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ANEXO XXXVIII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER JUDICIÁRIO

TÍTULO I

DA ADMINISTRAÇÃO SUPERIOR

Art. 1º - São órgãos de atuação do Tribunal Pleno do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro aqueles assim definidos pela Lei de Organização e Divisão Judiciárias do Estado do Rio de Janeiro, nos termos dos artigos 93, XI, 99 e 125 da Constituição da República.

Art. 2º - A Estrutura Organizacional do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro inclui:

I. Tribunal Pleno e o seu Órgão Especial;

II. Conselho da Magistratura;

III. Presidência do Tribunal de Justiça;

IV. Corregedoria Geral da Justiça;

V. Vice-Presidências do Tribunal de Justiça;

VI. Seção Criminal;

VII. Câmaras Julgadoras;

VIII. Juízos de Primeiro Grau de Jurisdição;

IX. Escola da Magistratura;

X. Ouvidoria Geral do Poder Judiciário;

XI. Centro de Estudos e Debates;

XII. Órgãos Colegiados Não-Jurisdicionais;

XIII. Gabinete da Presidência do Tribunal de Justiça;

XIV. Gabinete dos Juízes Auxiliares da Presidência do Tribunal de Justiça;

XV. Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

XVI. Diretoria Geral de Apoio aos Órgãos Jurisdicionais;

XVII. Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento;

XVIII. Diretoria Geral de Tecnologia da Informação;

XIX. Diretoria Geral de Planejamento, Coordenação e Finanças;

XX. Diretoria Geral de Logística;

XXI. Diretoria Geral de Gestão de Pessoas;

XXII. Diretoria Geral de Segurança Institucional;

XXIII. Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional.

Art. 3º - Os órgãos relacionados no artigo anterior cumprem as competências, funções e atribuições estabelecidas nas leis e nos atos de suas respectivas instituições.

                            Parágrafo único – O Conselho da Magistratura, a Corregedoria Geral da Justiça, a Escola da Magistratura, e as unidades e comissões vinculadas à Presidência do Tribunal de Justiça atuarão, ademais, segundo a estrutura definida nesta Resolução.

CAPÍTULO I

DA PRESIDÊNCIA DO TRIBUNAL DO JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SEÇÃO I

DO GABINETE DOS JUÍZES AUXILIARES DA PRESIDÊNCIA DO TRIBUNAL DE JUSTIÇA

Art. 4º - Ao Gabinete dos Juízes Auxiliares da Presidência do Tribunal de Justiça cabe a missão de presidir a instrução, incluindo a emissão de pareceres, de processos administrativos, bem como, por delegação, o exercício de outras atividades administrativas.

Art. 5º - Cabe à Comissão Permanente de Processo Administrativo Disciplinar, subordinada ao Gabinete dos Juízes Auxiliares da Presidência do Tribunal de Justiça, a apuração de responsabilidade de servidor lotado em unidade vinculada à Presidência do Tribunal de Justiça, por infração praticada no exercício de suas atribuições, ou que tenha relação com as atribuições do cargo em que se encontra investido.

SEÇÃO II

DO GABINETE DA PRESIDÊNCIA

Art. 6º - Ao Gabinete da Presidência cabe a missão de contribuir para o desempenho das atividades administrativas, políticas e de representação da Presidência, projetando e fortalecendo a imagem institucional do Poder Judiciário, incumbindo-lhe, especialmente:

a) propor ações e procedimentos que auxiliem o processo decisório da Administração Judiciária;

b) dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam, com presteza e permanência, ao Chefe do Poder Judiciário no desempenho de suas funções;

c) supervisionar e controlar a recepção, a seleção e o encaminhamento de expediente e correspondência do Chefe do Poder Judiciário;

d) promover contatos com órgãos internos e externos, necessários às atividades da Presidência, inclusive para a criação, a transformação e a instalação de Comarca, Vara ou Juizado Especial;

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

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

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

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

i) elaborar, divulgar e atualizar relatórios gerenciais, contemplando o acompanhamento das ações previstas no planejamento estratégico;

j) cumprir despachos e fornecer informações requeridas por usuários;

k) realizar a análise prévia de anteprojeto a ser submetido à aprovação da Administração Superior do PJERJ;

l) registrar e acompanhar todo o processo de aprovação de anteprojeto, bem como a preparação e a execução do projeto decorrente, no âmbito 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;

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

p) coordenar a remessa de expediente para publicação no Diário Oficial, a respectiva certificação em autos processuais, quando for o caso, e o registro dos despachos publicados no sistema PROT.

Art. 7º - São unidades do Gabinete da Presidência:

I. Assessoria de Imprensa;

II. Assessoria de Cerimonial;

III. Departamento de Avaliação e Acompanhamento de Projetos Especiais;

IV. Departamento de Movimentação de Magistrados;

V. Divisão de Controle e Lotação;

VI. Divisão Administrativa;

VII. Departamento de Apoio aos Órgãos Colegiados Não-Jurisdicionais;

VIII. Divisão de Apoio Administrativo;

IX. Serviço de Apoio à Comissão de Concurso para a Magistratura;

X. Departamento de Processos da Presidência;

XI. Divisão de Movimentação Processual;

XII. Divisão de Informações em Processos Judiciais;

XIII. Divisão de Processos Administrativos;

XIV. Divisão de Precatórios Judiciais.

Art. 8º - Cabe à Assessoria de Imprensa estabelecer o relacionamento institucional do Poder Judiciário com os veículos de comunicação de massa, incumbindo-lhe especialmente:

                           a)  atender ao Presidente, ao Corregedor-Geral e aos magistrados da Capital e do Interior, no contato com a Imprensa e na divulgação de atos e decisões de interesse da opinião pública;

q) apoiar e acompanhar o Presidente, o Corregedor-Geral e magistrados durante audiências e julgamentos de interesse da opinião pública;

r) apoiar as unidades organizacionais do Poder Judiciário na divulgação interna e externa de atividades e eventos;

s) atender à Imprensa em pedidos de informações acerca de sentenças, acórdãos e decisões de seu interesse, acompanhando-a nas dependências de Foros quando da realização de reportagens e entrevistas;

t) apurar matérias e notas publicadas que façam referência ao Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

u) preparar e distribuir, diariamente, o boletim de notícias publicadas;

v) divulgar na mídia notas, artigos, discursos sobre temas institucionais, material jornalístico de interesse do Poder Judiciário e sugestões de pauta para divulgação à Imprensa;

w) acompanhar audiências de julgamento quando estiver em pauta assunto que o Poder Judiciário tenha interesse em divulgar na mídia, ou assunto de interesse desta;

x) divulgar artigos, atos, portarias, decisões e projetos de interesse público emitidos pela Administração do Poder Judiciário e pelos magistrados, bem como encontros, seminários e plantões do Judiciário em qualquer ponto do Estado;

y) coordenar a edição do Informativo do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro;

z) apoiar no local e divulgar encontros e seminários promovidos pela Presidência.

Art. 9º - Cabe à Assessoria de Cerimonial gerenciar solenidades, eventos e cadastro, bem como interagir com unidades organizacionais interessadas em consultoria sobre cerimonial, incumbindo-lhe especialmente:

a) planejar, divulgar, operacionalizar e supervisionar solenidades, incluindo prestação de contas;

b) responder à correspondência protocolar da Presidência e do Gabinete da Presidência;

c) organizar viagens de autoridades judiciárias a serviço;

d) coordenar solenidades de inauguração ou instalação de Vara, Juizado ou Comarca, e de denominação de Foro;

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

f) organizar e informar dados cadastrais de magistrados e cônjuges 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.

SUBSEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE AVALIAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS
Art. 10 -  Cabe ao Departamento de Avaliação e Acompanhamento de Projetos Especiais acompanhar a evolução geral da implementação dos projetos aprovados no âmbito do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro, incumbindo-lhe especialmente:

a) elaborar e analisar projetos especiais, submetendo-os ao Presidente;

b) acompanhar, controlar e avaliar a execução de projetos especiais;

c) elaborar relatório consolidado de acompanhamento de projetos especiais em curso para apreciação superior;

d) prestar consultoria a órgãos internos na elaboração e execução de projetos especiais.

SUBSEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE MOVIMENTAÇÃO DE MAGISTRADOS
Art. 11 -  Cabe ao Departamento de Movimentação de Magistrados elaborar atos de movimentação de magistrados e controlar a sua lotação.

Art. 12 -  O Departamento de Movimentação de Magistrados compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Controle e Lotação;

II. Divisão Administrativa.

Art. 13 -  Cabe à Divisão de Controle e Lotação:

                            a) controlar e registrar a lotação e a movimentação de desembargadores, juízes de direito e juízes substitutos;

aa) controlar e manter atualizados os cargos da carreira da magistratura;

ab) cadastrar magistrados em sistemas conveniados;

ac) prestar informação quanto à localização e designação de magistrados.

Art. 14 -  Cabe à Divisão Administrativa:

a) elaborar e divulgar atos de designação de magistrados, inclusive os do plantão judiciário;

b) comunicar à unidade organizacional competente acréscimos legais aos vencimentos de magistrados;

c) prestar informações em processos administrativos e judiciais, instruindo-os com atos de designação, afastamento  e provimento de cargos e funções relativos a  magistrados;

d) expedir certidões quanto à instalação de Juízo, designação e afastamento de magistrado.

SUBSEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOS ÓRGÃOS COLEGIADOS NÃO-JURISDICIONAIS
Art. 15 -  Cabe ao Departamento de Apoio aos Órgãos Colegiados Não-Jurisdicionais prestar apoio técnico e administrativo a comissões e conselhos constituídos pela Administração Judiciária Superior, em caráter permanente ou temporário.

Art. 16 -  São unidades do Departamento de Apoio aos Órgãos Colegiados Não-Jurisdicionais:

I. Divisão de Apoio Administrativo;

II. Serviço de Apoio à Comissão de Concurso para a Magistratura;

Art. 17 -  Cabe à Divisão de Apoio Administrativo:

a) elaborar e disponibilizar, na rede eletrônica de comunicação corporativa (intranet), a síntese de deliberações de comissões e conselhos constituídos, salvo quando se tratar de matéria sujeita a sigilo;

b) gerenciar a implementação e a extinção de comissões e conselhos constituídos;

c) gerenciar a movimentação de integrantes de comissões e conselhos constituídos; 

d) assistir e assessorar a operacionalização de comissões e conselhos a partir de sua respectiva constituição;

e) prestar apoio logístico à realização de sessões e reuniões de comissões e conselhos constituídos, inclusive quanto a local, remessa de material, compilação de textos anteriores e posteriores aos trabalhos, e distribuição de atas;

f) colaborar em atividades de elaboração, revisão, atualização e modificação de documentos de comissões e conselhos constituídos;

g) levantar e organizar dados de conteúdo legislativo, necessários ou convenientes ao desenvolvimento das atividades de comissões e conselhos constituídos.

Art. 18 -  Cabe ao Serviço de Apoio à Comissão de Concurso para a Magistratura:

a) assegurar suporte material à realização dos concursos de ingresso na magistratura de carreira;

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

c) prestar apoio logístico às sessões e reuniões da comissão de concurso e das bancas examinadoras.

SUBSEÇÃO IV

DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DA PRESIDÊNCIA
Art. 19 -  Cabe ao Departamento de Processos da Presidência gerenciar o trâmite de processos judiciais, administrativos e de precatórios judiciais, assim como os expedientes a estes relacionados, encaminhados ao Presidente, incumbindo-se o Departamento de:

a) receber, controlar e responder a reclamações, sugestões e denúncias relativas a processos judiciais ou administrativos;

b) compilar os dados estatísticos trimestrais de produtividade do segundo grau, encaminhando‑os ao Presidente do Tribunal de Justiça;
c) manter e divulgar registros de feriados estaduais, municipais e suspensões de expediente forense;

d) atender a solicitações de magistrados e demais autoridades, referentes à apresentação de presos, obtenção de cópias de peças processuais ou quaisquer outras relacionadas ao exercício das funções da Presidência.

Art. 20 -  O Departamento de Processos da Presidência compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Movimentação Processual;

II. Divisão de Informações em Processos Judiciais;

III. Divisão de Processos Administrativos;

IV. Divisão de Precatórios Judiciais.

Art. 21 -  Cabe à Divisão de Movimentação Processual:

a) gerenciar as atividades relacionadas ao processamento dos feitos da competência da Presidência do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro e naqueles onde a lei exigir sua manifestação;

b) receber, conferir e processar os feitos da competência originária da Presidência, manter seus respectivos arquivos e comunicar aos órgãos internos competentes as decisões proferidas contra atos do Presidente do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro;

c) registrar as decisões monocráticas proferidas pelo Presidente do Tribunal de Justiça nas ações de competência originária;

d) receber, controlar e encaminhar aos setores competentes os expedientes de comunicação de atos processuais entre o Tribunal de Justiça, Tribunais Superiores, demais Tribunais e órgãos públicos.
Art. 22 -  Cabe à Divisão de Informações em Processos Judiciais:

a) requisitar processos judiciais e preparar dados para a resposta do Presidente do Tribunal de Justiça a pedidos de informações em habeas corpus, ação direta de inconstitucionalidade, medida cautelar, conflito de competência, mandado de segurança, agravo de instrumento e outras demandas judiciais;

b) manter e divulgar registros de feriados estaduais, municipais e suspensões de expediente forense;

c) receber, controlar e encaminhar aos setores competentes os expedientes de comunicação de atos processuais entre o Tribunal de Justiça, Tribunais Superiores, demais Tribunais e órgãos públicos;

d) atender a solicitações de magistrados e demais autoridades, referentes à apresentação de presos, obtenção de cópias de peças processuais ou quaisquer outras relacionadas ao exercício das funções da Presidência.

Art. 23 -  Cabe à Divisão de Processos Administrativos:

a) elaborar e analisar propostas para a instalação de Comarca, Vara ou Juizado Especial, submetendo-as à apreciação superior;

b) gerenciar processos administrativos relacionados a reclamações, manifestações e solicitações de jurisdicionados, magistrados e autoridades, a fim de providenciar soluções e respostas adequadas em tempo hábil;

c) gerenciar as atividades de recebimento e acompanhamento de processos administrativos, inclusive os de natureza sigilosa, formulando dados que subsidiem a manifestação do Presidente;

d) processar, elaborar, acompanhar e controlar mensagens remetidas ao Poder Legislativo;

e) acompanhar as atividades relacionadas à elaboração de minutas de resoluções a serem encaminhadas ao Órgão Especial e ao Conselho da Magistratura, de iniciativa do Presidente do Tribunal de Justiça;

f) realizar pesquisas de dados estatísticos, de legislação e demais informações necessárias para instruir processos administrativos.

