbes administrativas.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

Art. 431. Cabe ao Departamento de Infraestrutura Operacional:

a) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes a infraestrutura operacional e a movimentacdo de
documentacéo e expedientes em geral;

b) coordenar as atuagdes das equipes de trabalho das Divisoes;

¢) encaminhar para a Diretoria-Geral os relatérios provenientes das vistorias realizadas pelas DivisGes e pelos
sindicos regionais;

d) gerenciar os projetos na area de infraestrutura operacional;

e) coordenar a elaboragdo de documento de referéncia para contratagdo de prestacdo de servico nas areas de
suporte de infraestrutura e apoio predial, bem como permissdes de uso;

f) prestar esclarecimentos em procedimentos licitatorios, em grau de impugnacgédo ou de recurso, concernentes as
especificacdes de servicos de suporte operacional e apoio predial;

g) instruir os procedimentos apuratdrios no &mbito de sua atuacéo;

h) analisar os resultados da aplicacdo de indicadores de desempenho relativos a cada area de atuacéo,
promovendo 0s ajustes necessarios ao cumprimento de metas estabelecidas;
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i) analisar e divulgar as pesquisas de satisfacdo do servico de limpeza e recepcdo, buscando a melhoria no
atendimento, bem como consolidar pesquisas de opinido e satisfacdo dos usuarios que sao realizadas nas diversas
unidades integrantes do Departamento;

j) coordenar as atividades de tramitacédo de correspondéncia, mensageria e protocolo administrativo;

k) supervisionar o cumprimento e coordenar a avaliagdo da execucéo de contratos cujo objeto seja pertinente as
atribuicdes do Departamento;

I) registrar e acompanhar a evolucdo de projetos em desenvolvimento coordenados pelo Departamento;
m) desenvolver e programar solu¢des que visem a aumentar a seguranca na movimentagéo de expedientes.
Art. 432. O Departamento de Infraestrutura Operacional compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Administracéo do Foro Central;

Il - Diviséo de Apoio a Foros Regionais e do Interior;

Il - Divisdo de Suporte Operacional;

IV - Divisdo de Movimentacao de Expedientes.

§ 1.° S&o unidades da Diviséo de Administragéo do Foro Central:

| - Servico de Fiscalizagéo de Limpeza;

Il - Servico de Fiscalizagdo de Servigos Gerais.

§ 2.° S&o unidades da Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior:

| - Servigo de Fiscalizacéo de Limpeza;

Il - Servico de Fiscalizacdo de Servigos Gerais.

§3.° S&o0 unidades da Divisdo de Suporte Operacional:

| - Servigo de Apoio Administrativo;

Il - Servico de Alimentacéo;

Il - Servico de Fiscalizacdo de Permissdes de Uso;

IV - Servico de Gerenciamento Ambiental e de Residuos.

§4.° S0 unidades da Divisdo de Movimentagdo de Expedientes:

| - Servigo de Malotes;

Il - Servigco de Correspondéncia;

Il - Servigo de Registro e Autuacéo;

IV - Servico de Mensageria.

Art. 433. Cabe a Divisdo de Administracédo do Foro Central:

a) proceder atendimento aos usuarios interno e externo e intermediar providéncias junto aos setores do PJERJ;

b) coordenar procedimentos visando a melhoria no atendimento aos publicos internos e externos com 0s Sservigos
de infraestrutura e apoio predial;

¢) coordenar a organizacdo de mobilidrios e plantas naturais e artificiais em areas comuns e remanejamentos
internos no Foro Central, conforme a demanda no uso diario, e em apoio a realizacéo de eventos e mutirdes;

d) controlar o patrimdnio disponibilizado em areas comuns, corredores, banheiros e copas de uso coletivo;

e) coordenar a fiscalizagdo de contratos de limpeza e de lavanderia, conducdo de elevadores, recepgao,
buscando melhoria continua e aprimoramento na infraestrutura e apoio predial;

f) promover providéncias no ambito do Foro Central relativas a:
| - entrada e permanéncia de pessoas fora do horario regular de funcionamento;
Il - entrada e retirada de materiais de qualquer natureza, integrantes ou ndo do acervo do PJERJ;
Il - colocacgédo de cartazes.

g) receber os formulérios de pesquisa de opinido com sugestdes e reclamacdes e consideragdes acerca do
funcionamento do Foro Central, analisando e promovendo encaminhamento ao setor competente, caso ndo seja de sua
esfera de competéncia;

h) coordenar vistorias nos prédios, realizado pelos diversos servigos, dentro de sua esfera de atuacao,
finalizando-as com relatério para o Departamento indicando as providéncias adotadas;

i) elaborar relatério das pesquisas de satisfacdo dos usuarios internos referente a execugdo dos servigos de
limpeza e recepcéao;
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j) coordenar e fiscalizar o cadastro de vendedores auténomos no Foro Central.

Art. 434. O Servigo de Fiscalizacéo de Limpeza, da Divisédo de Administracéo do Foro Central, tem as seguintes
atribuicoes:

a) acompanhar e fiscalizar a execucao de contratos de prestacao de servigo de limpeza do Foro Central, inclusive
guanto ao desempenho dos compromissos decorrentes;

b) zelar pela boa apresentagédo e limpeza do Foro Central, utilizando métodos de avaliagdo, pelos usuarios, dos
resultados dos respectivos servicos;

c) registrar as solicitagbes de limpeza programadas e dos pedidos de repasse das equipes prestadoras do
Servico;

d) elaborar e comunicar as unidades organizacionais interessadas o relatério mensal da prestacéo do servigo de
limpeza, com os indicadores de desempenho;

e) fiscalizar a disponibilizacdo de mobiliario nos corredores e realizar vistoria diaria nas areas dos prédios, com
referéncia a prestacéo do servico de limpeza;

f) realizar a guarda e posse das chaves disponibilizadas para o acesso as serventias, gabinetes e dependéncias
do complexo arquiteténico do Palacio da Justica;

g) atender chamadas para abertura e fechamento de portas, lacres e deslacres, com relatério mensal e indicador
de desempenho do atendimento realizado;

h) disponibilizar as chaves para acesso dos prestadores do servigo de limpeza nas unidades organizacionais;

i) analisar solicitagbes de chaves no complexo arquiteténico, procedendo a verificagdo da oportunidade em
acautelar as chaves ao solicitante, mediante preenchimento de formulario de identificacéo;

j) receber objetos e itens encontrados no Foro da Capital, salvo os de natureza afeta a DGSEI, catalogando-os e
atendendo a demanda de achados e perdidos para os publicos externo e interno;

k) fiscalizar o contrato de prestacdo de servico de lavanderia, com atendimento a diversas unidades
organizacionais;

) fiscalizar a manutencao de plantas ornamentais;
m) coletar dados para a elaboragdo de documentos de referéncia, bem como para proposta orgamentéria anual;

n) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo de contratos estabelecidos, propondo,
mediante fundamentagéo, abertura de procedimento apuratério.

Art. 435. O Servico de Fiscalizac@o de Servicos Gerais, da Divisdo de Administracéo de Foro Central, tem as
seguintes atribuicdes:

a) proceder atendimento aos usuarios interno e externo, intermediar providéncias junto aos setores do PJERJ e
encaminhamento aos setores competentes;

b) planejar e coordenar a operacionalidade do trafego vertical no prédio, desencadeando medidas corretivas
necessarias, e monitorando o funcionamento, com registro em planilha;

c) fiscalizar a execug¢éo do contrato de prestacdo de servigcos de conducgédo de elevadores e coletar dados para a
elaboracgédo do respectivo termo de referéncia;

d) fiscalizar o contrato de prestacdo de servigo de recepgéo e coletar dados para a elaboragdo do respectivo
termo de referéncia;

e) coordenar as prestadoras de servico de recepgdo, quanto a execucgdo dos trabalhos nos diversos postos de
atendimentos nos prédios do Foro Central;

f) coordenar a prestacdo de servicos de recepgdo, por ocasido de eventos institucionais internos e externos e
durante a realizagdo de atividades voltadas aos jurisdicionados, tais como mutirdes judiciais;

g) instruir as solicitacdes de entrada no prédio fora do horario do expediente do TJ, dando ciéncia destas aos
setores competentes, bem como de filmagens e equipes externas para execucdo de servigos, a fim de ser apreciada
pela Divisao;

h) instruir as solicitacdes de entrada e retirada de materiais de qualquer natureza, integrantes ou ndo do acervo
do TJ, para apreciacéo pela Diviséo;

i) fiscalizar a execugdo do contrato de prestacdo de servico de reprografia, no ambito do Complexo do Férum
Central e Foros Regionais e do Interior, inclusive quanto ao desempenho dos compromissos decorrentes;

j) orientar os usuarios internos quanto a prestacéo de servico de reprografia;

k) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecugdo do contrato de prestacdo do servico de
recepcao para, mediante fundamentagéo, a instauragéo de procedimento apuratorio;

I) realizar o cadastramento anual dos vendedores auténomos do Complexo do Foro Central;
m) realizar vistorias internas e externas, visando fiscalizar os prédios, bem como as areas externas de todo o
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Complexo do Foro Central, desde que estejam sob a responsabilidade da Divisao de Administracao do Foro Central;
n) manter atualizadas as informacgdes pertinentes a localizacéo das diversas unidades organizacionais;

0) receber e providenciar a afixacdo dos cartazes, avisos e informativos de solicitantes internos e externos, desde
gue os contelidos sejam pertinentes as atividades desenvolvidas no Poder Judiciario;

p) zelar pela conservacéo, eficacia e estética no prédio do Foro Central, promovendo melhorias continuas;

g) proceder a vistorias das areas comuns, elaborando relatérios, promovendo solicitagbes de consertos e
servigos junto a unidade competente e verificando a comunicagao visual dos prédios, para adequagéo constante;

r) providenciar a comunicac¢do visual com identificacdo das unidades organizacionais, serventias e gabinetes,
mantendo atualizados avisos, informativos, totens e cartazes;

s) realizar vistoria mensal as areas de plantdo judiciario, buscando verificar a infraestrutura e apoio logistico;
t) coletar dados para a elaboragéo de documentos de referéncia, bem como para proposta orcamentaria anual;
u) processar e instruir solicitagfes de concessao de vaga para o estacionamento de veiculos;

v) fiscalizar a prestacao de servigos de reprografia contratados e providenciar manutengdes, remanejamentos e
insumos relativos a equipamentos.

Art. 436. Cabe a Diviséo de Apoio a Foros Regionais e do Interior:

a) coordenar o atendimento a demanda de servigos de apoio predial e suporte operacional dos prédios dos Foros
Regionais e das Comarcas do Interior;

b) realizar vistorias, quando necessario, nos prédios dos Foros Regionais e das Comarcas do Interior, dentro de
sua esfera de atuagao, finalizando-as com relatério destinado ao Departamento indicando as providéncias adotadas;

¢) compilar as informag@es prestadas pelos sindicos para 0 encaminhamento ao Departamento;

d) planejar as ac¢des da Divisdo e coordenar as equipes, fixando metas e objetivos a serem alcangados;

e) analisar os resultados da aplicacéo de indicadores de desempenho relativos a cada area de atuagéo;

f) coordenar a fiscalizacdo dos contratos de apoio predial e suporte operacional, nos Foros regionais e do Interior;

g) coordenar a fiscalizagéo das areas de permissdes de uso de reprografia, cantina, venda de livros e de outros
servigos correlatos no Complexo do Foro Central, Foros regionais e do Interior, bem como nos prédios externos ao
Forum Central,

h) orientar as Dire¢des de Foruns e/ou sindicos quanto ao contrato de prestagdo de servicos de conducgédo de
elevadores, recepc¢éao e zeladoria;

i) receber e analisar os boletins de controle contratual encaminhados pelas Dire¢des de Foruns, comunicando os
registros aos sindicos;

Art. 437. O Servico de Fiscalizagdo de Limpeza, da Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior, tem as
seguintes atribuicdes:

a) fiscalizar a execugcdo de contratos de prestacdo de servico de limpeza e controle de vetores dos Foros
Regionais e de Interior;

b) instruir o processo de pagamento da prestacdo de servico de limpeza e controle de vetores, procedendo a
juntada do boletim de gestéo contratual;

¢) encaminhar e agendar as solicitagdes de execuc¢édo de servigos de capina e de imuniza¢do com as prestadoras
dos servigos de limpeza;

d) orientar os sindicos quanto ao contrato de limpeza e controle de vetores;

e) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo de contratos estabelecidos, propondo,
mediante fundamentacao, a abertura de procedimento apuratério;

f) coletar dados para a elaboragéo de documentos de referéncia, bem como para proposta orgamentaria anual.

Art. 438. O Servico de Fiscalizacéo de Servigos Gerais, da Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior, tem
as seguintes atribuicdes:

a) realizar visitas de orientagdo, quando necessério, aos prédios dos Foros Regionais e do Interior, verificando a
execucdo da prestacdo dos servigcos de apoio predial contratados;

b) fiscalizar a execucé@o de contratos de prestacdo de servicos de condugdo de elevadores, de recepcdo e
zeladoria nos Foros Regionais e de Interior, bem como nos prédios externos ao Foro Central;

¢) encaminhar e agendar as solicitacdes de execucado de servigos;

d) instruir os processos de pagamento das prestacdes de servico de conducdo de elevadores, recepgcdo e
zeladoria;

e) orientar as Dire¢gbes de Foruns quanto aos servicos a serem executados pelos prestadores de servigo;
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f) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecugdo de contratos estabelecidos, propondo,
mediante fundamentacao, a abertura de procedimento apuratério;

g) coletar dados para a elaborac¢éo de documentos de referéncia, bem como para proposta orcamentaria anual.

Art. 439. Cabe a Divisdo de Suporte Operacional:

a) coordenar o atendimento & demanda e supervisionar a fiscalizacdo de servicos operacionais, tais como,
alimentacdo, permissdes de uso de cantina e afins, livraria e reprografia, gestdo ambiental e retirada de residuos,
especificacdo de servigos e outros de natureza eventual;

b) coordenar a elaboracdo de documentos de referéncia pertinentes a contratacbes de servicos de apoio predial
e suporte operacional, bem como a instru¢do de procedimentos de contratacdo direta dessa natureza, para
apresenta¢do ao Departamento;

¢) conferir e vistar processos de pagamento de taxas decorrentes do fornecimento de energia elétrica, agua e
esgoto e gas, analisando criticamente a evolu¢éo do consumo;

d) atuar sincronizada e complementarmente as DivisGes do Foro Central e de Apoio a Foros Regionais e do
Interior, suprindo-lhes, dentro das possibilidades, necessidades sazonais ou emergenciais;

e) coordenar a operacionalizagdo dos projetos de gestdo ambiental e gerenciamento de residuos, propondo
métodos e procedimentos que proporcionem o bem estar no ambiente de trabalho em harmonia com a preservagéo do
meio ambiente;

f) supervisionar a elaboragdo do projeto basico para ocupacdo de area de permissdo de uso nas diversas
unidades prediais do PJERJ, referente a exploragdo de &reas de cantinas, reprografia e livraria e afins.

Art. 440. O Servico de Apoio Administrativo, da Divisdo de Suporte Operacional, tem as seguintes atribui¢des:

a) consolidar dados e informag@es coletados, com o fim de elaborar documentos de referéncia de contratacdes
de servicos de infraestrutura e apoio predial;

b) avaliar solicitagbes e reclamacdes referentes a servicos de infraestrutura operacional e apoio predial,
analisando os Boletins de Controle Contratual, propondo alteracdes nos contratos vigentes, inclusdes nos respectivos
documentos de referéncia, ou, se for o caso, a abertura de procedimento apuratorio;

c) prospectar por meios eletrdnicos ou fisicos, as melhores préticas pertinentes a servigos de infraestrutura,
suporte operacional e apoio predial com o fim de promover a atualizacdo de especificacdo em documentos de
referéncia;

d) estimular empresas especializadas a participacdo em procedimentos licitatérios com fim de aumentar a
competitividade, mediante incremento do cadastro de fornecedores, buscando melhoria continua dos servigcos
prestados;

e) prestar esclarecimentos em procedimentos licitatérios em grau de impugnacéo ou de recurso concernentes as
especificacdes de servi¢os de infraestrutura predial, suporte operacional e apoio predial.

Art. 441. O Servico de Alimentagéo, da Divisdo de Suporte Operacional, tem as seguintes atribuigdes:
a) fiscalizar o contrato de prestacdo de servigco de gargons e copeiragem do Foro Central;
b) coordenar as atividades de funcionamento das areas de execugéo dos servigos de garcons e copeiragem;

c) supervisionar o fornecimento de alimentos e/ou a prestacéo de servigo de copeiragem e gargcom em eventos e
reunioes;

d) analisar cardapios encaminhados por prestadores de servi¢cos para a realizagdo de eventos e reunifes que
esteja previsto fornecimento de alimentacgéo;

e) receber solicitacdes de fornecimento de alimentos para unidades organizacionais do PJERJ, submetendo ao
conhecimento da divisdo, visando autorizagao;

f) fiscalizar os bares destinados ao atendimento de magistrados;

g) proceder & solicitagdo de créditos nos cartdes de alimentagdo disponibilizados as Varas Criminais, com
competéncia para o Jari, e as Varas da Infancia e Juventude, analisando as presta¢es de contas de seu respectivo
uso;

h) Instruir processo de prestacdo de contas mensais dos gastos efetuados com o fornecimento de alimentos e
com os créditos dos cartdes disponibilizados para unidades organizacionais;

i) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucédo do contrato em suas areas de atribuicdo para,
mediante fundamentacao, a instauragdo de procedimento apuratorio;

j) coletar dados para a elaborac¢édo de documentos de referéncia, bem como para proposta orgamentaria anual.

Art. 442. O Servigo de Fiscalizacdo de Permissdes de Uso, da Divisdo de Suporte Operacional, tem as seguintes
atribuicoes:

a) elaborar projetos basicos para outorga de permissdo para o desenvolvimento de atividades de
cantina/lanchonete/restaurante, de reprografia e de comercializagdo de livros e de periddicos juridicos, em areas no
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complexo do Foro Central, Foros Regionais e nas demais unidades judiciarias localizadas fora do Complexo do Foro
Central da Capital, bem como nos Foros do Interior;

b) fiscalizar o cumprimento de obrigacdes contratuais pelos permissionarios de uso de &reas ocupadas pelas
atividades de cantina/lanchonete/restaurante, de reprografia e de comercializagéo de livros e de periddicos juridicos, no
Complexo do Foro Central, nos Foros Regionais e demais unidades judiciarias localizadas fora do Complexo do Foro
Central da Capital, bem como nos Foros do Interior;

C) instruir processo para ocupacao de area pela OAB com instalagdo de equipamentos de reprografia e oferta de
copias, no Complexo do Foro Central, nos Foros Regionais e nas demais unidades judiciarias localizadas fora do
Complexo do Foro Central da Capital, bem como nos Foros do Interior;

d) instruir processos de cobrancas de taxas e impostos de entes publicos;

e) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecuc¢do dos termos de permisséo de uso de areas no
Foro Central para, mediante fundamentacéo, a instauracao de procedimento apuratorio;

f) coletar dados para a elaboragéo de documentos de referéncia;

g) prestar esclarecimentos em procedimentos licitatérios em grau de impugnacgdo ou de recurso concernentes a
outorga de permissdo para o desenvolvimento de atividades de cantina/lanchonete/restaurante, de reprografia e de
comercializagdo de livros e de periddicos juridicos.

Art. 443. O Servico de Gerenciamento Ambiental e de Residuos, da Divisdo de Suporte Operacional, tem as
seguintes atribuicdes:

a) instruir os processos de pagamento pertinentes as concessionarias de energia elétrica, agua/esgoto e gas;
b) analisar os consumos apontados pelas concessionarias de energia elétrica, agua/esgoto e gas;

c) encaminhar aos sindicos regionais os dados de consumo constantes das contas enviadas pelas
concessionarias;

d) solicitar, quando necessario, vistorias as concessiondrias e aos 6rgdos operacionais e técnicos do PJERJ,
para verificagao de equipamento de medi¢éo de consumo e de reservatorios;

e) operacionalizar projetos de gestdo ambiental e gerenciamento de residuos, originarios da DGLOG,
direcionados a reducgéo de desperdicio de recursos, com énfase nos critérios de sustentabilidade;

f) fiscalizar a prestacéo de servigos de coleta, transporte e adequada disposigao de lixo extraordinério, infectante,
residuos, inertes, inserviveis e perigosos;

g) fiscalizar a segregacdo de material destinado a reciclagem encaminhado ao Centro de Tratamento de
Residuos, elaborando planilha de acompanhamento e quantificagao;

h) instruir as planilhas do Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos, referentes ao Foro Central;

i) implementar e fiscalizar projeto de coleta seletiva nas instalacdes do PJERJ, incluindo visitas as secretarias
municipais de meio ambiente onde estiver instalada Coleta Seletiva Solidaria;

j) promover solugbes e acompanhar a adequada disposi¢cdo de residuos sélidos, liquidos e gasosos, sua
reciclagem e aproveitamento;

k) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecugao do contrato em sua esfera de atribui¢es para,
mediante fundamentacao, propor a instauragédo de procedimento apuratorio;

I) coletar dados para a elaboracéo de documentos de referéncia, bem como para proposta orcamentaria anual.
Art. 444. Cabe a Divisdo de Movimentagdo de Expedientes:

a) planejar e coordenar a tramitacdo de expedientes (documentos e processos judiciais, documentos
administrativos, correspondéncias e malotes);

b) acompanhar e avaliar a execu¢do de contratos relativos a recebimento e remessa de correspondéncia
postada, malote e locacéo de balancas;

c) consolidar dados estatisticos relativos as unidades de servigos, para fins de elaboragéo de relatérios;

d) analisar e realizar os procedimentos necessarios para o encaminhamento das faturas da empresa
concessionaria (ECT), da empresa detentora do contrato de locagdo de balangas e da empresa prestadora dos servigos
da logistica da movimentacdo de expedientes;

e) estruturar os Servicos em compatibilidade com a tecnologia existente, de modo a oferecer solugfes técnicas e
racionais;

f) buscar junto as empresas prestadoras de servigos contratadas, solugdes visando a otimizagdo dos servigos;
g) supervisionar o recebimento das etiquetas de registro de postagens, encaminhadas pela ECT;

h) estabelecer diretrizes/logistica para o planejamento e a execugdo dos Servicos de Mensageria, Malote,
Correspondéncia e Protocolo/Arquivo com a elaboragéo das respectivas rotinas administrativas;
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i) avaliar e rever periodicamente o planejamento elaborado para o funcionamento dos Servigos integrantes da
estrutura da Diviséo;

j) desenvolver acfes orientadas a gestdo estratégica e operacional, vinculadas aos objetivos organizacionais e
aos processos de trabalho;

k) analisar resultados dos indicadores de desempenho e acompanhamento, relativos a cada area de atuacao,
promovendo 0s ajustes necessarios ao atingimento de metas e limites estabelecidos;

I) supervisionar e avaliar o langcamento de dados inseridos diariamente no Sistema Proprio;

m) analisar pedidos de criagdo de novas rotas de entrega de expedientes/processos, no dmbito de atuacéo e
gerenciamento.

Art. 445. O Servigo de Malotes, da Divisédo de Movimentagdo de Expedientes, tem as seguintes atribui¢des:

a) receber, cadastrar e enviar expedientes, executar os registros de controle, bem como gerir a movimentacdo do
malote;

b) fiscalizar a execucdo do servi¢o prestado pela Empresa de Correios e Telégrafos em conformidade com as
clausulas contratuais;

c) coletar dados para subsidiar andlises de uso dos servigos de malote, gerando relatérios mensais;
d) orientar o usuario, rastrear a localizagdo e coordenar as entregas dos malotes;

e) receber, conferir, separar e classificar os expedientes remetidos/recebidos de forma manual e/ou por sistema,
das UO, através do malote e, nesse caso, controlar o recebimento on-line;

f) receber, cadastrar, centralizar e rastrear a movimentacdo dos expedientes via malotes, entre as unidades
organizacionais prestadoras de jurisdi¢do e administrativas do PJERJ e, em ambito nacional, para o, STJ, STF e TRF
(22 Regiao), além do PJESP;

g) encaminhar os processos desarquivados pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, as
Serventias e Unidades Organizacionais localizadas fora do Férum Central;

h) fornecer a todos os Servigos de Malote de cada Comarca do Estado do RJ, os lacres necessarios para
fechamento das sacas de malote.

Art. 446. O Servico de Correspondéncia, da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes , tem as seguintes
atribuicoes:

a) conferir e receber as guias de postagem e as respectivas correspondéncias das Serventias e Unidades
Organizacionais localizadas no Complexo do Férum Central e cadastra-las no sistema proprio;

b) triar as guias e as respectivas correspondéncias (simples e registradas), geradas pelas Serventias e Unidades

Organizacionais localizadas no Complexo do Férum Central, para posteriormente proceder a entrega destas pelo
Servigco de Mensageria;

c) gerar guias de postagem das Serventias e Unidades Organizacionais ndo informatizadas;

d) pesar todas as correspondéncias enviadas pelas Serventias e Unidades Organizacionais antes de envia-las a
Empresa de Correios e Telégrafos;

e) providenciar a baixa dos AR’s no sistema préprio, quando de seus retornos e providenciar a 22 via quando
solicitada;

f) receber as correspondéncias entregues pela ECT destinadas as Serventias e Unidades Organizacionais do
Forum Central e cadastra-las no sistema préprio para serem entregues ao Servico de Mensageria, que providenciara a
entrega aos respectivos destinatarios;

g) encaminhar correspondéncias internacionais quando solicitadas pelas Serventias;

h) enviar correspondéncias via SEDEX com menos de 500 g quando solicitadas por oficio;

i) quantificar diariamente todas as correspondéncias que chegam no complexo do Férum Central;
j) gerar guia de SEDEX das correspondéncias registradas e simples acima de 500g.

Art. 447. O Servigco de Registro e Autuacéo, da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes, tem as seguintes
atribuicdes:

a) orientar os usuarios quanto ao procedimento para o atendimento de sua pretensao, inclusive informando sobre
a documentagdo necessaria;

b) transformar os autos de processos em expediente e vice-versa, quando solicitado;

¢) protocolizar os documentos administrativos e langar os dados em sistema informatizado de protocolo;

d) classificar os documentos administrativos como autos de processo ou expedientes;

e) proceder a abertura de volumes de processos, lavrando os respectivos termos de abertura e de encerramento;

f) restaurar autos de processo e expediente;
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g) reformar autos de processo;

h) conferir e triar os documentos enviados pelo malote, por meio de Sistema Proprio, receber os pertinentes ao
Servigo de Registro e Autuagéo e redirecionar os demais;

i) receber, via fax/e-mail, requerimentos de carater pessoal de funcionarios, inativos e pensionistas;

j) receber e atender o usuério, orientando-o a respeito de arquivamento e desarquivamento de documentos
administrativos;

k) consultar os sistemas e rotina pertinentes, com vistas a instruir o pedido de busca de documentos
administrativos junto ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos
Jurisdicionais;

I) consultar o sistema informatizado de protocolo para verificar os pedidos de desarquivamento de documentos
administrativos direcionados a este Servigo de Registro e Autuagao;

m) solicitar o desarquivamento dos documentos que se encontram sob a guarda do Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgados Jurisdicionais;

n) desarquivar, imediatamente, os documentos que se encontram sob a guarda deste Servico de Registro e
Autuacéo;

0) receber, através do Sistema e desarquivar os documentos remetidos pelo Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais;

p) receber autos de processos administrativos e expedientes, destinados ao arquivo;
q) arquivar fisicamente os documentos;

r) encaminhar os documentos desarquivados por meio do Servico de Mensageria, da Diretoria-Geral de
Logistica.

Art. 448. O Servico de Mensageria, da Divisdo de Movimentagdo de Expedientes, tem as seguintes atribui¢des:

a) executar o planejamento dos servicos de mensageria, nas rotas internas e externas do complexo do féorum
central, incluindo expedientes/processos de natureza judicial e administrativa,;

b) assegurar o atendimento prioritario, diferenciado e as entregas de urgéncia;
¢) conferir o quantitativo de envelopes da guia de remessa das UO na coleta de expedientes/processos;
d) fiscalizar e controlar a devolucdo das guias pelas UO;

e) programar rotas de coleta/entrega e executar a movimentacdo de expedientes/processos oriundos do arquivo
central;

f) priorizar o desarquivamento de expedientes/processos de natureza judicial/administrativa;

g) promover a entrega direta das peticbes, mandados e da movimentacdo nas UO com grande volume de
expedientes/processos;

h) monitorar o procedimento de transporte, entrega e coleta pelos mensageiros;
i) triar, conferir e classificar os expedientes/processos para movimentacao;

j) movimentar no Sistema os expedientes/processos oriundos das UO do Férum Central e Regionais, assim como
das Comarcas do Interior;

k) prestar apoio técnico-operacional as UO na movimentagdo correta e qualidade nas remessas de
expedientes/processos;

I) cadastrar dados dos processos/expedientes remetidos pelas UO sem langamento no sistema;
m) rastrear os expedientes ndo localizados pelas UO;

n) redirecionar os expedientes/processos para encaminhamento ao destinatario correto.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL

Art. 449. Cabe ao Departamento de Patriménio e Material:

a) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes a patrimdnio e material;

b) determinar e coordenar a elaboracéo de projetos basicos e executivos de sua competéncia.
Art. 450. O Departamento de Patrimdnio e Material compreende as seguintes Unidades:

| - Servigo de Programacéo e Producao Gréfica;
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Il - Diviséo de Almoxarifado;

Il - Divisdo de Compras de Materiais;

IV - Diviséo de Controle Patrimonial.

§ 2.° S&o unidades da Diviséo de Almoxarifado:

| - Servico de Recebimento de Materiais;

Il - Servico de Gestdo de Estoque de Materiais;

Il - Servico de Expedi¢cédo de Materiais;

IV - Servico de Gestéo de SolicitagBes de Materiais.

§ 3.° S&o0 unidades da Divisdo de Compras de Materiais:

| - Servigo de Planejamento da Qualidade de Materiais;

Il - Servigo de Instrucéo de Compras de Materiais;

Il - Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais.
§ 4.° S&o unidades da Divisdo de Controle Patrimonial:

| - Servico de Cadastro e Fiscalizagdo de Materiais Permanentes;
Il - Servico de Movimentacéo de Materiais Permanentes;
Il - Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes.

Art. 451. O Servico de Programagédo e Producdo Gréfica, do Departamento de Patrimdnio e Material, tem as
seguintes atribuicdes:

a) verificar e especificar requisitos de programacao visual, projeto gréafico e producéo grafica;
b) executar servigos de programacéo visual, projeto gréafico e producéo grafica;

¢) submeter os servi¢os a aprovacao do usuario;

d) finalizar e entregar os servicos graficos.

Art. 452. Cabe a Divisdo de Almoxarifado:

a) determinar inventarios de estoque em carater permanente;

b) determinar diretrizes para manuseio e armazenamento de materiais em estoque;

C) gerenciar entregas programadas;

d) gerenciar protocolos de remessa de materiais;

e) gerenciar a entrega dos balangos mensal e anual;

f) gerenciar o inicio do processo de aquisicdo dos materiais do rol de fornecimento do DEPAM,;
g) gerenciar a liquidagcdo das SM'’s junto ao sistema informatizado;

h) gerenciar a instru¢do de processos de baixa de material;

i) gerenciar o recebimento, montagem e patriménio dos bens que séo recebidos fora do almoxarifado nos casos
de inauguracdes;

j) determinar arrumacéo de mobiliario, conforme layout fornecido pela engenharia nas inauguracgoes;

k) gerenciar processo de aquisicdo de material especifico, de acordo com espago disponivel em almoxarifado.
Art. 453. O Servico de Recebimento de Materiais, da Divisédo de Almoxarifado, tem as seguintes atribui¢des:
a) efetuar a conferéncia dos materiais adquiridos pelo Tribunal de Justica recebidos no Almoxarifado Central;

b) proceder ao recebimento provisério de material entregue nas dependéncias de unidade organizacional a ser
inaugurada e o recebimento definitivo, com auxilio de vistoria do Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais,
ap0s a sua montagem;

c) cadastrar em sistema informatizado materiais devolvidos pelos usuarios;

d) acompanhar a vistoria de material especifico juntamente com o representante do Servigo de Monitoramento da
Qualidade, da Divisao de Compras de Materiais e com o representante da unidade requisitante;

e) registrar, em sistemas proprios, a entrada de material em estoque;
f) processar DANFE de entrega de material;

g) iniciar o processo de pagamento aos fornecedores;
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h) controlar os prazos de entrega de material e contratos, sugerindo as medidas administrativas, quando for o
caso.

Art. 454. O Servico de Gestdo de Estoque de Materiais, da Divisdo de Almoxarifado, tem as seguintes
atribuicoes:

a) inventariar o estoque em carater permanente e executar 0s inventarios obrigatorios;

b) manter materiais sob condi¢cdes adequadas de armazenamento;

c) estabelecer niveis de estoque adequados e propor o descarte de materiais de baixo giro;

d) racionalizar espacos de armazenamento;

e) conferir as solicitagdes atendidas de material de consumo e encaminha-las para expedicao;

f) conferir as solicitagdes atendidas de material permanente, gerar o Termo de Responsabilidade de Material e
efetuar a entrega,;

g) identificar com a colocacdo de plaqueta patrimonial todos os bens que ingressem por meio de compras e
doagéo de bens que permanegam sob a guarda da Divisao de Almoxarifado;

h) emitir, coletar assinatura e arquivar o Termo de Responsabilidade de materiais permanentes;

i) receber os materiais devolvidos pelos usuarios vistoriados pelo Servigo de Monitoramento da Qualidade.
Art. 455. O Servico de Expedicdo de Materiais, da Divisdo de Almoxarifado, tem as seguintes atribuicdes:
a) conferir, embalar e identificar o material para entrega;

b) emitir protocolos de remessa de materiais;

c) receber e guardar o material identificado de acordo com a saida do cronograma;

d) conferir o relatério dos lotes e acompanhar o carregamento de materiais para entrega;

e) executar as entregas programadas;

f) receber e agendar as retiradas de materiais em excesso ou inserviveis junto as unidades;

g) recolher cartuchos e cilindros para reciclagem;

h) acompanhar o agendamento das entregas fora do cronograma;

i) conferir e liquidar no sistema informatizado as solicitacées de materiais entregues;

j) elaborar o cronograma de entrega programada.

Art. 456. O Servico de Gestdo de Solicitagbes de Materiais, da Divisdo de Almoxarifado, tem as seguintes
atribuicoes:

a) receber e processar as solicitagdes de materiais de consumo e permanentes;

b) verificar a viabilidade de atendimento as solicitacdes de material permanente e de consumo de acordo com o
estoque existente e o perfil de consumo;

c) registrar em lista de pendéncias as solicitagBes de materiais permanentes ndo disponiveis no estoque;
d) iniciar processo de aquisicdo dos materiais do rol de fornecimento do DEPAM,;

e) solicitar a encomenda de lotes de materiais para manutencao de estoque;

f) fornecer materiais do Polo da Capital para atendimento emergencial as unidades organizacionais;

g) estudar os gastos anuais dos materiais do rol de fornecimento do DEPAM e revisar, sempre que necessario,
para compor o Plano de Agdo Governamental.

Art. 457. Cabe a Divisédo de Compras de Materiais:

a) gerenciar a instrucao das aquisicdes no que concerne a estimativa de pregos e a especificagdo dos bens, seja
por contratacéo direta (adiantamento, dispensa, inexigibilidade e adesao) ou por procedimento licitatorio;

b) estabelecer critérios para a coleta de pregos compativeis com a politica institucional do PJERJ, em especial
com os critérios de sustentabilidade;

c) comunicar aos 6rgdos competentes a ocorréncia de circunstancias de mercado que afetem os pregos
estimados e registrados pelo PJERJ em seus procedimentos de aquisi¢éo;

d) gerenciar a especificagdo de materiais, estabelecendo diretrizes para a execucao de testes de controle de
qualidade e promovendo melhorias por meio de pesquisa de novas tecnologias e de medidas que fortalecam o
desempenho dos bens, concomitantemente, a redugéo de custos;

e) coordenar a inscricdo dos materiais pré-qualificados no Cadastro de Insumos de Qualidade (CIQ);

f) gerenciar a inscricdo e atualizagdo dos materiais que integram o Guia Verde do PJERJ;
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g) estabelecer medidas que previnam a ocorréncia de ndo conformidade dos materiais e exigir o cumprimento da
assisténcia técnica dos bens em garantia, dentro dos prazos estabelecidos nos editais de licitagéo;

h) elaborar as exigéncias e os critérios de avaliagdo de amostras/ protétipos para fornecimento dos materiais,
informando ao Departamento de Patrimbnio o ndo cumprimento dos prazos de apresentagdo dos mesmos, bem como
sua reprovacao, para as devidas providéncias;

i) coordenar as pesquisas de avaliacdo da qualidade dos materiais;

j) fiscalizar os convénios e/ou termos de cooperacgdo, firmados com as empresas fabricantes de insumos de
informatica, promovendo a logistica reversa em cumprimento a politica de sustentabilidade;

k) promover a analise de minutas de editais no que concerne aos aspectos da instrucdo das aquisi¢cbes de
materiais, ratificando ou retificando as condi¢bes estabelecidas, nos limites de sua esfera de atribuigdes;

1) definir critérios para estabelecer o perfil de consumo dos usuarios, mediante a analise do histérico de consumo
da unidade organizacional.

Art. 458. O Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais, da Divisdo de Compras de Materiais, tem
as seguintes atribuicdes:

a) especificar e manter atualizados os dados dos materiais, em consonancia com as normas técnicas e
regulamenta¢cBes governamentais, predominantemente as exigéncias para a preservacdo do meio ambiente;

b) classificar os materiais e cadastra-los, de acordo com a Lista de Classificacdo da Administracao Publica
Estadual, para consulta dos 6rgaos requisitantes, no Sistema de Controle de Material - SISMAT;

c) esclarecer duvidas pertinentes a especificacdo do material com as unidades requisitantes, visando ao
perfeito atendimento das necessidades;

d) verificar, em cada processo de aquisi¢cdo, se 0s materiais a serem adquiridos podem ser classificados como
sustentaveis, identificando, de forma detalhada, as caracteristicas ou procedimentos que podem ensejar a sua
classificacdo como material “verde”;

e) realizar pesquisas da legislacédo especifica de cada material, de forma a apresentar as justificativas técnicas
para a inclusdo do material no Guia Verde;

f) promover a interface com as diversas unidades organizacionais requisitantes, a fim de verificar a possibilidade
de utilizacéo de materiais considerados “verdes”, indicando as op¢6es disponiveis em mercado;

g) avaliar as licitagbes de outros Orgdos publicos, em especial aquelas consideradas sustentaveis,
acompanhando as inovagdes e alteracdes, que demonstrem a adocdo de medidas ou especificagbes que possam
determinar a sustentabilidade daquela contratagcéo publica;

h) realizar o cadastramento dos materiais sustentaveis no Sistema, indicando, em seu complemento, a
classificacdo de bem como integrante do “Rol Verde”;

i) monitorar o cadastro dos materiais de consumo e permanente do TJERJ, visando a exclusédo de bens ndo mais
adquiridos ou, mesmo, de itens que foram substituidos por outros considerados sustentaveis, desde que consumado o
ciclo da contratacédo ao qual se encontrava atrelado;

j) acompanhar as inovacdes de mercado e a evolugdo da legislagao acerca do ciclo de produg&o dos materiais e
de outros procedimentos sustentaveis, visando a ampliacdo e alimentagédo permanente do rol verde.