Art. 24 -  Cabe à Divisão de Precatórios Judiciais:

a) autuar e cadastrar precatórios judiciais;

b) processar os precatórios judiciais, organizando-lhes a ordem constitucional de precedência;

c) revisar valores de precatórios judiciais e promover a respectiva retificação, se for o caso;

d) transmitir às entidades devedoras a requisição da verba necessária ao pagamento de precatórios judiciais;

e) controlar o pagamento parcelado de precatórios judiciais;

f) controlar o convênio celebrado entre o Tribunal de Justiça e o Governo do Estado do Rio de Janeiro para a satisfação de precatórios judiciais;

g) controlar mandados de pagamento e transferências de valores destinados ao pagamento de precatórios judiciais.

CAPÍTULO II

DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DO ÓRGÃO ESPECIAL

Art. 25 -  Cabe à Secretaria do Tribunal Pleno e do Órgão Especial:

ad) apoiar as atividades jurisdicionais e administrativas do Tribunal Pleno e do Órgão Especial;
ae) secretariar as sessões do Tribunal Pleno e do Órgão Especial;

af) processar feitos da competência do Tribunal Pleno e do Órgão Especial, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condições, a tempestividade do recurso e do preparo, a competência, os impedimentos, o atendimento a diligências e as vistas de autos;
ag) conferir a correção da distribuição e da autuação de processos;
ah) re-autuar processos no que se refere ao Juízo de origem, à classe da ação, ao nome das partes e ao nome dos advogados;

ai) fazer conclusão ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Público e à Defensoria Pública;
aj) organizar sessões administrativas e judiciais de julgamento;

ak) organizar sessões de votação nas eleições da Administração;

al) organizar sessões de votação para promoções e remoções de magistrados;

am) organizar sessões de posse de magistrado;

an) elaborar e distribuir pautas de sessão;

ao) lavrar atas e compor a forma final de acórdãos;

ap) fornecer certidões e autenticar cópia de documentos sob sua guarda;

aq) providenciar a publicação de atas e expedir documentos, tais como ofícios, mandados e alvarás, exercendo controle de sua veiculação pela imprensa oficial;

ar) remeter expedientes em cumprimento a determinações e despachos, e prestar informações a magistrados, advogados e partes;

as) dar cumprimento a determinações e despachos;

at) manter controle sobre o cumprimento de diligências, solicitando informações e fixando prazos;

au) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitação na Secretaria.

Art. 26 -  São unidades da Secretaria do Tribunal Pleno e do Órgão Especial:

I. Serviço de Processamento Cível;

II. Serviço de Processamento Criminal;

III. Serviço de Processamento Administrativo;

IV. Serviço de Processamentos Especiais;

V. Serviço de Apoio às Audiências e Sessões.

Art. 27 -  O Serviço de Processamento Cível, da Secretaria do Tribunal Pleno e do Órgão Especial, tem as seguintes atribuições:

                            a)  processar os feitos cíveis;

b) elaborar a pauta de sessões;

c) preparar as sessões contenciosas;

d) prestar informações;

e) cumprir diligências.

Art. 28 -  O Serviço de Processamento Criminal, da Secretaria do Tribunal Pleno e do Órgão Especial, tem as seguintes atribuições:

av) processar os feitos criminais;

aw) prestar informações;

ax) executar o processamento de todos os incidentes da área criminal;

ay) cumprir diligências.

Art. 29 -  O Serviço de Processamento Administrativo, da Secretaria do Tribunal Pleno e do Órgão Especial, tem as seguintes atribuições:

az) controlar o atendimento prestado a usuários na Secretaria;

ba) receber e registrar expedientes e processos;

bb) preparar as sessões administrativas;

bc) apoiar o processamento e as sessões;

bd) prestar informações;

be) processar os feitos administrativos.

Art. 30 -  O Serviço de Processamentos Especiais, da Secretaria do Tribunal Pleno e do Órgão Especial, tem as seguintes atribuições:

bf) processar feitos de natureza sigilosa;

bg) processar os feitos de competência do Presidente, que tramitam na Secretaria;

bh) prestar informações;

bi) apoiar os desembargadores em audiências de instrução e de julgamento;

bj) organizar a pauta;

bk) lavrar certidões;

bl) cumprir diligências;

bm) controlar execuções e liquidações de bens.

Art. 31 -  O Serviço de Apoio às Audiências e Sessões, da Secretaria do Tribunal Pleno e do Órgão Especial, tem as seguintes atribuições:

bn) elaborar edital, convocação, pautas e roteiros de sessões administrativas e contenciosas;

bo) preparar a documentação necessária às sessões;

bp) controlar os processos que aguardam julgamento, adiados ou retirados de pauta;

bq) preparar o sistema de votação eletrônica;

br) verificar o comparecimento de partes, advogados e membros do Ministério Público;

bs) reduzir a termo o depoimento das testemunhas;

bt) cumprir as diligências determinadas pelo Desembargador Relator;

bu) lançar em sistema informatizado os resultados dos julgamentos e os Desembargadores participantes.

CAPÍTULO III

DO CONSELHO DA MAGISTRATURA
Art. 32 -  O Conselho da Magistratura tem como missão o desempenho de competências e atribuições definidas em lei, incumbindo-lhe o controle interno da magistratura de primeiro grau e das atividades administrativas e financeiras do Poder Judiciário.

Art. 33 -  São unidades do Conselho da Magistratura:

XXIV. Assessoria Técnica de Instrução;

XXV. Secretaria do Conselho da Magistratura;

XXVI. Serviço de Autuação;

XXVII. Serviço de Processamento;

XXVIII. Serviço de Registro;

XXIX. Diretoria Geral de Controle Interno.

Art. 34 -  Cabe à Assessoria Técnica de Instrução colher dados, compor indicadores e oferecer pareceres necessários à instrução dos processos a serem julgados pelo Conselho da Magistratura.

SEÇÃO I

DA SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA
Art. 35 -  Cabe à Secretaria do Conselho da Magistratura:

bv) distribuir o serviço, fiscalizar o seu desempenho e manter a ordem e a disciplina entre os seus subordinados;

bw) autenticar as folhas de resenha diária, extraídas por sistema computadorizado próprio, salvo as de ata de distribuição;

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

by) secretariar as sessões do Conselho;

bz) lavrar ata de sessão;

ca) elaborar relatório anual de suas atividades;

cb) assinar, de ordem do Presidente ou do Relator, ofícios de rotina ou referentes a atos do processo;

cc) cumprir e fazer cumprir as ordens e determinações de serviço emanadas do Presidente ou dos Relatores;

cd) praticar os atos necessários ao bom desempenho dos trabalhos da Secretaria, levando ao conhecimento do Presidente falhas, desvios funcionais e sugestões no sentido de melhorar os serviços;

ce) supervisionar a classificação de processos e documentos, o encaminhamento dos processos distribuídos aos respectivos Relatores, a publicação e o registro de acórdãos, o cumprimento de ordens de serviço;

cf) processar os relatórios mensais de produtividade e de relações individuais de produtividade dos Juízes Substitutos.

Art. 36 -  São unidades da Secretaria do Conselho da Magistratura:

XXX. Serviço de Autuação;

XXXI. Serviço de Processamento;

XXXII. Serviço de Registro.

Art. 37 -  O Serviço de Autuação, da Secretaria do Conselho da Magistratura, tem as seguintes atribuições:

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

cg) autuar processos originários, e os relativos a licenças de Juízes de Direito, recursos hierárquicos, recursos interpostos contra decisões administrativas dos Juízes de Vara da Infância e da Juventude, pedidos de reconsideração, reclamações de magistrados contra colocação em lista de antigüidade, processos da justiça de paz e aqueles que versem sobre matérias atinentes à gestão administrativa e econômico-financeira do Poder Judiciário;

ch) entranhar, apensar ou anexar documentos judiciais;

ci) supervisionar a apresentação de fotocópias necessárias às atividades jurisdicionais, controlando-lhes a qualidade de acordo com o fim a que se destinam;

cj) verificar a prevenção e o impedimento de Conselheiros, certificando a existência de procedimentos disciplinares em tramitação e, naqueles já julgados, a imposição ou não de penalidade;

ck) informar os períodos de afastamento de magistrado de primeiro grau por licença, apurados nos últimos dois anos;

cl) confeccionar informação, a ser subscrita pelo Diretor da Secretaria e submetida ao 1º Vice-Presidente;

cm) re-autuar processos, no que se refere ao Juízo de origem, ao tipo, ao nome das partes, ao nome dos advogados e ao número de volumes;

cn) informar à Comissão de Vitaliciamento qualquer procedimento em desfavor de magistrado vitaliciando;

co) emitir e subscrever, diariamente, a ata de protocolo, extraída pelo sistema computadorizado adotado na Secretaria, submetendo-a para aprovação, e conseqüente autenticação, do Diretor da Secretaria;

cp) certificar a não interposição de recursos;

cq) proceder à remessa de recursos interpostos para o Órgão Especial e os Tribunais Superiores;

cr) controlar a remessa de processos com declínio de competência para o Órgão Especial, e as baixas à instância de origem de todos os processos já registrados; 

cs) efetuar controles estatísticos dos expedientes recebidos, protocolados e autuados.

Art. 38 -  O Serviço de Processamento, da Secretaria do Conselho da Magistratura, tem as seguintes atribuições:

ct) fazer conclusão ao Relator e dar vista ao Ministério Público e à Defensoria Pública;

cu) conferir a correção da autuação e distribuição de processos;

cv) dar cumprimento a determinações e despachos;

cw) remeter expedientes em cumprimento a determinações e despachos, e prestar informações a magistrados, advogados e partes, bem como fornecer certidões;

cx) manter controle sobre o cumprimento de diligências, solicitando informações e fixando prazos;

cy) registrar e manter atualizado no sistema os dados referentes à movimentação de processos em tramitação;

cz) organizar pautas e sessões administrativas e judiciais de julgamento;

da) selecionar as peças principais dos processos a serem submetidos a julgamento, para digitalização e composição das pastas das sessões;

db) distribuir as pastas das sessões de julgamento, disponibilizando os dados já digitalizados;

dc) compor a forma final de acórdãos;

dd) conferir todos os dados constantes de despachos, decisões e acórdãos prolatados;

de) fazer publicar editais, acórdãos e notícias de julgamento,bem como as decisões e despachos dos Relatores nos feitos em andamento;

df) certificar nos autos a publicação de editais, acórdãos, decisões, resoluções e todos os demais atos exigentes dessa providência;

dg) providenciar a extração de cópias reprográficas de acórdãos e decisões, para encaminhamento a magistrados, autoridades, órgãos da administração e Serviço de Registro;

dh) conferir, digitar e fazer publicar resoluções e atos normativos, certificando sua veiculação no Diário Oficial;

di) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitação na Secretaria.

Art. 39 -  O Serviço de Registro, da Secretaria do Conselho da Magistratura, tem as seguintes atribuições:

dj) controlar os prazos de acórdãos, decisões e notícias de julgamento;

dk) conferir decisões e acórdãos, observando se há incorreções quanto a nome das partes, número do processo e outros dados que se mostrem necessárias à efetivação da atividade, bem como as peças que os integram;

dl) organizar, em livros próprios, os acórdãos, decisões, resoluções e deliberações do Conselho da Magistratura;

dm) certificar o registro de acórdãos ou decisão nos autos do processo;

dn) encaminhar cópias reprográficas de acórdãos e decisões terminativas ao Ministério Público, nos processos em que funcionar, e à AMAERJ, nos feitos em que figurem como parte Juízes de Direito;

do) gerenciar acervo de jurisprudência, com a digitalização anual de todos os livros de registro;

dp) atualizar, periodicamente, os dados passíveis de divulgação pela internet;

dq) incluir, no sistema próprio, os verbetes que passarão a integrar a Jurisprudência Predominante do Conselho;

dr) arquivar processos originários;

ds) encaminhar, ao Serviço de Autuação, os autos de processos com trâmite findo; 

dt) efetuar controles estatísticos dos registros efetuados.

SEÇÃO II

DA DIRETORIA GERAL DE CONTROLE INTERNO
Art. 40 -  A Diretoria Geral de Controle Interno tem por missão, como órgão de fiscalização e controle, assessorar o Conselho da Magistratura na avaliação da gestão contábil, orçamentária, financeira, patrimonial e operacional do Poder Judiciário.

Art. 41 -  Cabe à Diretoria Geral de Controle Interno:

du) emitir certificado de auditoria com base em relatórios apresentados pelas unidades organizacionais competentes, atestando a regularidade ou a irregularidade das prestações de contas de ordenadores de despesa e responsáveis por bens patrimoniais e de almoxarifado, assim como das tomadas de contas de responsáveis pelo desaparecimento de bens;

dv)  encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro os casos que configurem improbidade administrativa e todos os que recomendem a indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erário e outras providências a cargo daquele órgão; 

dw) coordenar atividades que exijam ações integradas das unidades organizacionais, com vistas à efetividade das competências que lhe são comuns;

dx) submeter à aprovação do Conselho da Magistratura o plano anual de auditoria;

dy) promover a integração com outros sistemas do Poder Judiciário;

dz) avaliar normas e procedimentos administrativos, recomendando os pontos de controle necessários à segurança dos sistemas estabelecidos;

ea)  avaliar o nível de execução de metas, o alcance de objetivos e a adequação das ações dos gestores diretamente responsáveis;

eb) auxiliar os gestores na gerência e nos resultados de suas ações, por meio de recomendações que visem a aprimorar procedimentos e controles;

ec) orientar as demais unidades na prática de atos administrativos, garantindo a conformidade com a legislação específica e normas correlatas; 

ed) apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas, zelando pelo saneamento dos processos que devam ser submetidos ao seu exame e observando o cumprimento de suas determinações e recomendações;

ee) submeter à ciência do Conselho da Magistratura as constatações e denúncias formais de irregularidades ou ilegalidades praticadas no âmbito administrativo do Poder Judiciário, sob pena de responsabilidade solidária;

ef) verificar a conformidade da execução orçamentária com as regras estabelecidas na Lei Complementar nº 101/2000.