Art. 459. O Servico de Instrucdo de Compras de Materiais, da Divisdo de Compras de Materiais tem as seguintes
atribuicdes:

a) instruir as aquisi¢cfes diretas (adiantamento, dispensa, inexigibilidade e ades&o) e por licitagéo, verificando os
requisitos da legislagéo vigente;

b) verificar as condicdes indispensaveis para as aquisi¢cdes, como local de entrega, condi¢des de fornecimento e
garantia dos bens, promovendo diligéncias junto aos érgaos requisitantes para sanar eventuais dividas;

c) realizar a cotagdo de precos de materiais para compor as aquisi¢des diretas (adiantamento, dispensa,
inexigibilidade e adesao) e por licitagéo;

d) emitir requisicdes de materiais (RM/RP) para aquisi¢do direta ou por licitagcéo;
e) emitir notas de encomenda de materiais (NEM) decorrentes de aquisicdo direta ou por licitagcéo;

f) monitorar a ocorréncia de circunstancias de mercado que afetem os pre¢os estimados e/ou registrados pelo
PJERJ em seus procedimentos de aquisicao;

g) manter os registros das aquisi¢fes realizadas, no que concerne aos quantitativos e valores despendidos, a fim
de evitar o fracionamento de despesas no mesmo exercicio financeiro;

h) adotar medidas para promover a ampliacdo do universo de fornecedores, visando a adog¢do de pregos
compativeis com os de mercado.

Art. 460. O Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais, da Divisdo de Compras de Materiais, tem as
seguintes atribuicdes:
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a) realizar testes em materiais, com o fim de avaliar a sua adequagdo ao uso e a sua conformidade a
especificacéo, em atencéo ao cumprimento das exigéncias contidas nos editais licitatorios;

b) verificar a conformidade dos materiais no ato do seu recebimento e/ou na sua montagem, bem como
acompanhar a vistoria dos materiais pelo 6rgao requisitante, quando pertinente;

¢) encaminhar para a assisténcia técnica os materiais em uso que estejam no prazo de garantia e providenciar a
sua substituicdo, quando possivel, até o seu retorno;

d) avaliar e selecionar periodicamente as marcas dos materiais, estabelecendo uma pré-qualificacédo tendo por
base a exceléncia da qualidade para posterior insercdo no Cadastro de Insumos de Qualidade (CIQ);

e) submeter as amostras/protétipos dos materiais encaminhados pelos fornecedores, elaborando termos de
avaliacdo de amostras/prototipos;

f) providenciar a destinagdo dos insumos de informatica inserviveis, conforme estabelecido nos convénios/termos
de cooperagéo celebrados com os fabricantes;

g) realizar, trimestralmente, pesquisas de avaliacdo dos materiais junto aos usuérios, divulgando o resultado via
intranet e comunicando as unidades competentes a evolugdo da qualidade de materiais recebidos ou devolvidos pelos
USUArios.

Art. 461. Cabe a Divisdo de Controle Patrimonial:

a) coordenar a atualizacdo do cadastro de materiais permanentes;

b) gerenciar e coordenar os pedidos de movimentag¢do de materiais permanentes;

c) estabelecer diretrizes de fiscalizagdo dos materiais permanentes em todas as dependéncias do Poder
Judiciério;

d) gerenciar as divergéncias de materiais oriundas de fiscalizacéo e relata-las a unidade competente;

e) estimular o zelo no uso do patrimdnio publico;

f) incorporar e desincorporar os bens permanentes do acervo patrimonial;

g) gerenciar os servigos de manutencao e reforma de mobiliario;

h) gerenciar os remanejamentos internos e mudangas nos prédios do PJERJ.

Art. 462. O Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes, da Divisao de Controle Patrimonial,
tem as seguintes atribuicdes:

a) incorporar ao acervo patrimonial os bens que ingressem por meio de doac¢do, comodato ou cesséo de uso, por
meio de prémios de seguros, obras com fornecimento de materiais permanentes ou por determinacéo da Administragao
Superior;

b) emitir, coletar assinatura e arquivar o Termo de Responsabilidade de mobiliarios, provenientes do Servico de
Manutencdo de Materiais Permanentes;

c) separar, conferir e relacionar, em lista propria, os bens classificados como inserviveis ou imprestaveis
localizados no depdsito pertinente;

d) atender a solicitagcbes de baixas por doag&o, extravio ou destruicdo de bem, conferindo, organizando e
relacionando-a em lista propria, e elaborar minuta de termo de baixa definitiva, nos casos de extravio ou destruigao;

e) acompanhar a entrega dos materiais originarios de doacgdo e alienacdo, efetuando a baixa definitiva apds
deliberac@o da Administracdo Superior;

f) emitir balancete mensal, balanco anual e relatério de transferéncia de gestéo, quando ocorrerem mudangas na
direcdo do Departamento de Patrimdnio e Material;

g) separar material para doacéo e alienacao, elaborando as respectivas declaracdes de disponibilidades;

h) fiscalizar os bens patrimoniais, orientando o usuario responsavel acerca do zelo necessario aos materiais sob
sua guarda;

i) atualizar a relacéo de carga patrimonial junto aos agentes patrimoniais natos e delegados.

Art. 463. O Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes, da Divisdo de Controle Patrimonial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) realizar a movimentacéo e controle de material permanente;
b) controlar a movimentacdo de material permanente;
c¢) emitir, colher assinatura e arquivar termo de transferéncia, de entrega e de retirada de materiais permanentes;

d) efetuar triagem dos materiais recebidos no depdsito, oriundos de retiradas em todo o Estado, selecionando-os
para redistribuicdo, recuperacao ou baixa;

e) redistribuir os materiais permanentes através de atendimento as solicitagdes em todas as Unidades;
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f) promover através de fiscalizacé@o e levantamento nas Unidades Patrimoniais, inventario da carga patrimonial,
atualizando e regularizando mediante cronograma anual;

g) fiscalizar a execucéo de contratos de prestagcdo de servicos de remanejamentos internos e mudangas nos
prédios do PJERJ;

h) realizar o agendamento de data e horario para o atendimento da demanda de mudancas e remanejamentos
internos;

i) realizar vistoria ao local para organizar a prestacdo do servico, identificando material de embalagem a ser
distribuido e tempo disponibilizado para a execugdo dos servigos;

j) orientar os usuarios internos das Comarcas quanto aos servigos a serem executados;

k) informar aos diversos setores operacionais quanto a realiza¢do da mudanca, indicando data e horério de inicio
da execucgao dos servicos;

I) coordenar a realizacéo dos servicos de mudanca e remanejamentos internos, colhendo ao final a avaliagdo do
usuario;

m) elaborar mensalmente relatério com os indicadores de desempenho da prestacdo do servico, buscando
melhoria continua no atendimento ao usuario;

n) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo do contrato em sua esfera de atribui¢cBes para,
mediante fundamentacao, a instauragdo de procedimento apuratério.

Art. 464. O Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes, da Divisdo de Controle Patrimonial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) planejar a manutengéo preventiva de persianas, méveis e utensilios de marcenaria do PJERJ;

b) alocar pessoas, materiais, equipamentos e transporte, de forma a possibilitar a manutencdo corretiva e
preventiva de persianas, moveis e utensilios de marcenaria do PJERJ;

c) coordenar a execucao, por prestadores de servigos, das atividades de sua competéncia;

d) buscar solugfes técnicas de modo a eliminar dificuldades na execugdo dos servigos, assegurando-lhes
realizacdo adequada;

e) avaliar a execucao dos servigos mediante indicadores de desempenho;
f) elaborar termo de referéncia para a execucdo de servicos de marcenaria, reparo e instalagdes de persianas;

g) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo de contratos estabelecidos, propondo,
mediante fundamentacao, a abertura de procedimento apuratério.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Art. 465. Cabe ao Departamento de Transportes:

a) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes a transportes;

b) determinar e coordenar a elaboracéo de projetos basicos e executivos de sua competéncia.
Art. 466. O Departamento de Transportes compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes;

Il - Divisédo de Infraestrutura de Transportes;

Il - Diviséo de Gestéo da Frota.

§ 1.° S&o unidades da Divisdo de Atendimento a Solicitacéo de Transportes:

| - Servigo de Gestéo de Solicitagcdes de Transportes;

Il - Servigco de Controle de Uso de Transportes.

§ 2° E unidade da Divisdo de Infraestrutura de Transportes:

| - Servigo de Controle de Contratos de Transportes.

§ 3.° S&o unidades da Divisédo de Gestéo da Frota:

| - Servico de Cadastro e Documentacado da Frota;

Il - Servico de Coordenacéo de Manutencéo de Veiculos.

Art. 467. Cabe a Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes:

159



a) gerenciar o atendimento as solicitages de transporte;

b) supervisionar a planilha de controle de atendimento as solicitag8es de transportes;

) supervisionar o abastecimento de veiculos;

d) supervisionar o controle da carga horaria dos motoristas e as respectivas reposicoes;
e) coordenar as substituicfes de viaturas a servigo dos desembargadores;

f) coordenar os remanejamentos de viaturas das Comarcas do Interior.

Art. 468. O Servico de Gestdo de Solicitagdes de Transportes, da Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de
Transportes, tem as seguintes atribui¢des:

a) atender as solicita¢des de transportes autorizadas;
b) elaborar a planilha de controle de atendimentos;
¢) verificar o atendimento de prioridades para utilizacdo de veiculos em eventos;

d) providenciar a distribuicdo de viaturas para as Comarcas do Interior, por ocasido dos reparos dos seus
respectivos veiculos.

Art. 469. O Servigco de Controle de Uso de Transportes, da Divisdo de Atendimento a Solicitagédo de Transportes,
tem as seguintes atribuicdes:

a) disponibilizar os veiculos para atendimento em plantdo noturno;

b) providenciar o encaminhamento de veiculos para reparo;

¢) realizar vistoria de veiculo por ocasido de retorno;

d) providenciar o abastecimento de veiculos;

e) controlar quilometragem e consumo de combustivel em veiculos;

f) controlar a carga horaria de motoristas;

g) elaborar e controlar a planilha de reposi¢éo de carga horaria dos motoristas;

h) avaliar, mediante indicadores de desempenho, a adequada utilizacdo da frota e desencadear medidas
decorrentes.

Art. 470. Cabe a Divisao de Infraestrutura de Transportes:

a) coordenar a elaboracdo de projetos bésicos, considerando as necessidades de compra de veiculos e
fornecimento de servicos e materiais pertinentes a transportes;

b) supervisionar a realizagdo de pesquisa de mercado para instruir orcamentos de contratacdes diretas e
mediante licitagéo;

c) gerenciar a execuc¢do de contratos pertinentes a transporte;

d) supervisionar a alocacéo e a substituicdo de motoristas;

e) gerenciar o cumprimento de contratos de servigos de terceiros relacionados a frota;

f) coordenar as tarefas administrativas de transporte;

g) requisitar e comprovar adiantamentos pertinentes a viagens;

h) gerenciar a aquisicao e a distribuicdo de tiquetes de refeicéo;

i) supervisionar o controle de consumo de combustivel, informando qualquer discrepancia ao Departamento.

Art. 471. O Servico de Controle de Contratos de Transportes, da Divisdo de Infraestrutura de Transportes, tem as
seguintes atribuicdes:

a) elaborar projetos basicos para a contratagdo de prestacédo de servicos e o fornecimento de material pertinente
a transporte e aquisicédo de veiculos;

b) elaborar a especificagdo de materiais necessarios a transporte;
¢) verificar notas fiscais emitidas para pagamento;

d) realizar o langamento, em cadastro informatizado, das notas fiscais referentes a aquisicdes de pegas e
servicos automotivos;

e) entregar e controlar o uso de cartGes magnéticos e de chips utilizados para abastecimento da frota;
f) entregar e controlar tiquetes refeicao;
g) elaborar relatérios sobre consumo de combustivel da frota, para fins de controle de execugéo contratual;

h) participar da elaboragdo da proposta orgamentaria anual, no pertinente a transporte;
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i) elaborar relatérios de atualizag&o de custos;

j) cadastrar condutores de viatura e controlar-lhes a frequéncia;

k) capacitar e treinar motoristas de modo permanente;

I) entregar e controlar os dispositivos eletrénicos (TAG) para utilizagdo em vias expressas pedagiadas.
Art. 472. Cabe a Divisdo de Gestao da Frota:

a) supervisionar o cadastro geral de viaturas;

b) coordenar a vistoria de veiculos e o pagamento de DPVAT;

c) supervisionar a legalizacéo da frota;

d) auxiliar na elaboracéo da proposta orcamentdaria anual, de acordo com a estimativa dos custos de manutencao
e aquisicdo de suprimentos;

e) coordenar, interagindo com a Divisdo de Atendimento a Solicitagdo de Transportes, o remanejamento de
viaturas para a Capital e o Interior;

f) coordenar a realizagdo do tombamento de veiculos no patrimdnio mobiliario.

Art. 473. O Servico de Cadastro e Documentacédo da Frota, da Divisdo de Gestdo da Frota, tem as seguintes
atribuicdes:

a) efetuar o cadastro de viaturas do Poder Judiciario no Sistema de Controle da Frota (SISTRANSP);

b) diligenciar, junto ao Departamento de Transito do Estado do Rio de Janeiro (DETRAN-RJ), a realizacdo da
vistoria anual para a legaliza¢do da documentacéo das viaturas;

¢) propor, mediante relatério fundamentado, a alienagdo de veiculos considerados antieconémicos;

d) providenciar a colocagdo, a substituicdo e o descarte de placas, informando sobre a propriedade e a
localizagdo destas;

e) controlar e alocar as chaves reservas das viaturas, bem como controlar sua utilizac&o;
f) minutar termos de cesséo de uso para disponibilizar viaturas, e termos de aceite no caso de doacdes;
g) providenciar a segunda via de documentagado do veiculo junto ao DETRAN-RJ;

h) controlar as substituicdes e condi¢cdes das viaturas que atendem aos usuarios das comarcas do interior e
Capital;

i) registrar e informar as pendéncias mediante relatérios circunstanciados;
j) promover contato com as seguradoras em caso de sinistros;
k) efetuar procedimentos de acordo com as normas internas e o0s contratos de seguros da frota;

I) realizar procedimento apuratério das circunstancias do sinistro, incluindo a participacéo de condutores, usuarios
e terceiros;

m) apurar a autoria de infracdo de transito;
n) informar ao DETRAN-RJ 0 nome do real infrator;
0) interpor os recursos contra multas de transito;

p) elaborar os relatérios circunstanciados e conclusivos acerca de acidentes de transito, com vistas a subsidiar
recomendacgdes ou responsabilizacdes;

q) verificar o estado das viaturas (“carrometria”) e registrar as informacdes decorrentes, necessarias aos
controles pertinentes;

r) realizar o tombamento e o controle de veiculos no patriménio mobiliario.

Art. 474. O Servico de Coordenagdo de Manutencdo de Veiculos, da Divisdo de Gestdo da Frota, tem as
seguintes atribuicdes:

a) elaborar os orgamentos para a recuperacéo de veiculos;

b) anotar na ordem de servico as condi¢Bes e a situacéo geral de viatura na entrada e na saida do servigo;
c) solicitar os servigos de manutengéo;

d) solicitar as pecas de reposi¢éo e suprimentos no almoxarifado de contingéncia;

e) controlar as entradas e saidas de pegas e suprimento do estoque;

f) efetuar os inventarios periddicos no estoque de pegas e suprimentos, informando sobre qualquer indicio de
discrepancia, para atuagdo imediata;

g) providenciar e monitorar a execucao de servicos de manutencao, internos e externos;
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h) atestar o recebimento de material em notas fiscais;

i) elaborar as estatisticas de manutencéo;

j) estimar os custos de pecgas e suprimentos para subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentéria anual;
k) gerenciar e controlar o saldo do emprenho destinado para a manutencao da frota do poder Judiciério;

I) solicitar credenciamento de oficinas e concessiondrias autorizadas junto a empresa especializada na prestacao
de servicos de administracdo e gerenciamento de frota na forma do contrato vigente.

CAPITULO VIII
DA DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 475. A Diretoria-Geral de Gest&o de Pessoas, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal de Justica,
cabe a missdo de implementar a¢des integradas visando ao desenvolvimento e a valorizagao pessoal e profissional dos
titulares de cargos do Poder Judiciario, favorecendo o alcance dos objetivos institucionais, incumbindo-lhe,
especialmente:

a) desenvolver acdes necessarias a proposicao de politicas, diretrizes, indicadores de desempenho e metas de
gestao de pessoas, alinhados com os objetivos de gestéo estratégica do Poder Judiciario;

b) buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores praticas de gestédo de pessoas;

c) gerenciar as relagdes com sindicatos e demais 6rgdos de classe, na busca de parceria e colaboracéo de
propositos;

d) assegurar que as suas unidades organizacionais atendam as necessidades funcionais e de desenvolvimento
profissional e biopsicossocial de magistrados e servidores, ativos e inativos, pensionistas e colaboradores do Poder
Judiciério, de acordo com as melhores praticas de gestédo de pessoas;

e) coordenar, planejar, elaborar e realizar concursos publicos para provimento de cargos do Poder Judiciario e de
admisséo as atividades notariais e de registro, fornecendo subsidios a Administracédo Superior para sua realizagao;

f) gerenciar e controlar o provimento dos cargos efetivos do quadro Unico de pessoal do Poder Judiciario;
g) analisar os processos sobre matéria de pessoal no ambito do Poder Judiciario;
h) decidir, por delegacgéo, processos sobre matéria de pessoal no ambito do Poder Judiciério;

i) administrar a implementacdo de quaisquer direitos e seus respectivos registros, relativos a matéria de pessoal
no ambito do Poder Judiciario;

j) gerenciar e controlar a estrutura de cargos comissionados e func¢des gratificadas do Poder Judiciério;

k) definir especificacdes e estabelecer os critérios de funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da
gestao e administracdo de pessoal do Poder Judiciario;

I) estabelecer procedimentos e rotinas administrativas em matéria de gestdo e administracdo de pessoal no
ambito do Poder Judiciario;

m) administrar o processo de promocado e progressado funcional dos servidores do Poder Judiciario, propondo
critérios para elaboragédo de lista de classificacéo;

n) processar a averbacao de tempo de servico e contribuicao;

0) dar exercicio, por delegagcdo, a serventuarios da Comarca da Capital, diretamente subordinados a
Corregedoria-Geral da Justica;

p) controlar as designacdes e dispensas e os respectivos pagamentos de Escrivdes, Titulares de Serventias
Judiciais Especializadas, Responsaveis pelo Expediente (RE), seus Substitutos, Secretario de Juiz, bem como anotar a
designacao e a dispensa de Escrivao ou Responsavel pelo Expediente para assinar oficios de baixa na distribuigéo;

g) instruir processos administrativos no que concerne ao provimento e lotacdo atual e pretérita de Escrivaes,
Titulares de Serventias Judiciais Especializadas.