Art. 42 -  São unidades da Diretoria Geral de Controle Interno:

XXXIII. Gabinete;

XXXIV. Assessoria de Normas e Apoio ao Controle Externo;

XXXV. Departamento de Auditoria de Conformidade;

XXXVI. Serviço de Prestação de Contas;

XXXVII. Serviço de Tomada de Contas;

XXXVIII. Serviço de Atos de Pessoal;

XXXIX. Departamento de Auditoria Operacional;

XL. Divisão de Auditoria de Acompanhamento;

XLI. Serviço de Auditoria de Obras e Serviços de Engenharia;

XLII. Serviço de Auditoria de Atos e Contratos;

XLIII. Divisão de Auditoria de Desempenho;

XLIV. Serviço de Auditoria Contábil e Financeira;

XLV. Serviço de Auditoria de Desempenho Operacional;

XLVI. Serviço de Auditorias Especiais.

Art. 43 -  Cabe ao Gabinete:

a) assistir o Diretor-Geral no âmbito de sua atuação, inclusive em sua representação funcional, política e social;

eg) atuar como relações públicas do Diretor-Geral, tornando os trabalhos realizados no âmbito da unidade acessíveis e transparentes;

eh) planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de atividades de comunicação social;

ei) prestar assessoramento técnico-jurídico;

ej) elaborar os expedientes do Diretor-Geral e organizar sua agenda de compromissos;

ek) providenciar o atendimento às consultas formuladas pelas unidades organizacionais do Poder Judiciário e às exigências do Tribunal de Contas;

el) elaborar o relatório anual de atividades, a ser submetido ao Conselho da Magistratura;

em) elaborar relatórios de produtividade, de controle de processos e outros que venham a ser solicitados;

en) executar funções relativas à administração de pessoal da unidade;

eo) coordenar e controlar a expedição de expedientes e processos, bem como as atividades inerentes à requisição, à distribuição e à guarda de material de consumo e permanente, mantendo organizados os controles da movimentação de estoques e suprimentos;

ep) zelar pela guarda e conservação dos bens permanentes localizados na unidade e promover o inventário anual;

eq) organizar e manter atualizado o arquivo geral e os documentos que, por força de lei ou no interesse da unidade, compõem o seu acervo de dados, responsabilizando-se por seu controle, acesso, expurgo e regeneração;

er) atuar junto às unidades organizacionais do Poder Judiciário, no sentido de prover os meios materiais, humanos e tecnológicos necessários ao desempenho de suas funções.

Art. 44 -  Cabe à Assessoria de Normas e Apoio ao Controle Externo:

es) pesquisar novos instrumentos de gerência financeira e patrimonial e novas tecnologias no campo do controle interno, propondo a normatização, a sistematização e a padronização de procedimentos de auditoria, fiscalização e avaliação da gestão;

et) auxiliar as unidades organizacionais na consolidação de propostas de normatização, adaptações e padronização de procedimentos que se justifiquem diante de circunstâncias legais ou outras observadas, provendo-as com informações técnicas, legais e estudos de viabilidade;

eu) prestar apoio às unidades na implantação ou revisão de rotinas administrativas;

ev) padronizar e catalogar a terminologia técnica utilizada;

ew) coligir, analisar e sistematizar dados de interesse do controle;

ex) viabilizar a abertura de canais de comunicação com setores que desempenhem tarefa similar nas demais unidades organizacionais do Poder Judiciário e em outros órgãos da Administração Pública;

ey) manter atualizado o arquivo de legislação, pareceres e jurisprudências; 

ez) apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas, acompanhando inspeções e provendo os auditores com os recursos materiais e tecnológicos necessários;

fa) controlar os prazos fixados pelo Tribunal de Contas para o cumprimento de diligências e exigências.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
Art. 45 -  Cabe ao Departamento de Auditoria de Conformidade:

fb) planejar, coordenar e controlar os trabalhos no âmbito das unidades subordinadas, e subscrever os relatórios e pareceres que emitirem; 

fc) prestar assistência aos órgãos auditados, visando à prevenção e à correção de falhas e ao aprimoramento de métodos utilizados para a observância de normas e a obtenção de eficiência e eficácia em suas ações, assinando prazo para o cumprimento de recomendações decorrentes dos exames realizados;

fd) instaurar tomada de contas para apurar a responsabilidade de todo aquele que deixar de prestar contas, dos que derem causa a perda, subtração ou dano de bens e valores do Poder Judiciário, e dos que tiverem suas contas de adiantamento impugnadas pela autoridade concedente;

fe) instaurar tomada de contas do responsável que não esteja obrigado por lei a prestar contas, quando se verificar a ocorrência de irregularidade na gestão de contrato, convênio ou ajuste de qualquer natureza;

ff) instaurar tomada de contas por falecimento de tesoureiro, almoxarife ou responsável pela guarda de bens patrimoniais;

fg) zelar pela guarda e conservação dos bens permanentes localizados no departamento e promover o inventário anual;

fh) coordenar e controlar a expedição de expedientes e processos administrativos, bem como as atividades inerentes à requisição, à distribuição e à guarda de materiais de consumo e permanente, mantendo organizados os controles da movimentação de estoques e suprimentos;

fi) organizar e manter atualizados os arquivos temporário e permanente, bem como os documentos que, por força de lei ou no interesse da unidade, compõem o acervo de dados, responsabilizando-se por seu controle, acesso, expurgo e regeneração.

Art. 46 -  São unidades do Departamento de Auditoria de Conformidade:

I. Serviço de Prestação de Contas;

II. Serviço de Tomada de Contas;

III. Serviço de Atos de Pessoal.

Art. 47 -  O Serviço de Prestação de Contas, do Departamento de Auditoria de Conformidade, tem as seguintes atribuições:

                            a) emitir parecer em matérias que envolvam utilização e prestação de contas de adiantamentos;

fj) analisar as prestações de contas dos responsáveis por adiantamento, efetuando a conferência dos documentos e valores e opinando quanto à regularidade da despesa e sua conformidade com as regras legais pertinentes, para fins de aprovação ou impugnação por parte da autoridade concedente; 

fk) avaliar normas internas e rotinas pertinentes à utilização e à prestação de contas de adiantamentos, e propor, no exercício da ação de controle, normatização, adaptações e padronização de procedimentos em face de circunstâncias legais ou outras que as justifiquem;

fl) analisar a conformidade das prestações de contas dos responsáveis por bens patrimoniais e de almoxarifado com as regras legais e normas expedidas pelo Tribunal de Contas, e elaborar o relatório que subsidiará o certificado de auditoria;

fm) providenciar, junto aos setores competentes, o cumprimento de diligências do Tribunal de Contas referentes a prestações de contas dos responsáveis por bens patrimoniais e de almoxarifado, e opinar sobre a adequação e a suficiência dos documentos e esclarecimentos apresentados;

fn) manter banco de dados atualizado com informações sobre adiantamentos, prestações de contas e respectivas decisões do Tribunal de Contas.

Art. 48 -  O Serviço de Tomada de Contas, do Departamento de Auditoria de Conformidade, tem as seguintes atribuições:

fo) emitir parecer em matérias que envolvam tomada de contas;

fp) analisar a conformidade dos processos de tomada de contas com as regras legais e normas expedidas pelo Tribunal de Contas, e elaborar o relatório que subsidiará o certificado de auditoria;

fq) avaliar normas internas e rotinas pertinentes a sindicâncias e tomada de contas, e propor, no exercício da ação de controle, normatização, adaptações e padronização de procedimentos em face de circunstâncias legais ou outras que as justifiquem;

fr) monitorar os processos de sindicância em que se apure extravio, perda, subtração ou deterioração culposa ou dolosa de bens ou valores, visando à instauração da competente tomada de contas;

fs) providenciar, junto aos setores competentes, o cumprimento de diligências do Tribunal de Contas referentes a tomadas de contas, e opinar sobre a adequação e a suficiência dos documentos e esclarecimentos apresentados;

ft) controlar os prazos de encaminhamento dos processos de tomada de contas ao Tribunal de Contas;

fu) manter banco de dados atualizado com informações sobre as tomada de contas instauradas e respectivas decisões do Tribunal de Contas.

Art. 49 -  O Serviço de Atos de Pessoal, do Departamento de Auditoria de Conformidade, tem as seguintes atribuições:

fv) emitir parecer em matérias que envolvam atos de pessoal;

fw) analisar os processos relativos à concessão de aposentadoria, pensão e fixação de proventos de servidores e magistrados, opinando sobre a legalidade, a exatidão e a suficiência dos dados;

fx) analisar os reconhecimentos de dívida em favor de servidores e magistrados, opinando sobre a legalidade e a oportunidade dos atos, bem como sobre a correção dos valores envolvidos;

fy) avaliar normas internas e rotinas pertinentes a atos de pessoal e propor, no exercício da ação de controle, normatização, adaptações e padronização de procedimentos em face de circunstâncias legais ou outras que as justifiquem;

fz) providenciar, junto aos setores competentes, o cumprimento de diligências do Tribunal de Contas referentes a atos de pessoal, e opinar sobre a adequação e a suficiência dos documentos e esclarecimentos apresentados;

ga) manter banco de dados atualizado com informações sobre os atos de pessoal examinados e respectivas decisões do Tribunal.

SEÇÃO IV

DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL
Art. 50 -  Cabe ao Departamento de Auditoria Operacional:

gb) coordenar e controlar os trabalhos de auditoria, e subscrever os relatórios e pareceres emitidos pelas unidades subordinadas;

gc) prestar assistência aos órgãos auditados, visando à prevenção e à correção de falhas e ao aprimoramento de métodos utilizados para a observância de normas e a obtenção de eficiência e eficácia em suas ações, assinando prazo para o cumprimento de recomendações decorrentes dos exames realizados;

gd) elaborar o plano anual de auditoria operacional, consolidando a programação efetuada pelas unidades subordinadas;

ge) desenvolver mecanismos destinados ao aperfeiçoamento técnico e normativo da unidade;

gf) zelar pela guarda e conservação dos bens permanentes localizados na unidade e promover o inventário anual;

gg) organizar e manter atualizados os arquivos temporário e permanente, bem como os documentos que, por força de lei ou no interesse da unidade, compõem o seu acervo de dados, responsabilizando-se por seu controle, acesso, expurgo e regeneração.

Art. 51 -  O Departamento de Auditoria Operacional compreende as seguintes Divisões: 

I - Divisão de Auditoria de Acompanhamento;

II - Divisão de Auditoria de Desempenho.

§1º-São unidades da Divisão de Auditoria de Acompanhamento:

I - Serviço de Auditoria de Obras e Serviços de Engenharia;

II - Serviço de Auditoria de Atos e Contratos.

§ 2º - São unidades da Divisão de Auditoria de Desempenho:

I - Serviço de Auditoria Contábil e Financeira;

II - Serviço de Auditoria de Desempenho Operacional;

III - Serviço de Auditorias Especiais.

Art. 52 -  Cabe à Divisão de Auditoria de Acompanhamento:

gh) consolidar a programação de auditorias e propor que integre o plano anual de auditoria operacional;

gi) planejar os trabalhos de auditoria de forma a adequá-los às necessidades de curto, médio e longo prazos, observando critérios uniformes, parâmetros previamente estabelecidos e atividades harmônicas em relação às ações desenvolvidas por todas as unidades da Diretoria Geral; 

gj) documentar o planejamento geral e preparar programas de trabalho por escrito, pormenorizando o que for necessário à compreensão dos procedimentos que serão aplicados, em termos de natureza, oportunidade e extensão, de modo que o detalhamento sirva de guia e meio de controle para a execução das auditorias;

gk) orientar os auditores a documentar todos os elementos significativos dos exames realizados e que comprovem haver sido a auditoria executada de acordo com as normas aplicáveis;

gl) avaliar normas internas e rotinas pertinentes a licitações e contratos, e propor, no exercício da ação de controle, normatização, adaptações e padronização de procedimentos em face de circunstâncias legais ou outras que as justifiquem;

gm) revisar os relatórios de auditoria e submetê-los à autoridade administrativa superior.

Art. 53 -  O Serviço de Auditoria de Obras e Serviços de Engenharia, da Divisão de Auditoria de Acompanhamento, tem as seguintes atribuições:

gn) emitir parecer em matérias que envolvam obras e serviços de engenharia;

go) realizar inspeções nas obras em andamento e acompanhar a execução de serviços de engenharia, verificando sua adequação aos projetos básicos, o cumprimento dos cronogramas físico-financeiros e a eficiência da fiscalização da execução dos respectivos contratos;

gp) auditar processos relacionados a obras e serviços de engenharia, opinando sobre o atendimento às regras legais pertinentes e às normas expedidas pelo Tribunal de Contas, assim como sobre a oportunidade, a legalidade e a correção de alterações, reajustes e pagamentos;

gq) providenciar, junto aos setores competentes, o cumprimento de diligências do Tribunal de Contas referentes a obras e serviços de engenharia, e opinar sobre a adequação e a suficiência dos documentos e esclarecimentos apresentados.

Art. 54 -  O Serviço de Auditoria de Atos e Contratos, da Divisão de Auditoria de Acompanhamento, tem as seguintes atribuições:

gr) emitir parecer em matérias que envolvam licitações, contratos, convênios e ajustes de qualquer natureza;

gs) auditar processos relacionados a contratação de serviços e compras, convênios, alienações e utilização de bens, opinando sobre o atendimento às regras legais pertinentes e às normas expedidas pelo Tribunal de Contas, assim como sobre a oportunidade, a legalidade e a correção de alterações, reajustes e pagamentos;

gt) acompanhar a execução de contratos, convênios, e ajustes de qualquer natureza, verificando a adequação aos termos de especificação de objeto, projetos básicos ou planos de trabalho, o cumprimento dos cronogramas físico-financeiros e a eficiência da fiscalização;

gu) providenciar, junto aos setores competentes, o cumprimento de diligências do Tribunal de Contas referentes a atos convocatórios de licitações, contratos, convênios, aditivos, ajustes de qualquer natureza, atos de dispensa e inexigibilidade, bem como opinar sobre a adequação e a suficiência dos documentos e esclarecimentos apresentados.

Art. 55 -  Cabe à Divisão de Auditoria de Desempenho:

gv) consolidar a programação de auditorias e propor que integre o plano anual de auditoria operacional;

gw) planejar os trabalhos de auditoria de forma a adequá-los às necessidades de curto, médio e longo prazos, observando critérios uniformes, parâmetros previamente estabelecidos e atividades harmônicas em relação às ações desenvolvidas pelas unidades da Diretoria Geral;

gx) documentar o planejamento geral e preparar programas de trabalho por escrito, pormenorizando o que for necessário à compreensão dos procedimentos que serão aplicados, em termos de natureza, oportunidade e extensão, de modo que o detalhamento sirva de guia e meio de controle para a execução das auditorias;

gy) orientar os auditores a documentar todos os elementos significativos dos exames realizados e que comprovem haver sido a auditoria executada de acordo com as normas aplicáveis;

gz) avaliar normas internas e rotinas pertinentes ao processo operacional e a controles internos das unidades auditadas, e propor, no exercício da ação de controle, normatização, adaptações e padronização de procedimentos em face de circunstâncias legais ou outras que as justifiquem.

Art. 56 -  O Serviço de Auditoria Contábil e Financeira, da Divisão de Auditoria de Desempenho, tem as seguintes atribuições:

ha) acompanhar a gestão orçamentária, financeira e patrimonial, avaliando a legalidade dos atos, a fidelidade dos agentes e o cumprimento dos programas de trabalho;

hb) avaliar a segurança e a confiabilidade dos controles contábeis, orçamentários e financeiros;

hc) verificar a exatidão e a fidedignidade de balanços e demais demonstrativos contábeis com relação às posições orçamentárias, financeiras e patrimoniais;

hd) examinar as prestações de contas dos ordenadores de despesa à luz das normas expedidas pelo Tribunal de Contas, e elaborar o relatório de auditoria que subsidiará o certificado de auditoria;

he) providenciar, junto aos setores competentes, o cumprimento de diligências do Tribunal de Contas referentes a prestações de contas de ordenadores de despesa, e opinar sobre a adequação e a suficiência dos documentos e esclarecimentos apresentados.

Art. 57 -  O Serviço de Auditoria de Desempenho Operacional, da Divisão de Auditoria de Desempenho,tem as seguintes atribuições:

hf) examinar a aplicação dos recursos orçamentários e financeiros, oriundos de quaisquer fontes, nos projetos e atividades a que se destinam, avaliando a gestão quanto aos aspectos da economicidade, da eficiência e da eficácia;

hg) avaliar as ações gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional, verificando a adequação entre os meios empregados e os resultados alcançados pelas unidades auditadas;

hh) avaliar a confiabilidade, a segurança e a adequação dos controles internos; 

hi) verificar o grau de controle e a proteção dos bens móveis e imóveis, recomendando, se necessário, a adoção de mecanismos que assegurem probidade em sua guarda e conservação.

Art. 58 -  O Serviço de Auditorias Especiais, da Divisão de Auditoria de Desempenho,tem as seguintes atribuições:

hj) realizar auditorias determinadas pelo Conselho da Magistratura, pelo Presidente do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro ou pelo gerente do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, objetivando o exame de fatos ou situações relevantes, de natureza incomum ou extraordinária, não contemplados no plano anual de auditoria;

hk) realizar auditorias específicas visando aprofundar o exame de fatos verificados durante a execução de auditorias;

hl) reforçar equipes, caso se apresente, durante a execução de trabalho de campo, a necessidade de ampliar o tamanho da amostra selecionada na fase de planejamento ou o escopo de auditoria em curso.

CAPÍTULO IV

DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTIÇA
Art. 59 -  A Corregedoria Geral da Justiça desempenha as competências e atribuições estabelecidas na legislação pertinente, cabendo ao Corregedor-Geral conduzir a gestão de modo a proporcionar as condições necessárias para normatizar e fiscalizar as atividades judiciárias de primeira instância e extrajudiciais, coordenando, orientando e racionalizando os serviços no sentido de prestação eficiente e eficaz.

Art. 60 -  São unidades organizacionais da Corregedoria Geral da Justiça:

I. Gabinete do Corregedor-Geral;

II. Assessoria Direta do Corregedor-Geral;

III. Gabinete dos Juízes Auxiliares;

IV. Comissão Permanente de Processo Disciplinar;

V. Coordenação do Serviço Social, de Psicologia, dos Comissários e das Varas da Infância, da Juventude e do Idoso;

VI. Serviço de Apoio aos Assistentes Sociais;

VII. Serviço de Apoio aos Psicólogos;

VIII. Serviço de Apoio aos Comissários de Justiça, da Infância, da Juventude e do Idoso;

IX. Serviço de Apoio as Varas da Infância, da Juventude e do Idoso;

X. Diretoria Geral de Administração;

XI. Departamento de Pessoal;

XII. Divisão de Provimento de Cargos;

XIII. Serviço de Provimento Originário;

XIV. Serviço de Controle de Cargos;

XV. Serviço de Controle de Serventias;

XVI. Divisão de Lotação e Movimentação;

XVII. Serviço de Movimentação e Designação;

XVIII. Serviço de Pessoal Extrajudicial;

XIX. Serviço de Suporte à Lotação;

XX. Divisão de Direitos e Deveres;

XXI. Serviço de Pareceres;

XXII. Serviço de Processamento;

XXIII. Serviço de Controle de Benefícios;

XXIV. Divisão de Controle de Pessoal;

XXV. Serviço de Cadastramento;

XXVI. Serviço de Informações e Processamento;

XXVII. Serviço de Registro de Comunicação;

XXVIII. Departamento de Distribuição;

XXIX. Divisão de Distribuição Contínua;

XXX. Serviço de Distribuição;

XXXI. Serviço de Controle e Conferência;

XXXII. Serviço de Apoio à Distribuição;

XXXIII. Divisão de Instrução Processual;

XXXIV. Serviço de Expediente;

XXXV. Serviço de Instrução Processual;

XXXVI. Serviço de Cartas Precatórias;

XXXVII. Divisão de Protocolo Geral;

XXXVIII. Serviço de Recebimento de Petições;

XXXIX. Serviço de Conferência;

XL. Serviço de Expediente;

XLI. Serviço de Administração do Plantão Judiciário;

XLII. Departamento de Suporte Operacional;

XLIII. Divisão de Protocolo;

XLIV. Serviço de Recebimento e Distribuição;

XLV. Serviço de Registro e Autuação;

XLVI. Divisão de Expediente e Arquivo;

XLVII. Serviço de Expediente;

XLVIII. Serviço de Arquivo;

XLIX. Serviço de Certidões;

L. Serviço de Material;

LI. Serviço de Informação de Antecedentes Criminais.

LII. Diretoria Geral de Fiscalização, Apoio e Monitoramento;

LIII. Departamento de Monitoramento;

LIV. Divisão de Monitoramento Judicial;

LV. Serviço de Movimentação Forense;

LVI. Serviço de Análise de Dados Judiciais;

LVII. Divisão de Monitoramento Extrajudicial;

LVIII. Serviço de Registro de Dados;

LIX. Serviço de Análise de Dados Extrajudiciais;

LX. Departamento de Apoio à Arrecadação;

LXI. Divisão de Custas;

LXII. Serviço de Instrução;

LXIII. Serviço de Análise de Custas;

LXIV. Divisão de Selos;

LXV. Departamento de Inspeção e Apoio Cartorário;

LXVI. Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Judicial;

LXVII. Serviço de Correição;

LXVIII. Serviço de Inspeção;

LXIX. Serviço de Apoio;

LXX. Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Extrajudicial;

LXXI. Serviço de Correição;

LXXII. Serviço de Inspeção;

LXXIII. Serviço de Apoio;

LXXIV. Departamento de Fiscalização Extrajudicial;

LXXV. Divisão de Inspeção da Arrecadação;

LXXVI. Serviço de Inspeção Ordinária;

LXXVII. Serviço de Inspeção Extraordinária;

LXXVIII. Divisão de Inspeção e Apoio;

LXXIX. Coordenação dos Núcleos Regionais;

LXXX. 1o Núcleo Regional Rio de Janeiro;

LXXXI. 2o Núcleo Regional Niterói;

LXXXII. 3o Núcleo Regional Petrópolis;

LXXXIII. 4o Núcleo Regional Duque de Caxias;

LXXXIV. 5o Núcleo Regional Volta Redonda;

LXXXV. 6o Núcleo Regional Campos dos Goytacazes;

LXXXVI. 7o Núcleo Regional Vassouras;

LXXXVII. 8o Núcleo Regional Itaguaí;

LXXXVIII. 9o Núcleo Regional Nova Friburgo;

LXXXIX. 10o Núcleo Regional Itaperuna;

XC. 11o Núcleo Regional Cabo Frio.

Art. 61 -  Cabe ao Gabinete do Corregedor-Geral:

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

hm) supervisionar e controlar a recepção, a seleção e o encaminhamento de expediente e correspondência confidencial ou não confidencial do Corregedor-Geral;

hn) promover, por determinação do Corregedor-Geral, contatos com autoridades internas e externas;

ho) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Corregedor-Geral ou os que, por sua natureza, mereçam custódia reservada;

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

hq) preparar o expediente necessário às nomeações, designações e substituições em cargos comissionados e funções gratificadas da Corregedoria Geral da Justiça;

hr) gerenciar os indicadores de desempenho de gestão de pessoas subordinadas ao Corregedor-Geral da Justiça, incluindo indicadores de grau de satisfação dos usuários e custos.

Art. 62 -  Cabe à Assessoria Direta do Corregedor-Geral:

hs) realizar estudos e pesquisas de legislação, de jurisprudência e de doutrina, aplicáveis a questões submetidas à apreciação final do Corregedor-Geral;

ht) elaborar estudos e propor medidas sobre a utilização de recursos humanos e materiais, no âmbito de atuação da Corregedoria Geral;

hu) colaborar na revisão, na atualização e na modificação de provimentos e instruções normativas.

Art. 63 -  Cabe ao Gabinete dos Juízes Auxiliares:

hv) assessorar o Corregedor-Geral no exame de atos administrativos;

hw) presidir Comissão Permanente de Processo Disciplinar, sindicâncias e correições extraordinárias, bem como exercer, por delegação, funções relacionadas com a disciplina e a regularidade dos serviços de serventias judiciais e extrajudiciais;

hx) proceder à instrução de representações contra magistrados, por delegação do Conselho da Magistratura;

hy) proceder à instrução de reclamações contra magistrados dirigidas à Corregedoria, para avaliação do Corregedor-Geral sobre a necessidade de encaminhamento ao Conselho da Magistratura;

hz) coordenar as atividades das Varas da Infância, da Juventude e do Idoso;

ia) integrar a Comissão Estadual Judiciária de Adoção;

ib) integrar a Comissão Estadual dos Juizados Especiais;

ic) supervisionar o sistema de cartas precatórias;

id) coordenar a fiscalização de atos dos cartórios extrajudiciais;

ie) supervisionar o controle dos selos de fiscalização;

if) supervisionar os pedidos de mudança de endereço das serventias extrajudiciais e a contratação de empregados;

ig) proceder à análise dos pedidos de autorização para distribuição de escrituras a destempo;

ih) expedir diretrizes normativas em matéria de emolumentos, custas judiciais e taxa judiciária, na forma de despachos, pareceres ou atos normativos, catalogando e sistematizando os respectivos atos, objetivando a uniformização de procedimentos;

ii) responder a consultas genericamente formuladas por serventuário, magistrado ou advogado no tocante à matéria de competência da Corregedoria;

ij) examinar portarias, ordens de serviço e demais atos expedidos por juízes, homologando-os ou determinando sua adequação, se for o caso;

ik) proceder a indicações para correições extraordinárias em serventias judiciais;

il) coordenar o serviço Disque-Justiça;

im) elaborar e acompanhar projetos que visem à melhoria dos serviços judiciais, inclusive mediante cooperação com outras instituições;

in) coordenar a atualização de banco de dados, destinado a encontrar a lotação ideal de servidores nas serventias judiciais;

io) implantar, acompanhar e fiscalizar o sistema de processamento integrado em equipes;

ip) determinar e revisar rotinas dos sistemas informatizados de acompanhamento processual;

iq) acompanhar a implantação de sistemas de informática do Tribunal de Justiça;

ir) encaminhar servidores a treinamento na Escola de Administração Judiciária, bem como sugerir cursos necessários à melhoria do serviço;

is) aprovar a indicação de servidores instrutores para atuarem na Escola de Administração Judiciária;

it) coordenar atividades de facilitação na solução de conflitos, mediante procedimentos de mediação e conciliação; 

iu) superintender, por delegação e a critério do Corregedor-Geral,a distribuição dos feitos na Comarca da Capital; 

iv) coordenar o Comissariado da Infância e da Juventude, bem como as atividades de Psicologia e de Serviço Social;

iw) encaminhar ao Corregedor-Geral pedidos de requisição de servidores de outros órgãos;

ix) examinar pedidos de transformação de emprego em cargo público;

iy) elaborar projetos de lei e atos normativos em geral, do interesse da Corregedoria Geral da Justiça;

iz) assessorar o Corregedor-Geral junto ao Conselho da Magistratura e ao Órgão Especial;

ja) coordenar os NURC, unificando procedimentos;

jb) proceder à movimentação de servidores entre os NURC.

SEÇÃO I

DA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAÇÃO
Art. 64 -  Cabe à Diretoria Geral de Administração:

jc) submeter ao Corregedor-Geral, devidamente informados, expedientes relativos a promoções, movimentação de pessoal, exonerações, dispensas, afastamento e licença, exceto as de caráter especial e para tratamento de saúde;

jd) apreciar pedidos de gozo de licença especial no âmbito da Corregedoria Geral da Justiça;

je) apreciar pedidos de averbação de tempo de serviço;

jf) informar ao Corregedor-Geral o quantitativo de cargos vagos, visando ao provimento mediante concurso público;

jg) assinar apostilas declaratórias de títulos funcionais, na forma da legislação vigente, submetendo à consideração superior as minutas das decorrentes de execução de sentença;

jh) estudar e propor medidas que se tornarem aconselháveis à execução de política de pessoal;

ji) supervisionar as atividades dos Departamentos de Pessoal, de Distribuição, de suporte Operacional e de suas respectivas Divisões e Serviços;

jj) autorizar mudança de endereço de serventias notariais e registrais, exceto as oficializadas;

jk) autorizar contratação, alteração na carteira de trabalho e previdência social dos empregados de serventias notariais e registrais;

jl) determinar a anotação de Responsável pelo Expediente e Substituto de Serventias Extrajudiciais Oficializadas e não Oficializadas, Notariais e Registrais, nos períodos de afastamento do titular da serventia, incluindo férias;

jm) analisar estatísticas mensais expedidas pelos Departamentos;

jn) opinar sobre matéria que lhe seja remetida pelo Corregedor-Geral;

jo) assistir ao Corregedor-Geral nos atos de posse por este presididos;

jp) dar posse, por delegação, aos nomeados para cargos efetivos da Secretaria Geral da Corregedoria, bem como lotá-los nos órgãos auxiliares da Corregedoria Geral da Justiça, de acordo com as normas de movimentação de pessoal;

jq) coordenar atividades de planejamento e execução de concursos públicos relativos a cargos da Corregedoria Geral e dos serviços judiciários da primeira instância;

jr) dar exercício, por delegação, a serventuários da Comarca da Capital, diretamente subordinados à Corregedoria Geral;

js) aprovar, por delegação, pedidos de férias de servidores subordinados à Corregedoria Geral;

jt) assinar portarias declaratórias de estágio experimental e de nomeação de servidores para cargos efetivos na primeira instância;

ju) analisar, instruir e dar o devido encaminhamento a processos oriundos dos diversos órgãos integrantes da administração do Tribunal de Justiça e da Corregedoria Geral da Justiça;

jv) submeter ao Corregedor-Geral, para despacho, os processos provindos do Conselho da Magistratura, para cumprimento de decisões e acórdãos proferidos, implemento de diligências determinadas e produção de prova, nos casos previstos no Regimento Interno do referido Colegiado;

jw) elaborar relatório anual da Corregedoria Geral da Justiça, a partir dos dados encaminhados pelas unidades organizacionais que a integram.