Art. 476. S&o unidades da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas:
| - Gabinete;

Il - Assessoria Juridica de Pessoal;

Il - Assessoria Técnica;

IV - Escola de Administracéo Judiciaria;

V - Conselho Consultivo;

VI - Divisédo de Ensino e Pesquisa;
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VII - Servico de Suporte Pedagogico;

VIII - Servigo de Avaliagdo e Acompanhamento;

IX - Servigo de Pesquisa de Novos Conhecimentos e Tecnologias;
X - Divisao de Capacitacdo e Desenvolvimento;

Xl - Servigo de Capacitagdo Presencial;

XIl - Servigo de Orientacgdo e Inscri¢ao;

XIlI - Divisdo de Suporte Administrativo;

XIV - Servigo de Cadastro;

XV - Servigo de Controle Financeiro;

XVI - Servigo Administrativo;

XVII - Divisao de Tecnologia do Ensino;

XVIII - Servigo de Capacitagdo a Distancia;

XIX - Servico de Audio e Video;

XX - Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;
XXI - Divisdo de Captacéo;

XXII - Servigo de Recrutamento e Selec¢éo;

XXIII - Servigo de Administracdo de Colaboradores;

XXIV - Servigo de Concursos para Provimento de Cargos Efetivos;

XXV - Servigo de Concursos para Admisséo nas Atividades Notariais e /ou Registrais;

XXVI - Divisao de Ambiéncia Organizacional;

XXVII - Servico de Ambientagdo e Acompanhamento de Pessoas;
XXVIII - Servigo de Gestdo do Ambiente Organizacional;

XXIX - Divisdo de Desenvolvimento;

XXX - Servigo de Gestdo do Desempenho;

XXXI - Servigo de Desenvolvimento Profissional;

XXXII - Servico de Lotacéo e Movimentacéo;

XXXIII - Departamento de Administracdo de Pessoal;

XXXIV- Divisao de Analise de Processos e Administracao de Beneficios;

XXXV - Servigo de Analise e Instrugdo Processual;

XXXVI - Servico de Administracdo de Beneficios;

XXXVII - Divisdo de Pagamento de Pessoal;

XXXVIII - Servigo de Processamento da Folha de Pagamento;
XXXIX - Servigco de Acompanhamento e Controle;

XL - Divisdo de Cadastro de Servidores;

XLI - Servigo de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos;
XLII - Servico de Registro e Controle Funcional;

XLIII - Divisao de Pessoal da Magistratura;

XLIV - Servigo de Atendimento e Processamento;

XLV - Servigo de Suporte ao Processamento;

XLV!I - Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciarios;
XLVII - Servigco de Processamento de Aposentadorias;

XLVIII - Servigo de Processamento de Pensdes;

XLIX - Central de Atendimento de Pessoal;

L - Departamento de Saude;

LI - Divisdo Integrada de Saude;
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LIl - Diviséo Pericial;
LIIl - Servigco de Saude Ocupacional.
Art. 477. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas:

a) dar suporte técnico, metodolégico e operacional as unidades da Diretoria-Geral na implementagdo de
tecnologias e praticas adequadas de gestdo de pessoas;

b) promover e executar as atividades do Sistema de Documentacdo do SIGA para o estabelecimento de
sistemas, rotinas e padrées;

c) controlar a estrutura organizacional,

d) acompanhar a evolugéo da estrutura de cargos do Poder Judiciario;

€) organizar eventos, interagindo com outras areas envolvidas;

f) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados a despacho;

g) gerenciar o processamento e a formaliza¢éo de atos de pessoal do Poder Judiciério;
h) formalizar a prestacéo de informag@es a 6rgaos externos.

Art. 478. Cabe a Assessoria Juridica de Pessoal:

a) prover o assessoramento juridico da Diretoria;

b) orientar, sob o aspecto juridico, a execug¢édo das atribuicdes das unidades organizacionais da Diretoria;
c) emitir pareceres em processos administrativos;

d) elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da Diretoria;

e) instruir processos administrativos com o fim de dar cumprimento a diligéncias realizadas por magistrados e
orgdos do Poder Publico;

f) zelar pelo cumprimento de prazos externos a que esteja submetida a Diretoria.
Art. 479. Cabe a Assessoria Técnica:

a) assessorar o Diretor-Geral na proposi¢do de politicas, diretrizes, indicadores de desempenho e metas de
gestdo de pessoas, alinhados com os objetivos de gestéo estratégica do Poder Judiciario;

b) apoiar o Diretor-Geral na elaboragdo, acompanhamento e apoio ao desenvolvimento dos projetos estratégicos;

¢) elaborar, divulgar e atualizar relatérios gerenciais, contemplando o acompanhamento das a¢fes previstas no
planejamento estratégico do Poder Judiciario por meio de formulacdo, acompanhamento e divulgacao, para a Diretoria,
de indicadores de desempenho técnicos, administrativos e financeiros;

d) apoiar o Diretor-Geral no gerenciamento da estrutura de cargos em comissdo e fungdes gratificadas do
PJERJ;

e) assessorar o Diretor-Geral nas atividades relativas a promocéo e progressao funcional de servidores do
PJERJ;

f) assessorar o Diretor-Geral no gerenciamento de indicadores de desempenho de gestdo de pessoas do Poder
Judiciario, incluindo indicadores de grau de satisfacéo dos usuarios e de custos;

g) apoiar o Diretor-Geral na coordenacao e integracédo entre os departamentos da diretoria.

SECAO |
DA ESCOLA DE ADMINISTRAGAO JUDICIARIA

Art. 480. Cabe a Escola de Administragdo Judicidria, sob a orientacdo de seu Conselho Consultivo, planejar e
executar projeto pedagdgico alinhado as estratégias do Poder Judiciario, visando a contribuir para a prestagdo
jurisdicional agil e efetiva por meio de a¢des de educacéo continuada, incumbindo-lhe:

a) propor a politica de educacéo continuada a que se devem submeter todos os servidores efetivos e ocupantes
de cargos em comisséo e fungdes gratificadas, terceirizados, estagiarios e colaboradores com a finalidade de viabilizar
a execucao do Plano Estratégico do Poder Judiciario;

b) coordenar o planejamento e a gestdo estratégica, bem como a execucéo das atividades desenvolvidas pelas
unidades organizacionais da Escola de Administracdo Judiciaria, com a finalidade de promover seu funcionamento
harmonioso;

c) manter as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais em sintonia com 0s objetivos e as
diretrizes estratégicas do Poder Judiciario;

d) interagir com o Conselho Consultivo na formulacao de planos e diretrizes pedagdgicas;
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e) gerenciar a interface da Escola de Administracéo Judiciaria com instituicBes publicas e privadas, de ensino e
areas afins;

f) gerenciar os indicadores de desempenho da Escola de Administragdo Judiciaria, promovendo os ajustes
necessarios a execucao eficiente e eficaz de projetos pedagdgicos;

g) coordenar a elaboragdo, a atualizacdo e a divulgacdo de relatérios gerenciais, visando a acompanhar e
adequar as atividades pedagdgicas ao planejamento estratégico do Poder Judiciario.

h) orientar a Escola na estratégia de suas agdes, bem como atuar como 6rgéo diretivo.

Art. 481. Cabe ao Conselho Consultivo orientar estrategicamente as a¢des da Escola, bem como desempenhar
as atribuicdes previstas no ato especifico de sua criagdo, bem como:

a) aprovar a politica de educacgéo continuada a que se devem submeter todos os servidores efetivos e ocupantes
de cargo em comisséo e func¢bes gratificadas, terceirizados, estagiarios e colaboradores com a finalidade de viabilizar a
execugdo do Plano Estratégico do Poder Judiciario e em consonancia com as orientacdes das Escolas Nacionais de
Formacéo de Servidores;

b) propor a Presidéncia do PJERJ medidas gerais ou especificas, julgadas convenientes ao aprimoramento
educacional e funcional dos servidores.

Art. 482. A Escola de Administragdo Judiciaria compreende:
| - Conselho Consultivo;

Il - Diviséo de Ensino e Pesquisa;

Il - Diviséo de Capacitacédo e Desenvolvimento;

IV - Divisdo de Suporte Administrativo;

V - Divisédo de Tecnologia do Ensino.

§ 1.° S&o unidades da Diviséo de Ensino e Pesquisa:

| - Servigo de Suporte Pedagogico;

Il - Servico de Avaliacdo e Acompanhamento;

Il - Servico de Pesquisa de Novos Conhecimentos e Tecnologias.
§ 2.° S&o unidades da Diviséo de Capacitacdo e Desenvolvimento:
| - Servigo de Capacitagdo Presencial;

Il - Servico de Orientagé&o e Inscri¢éo.

§ 3.° S&o unidades da Divisédo de Suporte Administrativo:

| - Servico de Cadastro;

Il - Servico de Controle Financeiro;

Il - Servico Administrativo.

§ 4.° S&0 unidades da Divisdo de Tecnologia do Ensino:

| - Servigo de Capacitagdo a Distancia;

Il - Servico de Audio e Video.

Art. 483. Cabe a Divisdo de Ensino e Pesquisa:

a) coordenar a pesquisa e a identificagdo de novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o
continuo desenvolvimento dos programas educacionais oferecidos aos servidores e colaboradores do Poder Judiciério;

b) acompanhar contratos e convénios com instituicdes de ensino e pesquisa, quanto a contetdos ministrados no
interesse do Poder Judiciario;

c) estabelecer critérios de aproveitamento e avaliagdo para os programas realizados, buscando melhorias
continuas;

d) coordenar a avaliagdo dos programas de capacitacdo e desenvolvimento realizados;

e) orientar a elaboragdo e a apresentacdo de projetos que versem sobre a utilizagdo de novos conhecimentos e
tecnologias;

f) coordenar os projetos magistrado-instrutor e servidor-instrutor, bem como outros que envolvam colaboradores
educacionais;

g) coordenar as atividades pedagogicas em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Profissional do
Poder Judiciario;

h) pesquisar parcerias para ampliar o uso de novas tecnologias educacionais;
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i) assessorar professores-responsaveis nas distintas areas de ensino.

Art. 484. O Servico de Suporte Pedagdgico, da Divisdo de Ensino e Pesquisa, tem as seguintes atribui¢des:
a) realizar a selegdo de novos instrutores;

b) manter atualizadas as fichas cadastrais de instrutores;

c) analisar os contetdos programaticos das atividades pedagdgicas e propor adequacédo aos programas de
capacitagao;

d) propor atividades de capacitacéo e atualizacdo para instrutores;

e) interagir com as unidades organizacionais competentes, visando a prover instrutores e a manter material
didatico atualizado para todas as atividades pedagdgicas desenvolvidas;

f) revisar o material didatico apresentado;

g) encaminhar a unidade organizacional competente o material didatico de apoio a ser disponibilizado mediante
tecnologia da informagao;

h) analisar o material a ser utilizado nas atividades de capacitacdo a distancia;
i) realizar reunides periddicas com os instrutores, com o fim de alinha-los as estratégias do Poder Judiciario;
j) preparar material didatico para disponibilizacdo, via web.

Art. 485. O Servico de Avaliacdo e Acompanhamento, da Divisdo de Ensino e Pesquisa, tem as seguintes
atribuicdes:

a) aplicar as avalia¢des de reacao ao final da agao de capacitacéo e desenvolvimento;
b) elaborar e analisar os relatérios das avaliagfes de reacéo, buscando melhorias continuas;

¢) propor ajustamentos e revisées nos conteddos dos cursos, na metodologia e no material didatico utilizado, de
acordo com o resultado das avaliagdes;

d) interagir com a unidade organizacional competente na analise de dados coletados mediante pesquisa de
opinido do usuéario, visando ao aprimoramento de programas de capacitacao;

e) avaliar a atuacéo dos instrutores nos cursos ministrados, orientando-0s caso necessario.

Art. 486. O Servico de Pesquisa de Novos Conhecimentos e Tecnologias, da Divisdo de Ensino e Pesquisa, tem
as seguintes atribuicdes:

a) pesquisar e identificar novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o continuo desenvolvimento
de programas educacionais oferecidos aos servidores do Poder Judiciario;

b) identificar instituicbes e parceiros em ag¢des que visem a promover capacitagdo em novos conhecimentos e
tecnologias;

c) elaborar e apresentar programas de capacitacdo e desenvolvimento, atendendo as necessidades de
conhecimento dos diversos setores do Poder Judiciario;

d) propor o uso do ensino a distancia, nos casos em que essa modalidade mais se adequar as atividades
pedagdgicas;

€) manter cadastro de equipe de instrutores que elaboram contetdo programatico de cursos, nas modalidades de
capacitagdo a distancia e presencial.

Art. 487. Cabe a Diviséo de Capacitacéo e Desenvolvimento:

a) gerenciar a execucao e o controle das ac¢des de capacitagdo e desenvolvimento;
b) gerenciar as rotinas relativas a inscricdo de alunos em cursos e eventos;

c) estabelecer critérios para a organizagdo dos recursos instrucionais;

d) coordenar a realizagéo das acdes de capacitagdo e desenvolvimento;

€) supervisionar os agentes de capacitacao.

Art. 488. O Servico de Capacitac@o Presencial, da Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento, tem as seguintes
atribuicoes:

a) programar, executar e controlar agdes de capacitacéo e desenvolvimento planejadas;

b) remeter ao Servico de Orientac@o e Inscricdo a programacdo de acgdes de capacitagdo e desenvolvimento,
para divulgacéo;

c) manter os registros das turmas atualizados no Sistema de Cadastro de Cursos da ESAJ;

d) coordenar e supervisionar a atuacdo dos agentes de capacitagdo dos Foros Regionais da Capital e dos
Nucleos Regionais do Interior, na implementacao das ag6es de capacitagcao e desenvolvimento;

e) proceder a abertura das acdes de capacitacéo e desenvolvimento;
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f) acompanhar a realizacédo das aulas;
g) fiscalizar o correto preenchimento dos diarios de classe ao final da agédo de capacitacdo e desenvolvimento;
h) controlar o empréstimo de salas de aula para unidades organizacionais requisitantes.

Art. 489. O Servico de Orientagdo e Inscri¢éo, da Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento, tem as seguintes
atribuicdes:

a) elaborar fichas de inscricdo das a¢fes de capacitacdo e desenvolvimento;

b) divulgar programacéo das a¢des de capacitacdo e desenvolvimento;

c) elaborar os diarios de classe ou listas de frequéncia das ac¢des realizadas na Comarca da Capital;
d) organizar e efetuar rotinas relativas a inscricao de alunos em cursos e eventos;

e) orientar os servidores na escolha e participagdo em atividades pedagdgicas que mais se adequem as funcdes
exercidas;

f) assegurar o preenchimento de vagas oferecidas;

g) divulgar a programagéo anual, prévia, das acdes de capacitacéo;

h) realizar as inscricbes das ac¢des de capacitacdo Capital e Interior.

Art. 490. Cabe a Divisdo de Suporte Administrativo:

a) gerenciar recursos para a realizacdo de acdes de capacitagdo e desenvolvimento;

b) fiscalizar contratos e convénios técnico-pedagdgicos mantidos com entidades de ensino e pesquisa;
C) supervisionar as atividades relativas a tramitacéio, remessa e arquivamento de documentos;

d) gerenciar atividades relativas ao provimento de materiais permanentes e de consumo a ESAJ, bem como de
condi¢des adequadas de ocupacéo e utilizacéo de seu espaco fisico;

e) gerenciar atividades relativas ao registro de participacéo em acdes de capacitacédo e desenvolvimento;

f) atestar as notas fiscais ou recibos relativos a participagdo em eventos externos.

Art. 491. O Servico de Cadastro, da Divisdo de Suporte Administrativo, tem as seguintes atribuicdes:

a) inserir a frequéncia dos participantes no Sistema de Controle de Cursos da ESAJ;

b) emitir certificados para participantes ndo pertencentes aos quadros funcionais do Poder Judiciario;

¢) emitir declaragdo de participagdo em atividade de capacita¢éo e desenvolvimento, quando solicitada;

d) instruir processos contra posicionamento na lista de promogéo.

Art. 492. O Servico de Controle Financeiro, da Divisdo de Suporte Administrativo, tem as seguintes atribuigdes:

a) operacionalizar o tramite de expedientes e processos administrativos para a contratagdo de servigos
técnico-profissionais de capacitagdo e desenvolvimento;

b) controlar os valores que devem ser recolhidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiga, relativos as
inscricbes e participagdo de publico externo em cursos realizados na ESAJ, encaminhando o0s respectivos
comprovantes de recolhimento a unidade organizacional competente;

c) atestar servigos de natureza técnico-pedagogica prestados a ESAJ;

d) instruir as solicitagcdes de custeio para fins de participagdo em eventos e cursos externos, encaminhando o
respectivo processo administrativo para a Divisao de Suporte Administrativo;

e) remeter, mensalmente, a unidade organizacional competente, dados consolidados pertinentes as despesas
demandadas pelas atividades de capacitagdo desenvolvidas;

f) gerar e conferir oficio de pagamento a servidores-instrutores, magistrados-instrutores e agentes de
capacitagdo, encaminhando-o para autuacgéo;

g) atestar notas fiscais ou recibos relativos a participagdo em eventos externos.
Art. 493. O Servico Administrativo, da Diviséo de Suporte Administrativo, tem as seguintes atribuicdes:
a) preparar, remeter e receber malotes;

b) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da ESAJ, bem como tomar as
providéncias necessérias a conservacgao e & manutencdo de seu espago fisico, sob todos os aspectos;

c) controlar a tramitagdo de documentos relativos a ESAJ;
d) arquivar os documentos da ESAJ;

e) controlar e acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados na ESAJ;
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f) controlar a producdo de cépias reprograficas, remetendo os dados apurados a unidade organizacional
competente;

g) reproduzir e disponibilizar o material didatico, bem como atender ao usuario e suprir as salas de aula com os
recursos instrucionais adequados.

Art. 494. Cabe a Divisédo de Tecnologia do Ensino:

a) prospectar recursos tecnolédgicos para adequacéo a area de Educacao;

b) coordenar a adequacé&o de contelido para disponibilizagao via web;

¢) administrar e gerir plataformas de aprendizagem virtual;

d) coordenar as atividades de audio e video para elaboracao DVDteca;

e) complementar as a¢des de desenvolvimento de Tl nos casos em que a DGTEC néo prover atendimento;
f) coordenar a interface ESAJ/DGTEC nos sistemas corporativos;

g) zelar pela incorporacéo das tecnologias de informacéo e comunicagéo e das técnicas de educacgéo a distancia
aos métodos didatico-pedagdgicos.

Art. 495. O Servico de Capacitacdo a Distancia, da Divisdo de Tecnologia do Ensino, tem as seguintes
atribuicdes:

a) coordenar as acOes de capacitagdo a distancia;
b) apoiar e acompanhar os participantes dos cursos por meio de tutoria sincrona e assincrona;

¢) acompanhar o preenchimento das vagas oferecidas, visando a assegurar a totalidade de inscri¢cdes e o indice
de frequéncia exigidos nas atividades de capacitacdo e desenvolvimento dessa modalidade;

d) remeter ao Servico de Orientagdo e Inscricdo a programagao de cursos, para divulgagéo;

e) alimentar contetido programatico na plataforma virtual de aprendizagem;

f) emitir relatérios gerenciais das agdes de capacitacao realizadas.

Art. 496. O Servico de Audio e Video, da Divisdo de Tecnologia do Ensino, tem as seguintes atribuicdes:

a) realizar a filmagem e edic¢éo de eventos e cursos, bem como na produgdo de midias voltadas para as a¢Ges de
capacitacdo a distancia;

b) apoiar as transmissdes, por videoconferéncia, realizadas nas instalagdes da Escola.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 497. Cabe ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas:

a) propor e realizar agdes de gestdo de pessoas no Poder Judiciario, propiciando aos servidores e colaboradores
a aplicacéo eficaz de seus conhecimentos e habilidades, com foco nos objetivos institucionais;

b) atuar como érgéo técnico e fiscal de todos os convénios que envolvam o estagio de estudantes;

c) propor a realizagdo de concurso publico para provimento de cargo efetivo e de admissdo nas atividades
notariais e/ou registrais;

d) auxiliar na elaboracdo de minutas de resolugéo e de edital para realizagdo de concursos publicos;
e) propor a convocagado de candidatos habilitados em concurso para inicio de estagio experimental;

f) gerenciar a convocagdo de candidatos habilitados em concurso, para inicio de estagio experimental, inclusive
concurso para admisséo nas atividades notariais e/ou registrais;

g) propor a homologacao dos relatérios de término de estagio experimental e consequente nomeacdo dos
estagiarios, ou, em caso de relatério negativo, a inabilitagdo do candidato;

h) propor critérios a fixagéo da lotacdo nas unidades do Poder Judiciario.

Art. 498. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas compreende as seguintes Unidades:
| -Divisdo de Captacéo;

Il - Divisdo de Ambiéncia Organizacional;

Il - Diviséo de Desenvolvimento.

§ 1.° S&o unidades da Divisédo de Captagéo:

| - Servico de Recrutamento e Selecéo;
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Il - Servigo de Administracao de Colaboradores;

Il - Servigo de Concursos para Provimento de Cargos Efetivos;
IV - Servigo de Concursos para Admissao nas Atividades Notariais e/ou Registrais.
§ 2.° S&o0 unidades da Divisdo de Ambiéncia Organizacional:

| - Servico de Ambientacdo e Acompanhamento de Pessoas;

Il - Servico de Gestdo do Ambiente Organizacional.

§ 3.° S&o unidades da Divisdo de Desenvolvimento:

| - Servico de Gestdo de Desempenho;

Il - Servigo de Desenvolvimento Profissional;

Il - Servico de Lotacdo e Movimentagéo.