Art. 65 -  A Diretoria Geral de Administração compreende os seguintes Departamentos:

I. Departamento de Pessoal;

II. Departamento de Distribuição;

III. Departamento de Suporte Operacional.

SUBSEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Art. 66 -  Cabe ao Departamento de Pessoal:

jx) supervisionar o pessoal lotado na Secretaria Geral da Corregedoria e na primeira instância, em conjunto com os Núcleos Regionais da Corregedoria, e os trabalhos desenvolvidos nas Divisões subordinadas, inclusive subscrevendo ou conferindo certidões emitidas e homologando relatórios que tenham por fim pagamento de benefícios diversos;

jy) analisar processos e emitir ou ratificar pareceres com sugestões para decisão superior, conjuntamente com as Divisões subordinadas;

jz) emitir certidões para fins de licitação pública e financiamento pelo Banco Nacional de Desenvolvimento Econômico e Social;

ka)  controlar os cargos comissionados e as funções gratificadas da Secretaria Geral da Corregedoria, da Vara de Execuções Penais e dos Juizados da Infância e da Juventude, das Comarcas da Capital e de Niterói;

kb) expedir atos executivos, quanto a registro de nomeação, exoneração, designação e dispensa de cargo comissionado ou de função gratificada,preparando a solenidade de posse, se for o caso;

kc) recepcionar, com as Divisões subordinadas, os candidatos convocados para início de estágio experimental, e, com a Divisão de Provimento de Cargos, os candidatos a delegatários após exercerem opção pela serventia, participando das solenidades de posse dos servidores efetivos e comissionados e dos notários ou registradores;

kd) atender aos órgãos do Poder Judiciário sobre consultas referentes a matérias de sua atribuição, conjuntamente com as Divisões subordinadas;

ke) deferir a concessão dos marcos de licença-prêmio e adicional por tempo de serviço (triênios) de servidores pertencentes ao quadro dos remunerados e dos não remunerados pelo erário;

kf) autorizar a emissão de boletim de inspeção médica e a inclusão no Núcleo Especial de servidores lotados na Secretaria Geral da Corregedoria e na primeira instância, cujo afastamento ultrapasse noventa dias;

kg) autorizar a remessa, ao órgão pagador, de escala de férias e relatório mensal de substituições de escrivães e responsáveis pelo expediente dos servidores lotados na Secretaria Geral da Corregedoria e na primeira instância, providenciando a publicação da primeira.

Art. 67 -  O Departamento de Pessoal compreende:

I. Divisão de Provimento de Cargos;

II. Divisão de Lotação e Movimentação;

III. Divisão de Direitos e Deveres;

IV. Divisão de Controle de Pessoal.

§1º - São unidades da Divisão de Provimento de Cargos:

I - Serviço de Provimento Originário;

II - Serviço de Controle de Cargos;

III - Serviço de Controle de Serventias.

§2º - São unidades da Divisão de Lotação e Movimentação:

I - Serviço de Movimentação e Designação;

II - Serviço de Pessoal Extrajudicial;

III - Serviço de Suporte à Lotação.

§3º - São unidades da Divisão de Direitos e Deveres:

I - Serviço de Pareceres;

II - Serviço de Processamento;

III - 
Serviço de Controle de Benefícios.

§4º - São unidades da Divisão de Controle de Pessoal:

I - Serviço de Cadastramento;

II - Serviço de Informações e Processamento;

III - Serviço de Registro e Comunicação.

Art. 68 -  Cabe à Divisão de Provimento de Cargos:

kh) gerenciar o controle de todos os cargos pertencentes ao quadro único dos serventuários do Poder Judiciário;

ki) realizar concursos públicos para o provimento de cargos do quadro único, bem como concurso público para as atividades notariais e registrais;

kj) elaborar a lista de antiguidade de servidores do quadro único do Poder Judiciário, providenciando promoções e progressões;

kk) manter o controle dos órgãos subordinados à Corregedoria Geral da Justiça, inclusive das serventias judiciais e extrajudiciais;

kl) emitir certidões, atender às solicitações formuladas por autoridades e confeccionar relatórios referentes a matéria de sua atribuição.

Art. 69 -  O Serviço de Provimento Originário, da Divisão de Provimento de Cargos, tem as seguintes atribuições:

km) providenciar a investidura por meio originário, elaborando os respectivos atos de investidura, estágio experimental e nomeação;

kn) provocar e operacionalizar a realização de concurso público para o provimento de cargos do quadro único do Poder Judiciário, instruindo e acompanhando todos os processos pertinentes, elaborando minuta de resolução, assim como editais e avisos inerentes ao concurso;

ko) cadastrar concursos e respectivos aprovados, atualizando seus dados;

kp) elaborar listagem de candidatos convocados visando ao início de estágio experimental, fazendo a respectiva publicação no Diário Oficial, bem como expedindo correspondência individual;

kq) providenciar o material necessário à investidura dos estagiários, analisando e efetuando o controle de toda a documentação exigida no regulamento do concurso;

kr) analisar relatórios de término de estágio experimental, propondo homologação e conseqüente nomeação, ou, em caso de relatório negativo, a inabilitação do candidato;

ks) montar a infra-estrutura necessária à solenidade de posse dos habilitados, emitindo os respectivos atos;

kt) manter atualizadas na internet as informações relativas a concursos públicos, prestando esclarecimentos aos interessados mediante correio eletrônico.

Art. 70 -  O Serviço de Controle de Cargos, da Divisão de Provimento de Cargos, tem as seguintes atribuições:

ku) manter o controle de todos os cargos ocupados e vagos pertencentes ao quadro único do Poder Judiciário, providenciando o provimento dos vagos, visando à investidura por meio originário ou derivado, elaborando os respectivos atos de progressão e promoção;

kv) instruir processos administrativos no que concerne ao provimento de servidores da Corregedoria Geral da Justiça, bem como à lotação atual e pretérita de escrivães e técnicos judiciários;

kw) realizar o cadastramento de servidores requisitados pela Corregedoria Geral da Justiça;

kx) processar remoções de servidores estatutários, originariamente não remunerados pelos cofres públicos, para o quadro dos por estes remunerados;

ky) confeccionar listas de antiguidade, processando os respectivos recursos administrativos;

kz) processar a movimentação de escrivães e técnicos judiciários;

la) processar exonerações a pedido e ex-offício;

lb) proceder à abertura de vacância de serventias judiciais.

Art. 71 -  O Serviço de Controle de Serventias, da Divisão de Provimento de Cargos, tem as seguintes atribuições:

lc) instruir processos de provimento e de lotação atual e pretérita de delegatários;

ld) efetuar o cadastro de unidades subordinadas à Corregedoria Geral da Justiça, gerenciando o histórico de serventias judiciais e extrajudiciais e instruindo os processos pertinentes;

le) proceder à abertura de vacância de serventias extrajudiciais, mantendo atualizada a lista das disponíveis para provimento;

lf) manter o controle do seguro de responsabilidade civil apresentado anualmente pelos delegatários de serviços extrajudiciais privatizados;

lg) provocar e operacionalizar a realização de concurso público para admissão e remoção às atividades notariais e registrais, instruindo e acompanhando os processos pertinentes, elaborando minuta de resolução, editais e avisos inerentes;

lh) providenciar o material necessário à investidura de delegatários, analisando e efetuando o controle de toda a documentação exigida no regulamento do concurso.

Art. 72 -  Cabe à Divisão de Lotação e Movimentação:

li) coordenar a lotação e a movimentação de servidores nas unidades organizacionais da Secretaria Geral da Corregedoria Geral da Justiça e nas serventias extrajudiciais não oficializadas/privatizadas, bem como a sua remoção entre os Núcleos Regionais da Corregedoria;

lj) supervisionar designação, dispensa e prestação de auxílio de secretário de juiz;

lk) controlar designações e dispensas de responsável pelo expediente, encarregado pelo expediente e substitutos de serventias e serviços extrajudiciais;

ll) supervisionar a anotação da primeira lotação de estagiário no sistema histórico funcional da Corregedoria Geral da Justiça;

lm) coordenar o cadastro de celetistas de serventias ou serviços não oficializados/privatizados, bem como sua atualização;

ln) controlar a anotação de disposição e desligamento de servidor cedido ou requisitado;

lo) emitir certidões, atender a solicitações formuladas por autoridades e confeccionar relatórios referentes a matéria de sua atribuição.

Art. 73 -  O Serviço de Movimentação e Designação, da Divisão de Lotação e Movimentação, tem as seguintes atribuições:

a) operacionalizar a lotação e a movimentação de servidores, controlando a lotação nas unidades organizacionais da Secretaria Geral da Corregedoria Geral da Justiça;

b) processar a designação e a dispensa de secretário de juiz, bem como o pedido de prestação de auxílio de servidor designado para tal função, em razão de férias ou licença do magistrado;

c) proceder à anotação da primeira lotação de servidores em estágio experimental;

d) anotar a substituição de função gratificada ou cargo em comissão;

e) processar a disposição de servidores do quadro único do Poder Judiciário em exercício na primeira instância para outra unidades.

Art. 74 -  O Serviço de Pessoal Extrajudicial, da Divisão de Lotação e Movimentação, tem as seguintes atribuições:

lp) anotar as designações de substitutos, previstas em lei, nas serventias e serviços extrajudiciais;

lq) proceder ao cadastro e anotação de celetistas de serviços extrajudiciais e serventias mistas não oficializadas, com a respectiva atualização;

lr) processar pedidos de autorização para contratação e alteração funcional de empregados de serviços extrajudiciais, formulados por interventores e responsáveis pelo expediente, nos termos da Consolidação Normativa da Corregedoria Geral da Justiça;

ls) processar designação e dispensa de responsável pelo expediente para serventias e serviços extrajudiciais;

lt) processar designações de substituição em caso de afastamento de delegatários, titulares, escrivães e responsáveis pelo expediente, nas serventias e serviços extrajudiciais, procedendo à respectiva anotação;

lu) operacionalizar a lotação e a movimentação de servidores estatutários nos serviços extrajudiciais não oficializados/privatizados.

Art. 75 -  O Serviço de Suporte à Lotação, da Divisão de Lotação e Movimentação, tem possui as seguintes atribuições:

lv) anotar a remoção ou a permuta entre Núcleos Regionais da Corregedoria Geral da Justiça, verificando a efetividade do exercício junto à unidade destinatária;

lw) processar disposição e desligamento de funcionário cedido ou requisitado;

lx) anotar designação e dispensa de escrivão eleitoral;

ly) processar pedido de regularização de anotações em carteira de trabalho de servidores que tiveram seus empregos transformados em cargos públicos, confeccionando as respectivas minutas;

lz) processar pedidos referentes à transformação de emprego em cargo;

ma) anotar a designação e a dispensa de escrivão ou responsável pelo expediente para assinar ofícios de baixa na distribuição.

Art. 76 -  Cabe à Divisão de Direitos e Deveres:

mb) referendar pareceres sobre questões controvertidas, relacionadas a pessoal;

mc) autorizar a emissão de relatórios sobre despesas encaminhadas para pagamento;

md) autorizar a emissão de relatórios de licença-prêmio;

me) impulsionar a tramitação de matérias exclusivas da Divisão, bem como de pedidos de secretários de juiz e de servidores vinculados diretamente à Secretaria Geral da Corregedoria Geral da Justiça;

mf) referendar sugestões advindas do Serviço de Processamento, encaminhando-as à autoridade competente;

mg) coordenar o intercâmbio entre os serviços da Divisão, seja na prestação de auxílio recíproco, seja na distribuição dos feitos, como também na uniformização procedimental.

Art. 77 -  O Serviço de Pareceres, da Divisão de Direitos e Deveres, tem as seguintes atribuições:

mh) elaboração de pareceres a consultas formuladas por servidores com base no direito de petição;

mi) informar o posicionamento da Corregedoria Geral da Justiça no concernente a pareceres já emitidos;

mj) responder a órgãos administrativos e judiciários sobre solicitações, consultas e requerimentos;

mk) iniciar ou provocar consultas junto ao Gabinete dos Juízes Auxiliares, para propor a uniformização, sem prejuízo de interpretação extensiva, de práticas e decisões administrativas em face de temas controvertidos em matéria de pessoal, relacionada a direitos e deveres funcionais no serviço público, à luz das normas constitucionais e legais;

ml) apreciar consultas referentes à acumulação de cargos;

mm) informar, instruir ou documentar processos administrativos, bem como judiciais,quando requisitado por órgão ou autoridade superior;

mn) atender, orientar e responder a questionamentos de servidores, magistrados, concursados e público em geral, por telefone, atendimento pessoal ou via eletrônica.

Art. 78 -  O Serviço de Processamento, da Divisão de Direitos e Deveres, tem as seguintes atribuições:

mo) processar, com exclusividade, pleitos de acumulação de cargos, empregos ou funções, afastamento para cumprir estágio experimental, afastamento para concorrer a cargo eletivo, afastamento para exercer mandato eletivo, averbação de tempo de serviço e de contribuição, alteração de nome, auxílio-doença, inclusão de dependente para fins de abatimento de imposto de renda e pensão, incorporação de cargo ou função, licença sem vencimentos para acompanhar cônjuge, licença sem vencimentos para trato de interesses particulares e licença sindical;

mp) processar pedidos formulados por servidores vinculados diretamente à Secretaria-Geral da Corregedoria Geral da Justiça e secretários de juiz, no concernente à anotação de elogios, títulos, licenças de gala, nojo e paternidade, autorização de gozo de licença-prêmio, readaptação e redução de carga horária.

Art. 79 -  O Serviço de Controle de Benefícios, da Divisão de Direitos e Deveres, tem as seguintes atribuições:

mq) elaborar listagens mensais informatizadas sobre gratificação adicional por tempo de serviço (triênios), a serem encaminhadas à unidade organizacional competente do Tribunal de Justiça;

mr) elaborar listagens mensais informatizadas sobre gratificação de substituição, que são encaminhadas à unidade organizacional competente do Tribunal de Justiça;

ms) elaborar listagens mensais informatizadas de concessão de licença-prêmio, para gozo oportuno.
Art. 80 -  Cabe à Divisão de Controle de Pessoal:

mt) coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos serviços subordinados;

mu)  controlar férias, freqüência e licenças médicas dos servidores lotados na Secretaria da Corregedoria Geral da Justiça, secretários de juízes e à disposição de outros órgãos, bem como a instrução de processos atinentes aos assuntos da Divisão;

mv) subscrever certidões e declarações de servidores;

mw) supervisionar a emissão de carteira-crachá de servidores de cargo efetivo e em comissão, bem como cartão de identificação de cedidos e requisitados;

mx) gerenciar o cadastramento dos servidores no Plano de Aposentadoria e Pensão dos Servidores Públicos (PASEP).

Art. 81 -  O Serviço de Cadastramento, da Divisão de Controle de Pessoal, tem as seguintes atribuições:

my) efetuar o primeiro lançamento dos dados cadastrais de estagiários, servidores requisitados e celetistas de serventias privatizadas;

mz) atualizar os registros de qualificação de todos os servidores;

na) atualizar os registros de endereço e de dependentes, para fins cadastrais, de servidores lotados na Secretaria Geral da Corregedoria Geral da Justiça, secretários de juízes e servidores à disposição de outros órgãos;

nb) confeccionar carteira-crachá de servidores de cargo efetivo e em comissão, bem como cartão de identificação de cedidos e requisitados;

nc) processar o expediente necessário à inscrição dos servidores no PASEP, conjuntamente as unidades organizacionais competentes e com a instituição bancária pertinente;

nd) anotar as declarações de bens de servidores da Secretaria Geral da Corregedoria Geral da Justiça;

ne) convocar servidores e delegatários para atender a mandado judicial.

Art. 82 -  O Serviço de Informações e Processamento, da Divisão de Controle de Pessoal, tem as seguintes atribuições:

nf) instruir processos que dependam de informações sobre férias, freqüência e licenças de gestante, de aleitamento, para tratamento de saúde, para acompanhar pessoa da família, em decorrência de acidente de serviço ou de moléstia profissional de servidor;

ng) instruir processos que dependam de informações cadastrais para fins de revisão de pensão, isenção previdenciária e abono de permanência;

nh) preparar minutas de atualização de férias e salários, para anotação em carteira de trabalho;

ni) elaborar certidões ou declarações acerca da vida funcional de servidor;

nj) convocar servidor para tomar ciência de débito, a pedido da Divisão de Pagamento de Pessoal.

Art. 83 -  O Serviço de Registro e Comunicação, da Divisão de Controle de Pessoal, tem as seguintes atribuições:

nk) controlar freqüência e férias de servidores lotados na Secretaria Geral da Corregedoria Geral da Justiça, secretários de juízes e servidores à disposição de outros órgãos, mediante relatórios, registros e comunicações pertinentes;

nl) controlar licença de gestante, de aleitamento, para tratamento de saúde, por motivo de doença em pessoa da família, em decorrência de acidente em serviço ou doença profissional de servidor lotado na Secretaria Geral da Corregedoria Geral da Justiça, secretários de juízes e servidores à disposição de outros órgãos;

nm) expedir boletim de inspeção médica de servidores lotados na Secretaria Geral da Corregedoria Geral da Justiça e daqueles com licença superior a noventa dias, com posterior registro no sistema;

nn) comunicar faltas de servidores à Divisão de Pagamento de Pessoal e aos Setores de Fiscalização e Disciplina dos Núcleos Regionais da Corregedoria ou à Comissão Permanente de Procedimento Disciplinar, após minuciosa pesquisa em relatórios de freqüência;

no) remeter escala mensal de férias de servidores à Divisão de Pagamento de Pessoal e providenciar sua publicação.

SUBSEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE DISTRIBUIÇÃO
Art. 84 -  Cabe ao Departamento de Distribuição:

np) gerenciar as atividades relacionadas à distribuição contínua, à instrução processual, à protocolização de expedientes destinados à primeira instância e ao serviço de administração do plantão judiciário;

nq) gerenciar os servidores do Departamento de Distribuição e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licenças;

nr) comunicar ao Diretor-Geral irregularidades relativas à distribuição de processos judiciais;

ns) prestar informações requisitadas por magistrados, ou requeridas por serventuários e partes, sobre a distribuição de processos judiciais;

nt) solicitar e controlar o estoque de material;

nu) proceder à exclusão de feito da distribuição aleatória, em razão de fato modificativo da competência, lavrando a respectiva ocorrência em livro próprio;

nv) prestar informações, expedir ofícios e instruir processos administrativos relativos ao Departamento. 

Art. 85 -  O Departamento de Distribuição compreende:

I. Divisão de Distribuição Contínua;

II. Divisão de Instrução Processual;

III. Divisão do Protocolo Geral;

IV. Serviço de Administração do Plantão Judiciário.

§1º - São unidades da Divisão de Distribuição Contínua:

I - Serviço de Distribuição;

II - 
Serviço de Controle e Conferência;

III - Serviço de Apoio à Distribuição.

§2º - São unidades da Divisão de Instrução Processual:

I - Serviço de Expediente;

II - Serviço de Instrução Processual;

III - Serviço de Cartas Precatórias.

§3º - São unidades da Divisão do Protocolo Geral:

I - Serviço de Recebimento de Petições;

II - Serviço de Conferência;

III - Serviço de Expediente.

Art. 86 -  Cabe à Divisão de Distribuição Contínua:

nw) planejar o exercício de atividades relativas ao atendimento a público;

nx) supervisionar o funcionamento dos serviços subordinados;

ny) realizar a distribuição de aditamentos a cartas precatórias entregues por portador;

nz) distribuir processos judiciais recebidos sem CPF ou CNPJ;

oa) analisar e autorizar solicitação de distribuição de medida urgente;

ob) dirimir dúvida quanto ao recebimento de petição inicial;

oc) atender a advogados e partes.

Art. 87 -  O Serviço de Distribuição, da Divisão de Distribuição Contínua, tem as seguintes atribuições:

od) receber, conferir e distribuir petições iniciais, cartas precatórias, autos de flagrantes e inquéritos encaminhados por delegacias policiais, e inquéritos remetidos pelo Ministério Público;
oe) verificar o recolhimento correto de custas relativas à distribuição, os requisitos básicos da petição inicial, a competência do Juízo a que se destina e o devido cumprimento de normas emitidas pela Corregedoria Geral;

of) distribuir medidas urgentes;

og) distribuir o expediente proveniente do plantão judiciário, dirigido aos Juízos competentes do Foro Central da Comarca da Capital;

oh) cadastrar no sistema informatizado processos antigos, oriundos da primeira instância da Comarca da Capital.

Art. 88 -  O Serviço de Controle e Conferência, da Divisão de Distribuição Contínua, tem as seguintes atribuições:

oi) conferir a correta distribuição de processos judiciais;

oj) separar e entregar os feitos distribuídos aos ofícios distribuidores, para registro;

ok) controlar e conferir a devolução de feitos distribuídos, devolvidos pelos ofícios distribuidores .

Art. 89 -  O Serviço de Apoio à Distribuição, da Divisão de Distribuição Contínua, tem as seguintes atribuições:

ol) fechar os lotes da distribuição;

om) emitir etiquetas para leitura ótica e etiquetas para autuação, folhas tombo, listagem para conferência e entrega de guias de recolhimento de receitas, e atas diárias de distribuição;

on) envelopar o expediente distribuído ou redistribuído e encaminhar ao serviço de tramitação e controle de malotes;

oo) expedir ofícios de devolução, às Varas de origem, de autos de processos criminais que estejam em desacordo com as normas da Corregedoria Geral da Justiça;

op) proceder à conferência das listagens das guias de recolhimento de receitas judiciárias e sua entrega ao Departamento Geral de Arrecadação.

Art. 90 -  Cabe à Divisão de Instrução Processual:

oq) conferir e fazer cumprir a distribuição por dependência, a distribuição dirigida, a redistribuição e a restauração de distribuição por ordem judicial;

or) realizar a distribuição de aditamento a carta precatória entregue por via postal ou malote;

os) dirimir dúvidas, junto ao juiz distribuidor, quanto à competência para distribuição de carta precatória e quanto ao recebimento de processos pelo Serviço de Expediente;

ot) analisar e autorizar a distribuição de medida urgente solicitada mediante fax e por cartórios das Varas da Comarca da Capital;

ou) distribuir feitos recebidos sem inscrição no CPF ou no CNPJ.

Art. 91 -  O Serviço de Expediente, da Divisão de Instrução Processual, tem as seguintes atribuições: 

ov) receber expedientes e processos entregues no balcão de atendimento ou encaminhados por malote ou via postal, registrando-os em livro próprio;

ow) fazer a triagem dos expedientes, encaminhando-os aos setores competentes;

ox) solicitar certidões cíveis aos Ofícios de Registro de Distribuição, em resposta a Juízos de Direito de outros Estados;

oy) expedir ofícios e correspondências;

oz) encaminhar expediente diário ao juiz distribuidor.

Art. 92 -  O Serviço de Instrução Processual, da Divisão de Instrução Processual, tem as seguintes atribuições:

pa) analisar despachos e ofícios dos Juízos de primeira instância, nos casos de distribuição por dependência, por sorteio ou dirigida;

pb) proceder à verificação de baixa e cumprimento pelos Oficiais do Registro de Distribuição, nos casos de redistribuição e restauração de distribuição;
pc) distribuir os expedientes, após análise, a uma das Varas competentes do Foro Central da Comarca da Capital;

pd) redistribuir aditamentos a cartas precatórias;

pe) distribuir por dependência habilitações de crédito retardatárias e conversões de separação em divórcio;

pf) expedir ofícios de devolução de autos de processos em desacordo com as normas da Corregedoria Geral.

Art. 93 -  O Serviço de Cartas Precatórias, da Divisão de Instrução Processual, tem as seguintes atribuições:

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

ph) informar ao Juízo deprecante a serventia que estiver processando a carta precatória e o seu número de distribuição;

pi) oficiar ao Juízo deprecante, devolvendo carta precatória que deverá ser cumprida por Juízo de outra Comarca, Foro Regional ou Juizado Especial, e que, por equívoco, tenha sido remetida ao Foro Central da Comarca da Capital.

Art. 94 -  Cabe à Divisão do Protocolo Geral:

pj) planejar o exercício das atividades relativas a turnos de atendimento ao público;

pk) supervisionar o funcionamento dos serviços subordinados;

pl) dirimir dúvidas quanto ao recebimento de petições;

pm) prestar informações, expedir ofícios e instruir processos administrativos relativos ao recebimento de petições;

pn) solicitar e controlar o seu estoque de material;

po) proceder à conferência da listagem de guias de recolhimento de receitas.

Art. 95 -  O Serviço de Recebimento de Petições, da Divisão de Protocolo Geral, tem as seguintes atribuições:

pp) protocolizar petições e expedientes destinados às serventias do Foro Central da Comarca da Capital, dos Foros Regionais e das demais Comarcas do Estado;

pq) recolher continuamente as petições recebidas e destacar as guias de recolhimento de receitas.

Art. 96 -  O Serviço de Conferência, da Divisão de Protocolo Geral, tem as seguintes atribuições:

pr) proceder à conferência das petições dirigidas às serventias de primeira instância;

ps) realizar pesquisa junto ao sistema informatizado e proceder a estorno e reencaminhamento de petições com divergência de dados;

pt) envelopar e remeter o expediente ao Serviço de Tramitação e Controle de Malotes.

Art. 97 -  O Serviço de Expediente, da Divisão de Protocolo Geral, tem as seguintes atribuições:

pu) fornecer informação sobre o destino da petição, com o conseqüente reencaminhamento em caso de informação contraditória;

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

pw) proceder às retificações necessárias nas petições recebidas e reencaminhar as petições devolvidas pelas serventias;

px) proceder à publicação das petições que não apresentem possibilidade de identificação do destinatário;
py) controlar petições encaminhadas por correio e fax, promovendo sua autenticação e a expedição das guias de remessa correspondentes;

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

Art. 98 -  O Serviço de Administração do Plantão Judiciário, subordinado diretamente ao Departamento de Distribuição, tem as seguintes atribuições:

qa) controlar os servidores que atuam no plantão judiciário, verificando o cumprimento de escalas de plantão, de férias, de licenças e permutas;

qb) preparar termos de abertura e de encerramento de livro de ponto de servidores e de livro de mandados;

qc) manter organizadas pastas de ofícios, de atas e de mandados cumpridos por oficiais de justiça;

qd) solicitar e controlar o estoque de material;

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

qf) remeter, por ofício do juiz distribuidor, os expedientes cujas competências não pertençam ao Foro Central da Comarca da Capital;

qg) fiscalizar as instalações elétricas e hidráulicas, bem como prover a manutenção dos equipamentos de informática.

SUBSEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE OPERACIONAL
Art. 99 -  Cabe ao Departamento de Suporte Operacional:

qh) receber, ordenar e encaminhar as matérias das unidades administrativas, da Corregedoria e dos núcleos regionais para publicação na Imprensa Oficial;

qi) gerenciar o protocolo administrativo;

qj) despachar expedientes e processos referentes a buscas de certidões civis, criminais e folhas de antecedentes criminais, solicitadas por este e outros Estados;

qk) gerenciar os serviços de arquivamento e desarquivamento de expedientes e processos no âmbito administrativo;

ql) gerenciar a disponibilização de documentos diversos da Corregedoria Geral para fins de consulta interna e externa;

qm) controlar o encaminhamento de correspondências da área administrativa, bem como o seu recebimento e consultas;

qn) controlar a distribuição e o estoque do material de consumo distribuído à área administrativa;

qo) gerenciar o atendimento de informações fornecidas e obtidas por telefone e internet;

qp) gerenciar a entrega pontual de Diário Oficial nas unidades administrativas da Corregedoria Geral da Justiça.

Art. 100 -  O Departamento de Suporte Operacional compreende:

I. Divisão de Protocolo;

II. Divisão de Expediente e Arquivo;

III. Serviço de Certidões;

IV. Serviço de Material;

V. Serviço de Informação de Antecedentes Criminais.

§1º - São unidades da Divisão de Protocolo:

I - Serviço de Recebimento e Distribuição;

II - Serviço de Registro e Autuação.

§2º - São unidades da Divisão de Expediente e Arquivo:

I - Serviço de Expediente;

II - Serviço de Arquivo.

Art. 101 -  Cabe à Divisão de Protocolo:

qq) administrar os procedimentos de controle de expedientes e processos, visando a reduzir o tempo entre o recebimento e a entrega aos respectivos destinatários;

qr) controlar o fechamento e a conferência dos lotes de remessa;

qs) apurar o destino de pedidos incomuns, normatizando futuras remessas, quando possível.