Art. 499. Cabe a Divisdo de Captacéo:

a) prover o Poder Judiciario de servidores e colaboradores necessarios ao seu funcionamento, mediante
atividades de recrutamento e selecéo internas e externas;

b) propor a realizagdo de concurso publico para o provimento de cargos efetivos, bem como a convocacéo dos
candidatos aprovados;

c) assessorar a Administragdo Superior na elaboracéo de normas reguladoras de concursos publicos;
d) supervisionar a implementacéo das a¢6es dos servigos a ela subordinados.

Art. 500. O Servico de Recrutamento e Selecao, da Divisdo de Captagdo, tem as seguintes atribui¢des:
a) realizar o recrutamento de candidatos para o programa de estagio do PJERJ;

b) selecionar, através de metodologia prépria, os candidatos aptos a integrar o programa de estagio;

¢) manter atualizado banco de dados com candidatos aptos;

d) realizar selegéo interna de servidores, com base em competéncias, para prover as unidades administrativas de
pessoal adequado ao perfil funcional de cada cargo.

Art. 501. O Servico de Administracéo de Colaboradores, da Divisdo de Captacao, tem as seguintes atribuicdes:
a) atuar como 6rgao técnico e fiscal de todos os convénios que envolvam o estagio de estudantes;

b) elaborar o plano de trabalho nas tratativas de formalizagao dos convénios que envolvam estagio de estudantes
com ou sem repasse de verba;

¢) gerenciar o cadastro de colaboradores;

d) executar servicos referentes a designacdo, a nomeacao e ao encaminhamento de colaboradores;
e) emitir documento de identificacdo de colaborador;

f) emitir certiddo ou declaracéo acerca da atuacéo de colaborador.

Art. 502. O Servico de Concursos para Provimento de Cargos Efetivos, da Divisdo de Captacdo, tem as
seguintes atribuicdes:

a) auxiliar na elaboracdo de minutas de resolucéo e de edital para realizagdo de concursos publicos;
b) cadastrar concursos e respectivos aprovados, atualizando seus dados;
C) gerenciar a convocacao e recepcionar os candidatos habilitados em concurso;

d) analisar os documentos comprobatdrios do preenchimento dos requisitos necessarios ao provimento do cargo,
elaborando os atos executivos de investidura e de nomeacéao;

e) processar os requerimentos formulados por candidatos referentes as alteragfes e atualizagGes cadastrais;

f) processar os requerimentos formulados por estagiarios até sua efetiva nomeacgdo no cargo, em matéria relativa
ao estagio experimental;

g) fornecer certiddes de aprovac¢é@o em concurso publico para provimento de cargo efetivo;

h) manter atualizadas no sistema proprio as informacdes relativas a Concursos Publicos para provimento de
cargo efetivo.

Art. 503. O Servigo de Concursos para Admissdo nas Atividades Notariais e/ou Registrais, da Divisdo de
Captacdo, tem as seguintes atribuicdes:

a) operacionalizar a realizacdo de concurso publico para admissdo nas atividades notariais e/ou registrais,
instruindo e acompanhando 0s processos pertinentes;

b) cadastrar concursos e respectivos aprovados, atualizando seus dados;
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c) analisar e efetuar o controle de toda a documentagéo exigida no regulamento dos concursos;

d) operacionalizar a convocagéo e recepcionar os candidatos aprovados para escolha dos Servigos ofertados nos
CONCUrsos;

e) elaborar os Atos Executivos de Delegacdo e analisar os documentos comprobatérios do preenchimento dos
requisitos necessarios ao exercicio da atividade notarial e de registro;

f) cadastrar os dados basicos e iniciais dos delegatarios de servigos extrajudiciais;

g) fornecer certiddes de aprovagédo em concurso publico para as atividades notariais e de registro.

Art. 504. Cabe a Divisdo de Desenvolvimento:

a) estabelecer critérios e promover a gestao do desempenho dos servidores do Poder Judiciario;

b) planejar e elaborar novas formas de desenvolvimento profissional;

¢) supervisionar a implementacéo das agdes dos servigos a ela subordinados.

Art. 505. O Servico de Gestdo do Desempenho, da Divisédo de Desenvolvimento, tem as seguintes atribui¢des:

a) definir as competéncias requeridas para os papéis profissionais do PJERJ;

b) desenvolver e coordenar o Programa de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores;

c) elaborar e aplicar metodologia para a avaliacdo especial de desempenho de novos servidores;

d) realizar o mapeamento das competéncias, talentos e potencial, alimentando o Banco de Talentos do Poder
Judiciario.

Art. 506. O Servico de Desenvolvimento Profissional, da Divisdo de Desenvolvimento, tem as seguintes
atribuicoes:

a) estabelecer, em articulacdo com a ESAJ, as trilhas de desenvolvimento especificas para os papéis
profissionais do PJERJ;

b) analisar os resultados das avaliagbes de desempenho e recomendar a realizacdo de acgdes de
desenvolvimento;

c) propor e coordenar, em articulagdo com a ESAJ, programas de desenvolvimento para gestores e servidores
tendo em vista as demandas institucionais.

Art. 507. O Servico de Lotacdo e Movimentacgéo, da Divisdo de Desenvolvimento, tem as seguintes atribui¢des:
a)elaborar e manter atualizado a descri¢éo de cargos e fun¢des da estrutura do PJERJ;

b) propor critérios para fixacdo da lotagédo das unidades organizacionais do PJERJ;

¢) manter atualizado o quadro de vagas das unidades organizacionais do PJERJ;

d)realizar a movimentagdo de servidores, de acordo com o sistema de gestdo das competéncias e os critérios
estabelecidos pela Administracdo Superior;

e) receber os servidores selecionados através de processo seletivo e aloca-los nas respectivas vagas;
f) estruturar e gerenciar o Banco de Talentos do PJERJ;
Art. 508. Cabe a Divisdo de Ambiéncia Organizacional:

a) realizar a gestdo do ambiente organizacional através do estabelecimento de agdes que contribuam para
motivar, ambientar e comprometer os servidores e colaboradores do PJERJ;

b) supervisionar a implementacéo das a¢des dos servicos a ela subordinados.

Art. 509. O Servico de Ambientacdo e Acompanhamento de Pessoas, da Divisdo de Ambiéncia Organizacional,
tem as seguintes atribuicdes:

a) elaborar e conduzir o programas de recepc¢do, ambientacdo e adaptacdo de novos servidores;

b) elaborar e conduzir programa de ambientacdo de readaptados e servidores com deficiéncia de todas as
unidades do PJERJ;

c¢) elaborar e aplicar metodologia propria a entrevista de desligamento voluntario e compulsério;
d) gerenciar o programa de preparacao para aposentadoria dos servidores.

Art. 510. O Servigo de Gestdo do Ambiente Organizacional, da Divisdo de Ambiéncia Organizacional, tem as
seguintes atribuicdes:

a) realizar levantamento da percepcgdo e expectativas dos servidores quanto ao seu ambiente de trabalho e da
instituicao;

b) promover a¢des que estimulem o bem-estar, a motivacdo e o comprometimento de servidores e colaboradores
do PJERJ;
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c) estabelecer programas que contribuam para atenuar barreiras atitudinais e comportamentais que impecam ou
dificultam as mudancgas institucionais requeridas.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Art. 511. Cabe ao Departamento de Administracdo de Pessoal:
a) explicitar, no caso concreto, direitos e deveres funcionais no ambito do Poder Judiciério;
b) assegurar que os processos sejam instruidos de acordo com a lei;

¢) gerenciar e controlar a implementacao de quaisquer direitos e seus respectivos registros, relativos a matéria de
pessoal no ambito do Poder Judiciario;

d) fornecer informagdes para que os pagamentos sejam efetuados na data certa e no valor exato, de acordo com
a respectiva vida funcional;

e) garantir que todas as alteracdes funcionais dos magistrados, servidores e pensionistas de magistrados do
Poder Judiciario sejam anotadas nos assentamentos individuais, propiciando que a situagdo funcional se mantenha
atualizada, formalizada e instruida com toda a documentacao legal correspondente;

f) garantir o controle do provimento dos cargos efetivos do quadro Unico do Poder Judiciario;

g) garantir o controle e a atualizagdo da estrutura de cargos comissionados e funcdes gratificadas do Poder
Judiciério;

h) monitorar a natureza das demandas dos servidores do Poder Judiciario, relativas a matéria de pessoal,
fornecendo subsidios a Administragdo Superior, quando necessario;

i) garantir atendimento preciso e tempestivo as diligéncias relativas a assuntos de pessoal, encaminhadas por
magistrados e 6rgédos do Poder Publico;

j) gerenciar a condugéo dos processos e 0s respectivos registros relativos a transformacgao de emprego em cargo
publico;

k) gerenciar as atividades relativas ao processo de promog¢do e progressao funcional dos servidores do Poder
Judiciério;

I) zelar pelo funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da gestdo e da administracdo de pessoal do
Poder Judiciario, conforme critérios estabelecidos pela Diretoria-Geral de Gestédo de Pessoas;

m) fornecer subsidios a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas para estabelecimento dos critérios de
funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da gestéo e da administragcdo de pessoal do Poder Judiciario.

Art. 512. O Departamento de Administracdo de Pessoal compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Analise de Processos e Administracédo de Beneficios;

Il - Divisédo de Pagamento de Pessoal;

Il - Diviséo de Cadastro de Servidores;

IV - Divisdo de Pessoal da Magistratura;

V - Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciéarios;

VI - Central de Atendimento de Pessoal.

§ 1.° S&o unidades da Diviséo de Andlise de Processos e Administracdo de Beneficios:
| - Servigo de Analise e Instrugdo Processual;

Il - Servico de Administracao de Beneficios.

§ 2.° S&o0 unidades da Divisdo de Pagamento de Pessoal:

| - Servigo de Processamento da Folha de Pagamento;

Il - Servigo de Acompanhamento e Controle.

§ 3.° S&o unidades da Diviséo de Cadastro de Servidores:

| - Servico de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos;

Il - Servico de Registro e Controle Funcional.

§ 4.° S&0 unidades da Divisdo de Pessoal da Magistratura:

| - Servico de Atendimento e Processamento;
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Il - Servigo de Suporte ao Processamento.

§ 5.° S&0 unidades da Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciarios:
| - Servigo de Processamento de Aposentadorias;

Il - Servico de Processamento de Pensées.

§ 6.° A Central de Atendimento de Pessoal é unidade organizacional em nivel de servico, subordinada
diretamente ao Departamento de Administracdo de Pessoal.

Art. 513. Cabe a Divisdo de Andlise de Processos e Administragdo de Beneficios:

a) analisar e instruir, a luz da legislagéo, os processos administrativos acerca de direitos e deveres de servidores
ativos e beneficios de servidores, ativos e inativos, e de pensionistas de servidores;

b) gerenciar os beneficios concedidos aos servidores do Poder Judiciario, ativos e inativos, e aos pensionistas de
servidores, mantendo acompanhamento estatistico e fornecendo subsidios a Administracdo Superior, inclusive para a
elaboracgédo da proposta de orcamento anual e do plano de agéo governamental do Poder Judiciério;

c) fornecer subsidios ao Departamento de Administracdo de Pessoal a respeito da natureza de demandas dos
servidores, relativas a assuntos de pessoal;

d) dar suporte técnico a Central de Atendimento de Pessoal;

e) zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a assuntos de pessoal, encaminhadas por magistrados
e orgdos do Poder Publico;

f) processar remocgdes de servidores estatutarios, originariamente ndo remunerados pelos cofres publicos, para
0s quadros por este remunerados;

g) processar pedido de regularizacdo de anotacdes em carteira de trabalho de servidores que tiveram seus
empregos transformados em cargos publicos, confeccionando as respectivas minutas;

h) processar pedidos referentes a transformacéo de emprego em cargo.

Art. 514. O Servico de Andlise e Instrugdo Processual, da Divisdo de Analise de Processos e Administragdo de
Beneficios, tem as seguintes atribui¢bes:

a) analisar e instruir processos administrativos de servidores ativos do Poder Judiciario, relativos a assuntos de
pessoal;

b) fornecer subsidios para a prestacdo de informages em processos administrativos de servidores ativos,
pertinentes a sua area de atuagdo, em atendimento a diligencias de magistrados ou de 6rgaos do Poder Publico;

¢) atender aos servidores ativos do Poder Judiciario e a terceiros com legitimo interesse, quando assim solicitado
pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de dividas inerentes a sua area de atuacao;

d) elaborar informacdes gerenciais.

Art. 515. O Servigo de Administragdo de Beneficios, da Divisdo de Analise de Processos e Administracédo de
Beneficios, tem as seguintes atribui¢des:

a) instruir processos administrativos de servidores, ativos e inativos, e de pensionistas de servidores, relativos a
beneficios concedidos pelo Poder Judiciario;

b) fornecer subsidios para a prestagdo de informagdes em processos administrativos de servidores ativos e
inativos, e de pensionistas de servidores, relativos a beneficios, quando diligenciados por magistrados e 6rgdos do
Poder Publico;

c) atender a servidores do Poder Judiciario, ativos e inativos, pensionistas e terceiros com legitimo interesse,
qguando assim solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de duvidas quanto a beneficios;

d) gerenciar o processo de implantagdo e manutencao de beneficio;
e) elaborar informagdes gerenciais.
Art. 516. Cabe a Divisdo de Pagamento de Pessoal:

a) planejar e gerenciar os processos de folha de pagamento de servidores e de ressarcimento a empresas
prestadoras de servi¢cos, com fornecimento de mao-de-obra, ai incluidas contribuigcbes previdencidrias e demais
encargos;

b) zelar pelo controle da qualidade do processamento da folha de pagamento;

¢) manter acompanhamento estatistico da folha de pagamento e do quantitativo de servidores ativos e inativos, e
de pensionistas de servidores, fornecendo subsidios a Administragdo Superior, inclusive para a elaboragdo da proposta
de orgcamento anual e do plano de agao governamental do Poder Judiciario;

d) exercer o controle das despesas de pessoal, para orientagdo da Administracdo Superior;
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e) gerenciar o processo de operacionalizagédo de consignacgdes, possibilitando o recolhimento de valores em favor
de entidades consignatarias de servidores e magistrados, e exercendo o controle do limite individual de margem
consignavel em folha de pagamento;

f) zelar pela correta apropriagdo contébil da folha de pagamento.

Art. 517. O Servico de Processamento da Folha de Pagamento, da Divisdo de Pagamento de Pessoal, tem as
seguintes atribuicdes:

a) executar as atividades de processamento da folha de pagamento mensal de servidores efetivos, ativos e
inativos, comissionados, requisitados ou cedidos, beneficiarios de penséo alimenticia, e de pensionistas de servidores;

b) efetuar o pagamento de beneficios a servidores; ativos e inativos, e de pensionistas de servidores;
c¢) efetuar o pagamento dos rendimentos do PASEP a servidores e magistrados;

d) processar e efetuar o ressarcimento a empresas prestadoras de servigos, com fornecimento de méo-de-obra,
e a entes publicos cedentes de servidores com 6nus para 0 Cessionario;

e) cadastrar servidores extraquadro e requisitados ou cedidos, para recolhimento de contribuicdo previdenciaria
em favor dos regimes geral e préprios;

f) incluir, alterar e excluir dados financeiros e cadastrais de servidores, ativos e inativos, de beneficiarios de
pensdo alimenticia e de pensionistas de servidores;

g) elaborar os processos de consignatarios, relativos a servidores e magistrados, encaminhando-os,
mensalmente, ao Departamento Financeiro, para fins de recolhimento;

h) preparar, lancar e conferir elementos técnico-financeiros necessarios a confeccao da Declaragao Anual de
Rendimentos, bem como da Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);

i) consolidar as informacBes de servidores e magistrados, relativas a DIRF, encaminhando o documento a
Secretaria da Receita Federal;

j) providenciar o recolhimento de valores relativos a depdsitos e cobrancas judiciais;
k) elaborar a apropriagéo contabil dos langamentos relativos a folha de pagamento.

Art. 518. O Servico de Acompanhamento e Controle, da Divisdo de Pagamento de Pessoal, tem as seguintes
atribuicoes:

a) manter atualizadas as informag6es que geram efeitos nas despesas de pessoal;
b) controlar o limite individual de margem consignavel para desconto em folha de pagamento;

¢) elaborar informagdes gerenciais, envolvendo levantamentos de despesas de pessoal e demonstrativos de
impacto na folha de pagamento e de comprometimento do percentual legal;

d) fornecer subsidios, quando solicitados, para a elaboracao de relatério do beneficio de auxilio refei¢éo;
e) preparar e emitir relatérios de consignatarios, mediante solicitagdo de entidades interessadas;
f) conferir o processamento da folha de pagamento, providenciando eventuais acertos financeiros;

g) realizar procedimentos atinentes ao fechamento da folha de pagamento, incluindo a emissao de
contracheques;

h) apurar a média aritmética das maiores remunerag@es, aplicando fatores de atualizacao, para fins de fixagcao de
proventos e informacao aos diversos institutos previdenciarios;

i) fornecer subsidios para a geragdo, por parte de entidades previdencidrias, do pagamento de pensao
estatutaria;

j) conferir os lancamentos de débitos e créditos efetuados na apropriagédo contabil.

Art. 519. Cabe a Divisdo de Cadastro de Servidores:

a) estabelecer critérios e gerenciar agGes de cadastramento de servidores e recadastramento de aposentados;
b) zelar pela permanente atualizacdo do cadastro de servidores do Poder Judiciario;

c) gerenciar a elaboracdo e a emissdo de certiddes ou declaragdes relativas a servidores, ativos e inativos, e
pensionistas de servidores do Poder Judiciario, inclusive para atender a unidades organizacionais internas e érgaos
externos;

d) prover o fornecimento de informacdes cadastrais e funcionais para a instru¢do de processos;

e) gerenciar a operacionalizagdo do controle de provimento dos cargos efetivos do quadro Unico do Poder
Judiciario;

f) gerenciar a operacionalizac@o do controle e atualizacdo permanente da estrutura de cargos comissionados e
fun¢Bes gratificadas do Poder Judiciario;

g) expedir carteiras funcionais dos servidores do Poder Judiciario;

173



h) anotar transformacgdes de emprego em cargo;

i) desenvolver as atividades necessarias a operacionalizacdo do processo de promogao e progressao funcional
dos servidores do Poder Judiciario, elaborando lista de antiguidade e exercendo o controle dos dados necessarios a sua
confeccéo.

Art. 520. O Servico de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos, da Divisdo de Cadastro de Servidores, tem as
seguintes atribuicdes:

a) efetuar registros de dados cadastrais de servidores ativos e inativos, mantendo-os atualizados;

b) elaborar os relatérios necessarios a instrucdo de processos administrativos de servidores ativos e inativos,
inerentes a sua area de atuacgéo;

c) fornecer subsidios para a prestacéo de informacdes em processos administrativos de servidores, pertinentes a
sua area de atuacédo, quando diligenciados por magistrados e érgaos do Poder Publico;

d) manter atualizada a estrutura de cargos comissionados e fun¢ées gratificadas;

e) atender a servidores do Poder Judiciario, pensionistas e terceiros com legitimo interesse, quando assim
solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de ddvidas inerentes a sua area de atuagao.

Art. 521. O Servico de Registro e Controle Funcional, da Divisdo de Cadastro de Servidores, tem as seguintes
atribuicdes:

a) controlar o ingresso de servidores, concursados, comissionados e requisitados ou cedidos, providenciando
inscricdo no PASEP quando for o caso;

b) controlar frequéncia e férias;
c) elaborar lista de antiguidade, prestando informag6es sobre reclamacdes justificadas;
d) realizar o registro de dados dos comissionados e requisitados ou cedidos;

e) controlar registros diversos referentes a lotacdo, disposicdo, requisi¢cdo, cesséo e retorno de servidores, atos
de provimento, alteracdes funcionais, afastamentos e vacancia de cargos;

f) atender a servidores do Poder Judiciario, pensionistas e terceiros com legitimo interesse, quando assim
solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de ddvidas inerentes a sua area de atuagao.

Art. 522. Cabe a Divisdo de Pessoal da Magistratura:

a) gerenciar e monitorar o processo de atendimento a magistrados ativos e inativos, bem como a pensionistas de
magistrado;

b) gerenciar o cadastro de magistrados e pensionistas de magistrados, incluindo atos de nomeacéo,
desligamento, aposentadoria, afastamento, elaboracdo e emissdo de certiddes e de declaracdes acerca de sua vida
funcional;

c) gerenciar o processo de aplicacdo de direitos e vantagens dos magistrados ativos e inativos, analisando,
instruindo e conduzindo os respectivos processos administrativos;

d) zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a assuntos de sua area, encaminhadas por magistrados
e orgaos do Poder Publico;

e) planejar e gerenciar o processo de folha de pagamento mensal de magistrados ativos e inativos e de
pensionistas de magistrado.

Art. 523. O Servigo de Atendimento e Processamento, da Divisdo de Pessoal da Magistratura, tem as seguintes
atribuicdes:

a) prestar atendimento a magistrados ativos e inativos e a pensionistas de magistrado;

b) analisar e instruir, a luz da legislagdo, os processos administrativos de magistrados ativos e inativos, bem
como de pensionistas de magistrado;

c) elaborar mapas e certiddes de tempo de servico, para instru¢éo de processos administrativos;

d) fornecer subsidios para a prestacdo de informacdes em processos administrativos de magistrados ativos e
inativos, bem como de pensionistas de magistrado, pertinentes & sua area de atuagdo, quando diligenciados por 6rgédos
do Poder Publico;

e) recadastrar magistrados inativos e pensionistas de magistrados;

f) emitir certidbes e declaracdes acerca da vida funcional de magistrados ativos e inativos, bem como de
pensionistas de magistrado;

g) efetuar registros cadastrais e financeiros de magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de
magistrado, mantendo-os atualizados;

h) elaborar, para fins de apreciacdo pelo 6rgdo competente, a lista de antiguidade dos magistrados ativos,
providenciando, em seguida, sua publicacao;
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i) efetuar os langcamentos relativos a folha de pagamento de magistrados ativos e inativos e de pensionistas de
magistrado.

Art. 524. O Servigo de Suporte ao Processamento, da Divisdo de Pessoal da Magistratura, tem as seguintes
atribuicoes:

a) elaborar atos e apostilas relativos a vida funcional dos magistrados, exceto movimentacéo, e ao beneficio de
penséo por morte de magistrado;

b) emitir carteira de identificagcdo de magistrado;
c) expedir oficios;
d) elaborar informagdes gerenciais;

e) elaborar os relatorios necessarios a instrucdo de processos administrativos de magistrados ativos e inativos,
bem como de pensionistas de magistrado;

f) elaborar documento para libera¢éo financeira do valor do pagamento da folha de pagamento mensal dos
magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado;

g) realizar procedimentos atinentes ao fechamento da folha de pagamento de magistrados ativos e inativos e de
pensionistas de magistrado, incluindo a emisséo de contracheques;

h) preparar e conferir a declaragdo anual de rendimentos de magistrados ativos e inativos e de pensionistas de
magistrado, a fim de viabilizar a elaboracdo da Declara¢do do Imposto de Renda Retido na Fonte.

Art. 525. Cabe a Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciarios:

a) analisar e instruir, & luz da legislagéo, os processos administrativos acerca de direitos e deveres de servidores
inativos e de pensionistas de servidores;

b) manter acompanhamento estatistico e fornecer subsidios ao Departamento de Administracdo de Pessoal a
respeito da natureza de demandas dos servidores inativos e pensionistas de servidores;

c¢) dar suporte técnico a Central de Atendimento de Pessoal;

d) zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a aposentadorias e pensdes, encaminhadas por
magistrados e 6rgédos do Poder Publico;

e) processar pedido de concesséo de pensdo post mortem formulado por dependentes de servidores;
f) processar pedido de aposentadoria formulado por servidor efetivo ativo.

Art. 526. O Servico de Processamento de Aposentadorias, da Divisdo de Processamento de Beneficios
Previdenciarios, tem as seguintes atribui¢des:

a) analisar e instruir processos administrativos, relativos a assuntos de pessoal, de servidores inativos do Poder
Judiciario;

b) analisar e instruir processos administrativos de servidores ativos e inativos do Poder Judiciario, relativos a
aposentadorias;

c) fornecer subsidios para a prestacdo de informagdes em processos administrativos de servidores aposentados,
guando diligenciados por magistrados e 6rgaos do Poder Publico;

d) atender a servidores inativos do Poder Judiciario e terceiros com legitimo interesse, quando assim solicitado
pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de davidas relativas a aposentadorias no ambito do Poder
Judiciario;

e) elaborar informacdes gerenciais.

Art. 527. O Servigo de Processamento de Pensoes, da Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciarios,
tem as seguintes atribuicdes:

a) analisar e instruir processos administrativos, relativos a assuntos de pessoal, de dependentes de servidores do
Poder Judiciario para concesséo de penséo post mortem;

b) analisar e instruir processos administrativos de servidores ativos e inativos do Poder Judiciario, relativos as
pensdes post mortem;

c) fornecer subsidios para a prestagdo de informacdes em processos administrativos de pensionistas de
servidores, quando diligenciados por magistrados e 6rgédos do Poder Publico;

d) atender pensionistas de servidores do Poder Judiciario e terceiros com legitimo interesse, quando assim
solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de duvidas relativas a pensdes no ambito do
Poder Judiciario;

e) elaborar informacgdes gerenciais.
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Art. 528. Cabe a Central de Atendimento de Pessoal:

a) prestar atendimento a servidores, ativos e inativos, pensionistas de servidores e colaboradores do Poder
Judiciario, acolhendo e encaminhando solicitacdes, davidas, reclamacdes e sugestbes relativas a matéria de pessoal;

b) realizar o cadastramento de novos servidores, bem como recadastramento de servidores aposentados e de
pensionistas de servidores;

c) interagir com as unidades organizacionais do Departamento na solucdo das demandas recebidas e, ainda,
com as demais unidades da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas, quando necessario;

d) interagir com as unidades organizacionais do Departamento e com a ESAJ, com vistas a manutencao da
permanente capacitacdo técnica e comportamental de seus servidores;

€) manter controle estatistico dos atendimentos realizados, produzindo relatérios gerenciais perioédicos;

f) manter as unidades organizacionais do Departamento informadas sobre a natureza e o contetdo dos
atendimentos realizados, com vistas a subsidiar agdes de melhoria continua nos processos de trabalho;

g) acolher pedidos e entregar documentos diversos aos interessados, sob delegacdo das demais unidades
organizacionais do Departamento.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art. 529. Cabe ao Departamento de Saude:

a) estabelecer diretrizes e metas gerais;

b) coordenar e apoiar atividades gerenciadas pelas unidades organizacionais subordinadas;

c) integrar o Departamento, suas atividades e necessidades, as demais unidades organizacionais;
d) gerenciar o processo de elaboracéo de indicadores de desempenho;

e) planejar e realizar eventos de promogéo da saulde;

f) organizar as escalas dos profissionais de salide para plantdes e eventos, controlando, ainda, o fluxo interno de
horarios;

g) estabelecer rotinas médico-assistenciais, supervisionando-lhes a execucao;

h) supervisionar e coordenar, em conjunto com a ESAJ, cursos de atualizagdo e treinamento em assisténcia de
urgéncia das equipes de salde;

i) organizar e prever o pessoal, 0 material e 0s equipamentos para atendimento adequado as necessidades de
salde dos titulares de cargos do Poder Judiciario;

j) elaborar e analisar inquéritos epidemiologicos, em interacdo com os diversos servicos do Departamento.
Art. 530. O Departamento de Saude compreende as seguintes Unidades:

| - Divisédo Integrada de Saude;

Il - Diviséo Pericial;

Il - Servigo de Saude Ocupacional.

Art. 531. Cabe a Divisdo Integrada de Saude:

a) elaborar e executar rotinas médico-assistenciais e de enfermagem;

b) prestar atendimento ambulatorial e de emergéncia, bem como assisténcia de enfermagem a pacientes;

c) encaminhar a atendimento externo casos cujo tratamento ndo deva ser realizado nas instalagbes do
Departamento;

d) prever, prover, receber, testar e controlar o material técnico necessario as atividades médicas, odontolégicas e
de enfermagem;

e) executar agdes de psicologia e servigo social em apoio a atendimentos assistenciais, periciais e ocupacionais.
Art. 532. Cabe a Diviséo Pericial:

a) realizar pericias médicas em magistrados do Poder Judiciario, segundo normas estabelecidas pelos 6rgéaos
competentes;

b) supervisionar a realizagdo das pericias médicas em servidores do Poder Judiciario;

c) realizar o0 acompanhamento sistematico de servidor readaptado;
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d) normatizar conceitos e critérios que norteiam a avaliagdo médico-pericial, com base na legislacado especifica;

e) estabelecer juntas de recurso para andlise de processos em grau de recurso, e propor juntas de revisao para
as licengas médicas superiores a 120 (cento e vinte dias);

f) emitir relatérios periddicos acerca do desempenho das atividades periciais;
g) controlar e auditar licencas médicas concedidas com prazo superior a 120 (cento e vinte dias).
Art. 533. O Servico de Saude Ocupacional, do Departamento de Saude, tem as seguintes atribuigdes:

a) analisar causas de absenteismo, acidente de trabalho, doencas profissionais e morbidade, realizando estudo
epidemioldgico e estimulando a prevencéo de acidentes de trabalho e de doengas ocupacionais;

b) propor e implementar programas de promoc¢éo da saude ocupacional e educacgdo para a saude, orientando
para o autocuidado e a necessidade de mudangas no estilo de vida, quando necessario;

c) interagir, quando solicitado, na execucdo de projetos de novas instalacBes fisicas e de procedimentos
institucionais, aplicando conhecimentos sobre medicina ocupacional;

d) manter permanente relacionamento com os gestores, propondo medidas corretivas e preventivas no campo de
higiene ocupacional;

e) controlar e registrar, periodicamente, dados e indicadores sobre doengas ocupacionais e agentes de
insalubridade, oferecendo-os na forma de mapas ou relatérios a Administragdo e 6rgéos fiscalizadores, mantendo
registro por periodo nao inferior a cinco anos;

f) manter intercAmbio com profissionais e instituicdes que desenvolvem programas de sadde ocupacional;

g) aplicar conhecimentos de saude ocupacional de modo a contribuir para a redugcédo de riscos a saude de
magistrados e servidores;

h) propor, quando esgotados os meios de eliminagdo de risco e este persistir, a utilizacdo de equipamento de
protecédo individual, desde que a concentracdo, a intensidade, o tempo de exposicdo ou a caracteristica do agente
assim o exija;

i) oferecer informagBes e orientacdes técnicas necessarias ao cumprimento da legislacdo regulamentadora,
aplicavel as atividades préprias do Poder Judiciario;

j) lavrar documento especifico sobre caso de doenca ocupacional, descrevendo a histdria e as caracteristicas da
doenca e os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢cdes de individuos portadores de doenca
ocupacional ou acidentados;

k) organizar e realizar inspec¢@es sanitarias nos locais de trabalho, verificando-lhes as condicoes;

I) formular acdes que propiciem a equipe multidisciplinar de salide o resgate do potencial laborativo e a reducéo
do absenteismo;

m) elaborar manual de normas e rotinas de enfermagem do trabalho, mantendo-o atualizado;

n) realizar consultas de enfermagem, utilizando processo, histérico e diagnéstico de enfermagem, plano
assistencial, intervencéo e avaliagéo.

CAPITULO IX
DA DIRETORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 534. A Diretoria-Geral de Seguranca Institucional, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal de
Justica, tem por missdo planejar o gerenciamento e a coordenacgdo das acdes inerentes a seguranca institucional e do
patriménio do Poder Judiciario, bem como da seguranca pessoal de magistrados, com o objetivo de garantir a
independéncia e a efetividade material da prestacéo jurisdicional, incumbindo-lhe, especialmente:

a) planejar, organizar e controlar o sistema de gestdo de seguranca patrimonial e institucional do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro;

b) assessorar o Presidente nas questBes relacionadas a seguranca pessoal de autoridades judiciarias e
serventuarios;

¢) garantir a integridade fisica de magistrados e serventuarios no exercicio de suas fungoes;
d) garantir o sigilo das comunicacdes via radio ou telefnicas, entre serventias e membros do Poder Judiciério;

e) gerenciar a custédia de presos a disposi¢do temporaria do Poder Judiciario, desde sua recepgédo até a entrega
final a autoridade carceraria ou policial responsavel por sua custddia definitiva;

f) propor a celebragdo de convénios e acordos de cooperagdo cientifica e técnica com instituicbes, 6rgaos
publicos e entidades privadas, com o fim de realizar pesquisas integradas na &rea de gestdo e modernizagdo de
instrumentos e procedimentos de seguranca fisica, patrimonial e institucional.
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Art. 535. S&o unidades da Diretoria-Geral de Segurancga Institucional:
| - Gabinete;

Il - Departamento de Seguranc¢a Patrimonial;

Il - Divisdo de Vigilancia Patrimonial;

IV - Diviséo de Prevencdo e Combate a Incéndio;

V - Divisdo de Seguranca de Carceragem;

VI - Departamento de Segurancga Institucional;

VII - Divisdo de Eventos Especiais e Apoio Operacional;

VIII - Divisdo de Atividades Contingenciais e Relagdes Externas;

IX - Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicagdes;
X - Servigo de Seguranca Eletrénica;

Xl - Servigo de Seguranga em Telefonia.

Art. 536. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional:

a) realizar o planejamento estratégico de acBes e projetos, em consonancia com as diretrizes estratégicas
estabelecidas pela Comisséo de Gestédo Estratégica do Poder Judiciario;

b) exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais da Diretoria;

c) proceder ao registro de movimentacdo e acompanhamento de projetos em desenvolvimento ou em
implantacdo na Diretoria;

d) desenvolver atividades de assessoramento técnico, administrativo e juridico dos processos internos das
unidades organizacionais da Diretoria;

e) promover e executar as atividades do Sistema de Documentacdo do SIGA para o estabelecimento de
sistemas, rotinas e padrdes.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PATRIMONIAL

Art. 537. Ao Departamento de Seguranca Patrimonial cabe:

a) gerenciar, planejar e controlar a execucdo preventiva e corretiva de acdes de seguranca das instalagfes
fisicas onde se desenvolvem atividades jurisdicionais;

b) prover a seguranga fisica e patrimonial das instalagdes proprias, locais e regionais;

c) gerenciar a vigilancia patrimonial, controlando a entrada e a saida de publico nas dependéncias do Poder
Judiciério;

d) controlar carceragem, recepcao, registro, acautelamento, movimentacdo e encaminhamento de presos;

e) executar agdes de prevencdo, de correcdo e de combate a incéndios, de forma exclusiva ou em cooperacéo
com o Corpo de Bombeiros, assim como ag¢Bes tendentes a minimizar danos pessoais e patrimoniais decorrentes de
sinistros;

f) gerenciar os agentes responsaveis pela vigilancia patrimonial;

g) gerenciar e controlar varreduras antibomba, bem como de outras ameagas a integridade de pessoal ou de
patriménio;

h) ministrar, periodicamente, para magistrados e serventudarios, treinamento de evacuacdo de prédios e
instalacdes;

i) auxiliar o Corpo de Bombeiros no combate a incéndios e na retirada de pessoal das instalagdes;
j) administrar o uso dos espacos destinados ao estacionamento de veiculos no Foro Central;

k) processar e instruir solicitagcGes de concesséo de vaga para o estacionamento de veiculos.

Art. 538. O Departamento de Segurang¢a Patrimonial compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Vigilancia Patrimonial;

Il - Divisdo de Prevencdo e Combate a Incéndio;
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Il - Divisdo de Segurancga de Carceragem.

Art. 539. Cabe a Divisdo de Vigilancia Patrimonial:

a) prover a seguranca fisica das instala¢des prdprias do Poder Judiciario e daqueles de que faz uso;

b) controlar a entrada e a saida de publico nas dependéncias do Poder Judiciario;

c¢) gerenciar o efetivo e a operagéo da vigilancia patrimonial;

d) operar e controlar salas de controle e circuito interno de televisao.

Art. 540. Cabe a Divisdo de Prevencédo e Combate a Incéndio:

a) executar acdes preventivas e corretivas de prevencéo a incéndios;

b) efetuar, diariamente, varredura antibomba, recorrendo a esquadréo especializado em caso de necessidade;

c) ministrar, periodicamente, para magistrados e serventuarios, treinamento para o0 cumprimento de
procedimentos necessarios em caso de suspeita de incéndio ou foco detectado;

d) prestar o primeiro combate a foco de incéndio, avisando imediatamente a unidade do Corpo de Bombeiros
mais préxima, e auxiliando no combate ao fogo e na retirada de pessoal das instalag¢des.

Art. 541. Cabe a Divisdo de Seguranca de Carceragem:

a) executar, preventiva e corretivamente, acdes de seguranca das atividades jurisdicionais e extra jurisdicionais
no tocante a recepc¢do, registro, acautelamento, movimentacdo e encaminhamento de presos nas dependéncias do
Poder Judiciério;

b) inteirar-se das pautas de audiéncias e demais informacdes sobre remessa de presos e suas caracteristicas,
oficiando a Policia Militar quando da necessidade de reforco ou de medidas contingenciais, interagindo com 6rgéos de
seguranca publica e administracdo penitenciaria;

c) fazer varredura em presos e prestadores de servico de limpeza na area de carceragem;
d) manter preso sob custddia antes e apds o0 seu comparecimento em Juizo;
e) devolver presos a autoridade responsavel por sua custéddia definitiva;

f) ministrar treinamento de ambientacdo e adaptacdo para o efetivo que se apresenta para a execucdo de
Servigos;

g) colaborar com projetos de construgao de foros no tocante ao setor de carceragem.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGCA INSTITUCIONAL

Art. 542. Ao Departamento de Seguranca Institucional cabe, desde que expressamente requisitado, em cada
caso concreto, pelo Presidente do Tribunal de Justica:

a) planejar, gerenciar e controlar a execugdo preventiva e corretiva de acbes de seguranga pessoal e de
instalacdes quando da realizag&o de eventos internos e externos, de que participem magistrados;

b) planejar, gerenciar e controlar a execugdo preventiva e corretiva de acgbes de seguranca pessoal e de
instalacdes para magistrados e serventuarios em situacdes de excegdo, assim caracterizadas pela Presidéncia do
Tribunal de Justica;

c) coordenar a realizagdo de vistoria prévia dos locais selecionados para a realizacdo de eventos, adotando
medidas de contingéncia relacionadas a segurancga pessoal e de instalagdes;

d) garantir a seguranga do Poder Judiciario e de seus membros em situa¢des excepcionais de contingéncia;
e) gerenciar efetivo e viaturas empregadas no expediente e em eventos;

f) gerenciar acdes de capacitacdo fisica e operacional;

g) gerenciar o controle de materiais bélicos utilizados pelo efetivo;

h) gerenciar aquisi¢ao e regularizacdo de materiais bélicos para magistrados;

i) gerenciar relacdes formais e informais com entidades externas, para solu¢cdo ou encaminhamento de assuntos
relacionados a agfes preventivas e corretivas de seguranca interna ou externa,;

j) coordenar as atividades do Plantdo 24 horas;
k) controlar medidas protetivas determinadas pela Comissdo de Seguranca Institucional do PJERJ (COSEG).
Art. 543. O Departamento de Segurancga Institucional compreende as seguintes Unidades:
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| - Diviséo de Eventos Especiais e Apoio Operacional;
Il - Divisdo de Atividades Contingenciais e Relacdes Externas.
Art. 544. Cabe a Divisdo de Eventos Especiais e Apoio Operacional:

a) executar, preventivamente, acdes de seguranca pessoal e de instalagcdes, envolvidas com a realizagdo de
eventos internos e externos;

b) participar, com a unidade organizacional responsavel pelo evento, da escolha de locais;

c) fazer vistoria prévia de local selecionado para evento;

d) adotar medidas de contingéncia necessarias a seguranca do evento;

e) controlar efetivo empregado no expediente e em eventos internos ou externos;

f) controlar viaturas a disposi¢do das equipes de seguranca, dos eventos e do plantao 24 horas;
g) controlar materiais bélicos utilizados pelo efetivo;

h) apoiar a aquisi¢éo e regularizagdo de materiais bélicos;

i) ministrar ac6es de capacitacdo fisica e/ou operacional do efetivo, de magistrados, serventuarios e 6rgaos
conveniados.