Art. 102 -  O Serviço de Recebimento e Distribuição, da Divisão de Protocolo, tem as seguintes atribuições:

qt) receber expedientes e processos entregues no balcão de atendimento ou encaminhados por malote, via postal ou fax;

qu) protocolizar, cadastrar, juntar e distribuir expedientes.

Art. 103 -  O Serviço de Registro e Autuação, da Divisão de Protocolo, tem as seguintes atribuições:

qv) promover consulta processual via balcão e telefone;

qw) autuar, vincular, apensar e distribuir processos;

qx) proceder à movimentação de processos.

Art. 104 -  Cabe à Divisão de Expediente e Arquivo:

qy) administrar o volume de correspondências e processos, visando a reduzir o tempo entre o recebimento e a entrega;

qz) direcionar o atendimento às solicitações de comprovação de encaminhamentos;

ra) controlar o arquivamento e o desarquivamento de expedientes e processos, providenciando o atendimento no menor tempo possível;

rb) controlar a guarda de documentos diversos e o atendimento às consultas;

rc) controlar a entrega pontual dos Diários Oficiais nas unidades administrativas da Corregedoria Geral.

Art. 105 -  O Serviço de Expediente, da Divisão de Expediente e Arquivo, tem as seguintes atribuições:

rd) receber e selecionar expedientes, processos e correspondências entregues no balcão para encaminhamento por malote, via postal e /ou entrega em mãos;

re) arquivar e controlar guias de encaminhamento.

Art. 106 -  O Serviço de Arquivo, da Divisão de Expediente e Arquivo, tem as seguintes atribuições:

rf) proceder ao recebimento, à classificação e à guarda de ofícios, cartas, memorandos, autos de processos, circulares e demais documentos oriundos das unidades organizacionais da Corregedoria Geral;

rg) realizar a consulta e o empréstimo de documentos arquivados;

rh) recolher documentos arquivados, com prazo de guarda vencido, ao Arquivo Central do Poder Judiciário;

ri) arquivar e disponibilizar documentos e informações relativos a publicações da Corregedoria Geral no Diário Oficial;

rj) proceder à entrega dos Diários Oficiais nas unidades administrativas da Corregedoria Geral.

Art. 107 -  O Serviço de Certidões, do Departamento de Suporte Operacional, tem as seguintes atribuições:

rk) realizar buscas, em todo o país, de certidões de nascimento, casamento e óbito junto às Circunscrições de Registro Civil de Pessoas Naturais, aos Ofícios de Registro de Distribuição e às Casas de Misericórdia, solicitadas por magistrados, Instituto Nacional do Seguro Social e autoridades deste e de outros Estados;

rl) realizar buscas de certidões de antecedentes criminais junto a Ofícios de Registro de Distribuição, originárias de órgãos deste e de outros Estados.

Art. 108 -  O Serviço de Material, do Departamento de Suporte Operacional, tem as seguintes atribuições:

rm) receber, distribuir e controlar o estoque de materiais de consumo necessários às unidades administrativas da Corregedoria Geral;

rn) extrair cópias reprográficas para as unidades da Corregedoria Geral.

Art. 109 -  O Serviço de Informação e Antecedentes Criminais, do Departamento de Suporte Operacional, tem as seguintes atribuições:

ro) processar autos de requisições de folha de antecedentes criminais, originários de Juízos de todo o país;

rp) fornecer ou transmitir a Juízos requisitantes as informações que obteve nos sistemas eletrônicos de processamento de dados do DETRAN/RJ e do Instituto de Identificação Félix Pacheco.

SEÇÃO II

DA DIRETORIA GERAL DE FISCALIZAÇÃO, APOIO E MONITORAMENTO
Art. 110 -  Cabe à Diretoria Geral de Fiscalização, Apoio e Monitoramento:

rq) assessorar o Corregedor-Geral ou o Juiz Auxiliar por este designado em correições ou inspeções cartorárias;

rr) reunir dados estatísticos e informações extraídas de relatórios de correições ou inspeções, que subsidiem estudos de adequação às necessidades de órgãos e serviços judiciários de primeira instância;

rs) emitir pareceres em processos administrativos de sua competência;

rt) expedir certidões, declarações e atestados, relativos aos expedientes processados na Diretoria;

ru) gerenciar atividades de monitoramento judicial e extrajudicial;

rv) gerenciar análise, atualização e prestação de informações sobre tabela de custas judiciais e emolumentos;

rw) gerenciar inspeções e correições em serventias judiciais e extrajudiciais;

rx) gerenciar a inspeção de arrecadação das serventias extrajudiciais;

ry) propor documentos normativos de sua área de competência, conforme critérios estabelecidos pela Assessoria de Normatização da Corregedoria Geral;

rz) determinar aos notários e registradores o cumprimento dos prazos para a entrega de boletim estatístico.

Art. 111 -  A Diretoria Geral de Fiscalização, Apoio e Monitoramento compreende os seguintes Departamentos:

I. Departamento de Monitoramento;

II. Departamento de Apoio à Arrecadação;

III. Departamento de Inspeção e Apoio Cartorário;

IV. Departamento de Fiscalização Extrajudicial.

SUBSEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE MONITORAMENTO
Art. 112 -  Cabe ao Departamento de Monitoramento realizar o acompanhamento das informações estatísticas disponibilizadas pelas serventias judiciais e extrajudiciais.

Art. 113 -  O Departamento de Monitoramento compreende as Divisões de:

I. Divisão de Monitoramento Judicial;

II. Divisão de Monitoramento Extrajudicial.

§1º- São unidades da Divisão de Monitoramento Judicial:

I - Serviço de Movimentação Forense;

II - Serviço de Análise de Dados Judiciais.

§2º - São unidades da Divisão de Monitoramento Extrajudicial:

I - Serviço de Registro de Dados;

II - Serviço de Análise de Dados Extrajudiciais.

Art. 114 -  Cabe à Divisão de Monitoramento Judicial:

sa) formular pareceres em processos administrativos e normatizar minutas dos documentos e atos nas matérias de sua competência;

sb) sugerir medidas de atualização e modernização de coleta de dados e emissão de relatórios estatísticos;

sc) incentivar o aprimoramento do sistema EMF- Estatística do Movimento Forense, em seus módulos e rotinas, e estabelecer regras para a migração de dados;

sd) interagir com os órgãos da Corregedoria Geral e do Tribunal de Justiça visando à disponibilização de informações estatísticas;

se) realizar a atualização contínua dos parâmetros a serem monitorados pela Corregedoria Geral , tanto na estatística de cartórios quanto na de magistrados, bem como na padronização de estatísticas referentes a avaliadores, liquidantes, contadores e distribuidores;

sf) proporcionar a participação de servidores em cursos de aperfeiçoamento em estatística de nível superior.

Art. 115 -  O Serviço de Movimentação Forense, da Divisão de Monitoramento Judicial, tem as seguintes atribuições:

sg) organizar a entrada de dados no sistema;

sh) realizar a conferência de dados inseridos no sistema;

si) atualizar a listagem de serventias que ainda não foram informatizadas;

sj) solicitar aos Juízos e Serventias de primeira instância a remessa de boletins em atraso ou com pendência;

sk) executar as alterações de dados incorretos no sistema próprio, mediante autorização de Juiz Auxiliar da Corregedoria Geral;

sl) emitir relatórios estatísticos para órgãos internos e externos, contendo informações acerca de feitos judiciais;

sm) informar, mensalmente, por meio de relatório, à Divisão de Monitoramento, Serventias e Juízos que não enviaram boletins estatísticos;

sn) remeter, bimestralmente, à publicação no Diário Oficial, a produtividade de cartórios e magistrados, destacando a ocorrência de falta de dados no período;

so) emitir relatórios e sugestões para o aprimoramento do serviço de coleta de dados, a criação de novas rotinas e módulos no sistema, bem como a criação e extinção de códigos dos feitos judiciais monitorados pela Corregedoria Geral.

Art. 116 -  O Serviço de Análise de Dados Judiciais, da Divisão de Monitoramento Judicial, tem as seguintes atribuições:

sp) analisar dados levantados mensalmente e remeter relatório para a Divisão de Monitoramento Judicial;

sq) elaborar e desenvolver modelos de relatórios;

sr)  propor a criação ou a extinção de rotinas no sistema próprio;

ss) elaborar e efetuar relatórios gráficos, com dados estatísticos, para órgãos internos e externos; 

st) elaborar pareceres em processos administrativos sobre matéria de sua competência;

su) propor à Divisão de Monitoramento Judicial a criação de parâmetros para as estatísticas;

sv) expedir certidões sobre matéria de sua competência.

Art. 117 -  Cabe à Divisão de Monitoramento Extrajudicial:

sw) analisar dados estatísticos provenientes das serventias extrajudiciais;

sx) receber e distribuir guias numeradas de recolhimento de receitas, talões comprobatórios de pagamento de emolumentos, e disquetes ou formulários para registro estatístico de atos extrajudiciais;

sy) informar sobre a cobrança indevida de emolumentos e acréscimos comunicados pelas serventias;

sz) prestar informações em processos atinentes a recolhimentos de emolumentos e acréscimos devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça e à Mútua dos Magistrados;

ta) anotar penalidade imposta a servidor no Sistema Histórico Funcional - SHF, por recolhimento efetuado fora do prazo legal;

tb) prestar contas;

tc) processar pedidos de reembolso de atos registrais de nascimento e óbito, respectivas primeiras vias e demais certidões.

Art. 118 -  O Serviço de Registro de Dados, da Divisão de Monitoramento Extrajudicial, tem as seguintes atribuições:

td) organizar, controlar e cadastrar, no sistema próprio, os dados informados pelas serventias extrajudiciais;

te) organizar e cadastrar no sistema dados relativos a pedidos de reembolso de atos gratuitos, definidos em legislação específica;

tf) cadastrar no Sistema Histórico Funcional a multa moratória fiscal aplicada a titulares e delegatários de serventias extrajudiciais, na hipótese de recolhimento a destempo;

tg) extrair relatórios de pendências e gráficos do sistema extrajudicial, para remessa ao Serviço de Análise de Dados;

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

ti) receber, controlar e fornecer às serventias extrajudiciais guias numeradas de recolhimento de receitas, talões comprobatórios de pagamento de emolumentos, bem como formulários para preenchimento de dados relativos a atos extrajudiciais;

tj) elaborar e propor sugestões de alterações no sistema extrajudicial.

Art. 119 -  O Serviço de Análise de Dados, da Divisão de Monitoramento Extrajudicial, tem as seguintes atribuições:

tk) conferir, analisar, apontar irregularidades e pendências provenientes de relatórios extraídos do sistema extrajudicial, para as devidas providências;

tl) processar pedidos de reembolso dos atos gratuitos previstos na legislação pertinente;

tm) encaminhar relatórios do sistema histórico funcional ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

tn) encaminhar relatórios do sistema extrajudicial aos Departamentos pertinentes e à Mútua dos Magistrados, para as providências cabíveis;

to) conferir, analisar e processar prestações de contas remetidas pelas serventias extrajudiciais privatizadas, com responsável pelo expediente ou interventor remunerado pelos cofres públicos;

tp) prestar informações complementares, elaborar gráficos ou quadros demonstrativos em processos referentes a recolhimentos de emolumentos e acréscimos devidos;

tq)  apoiar e contribuir para alterações do sistema extrajudicial.

SUBSEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE APOIO À ARRECADAÇÃO

Art. 120 -  Cabe ao Departamento de Apoio à Arrecadação acompanhar a atualização dos valores de custas judiciais e extrajudiciais, bem como a distribuição de selos de fiscalização.

Art. 121 -  O Departamento de Apoio à Arrecadação compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Custas;

II. Divisão de Selos.

Parágrafo Único – São unidades da Divisão de Custas:

I – Serviço de Instrução;

II – Serviço de Análise de Custas.

Art. 122 -  Cabe à Divisão de Custas:

tr) elaborar e fazer publicar a tabela de custas dos órgãos de primeira e de segunda instâncias;

ts) processar feitos administrativos referentes ao recolhimento de custas judiciais e extrajudiciais;

tt) processar feitos administrativos oriundos de inspeções referentes ao recolhimento da receita de 20% ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

tu) processar pedidos de autorização para distribuição de atos extrajudiciais a destempo e retificação de registro de distribuição, oriundos da Comarca da Capital;

tv) cadastrar contas correntes relativas a juízes de paz e avaliadores judiciais;

tw) controlar a atualização constante do link “Dúvidas sobre Custas”, no que tange a legislação, atos administrativos, decisões, tabelas de custas e modelos de guias de recolhimento de receitas.

Art. 123 -  O Serviço de Instrução, da Divisão de Custas, tem as seguintes atribuições:

                            a)  processar feitos administrativos oriundos do Departamento de Monitoramento, onde, após análise da estatística extrajudicial, forem verificadas possíveis irregularidades no tocante à cobrança de emolumentos ou ao recolhimento da receita de 20% ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

tx) processar feitos oriundos de inspeções referentes ao recolhimento da receita de 20% ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

ty) processar pedidos de autorização para distribuição a destempo, retificação de registro de distribuição de escritura referente à data do ato, e cancelamento de registro de distribuição de escritura, quando oriundos da Comarca da Capital;

tz) processar feitos administrativos referentes às comunicações oriundas dos Juízes Diretores de Foro das Comarcas do Interior, para o efeito de aplicação da multa prevista na Consolidação Normativa da Corregedoria Geral da Justiça, relativa a pedidos de distribuição de atos extrajudiciais a destempo;

ua) processar feitos de cadastramento de contas correntes relativas a juízes de paz e avaliadores judiciais;

ub) processar feitos administrativos oriundos das comunicações de aquisições de imóveis rurais por pessoas estrangeiras, em cumprimento à Consolidação Normativa da Corregedoria Geral da Justiça;

uc) prestar informações, no balcão de atendimento, ao público em geral, acerca do recolhimento de custas judiciais e emolumentos.