Art. 545. Cabe a Divisdo de Atividades Contingenciais e Relacdes Externas:
a) garantir a seguranga do Poder Judiciario e de seus membros, em situagGes de contingéncia;

b) apurar fatos e denlncias que direta e indiretamente representem riscos para o funcionamento da Justica e a
seguranca de seus membros;

c) acompanhar e colaborar na elucidagdo de fatos em ocorréncias de interesse do Poder Judiciario e de seus
membros;

d) promover avaliagdo de seguranca de magistrados e/ou serventuarios;

e) ministrar orientacdes que visem a prevencgéo de situacdes de risco;

f) implementar, monitorar e desmobilizar medidas protetivas determinadas pela COSEG;
g) supervisionar, controlar e instruir as atividades do Plantdo 24 horas;

h) estabelecer relacbes formais e informais com entidades externas, para solu¢cdo ou encaminhamento de
assuntos relacionados a agdes preventivas e corretivas de segurancga interna ou externa.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA ELETRONICA E DE TELECOMUNICACOES

Art. 546. Ao Departamento de Seguranca Eletrénica e de Telecomunicacdes cabe:

a) planejar, gerenciar e controlar a execucdo, preventiva e corretiva, interagindo com a Diretoria-Geral de
Logistica, de projetos de instalagbes fisicas na area de telecomunicagfes, visando a seguranca da execugdo de
atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

b) elaborar projetos pertinentes a medidas, procedimentos e ampliacdo da capacidade fisica de equipamentos de
seguranca e de telecomunicagdes, voltados para a execu¢éo de atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

c) acompanhar processos licitatorios, zelando por que os materiais e equipamentos cotados atendam as
especificacdes do projeto, sem comprometimento da seguranca;

d) garantir a seguranca e a funcionalidade dos sistemas e processos de comunicacéo interna e externa do Poder
Judiciario;

e) ministrar periodicamente, para magistrados e serventuarios, treinamento para prevencgdo e identificacdo de
situacdes que ameacem a privacidade na utilizagéo de telefonia celular e fixa, e de telecomunica¢des em geral;

f) executar, preventiva e corretivamente, procedimentos de vigilancia eletrénica que garantam seguranca pessoal
e das instalacdes fisicas, no desempenho de atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

g) garantir a seguranca e a funcionalidade dos sistemas e processos de comunicacao interna e externa do Poder
Judiciario.

Art. 547. O Servico de Seguranca Eletrénica, do Departamento de Seguranca Eletrénica e de Telecomunicacdes,
tem as seguintes atribuicdes:

a) manutenir preventivamente e corretivamente, instalar, desenvolver, fiscalizar e controlar pontos de CATV,
equipamentos de sistemas de alarme e seguranca eletrdnica em geral e todos 0s equipamentos de sonorizagao;

b) operar sistemas de sonorizacdo mdvel e fixa para atender aos eventos internos e externos;
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c) prestar servigos de filmagem, edicdo e tratamento das imagens produzidas nos eventos, realizando acdes de
captura, edicéo e copia;

d) manutenir os sistemas existentes na sala do CISPJ, implementando, também, as realoca¢fes e instalagfes de
novas cameras;

e) dotar o Poder Judiciario de sistemas de radiocomunicacéo que possibilite maior racionalidade na utilizagédo dos
recursos disponiveis, assim como maior seguranca dos magistrados, autoridades, serventudrios e publico usuario;

f) acompanhar e vistoriar sistemas de seguranca eletrénica em novas obras de grande porte;

g) analisar modificacdes de “layout” para levantar impacto e interferéncias nos sistemas de seguranca eletrénica,
bem como propor solugdes;

h) elaborar especificacdes técnicas com a finalidade de nortear aquisicdo, direta ou por meio de licitagdo, de
equipamentos eletronicos;

i) projetar, desenvolver, gerenciar, supervisionar, controlar, especificar, dar consultoria, teste, aprovacdo e/ou
avaliacdo de equipamentos;

j) organizar, transportar, distribuir e interligar cabeacdo necessaria para operagdo das cameras de filmagem e
iluminacéo.

Art. 548. O Servico de Seguranca em Telefonia, do Departamento de Seguranca Eletrdnica e de
Telecomunicagdes, tem as seguintes atribuigdes:

a) controlar a operacéo das centrais telefénicas do Poder Judiciario;

b) coordenar as atividades de instalagcdo, manutencdo e operacéo do sistema de telefonia do Poder Judiciério do
Estado do Rio de Janeiro;

c) elaborar especificacdes técnicas de equipamentos de telefonia como centrais PABX, aparelhos de fax,
aparelhos telefonicos, atendedores automaticos, interceptadores, etc.;

d) elaborar descricdo técnica e definicdo de quantidades de pecas, partes, materiais diversos, ferramentas e
instrumentos para fins de aquisi¢cdo de forma a permitir a correta manutencgéo do sistema telefénico, bem como atender
a sua necessidade de ampliacao;

e) acompanhar e analisar os custos telefénicos, propondo novas formas de contratacdo de servicos telefénicos,
objetivando sua reducéo;

f) analisar e controlar contas telefénicas, tanto da Capital como do Interior;

g) manter-se atualizado e avaliar os novos produtos de telefonia, recomendando, se conveniente sua aquisi¢cao
ou implementagao, buscando a melhoria da relagéo custo beneficio para o sistema de telefonia do Poder Judiciario;

h) controlar a documentacéo de registro do sistema telefénico do PJERJ, de forma a obter um eficiente servi¢o de
manutencao;

i) prestar consultoria para outros 6rgdos do Sistema Judiciario, como Ministério Publico, TRE, Defensoria e
outros;

j) atender e transferir as liga¢Oes relativas ao publico interno e externo, bem como prestar informagdes béasicas
sobre as atribuicdes de diversos 6rgaos do PJERJ, bem como enderecos e telefones de todas as serventias do Poder
Judiciério, solicitadas pelos usuérios e efetuar as liga¢des locais, DDD, DDI e consultas ao servi¢o de auxilio a lista.

CAPITULO X
DA DIRETORIA-GERAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 549. A Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal
de Justica, tem por missdo contribuir para o desenvolvimento institucional, mediante a disseminacdo e apoio ao
planejamento, a implementagdo, a manutencdo e a melhoria continua do Sistema Integrado de Gestdo (SIGA) do
PJERJ, com a realizacdo de acles para alinhar os processos de trabalho da prestacdo jurisdicional e de apoio
administrativo com as necessidades de atendimento a sociedade e aos usuarios, especialmente:

a) assessorar a Comissao de Gestdo Estratégica na coordenacdo das atividades de planejamento e gestdo
estratégica;

b) prestar assessoria ou consultoria interna as unidades do Tribunal no que diz respeito a implantagédo da gestéao
estratégica e a utilizacdo de métodos e técnicas de gestédo voltadas a melhoria do desempenho e da qualidade em seus
processos de trabalho;

) propor, estruturar, monitorar e controlar o planejamento estratégico;
d) promover a filosofia de gestao por projetos;

e) realizar o acompanhamento, junto as unidades organizacionais, da execugéo das politicas de gestéo definidas
pela Administragdo Superior;

f) propor a Administracdo Superior politicas e métodos para padronizar e integrar as normas internas do Poder
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Judiciério;

g) coordenar, operacionalmente, as acdes de andlise critica de gestdo administrativa, da competéncia da
Administragdo Superior do Poder Judiciario;

h) elaborar e executar métodos de avaliagdo das necessidades dos jurisdicionados e institucionais;

i) submeter ao Presidente do Tribunal de Justica programa de auditoria do SIGA,;

j) realizar a gestéo do ciclo de melhorias continuas dos processos de trabalho;

k) realizar apoio técnico-juridico, administrativo e operacional aos Orgdos Colegiados Administrativos.

Art. 550. S&o unidades da Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional:

| - Gabinete;

Il - Departamento de Gestao de Processos de Trabalho;

Il - Departamento de Auditoria do SIGA;

IV - Departamento de Aperfeicoamento do SIGA;

V - Departamento de Gestéo Estratégica e Projetos;

VI - Departamento de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgéos Colegiados Administrativos.

§ 1.° S&o unidades do Departamento de Gestédo de Processos de Trabalho:

| - Servico de Mapeamento e Aperfeicoamento dos Processos de Trabalho;

Il - Servico de Controle e Divulgacdo da Documentagéo do SIGA.

§ 2.° S&0 unidades do Departamento de Auditoria do SIGA:

| - Servigo de Formacgé&o do Quadro de Auditores Internos;

Il - Servigo de Acompanhamento e Avaliacdo de Auditorias do SIGA.

§ 3.° S&o unidades do Departamento de Aperfeicoamento do SIGA:

| - Servico de Multiplicagdo e Manutencgéo do SIGA da Capital;

Il - Servico de Multiplicacdo e Manutencdo do SIGA do Interior;

Il - Servico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade.

§ 4.° S&o unidades do Departamento de Gestao Estratégica e Projetos:

| - Servigo de Gerenciamento de Projetos;

Il - Servigo de Monitoramento e Apoio a Gestéo Estratégica.

§ 5° Sio unidades do Departamento de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados
Administrativos:

| - Servico de Apoio Administrativo aos Orgdos Colegiados Administrativos;

Il - Servico de Assessoramento Técnico-Juridico aos Orgdos Colegiados Administrativos;
Il - Servico de Apoio Operacional aos Orgdos Colegiados Administrativos.

Art. 551. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional:

a) prestar assessoria direta ao Diretor-Geral;

b) apoiar a implementagdo de programas participativos;

c) propor e coordenar a realizagdo de pesquisas internas e externas que visem a obtencdo de dados oficiais no
ambito do Tribunal, bem como assessorar os demais 6rgdos no planejamento, aplicacdo e andlise de pesquisas,
sempre que couber;

d) analisar e consolidar dados da pesquisa, mediante solicitacdo da Administracdo Superior e das unidades
organizacionais como subsidio e orientacéo para tomada de decisdes;

e) promover a manutengao e a atualizacdo do Manual de Elaboracé@o de Atos Formais de Gestdo Administrativa,
conforme propostas de alterag6es, procedendo a sua andlise de modo a evitar lacunas ou conflitos de competéncia;

f) apoiar a coordenacéo e a integracédo entre seus Departamentos e as unidades organizacionais do PJERJ.
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SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROCESSOS DE TRABALHO

Art. 552. Cabe ao Departamento de Gestéo de Processos de Trabalho planejar e integrar agées com a finalidade
de realizar a gestéo e o aperfeicoamento dos processos de trabalho do PJERJ.

Art. 553. O Servico de Mapeamento e Aperfeicoamento dos Processos de Trabalho, do Departamento de Gestao
de Processos de Trabalho, tem as seguintes atribuicdes:

a) identificar os processos de trabalho ndo mapeados no PJERJ;
b) prestar apoio as unidades organizacionais no mapeamento dos processos de trabalho;

c) assessorar as unidades na elaboragdo de rotinas administrativas e manuais, bem como no aperfeicoamento
dos processos de trabalho;

d) identificar os indicadores operacionais e registros dos processos de trabalho;
e) prestar consultoria as unidades na reviséo e redesenho de processo de trabalho;

f) estimular as unidades organizacionais na utilizacéo de técnicas, ferramentas e metodologias definidas para a
gestdo de processo;

g) auxiliar as unidades organizacionais na elaboracdo de propostas de reestruturagdo organizacional, compativel
com 0s seus processos de trabalho.

Art. 554. O Servigco de Controle e Divulgacdo da Documentagdo do SIGA, do Departamento de Gestdo de
Processos de Trabalho, tem as seguintes atribui¢des:

a) manter o padrado de formatacao de rotinas administrativas, introduzindo-lhe melhorias sempre que necessario;

b) receber, formatar e preparar para divulgacdo as rotinas administrativas geradas e aprovadas pelas unidades
organizacionais do Poder Judiciario;

c) promover, documentar e executar as a¢des pertinentes ao controle de documentos das rotinas administrativas,
incluindo mecanismos de autorizagdo, cadastramento, divulgacdo, distribuicdo, acesso, controle de copias e
configuracéo das versfes, bem como em relagdo ao controle de registros, ambos em conformidade com os respectivos
requisitos da Norma NBR 1SO 9001;

d) apoiar as unidades organizacionais na implementacao de controle de normas e outros documentos utilizados
pelo Poder Judiciario, capazes de atender as exigéncias legais e institucionais, bem como aos requisitos de controle de
documentos da Norma NBR I1SO 9001,

e) elaborar e divulgar as siglas das unidades do Poder Judiciario.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DO SIGA

Art. 555. Cabe ao Departamento de Auditoria do SIGA planejar e integrar agdes com a finalidade de implementar
auditorias do SIGA.

Art. 556. O Servigo de Formagéo do Quadro de Auditores Internos, do Departamento de Auditoria do SIGA, tem
as seguintes atribuicdes:

a) estimular os serventudarios a desenvolver competéncias, habilidades e atitudes para o exercicio da funcédo de
auditor do SIGA do Poder Judiciario;

b) analisar relatérios de auditoria e orientar a melhoria de desempenho de auditores;

c) promover eventos e outras acdes com o fim de aprimorar continuamente os conhecimentos e as habilidades
dos auditores;

d) gerenciar o quadro de auditores internos do SIGA.

Art. 557. O Servigo de Acompanhamento e Avaliacdo de Auditorias do SIGA, do Departamento de Auditoria do
SIGA, tem as seguintes atribuicfes:

a) elaborar e gerenciar programa de auditorias do SIGA;
b) apoiar a realizacdo de auditorias do SIGA;
c) receber e analisar os relatorios;

d) identificar oportunidades de melhoria ou eventuais ameacas ao sistema de gestdo das unidades auditadas.
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SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE APERFEICOAMENTO DO SIGA

Art. 558. Cabe ao Departamento de Aperfeicoamento do SIGA planejar e integrar agBes com a finalidade de
implementar e desenvolver instrumentos de melhoria continua e a integridade do SIGA.

Art. 559. O Servico de Multiplicagdo e Manutencado do SIGA da Capital, do Departamento de Aperfeicoamento do
SIGA, tem as seguintes atribuicbes:

a) gerenciar e coordenar a implementacdo e manutencao do SIGA nas unidades da Capital;

b) estabelecer as diretrizes e coordenar o aprimoramento dos Facilitadores do SIGA e gestores das unidades da
Capital;

¢) estimular a utilizacéo de indicadores de desempenho para avaliacdo de resultados dos processos de trabalho;

d) apoiar a analise de dados decorrentes dos processos de trabalho das unidades da Capital inseridas no SIGA e
o0 estabelecimento de planos de agao para melhoria dos processos de trabalho;

e) apoiar as auditorias das unidades da Capital inseridas no SIGA;

f) apoiar o estabelecimento e o desenvolvimento das a¢bes gerenciais decorrentes do resultado das auditorias
realizadas nas unidades da Capital inseridas no SIGA;

g) manter vigilancia sistematica sobre o funcionamento e resultados das unidades da Capital inseridas no SIGA.

Art. 560. O Servigo de Multiplicacdo e Manutengéo do SIGA do Interior, do Departamento de Aperfeicoamento do
SIGA, tem as seguintes atribuicdes:

a) gerenciar e coordenar a implementacéo e a manutencéo do SIGA nas unidades do Interior;

b) estabelecer as diretrizes e coordenar o aprimoramento dos Facilitadores do SIGA e gestores das unidades do
Interior;

c¢) estimular a utilizacao de indicadores de desempenho para avaliagdo de resultados dos processos de trabalho;

d) apoiar a andlise de dados decorrentes dos processos de trabalho das unidades do Interior inseridas no SIGA e
o0 estabelecimento de planos de acéo para melhoria dos processos de trabalho;

e) apoiar as auditorias das unidades do Interior inseridas no SIGA;

f) apoiar o estabelecimento e o desenvolvimento das a¢bes gerenciais decorrentes do resultado das auditorias
realizadas nas unidades do Interior inseridas no SIGA,;

g) manter vigilancia sistematica sobre o funcionamento e resultados das unidades do Interior inseridas no SIGA.

Art. 561. O Servigo de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade, do Departamento de Aperfeicoamento do
SIGA, tem as seguintes atribuices:

a) apoiar as unidades organizacionais na manutencdo da integridade dos seus sistemas certificados, em
conformidade com a NBR ISO 9001;

b) promover e apoiar a ampliacdo do escopo de certificacdo do PJERJ, mediante planejamento, preparagdo e
integracéo de subsistemas certificados de unidades organizacionais;

c) apoiar a realizacdo de auditorias internas e externas, com a finalidade de aprimorar o sistema de gestédo das
unidades certificadas;

d) fomentar a melhoria continua dos sistemas de gestao certificados, em conformidade com a NBR I1SO 9001,

e) desenvolver e disseminar métodos e ferramentas para a avaliagdo da percepcdo dos usuarios (externos e
internos) sobre os servigos prestados;

f) avaliar e relatar o grau de sucesso na consecucado de objetivos da qualidade estabelecidos.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA E PROJETOS

Art. 562. Cabe ao Departamento de Gestdo Estratégica e Projetos assessorar a Administragdo Superior do
Poder Judiciario em relagdo a estruturagdo do planejamento estratégico do PJERJ, bem como no gerenciamento de
projetos que contribuam para a melhoria sistémica dos resultados do PJERJ, atuando como escritorio de projetos
estratégico e institucional; prestando consultoria interna técnica sobre o gerenciamento de projetos e promovendo a
integracdo entre os resultados da gestdo estratégica e operacional.

Art. 563. O Servigo de Gerenciamento de Projetos, do Departamento de Gestéo Estratégica e Projetos, tem as
seguintes atribuicdes:
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a) apoiar as unidades na estruturagdo e monitoramento dos projetos institucionais;

b) monitorar o portfélio de projetos do PJERJ;

¢) acompanhar o andamento dos projetos e as requisi¢des de mudangas;

d) consolidar e publicar informagdes sobre o desempenho dos projetos;

€) manter atualizado os procedimentos e a documentacéo relativos a gestédo de projeto;

f) promover acdes com o fim de desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes para os gestores de projetos;

g) realizar pesquisas sobre inovac¢des na area de gestédo de projeto e organizar repositério de licGes aprendidas e
de melhores praticas.

Art. 564. O Servico de Monitoramento e Apoio a Gestao Estratégica, do Departamento de Gestédo Estratégica e
Projetos, tem as seguintes atribui¢fes:

a) apoiar na estruturagdo do planejamento estratégico do PJERJ, a partir de metodologia que permita a avaliagao
objetiva dos resultados institucionais, com aprovacao pelo E. Orgdo Especial;

b) elaborar a representagdo gréfica da estratégia institucional, disseminando a informacdo em todos os
segmentos do PJERJ;

¢) monitorar os resultados do planejamento estratégico;

d) apoiar a elaboragdo de Relatérios de Informagdo Gerenciais (RIGER), com o fim de subsidiar andlises criticas
pela Administragdo Superior;

e) consolidar e avaliar Relatérios de Informagbes Gerenciais (RIGER) com o fim de subsidiar as decisfGes da
Administragédo Superior;

f) consolidar e publicar informacdes sobre o planejamento estratégico;
g) manter atualizados os procedimentos e a documentacao relativos ao planejamento estratégico;

h) gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de informacdo sobre os resultados do
planejamento estratégico.

SECAOV

DO DEPARTAMENTO DE APOIO E ASSESSORAMENTO TECNICO AOS ORGAOS CO LEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 565. Cabe ao Departamento de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos
prestar apoio técnico, operacional e administrativo a comissdes, conselhos e grupos constituidos pela Administragédo
Judiciaria Superior, em carater permanente ou temporario, bem como aos representantes do Tribunal de Justica em
comissdes externas.

Art. 566. O Departamento de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos
compreende as seguintes Unidades:

| - Servico de Apoio Administrativo aos Orgdos Colegiados Administrativos;
Il - Servico de Assessoramento Técnico-Juridico aos Orgdos Colegiados Administrativos;
1l - Servico de Apoio Operacional aos Orgédos Colegiados Administrativos.

Art. 567. O Servico de Apoio Administrativo aos Orgéos Colegiados Administrativos, do Departamento de Apoio e
Assessoramento Técnico aos Orgédos Colegiados Administrativos, tem como atribui¢des:

a) executar o processo de criacdo e extingéo de Orgdos Colegiados Administrativos;

b) elaborar o cadastro dos Orgéos Colegiados Administrativos, mantendo atualizadas todas as informacées
qguanto a sua instituicao, base legal, membros, objetivos e principais acdes;

c) elaborar e manter atualizado o cadastro dos representantes do Tribunal de Justi¢a junto ao Conselho Nacional
de Justica e demais Orgaos externos;

d) disponibilizar as informag¢6es no portal institucional do Tribunal de Justi¢ca, salvo quando se tratar de assunto
sigiloso;

e) gerenciar a movimentagcdo dos membros designados;

f) organizar a agenda da sala de reunibes do Departamento, buscando imediatamente alternativas quando da
interposicao de reunibes ou eventos;

g) organizar a estrutura da sala de reunides do Departamento, mantendo todos 0s equipamentos e recursos em
pleno funcionamento;
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h) gerenciar as atividades de autuacao, instrugédo e processamento dos feitos administrativos da competéncia do
Departamento;

i) providenciar e acompanhar a publicacdo dos atos pertinentes aos Orgdos Colegiados Administrativos,
mantendo atualizada a concernente legislacao;

j) organizar, avaliar, controlar e fiscalizar os convénios e contratos sob a responsabilidade do Departamento;
k) alimentar os sistemas informatizados de gerenciamento sob a responsabilidade das Comissodes.

Art. 568. O Servico de Assessoramento Técnico-Juridico aos Orgdos Colegiados Administrativos, do
Departamento de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos, tem como atribui¢des:

a) realizar pesquisas tematicas e levantar dados estatisticos, de legislacdo e todas as informagdes necessarias
para instruir apresentacdes, trabalhos e processos administrativos relativos aos Orgédos Colegiados Administrativos;

b) redigir minutas ou realizar revisdo de atos normativos por determinagéo do Presidente do Tribunal de Justica
ou por deliberagdo dos Orgaos Colegiados Administrativos;

c) prestar informag6es, emitir certiddes e pareceres, e elaborar minutas de normas administrativas e todos os
documentos técnicos necessarios para instruir processos administrativos de competéncia do Departamento;

d) organizar, manter atualizado e divulgar o Cddigo de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (CODJERJ) e o Regimento Interno do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Rio de Janeiro (RITERJ);

e) propor modelos padronizados de relatérios de atividades dos Orgéos Colegiados Administrativos, organizando
e mantendo atualizadas todas as informacdes;

f) sugerir e desenvolver planos, projetos, programas e campanhas deliberadas pelos Orgdos Colegiados
Administrativos;

g) organizar a agenda dos érgéos colegiados administrativos;

h) preparar e auxiliar as sessées ordinarias e extraordinarias dos Orgdos Colegiados Administrativos, elaborando
as atas das reunides, encaminhando a versdo final, homologada pelos seus Presidentes, aos demais membros e
interessados;

i) acompanhar a execucéo das tarefas determinadas na ata de sesséo dos Orgédos Colegiados Administrativos.

Art. 569. O Servico de Apoio Operacional aos Orgéos Colegiados Administrativos, do Departamento de Apoio e
Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos, tem como atribuicdes:

a) executar planos, projetos, programas e campanhas aprovados pelos Orgdos Colegiados Administrativos;

b) sugerir e promover intercambio com os Poderes e entidades pUblicas e da iniciativa privada que, direta ou
indiretamente, estejam institucionalmente trabalhando em rede junto aos temas e interesses dos Orgédos Colegiados
Administrativos;

c) executar todo o processo de assessoramento e apoio operacional aos Presidentes dos Orgéos Colegiados
Administrativos, ou aos membros por eles designados, e aos representantes do Tribunal de Justica junto aos Orgaos
Colegiados Administrativos externos, em suas atividades de representacgao;

d) executar todo o processo de apoio logistico a realizacdo de sessdes publicas, palestras, cursos, seminarios,
conferéncias e demais eventos especiais, internos e externos, deliberados pelos Orgdos Colegiados Administrativos;

e) providenciar o processamento dos pedidos de alimentac&o, transporte, apoio audiovisual, acesso a internet
remota e comunicacao internacional, bem como, todas as providéncias necessarias ao desempenho das atribuicdes do
Departamento;

f) elaborar e providenciar todo material grafico, audiovisual, eletronico e digital de promogéo e divulgagdo dos
temas e interesses dos Orgdos Colegiados Administrativos.

CAPITULO XI
DA DIRETORIA-GERAL DE ENGENHARIA

Art. 570. A Diretoria-Geral de Engenharia, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal de Justica, tem por
missdo oferecer as unidades organizacionais do Poder Judiciario instalagOes e sistemas de engenharia compativeis
com as atividades desenvolvidas por cada unidade, bem como a manutencdo destas condi¢bes, incumbindo-lhe,
especialmente:

a) assessorar o Presidente nos assuntos pertinentes a engenharia e a arquitetura das instalagbes do Poder
Judiciério;

b) manter o plano de obras do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, a partir de diretrizes definidas pela
Presidéncia e pelo CNJ;

¢) manter a Administracdo Superior informada sobre o andamento das construgfes de obras e dos servigos de
engenharia;
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d) diligenciar para manter a equipe técnica da DGENG adequadamente capacitada com tecnologia atualizada de
engenharia.

Art. 571. Sao unidades da Diretoria-Geral de Engenharia:

| - Gabinete;

Il - Assessoria Técnica;

Il - Departamento de Planejamento de Obras;

IV - Departamento de Fiscaliza¢do de Obras;

V - Departamento de Manutencéo;

VI - Divisédo de Gestéo de Solicitacdes de Engenharia.

§ 1.° S&o0 unidades do Departamento de Planejamento de Obras:

| - Divisdo de Planejamento de Arquitetura;

Il - Diviséo de Planejamento de Engenharia e Instalagdes;

Il - Servigo de Andlise Orgamentéria.

§ 2.° S&o unidades do Departamento de Fiscalizacdo de Obras:

| - Servico de Fiscalizagéo - Zona A,

Il - Servico de Fiscalizagdo - Zona B;

Il - Servico de Analise de Faturamento;

IV - Servico de Expedicdo de Medi¢éo e Relatdrio de Obras.

§ 3.° S&o unidades do Departamento de Manutengao:

| - Divisdo de Manutencéo de Obras;

Il - Servico de Manutencédo Preventiva de Obras;

Il - Servico de Manutencéo Corretiva de Obras;

IV - Diviséo de Manutencado de Equipamentos e Elétrica;

V - Servigco de Manutencgéo Preventiva de Equipamentos e Elétrica;
VI - Servico de Manutengédo Corretiva de Equipamentos e Elétrica;
VII - Servico de Manutencao de Rede Logica.

Art. 572. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Engenharia:

a) exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades;

b) desenvolver atividades de assessoramento e administrativo aos processos internos das unidades da Diretoria-
Geral;

c) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria-Geral, coordenando e
promovendo a distribuicdo interna dos processos e documentos recebidos, bem como promovendo a expedicdo
daqueles originados em cada uma daquelas unidades;

d) prover o Diretor-Geral com apoio de secretaria.

Art. 573. Cabe a Assessoria Técnica:

a) prover assessoria técnica aos processos internos de trabalho da Diretoria-Geral;
b) elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da Diretoria;

c) analisar e instruir pedidos de processos internos de instauracdo de procedimentos licitatorios pertinentes a
engenharia, mediante orientagdo e subsidios necessarios as instrugdes e fundamentagdes, para tomada de decisao;

d) examinar o processamento dos feitos instruidos pelos Departamentos, Divisdes e Servigos de Engenharia,
submetidos a apreciacéo da Diretoria-Geral, emitindo pareceres, despachos e relatorios;

e) promover a busca constante de subsidios instrumental, por meio de legislagao, doutrina e jurisprudéncia;

f) analisar, sob os aspectos técnico e juridico, o teor das propostas de termos aditivos, a serem apresentadas
pelas unidades da Diretoria-Geral,

g) apoiar o Diretor-Geral na coordenacao e integragdo entre os departamentos da Diretoria-Geral;

h) instruir processos administrativos, mediante apoio dos departamentos e divisées, com o fim de dar
cumprimento a diligéncias realizadas por 6rgaos internos e externos do Poder Publico;

i) realizar avaliacéo e prospeccao de novos imdveis de interesse da Administragdo Superior do PJERJ.
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Art. 574. A Divisédo de Gestéo de Solicitagbes de Engenharia, da Diretoria-Geral de Engenharia, tem as seguintes
atribuicoes:

a) receber, analisar, decidir, ao seu nivel de competéncia, e fazer a triagem das solicitagbes de servigos de
engenharia recebidos das unidades;

b) direcionar as solicitagdes ndo padronizadas as respectivas unidades organizacionais executoras, com fins de
analise e deciséo.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO DE OBRAS

Art. 575. Cabe ao Departamento de Planejamento de Obras:
a)organizar e monitorar as visitas técnicas de avaliagdo técnica de edificacdes;

b)consolidar os resultados das visitas de avaliagdo técnica, gerando as informacdes para organizar os planos de
manutencéo e de obras;

c)compor o Plano Anual de Obras, levando-0 a apreciagdo superior;
d)acompanhar a execucédo do Plano de Obras;
e)realizar as tratativas técnicas com as empresas contratadas para a execucao de projetos.

Art. 576. A Divisédo de Planejamento e Arquitetura, do Departamento de Planejamento de Obras, tem as seguintes
atribuicoes:

a)analisar, sob a otica de requisitos de arquitetura, da viabilidade técnica e da orcamentaria, as solicitacdes
aprovadas pela “Divisdo de Gestao de Solicitacdes de Engenharia” pertinentes a arquitetura;

b)elaborar 0s requisitos de projetos de arquitetura, consolidando as especificagfes de arquitetura para a
execucgdo, bem como os critérios de recebimento dos servigos executados;

c)fiscalizar a execugdo dos projetos de arquitetura solicitados as empresas contratadas incluindo, quando
apropriado, o aceite do resultado;

d)analisar criticamente os projetos de arquitetura executados e propor o encaminhamento a ser dado;
e)elaborar Termos de Referéncia para contratacéo de projetos de arquitetura e execugao de obras.

Art. 577. A Divisdo de Planejamento de Engenharia e Instalagfes, do Departamento de Planejamento de Obras,
tem as seguintes atribuicdes:

a)analisar, sob a dtica de requisitos de engenharia, da viabilidade técnica e da orcamentaria, as solicitacdes
aprovadas pela “Divisdo de Gestdo de Solicitacbes de Engenharia” pertinentes a engenharia e sistemas;

b)elaborar os requisitos de projetos de engenharia e sistemas, consolidando as especificagées de engenharia
para a execugdo, bem como os critérios de recebimento dos servigos executados;

c)fiscalizar a execugdo dos projetos de engenharia e sistemas solicitados as empresas contratadas incluindo,
quando apropriado, o aceite do resultado;

d)analisar criticamente os projetos de engenharia e sistemas executados e propor o encaminhamento a ser dado;

e)elaborar Termos de Referéncia para contratacéo de projetos de engenharia e sistemas e execugéo de servigos
e sistemas.

Art. 578. O Servico de Andlise Orcamentaria, do Departamento de Planejamento de Obras, tem como atribuigdo
analisar criticamente orcamentos de obras e de instalagbes de sistemas, provendo subsidios adequados a tomada de
deciséo.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE OBRAS

Art. 579. Cabe ao Departamento de Fiscalizagao de Obras:

a)equilibrar a distribuicdo da carga de trabalho entre os Servigos;

b)gerar as informagdes necessarias e suficientes para o comissionamento das obras concluidas;
c)operacionalizar o comissionamento das obras concluidas, com base nas informagdes da DEFOB;
d)elaborar e informar para a DGLOG os pormenores de inadimpléncia de contratos para a DGLOG;
e)controlar as garantias das obras concluidas;

f) realizar a fiscalizac&o de garantias de obras e servigos concluidos.
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Art. 580. O Servigo de Fiscalizacéo - Zona A, do Departamento de Fiscalizagdo de Obras, tem as seguintes
atribuicoes:

a)fiscalizar a execuc¢do das obras contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado;
b)gerenciar as fiscalizagbes de obras de sua &rea de competéncia;

c)subsidiar o Departamento com informa¢des sobre o desenvolvimento dos contratos, bem como a consecucao
dos respectivos objetos de sua area de competéncia;

d)avaliar a execucéo dos servicos mediante indicadores de desempenho de sua area de competéncia.

Art. 581. O Servico de Fiscalizagdo - Zona B, do Departamento de Fiscalizacdo de Obras, tem as seguintes
atribuicoes:

a)fiscalizar a execuc¢do das obras contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado;
b)gerenciar as fiscalizagbes de obras de sua &rea de competéncia;
c¢)fiscalizar o cumprimento de contratos de sua area de competéncia;

d)subsidiar o Departamento com informagdes sobre o desenvolvimento dos contratos, bem como a consecucao
dos respectivos objetos de sua area de competéncia;

e)avaliar a execugéo dos servicos mediante indicadores de desempenho de sua area de competéncia.

Art. 582. O Servigo de Andlise de Faturamento, do Departamento de Fiscalizacdo de Obras, tem as seguintes
atribuicdes:

a) conferir planilhas de medicéo dos fiscais para ser juntada ao processo de faturamento;
b) conferir, previamente a protocolizagdo, a documentagdo entregue por contratadas.

Art. 583. O Servico de Expedi¢éo de Medicdo e Relatdrio de Obras, do Departamento de Fiscalizagcdo de Obras,
tem as seguintes atribuicdes:

a) atualizar planilhas de acompanhamento de medicéo dos fiscais;

b) conferir planilhas de medigdo dos fiscais, a serem encaminhadas as contratadas e ao Servico de Analise de
Faturamento;

c¢) conferir a atualiza¢do dos cronogramas;
d) avaliar e registrar anota¢des do processo de faturamento;

€) anexar cronograma, relatério fotografico e memoria de calculo fornecida pela empresa e disponibilizada pela
equipe fiscal;

f) apurar os indices de medi¢Ges realizadas.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

Art. 584. Cabe ao Departamento de Manutencao:

a)diligenciar para manter disponibilidade de uso adequado das instalagbes do TJERJ, evitando paradas ou
interrupcdes do servico regular;

b)monitorar os resultados das manutengdes corretivas e preventivas de obras civis e dos equipamentos e
sistemas de engenharia, utilizando indicadores de desempenho;

c)analisar, sob a 6tica de requisitos de engenharia, da viabilidade técnica e da disponibilidade orcamentaria, as
solicitacBes de manutencdo corretiva e preventiva encaminhadas pela Divisdo de Gestdo de Solicitacdes de
Engenharia;

d)manter a integracéo e sincronia de servi¢os das obras de civis e dos servigos de manutengdo de equipamentos
e sistemas de engenharia.

Art. 585. A Divisdo de Manutencao de Obras, do Departamento de Manutencéo, tem as seguintes atribuicdes:
a)planejar e programar a manutencao corretiva de obras civis todos os prédios do PJERJ;

b)orientar os servigos acerca dos requisitos de manutencéo de obras civis para os servigos junto a contratada,
consolidando as especificagdes de engenharia para a execucdo dos servicos, bem como os critérios de recebimento
dos servigos executados;

c)avaliar a execucéo dos servigos com a utilizacéo de indicadores de desempenho globais e integrados.

Art. 586. O Servico de Manutencéo Preventiva de Obras, da Divisdo de Manutencdo de Obras, tem as seguintes
atribuicoes:
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a)processar as solicitagdes recebidas, pertinentes @ manutencéo preventiva de obras civis;

b)elaborar os requisitos de engenharia dos servicos de manutencdo preventiva de obras civis solicitados a
contratada;

c)fiscalizar e monitorar a execucdo dos servicos de manutencéo preventiva de obras civis solicitados as
empresas contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado, de modo a assegurar a disponibilidade do
Servigo aos respectivos usuarios;

d)avaliar a execucdo global e integrada dos servicos com a utlizacdo de indicadores de desempenho,
especialmente considerando o grau de satisfagcdo dos usuarios quanto a disponibilidade do servigo.

Art. 587. O Servico de Manutencédo Corretiva de Obras, da Divisdo de Manutencéo de Obras, tem as seguintes
atribuicoes:

a)processar as solicitacdes recebidas, pertinentes a manutencéo corretiva de obras civis;

b)elaborar os requisitos de engenharia dos servicos de manutencdo corretiva de obras civis solicitados a
contratada;

c)fiscalizar e monitorar a execucdo dos servicos de manutencéo preventiva de obras civis solicitados as
empresas contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado, de modo a assegurar a disponibilidade do
Servigo aos respectivos usuarios;

d)avaliar a execucdo global e integrada dos servicos com a utlizacdo de indicadores de desempenho,
especialmente considerando o grau de satisfacdo dos usuarios quanto a disponibilidade do servigo.

Art. 588. A Divisdo de Manutencdo de Equipamentos e Elétrica, da Divisdo de Manutencédo de Obras, tem as
seguintes atribuicdes:

a) planejar e programar a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e elétrica de todos os prédios do
PJERJ;

b)orientar os servigos acerca dos requisitos de manutencéo de obras civis para os servigos junto a contratada,
consolidando as especificagdes de engenharia para a execucdo dos servicos, bem como os critérios de recebimento
dos servigos executados;

c)avaliar a execugéo dos servigos com a utiliza¢éo de indicadores de desempenho globais e integrados.

Art. 589. O Servico de Manutencdo Preventiva de Equipamentos e Elétrica, da Divisdo de Manutencdo de
Equipamentos e Elétrica, tem as seguintes atribui¢bes:

a)processar as solicita¢des recebidas, pertinentes & manutencéo preventiva de equipamentos e elétrica;

b)elaborar os requisitos de engenharia dos servicos de manutencdo preventiva de equipamentos e elétrica e
solicitados a contratada;

c)fiscalizar e monitorar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva de equipamentos e elétrica
solicitados as empresas contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado, de modo a assegurar a
disponibilidade do servi¢o aos respectivos usuarios;

d)avaliar a execugdo global e integrada dos servicos com a utilizagdo de indicadores de desempenho,
especialmente considerando o grau de satisfacdo dos usuarios quanto a disponibilidade do servigo.

Art. 590. O Servico de Manutencéo Corretiva de Equipamentos e Elétrica, da Divisdo de Manutengdo de
Equipamentos e Elétrica, tem as seguintes atribui¢bes:

a)processar as solicitagdes recebidas, pertinentes a manutencao corretiva de equipamentos e elétrica;

b)elaborar os requisitos de engenharia dos servicos de manutencdo corretiva de equipamentos e elétrica e
solicitados a contratada;

c)fiscalizar e monitorar a execugcdo dos servicos de manutencao corretiva e preventiva de equipamentos e
elétrica solicitados as empresas contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado, de modo a assegurar a
disponibilidade do servi¢o aos respectivos usuarios;

d)avaliar a execugdo global e integrada dos servicos com a utilizagdo de indicadores de desempenho,
especialmente considerando o grau de satisfacdo dos usuarios quanto a disponibilidade do servigo.

Art. 591. O Servigo de Manutencéo de Rede Logica, da Divisdo de Manutengéo de Equipamentos e Elétrica, tem
as seguintes atribuicdes:

a)processar as solicitacdes recebidas, pertinentes a manutencédo da Rede Ldgica;
b)elaborar os requisitos de engenharia dos servicos de manutengdo da Rede Légica solicitados a contratada;

c)fiscalizar e monitorar a execucdo dos servicos de manutencdo da Rede Ldgica solicitados as empresas
contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado, de modo a assegurar a disponibilidade do servigo aos
respectivos usuarios;

d)avaliar a execugdo global e integrada dos servicos com a utilizagdo de indicadores de desempenho,
especialmente considerando o grau de satisfacdo dos usuarios quanto a disponibilidade do servigo.
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