Art. 124 -  O Serviço de Análise de Custas, da Divisão de Custas, tem as seguintes atribuições:
ud) elaborar, anualmente, as tabelas de custas e emolumentos;

ue) processar feitos administrativos referentes a consultas acerca da cobrança de custas judiciais e emolumentos;

uf) elaborar pareceres e análises referentes a processos oriundos do Serviço de Instrução, quando omissa a orientação administrativa;

ug) prestar informações, no balcão de atendimento, ao público em geral, acerca do recolhimento de custas judiciais e emolumentos.
Art. 125 -  Cabe à Divisão de Selos:

uh) elaborar projeto básico que instruirá licitação para a contratação dos serviços de selos de fiscalização, físicos e digitais, prestando esclarecimentos técnicos e orçamentários, quando for o caso;

ui) gerenciar o sistema de coletas de dados dos atos cartorários, promovendo o vínculo do selo ao ato;

uj) atender a consultas referentes a uso, procedência, normatização e outras, formuladas por cidadãos, serventias extrajudiciais, administração pública em geral e demais interessados;

uk) processar feitos, prestar informações, emitir pareceres e dirimir dúvidas em procedimentos administrativos que versem sobre selos de fiscalização;

ul) propor normatização de matéria referente a selos de fiscalização, físicos e digitais, bem como referente a sistemas de coletas de dados de atos cartorários;

um) propor treinamento de pessoal das serventias extrajudiciais, de modo a proporcionar a melhor utilização dos sistemas de transmissão de dados de atos cartorários;

un) emitir relatório com o montante obtido pela venda de selos de fiscalização, objetivando orçar o quantitativo necessário para o pagamento da empresa fornecedora dos selos e de reembolso de atos gratuitos;

uo) processar a liberação de faturas destinadas ao pagamento da empresa fornecedora dos selos de fiscalização;

up) processar o cancelamento de selos furtados, roubados, extraviados ou inutilizados por serventias, providenciando a elaboração do aviso respectivo e sua publicação no Diário Oficial, bem como o encaminhamento à empresa fornecedora, para a devida destruição;

uq) efetuar controle de qualidade nos lotes de selos produzidos e distribuídos às serventias;

ur) promover pesquisa de mercado, baseada na busca de tecnologias a serem aplicadas na segurança dos atos cartorários, objetivando o aprimoramento do serviço de confecção dos selos de fiscalização, assim como dos sistemas de coleta de dados cartorários. 

SUBSEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE INSPEÇÃO E APOIO CARTORÁRIO

Art. 126 -  Cabe ao Departamento de Inspeção e Apoio Cartorário acompanhar inspeções, correições e apoio cartorário realizado nas serventias judiciais e extrajudiciais.

Art. 127 -  O Departamento de Inspeção e Apoio Cartorário compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Judicial;

II. Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Extrajudicial.

§ 1º - São unidades da Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Judicial:

I - Serviço de Correição;

II - Serviço de Inspeção;

III - Serviço de Apoio.

§ 2º - São unidades da Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Extrajudicial:

I - Serviço de Correição;

II - Serviço de Inspeção;

III - Serviço de Apoio.

Art. 128 -  Cabe à Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Judicial:

us) promover treinamentos e palestras para atualização dos servidores lotados nas serventias, em colaboração com a Escola de Administração Judiciária;

ut) apoiar serventuários, quando necessário, no processamento de ações que apresentem dificuldades ou peculiaridades;

uu) sugerir medidas que visem à melhoria do processamento nas serventias judiciais;

uv) assessorar Juízes Auxiliares do Corregedor-Geral, quando solicitado;

uw) proceder a inspeções e verificações nas serventias, a critério dos Juízes Auxiliares da Corregedoria Geral ou em atendimento a processos administrativos;

ux) auxiliar cartórios com dificuldades ou atraso no processamento;

uy) supervisionar serventias, quando assim determinado pelo Corregedor-Geral ou seus Juízes Auxiliares;

uz) realizar correições extraordinárias em cartórios judiciais, nas Comarcas da Capital e do Interior.

Art. 129 -  O Serviço de Correição, da Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Judicial, tem as seguintes atribuições:

va) realizar correições extraordinárias nos cartórios judiciais, nas Comarcas da Capital e do Interior;

vb) investigar denúncias, inclusive no âmbito cartorário, via processo administrativo, encaminhando-as ao conhecimento do Corregedor-Geral;

vc) instruir processos, fornecer orientação e emitir pareceres acerca de fatos investigados por determinação do juiz presidente de correição extraordinária;

vd) colaborar com a produção de provas em investigação promovida por Juízes Auxiliares do Corregedor-Geral;

ve) elaborar relatórios circunstanciados.

Art. 130 -  O Serviço de Inspeção, da Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Judicial, tem as seguintes atribuições:

vf) inspecionar livros obrigatórios e facultativos, inclusive livro de ponto, nos seus aspectos formais e de conteúdo, garantindo a veracidade de suas informações, por solicitação dos Juízes Auxiliares do Corregedor- Geral;

vg) verificar o cumprimento da legislação pertinente, principalmente em relação a recolhimento correto de custas;

vh) verificar o trabalho de processamento integrado em conformidade com as exigências da Corregedoria Geral da Justiça;

vi) identificar falhas em processamento cartorário;

vj) elaborar relatórios circunstanciados.

Art. 131 -  O Serviço de Apoio, da Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Judicial, tem as seguintes atribuições:

vk) examinar as condições de funcionamento de serventia, para o fim de determinar o apoio a lhe ser prestado;

vl) coordenar o trabalho de estagiários;

vm) executar atividades de processamento e digitação, bem como tarefas administrativas, com o objetivo de sanar eventual atraso no trabalho de serventia;

vn) organizar o trabalho cartorário, com a finalidade de melhorar o atendimento a partes, advogados e demais interessados;

vo) responder a dúvidas via e-mail, balcão ou por telefone, e com exclusividade para servidores, no “fala-servidor”;

vp) elaborar relatórios circunstanciados.

Art. 132 -  Cabe à Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Extrajudicial:

vq) promover treinamentos e palestras para atualização de servidores lotados em serventias, em colaboração com a Escola de Administração Judiciária;

vr) apoiar serventuários, quando necessário, no processamento de ações que apresentem dificuldades ou peculiaridades;

vs) sugerir medidas que visem à melhoria dos atos praticados pelas serventias extrajudiciais;

vt) assessorar Juízes Auxiliares do Corregedor-Geral, quando solicitado;

vu) proceder a inspeções e verificações em serventias, a critério dos Juízes Auxiliares do Corregedor-Geral ou em atendimento a processos administrativos;

vv) supervisionar serventias, quando determinado pelo Corregedor-Geral ou seus Juízes Auxiliares;

vw) realizar correições extraordinárias em cartórios extrajudiciais, nas Comarcas da Capital e do Interior.

Art. 133 -  O Serviço de Correição, da Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Extrajudicial, tem as seguintes atribuições:

vx) realizar correições extraordinárias em serviços extrajudiciais, nas Comarcas da Capital e do Interior;

vy) investigar denúncias diversas, inclusive no âmbito cartorário, via processo administrativo,encaminhadas ao conhecimento da Corregedoria Geral da Justiça;

vz) instruir processos, fornecer orientação e emitir pareceres acerca de fatos investigados por determinação do juiz presidente de correição extraordinária;

wa) colaborar com a produção de provas em investigação promovida por Juiz Auxiliar do Corregedor-Geral;

wb) elaborar relatórios circunstanciados.

Art. 134 -  O Serviço de Inspeção, da Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Extrajudicial, tem as seguintes atribuições:

wc) inspecionar livros obrigatórios e facultativos, inclusive o de ponto, nos seus aspectos formais e de conteúdo, garantindo, dessa forma, a veracidade de suas informações, por solicitação dos Juízes Auxiliares do Corregedor-Geral;

wd) verificar o cumprimento da legislação pertinente, principalmente em relação a recolhimento de emolumentos;

we) verificar a existência de falhas no processamento;

wf) elaborar relatórios circunstanciados. 

Art. 135 -  O Serviço de Apoio, da Divisão de Inspeção e Apoio Cartorário Extrajudicial, tem as seguintes atribuições:

wg) examinar as condições de funcionamento de serventia, para o fim de determinar o apoio a lhe ser prestado;

wh) executar atividades de processamento e digitação, bem como realizar tarefas administrativas, com o objetivo de sanar eventual atraso no trabalho de serventia;

wi) organizar o trabalho cartorário, com a finalidade de melhorar o atendimento a partes, advogados e demais interessados;

wj) responder a dúvidas via e-mail, balcão ou por telefone, e, com exclusividade para servidores,no “fala-servidor”;

wk) elaborar relatórios circunstanciados.

SUBSEÇÃO IV

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAÇÃO EXTRAJUDICIAL
Art. 136 -  Cabe ao Departamento de Fiscalização Extrajudicial acompanhar inspeções, correições e apoio cartorário em todas as serventias extrajudiciais no Estado do Rio de Janeiro, no que tange ao recolhimento de receitas e a valores que servirão como base de cálculo para aplicação de multas previstas em Resolução do Conselho da Magistratura, ambos devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça.

Art. 137 -  O Departamento de Fiscalização Extrajudicial compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Inspeção da Arrecadação;

II. Divisão de Inspeção e Apoio.

Parágrafo único – São unidades da Divisão de Inspeção da Arrecadação:

I - Serviço de Inspeção Ordinária;

II - Serviço de Inspeção Extraordinária.

Art. 138 -  Cabe à Divisão de Inspeção da Arrecadação realizar inspeções e auxiliar juízes em correições periódicas ou extraordinárias em serventias extrajudiciais, por determinação dos Juízes Auxiliares do Corregedor-Geral, para verificação do correto recolhimento da receita de 20% devida ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça, e o levantamento de valores que servirão como base de cálculo para aplicação de multas previstas em Resolução do Conselho da Magistratura.

Art. 139 -  O Serviço de Inspeção Ordinária, da Divisão de Inspeção da Arrecadação, tem as seguintes atribuições:

wl) realizar fiscalizações locais, seja por determinação de Juiz Auxiliar do Corregedor Geral, ou para fins de controle e monitoramento, junto a serventia extrajudicial, verificando o correto recolhimento de valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

wm) gerar relatórios de formalidades, bem como relatórios com informações sobre qualquer infração que seja passível de multa, prevista em Resolução do Conselho da Magistratura, aplicável pelo Departamento de Gestão da Arrecadação do Tribunal de Justiça, quando identificada a violação durante a inspeção;

wn) realizar, por determinação de Juiz Auxiliar do Corregedor-Geral, inspeções em serventia indicada em processo proveniente de qualquer unidade organizacional, com a finalidade de apurar indício de irregularidade;

wo) instruir processos e formular resposta a unidades organizacionais, sugerindo a aplicação de multa prevista em Resolução do Conselho da Magistratura.

Art. 140 -  O Serviço de Inspeção Extraordinária, da Divisão de Inspeção da Arrecadação, tem as seguintes atribuições:

wp) realizar inspeção em serventias extrajudiciais, mediante determinação de Juiz Auxiliar do Corregedor-Geral, visando à finalização de processo administrativo ou à apuração de diferenças relativas ao recolhimento de valores;

wq) gerar relatórios de informações específicas a Juiz Auxiliar do Corregedor-Geral;

wr) auxiliar juiz de direito em correições extraordinárias e especiais, verificando o recolhimento de valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

ws) gerar relatórios com dados e valores necessários para suprir o relatório final de correição, no que respeita ao recolhimento de valores.

Art. 141 -  Cabe à Divisão de Inspeção e Apoio:

wt) acompanhar o apoio cartorário a serventias extrajudiciais, conforme determinado pelos Juízes Auxiliares do Corregedor-Geral;

wu) prestar orientação e informações a serventias extrajudiciais, relativas ao repasse de 20% ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça, bem como sobre qualquer outro procedimento que vise a melhorar o controle cartorário sobre recolhimentos a ele devidos;

wv) fornecer informações atualizadas sobre a legislação pertinente às atribuições de serventias extrajudiciais;

ww) identificar problemas e propor soluções em questões relativas a serventias extrajudiciais, no que respeita ao recolhimento de valores;

wx) analisar processos provenientes das diversas unidades organizacionais, referentes a dúvidas com relação ao recolhimento de valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça, sugerindo, a Juiz Auxiliar do Corregedor-Geral, quando for o caso, inspeção local;

wy) realizar inspeções em serventias indicadas em processos provenientes de unidades organizacionais, por determinação de Juiz Auxiliar do Corregedor-Geral;

wz) gerar relatórios sobre informações e valores que servirão como base de cálculo para aplicação de multas previstas em Resolução do Conselho da Magistratura.

SEÇÃO III

DA COORDENAÇÃO DOS NÚCLEOS REGIONAIS
Art. 142 -  Cabe à Coordenação dos Núcleos Regionais – CNUR gerenciar as atividades realizadas pelos Núcleos Regionais, conforme estabelecido em ato normativo do Corregedor-Geral.

Art. 143 -  A Coordenação dos Núcleos Regionais compreende: 

I. 1º Núcleo Regional do Rio de Janeiro;

II. 2º Núcleo Regional de Niterói;

III. 3º Núcleo Regional de Petrópolis;

IV. 4º Núcleo Regional de Duque de Caxias;

V. 5º Núcleo Regional de Volta Redonda;

VI. 6º Núcleo Regional de Campos dos Goytacazes;

VII. 7º Núcleo Regional de Vassouras;

VIII. 8º Núcleo Regional de Itaguaí;

IX. 9º Núcleo Regional de Nova Friburgo;

X. 10º Núcleo Regional de Itaperuna;

XI. 11º Núcleo Regional de Cabo Frio.

Art. 144 -  Cabe aos Núcleos Regionais realizar atividades administrativas da Corregedoria Geral, conforme definido em ato normativo do Corregedor-Geral, tais como:

                            a) atos de remoção, de designação para responder pelo expediente, de substituição, de desligamento, de lotação e de requisição para o Tribunal Regional Eleitoral, de servidores lotados nas serventias judiciais;

xa) fornecimento de informações sobre licenças, afastamento de estágio probatório, readaptação, freqüência e férias;

xb) fiscalização e disciplina de atividades cartorárias;

xc) identificação e proposta de solução de problemas que afetem o desempenho funcional de servidores.


CAPÍTULO V

DA PRIMEIRA VICE-PRESIDÊNCIA

Art. 145 -  A Primeira Vice-Presidência desempenha as competências e atribuições estabelecidas na legislação pertinente, cabendo ao Primeiro Vice-Presidente conduzir a gestão de modo a proporcionar as condições necessárias para normatizar e fiscalizar as atividades judiciárias, coordenando, orientando e racionalizando os serviços no sentido de prestação eficiente e eficaz.

Art. 146 -  São unidades organizacionais da Primeira Vice-Presidência:

I. Gabinete do Primeiro Vice-Presidente;

II. Departamento de Autuação e Distribuição Cível;

III. Divisão de Autuação;

IV. Divisão de Prevenção;

V. Divisão de Distribuição.

Art. 147 -  Cabe ao Gabinete do Primeiro Vice-Presidente:

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

xd) proceder à instrução de processos recebidos do Conselho da Magistratura;

xe) supervisionar e controlar a recepção, a seleção e o encaminhamento de expediente e correspondência confidencial ou não confidencial do Vice-Presidente;

xf) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Vice-Presidente ou os que, por sua natureza, mereçam custódia reservada;

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

xh) preparar o expediente necessário às nomeações, designações e substituições em cargos comissionados e funções gratificadas da Vice-Presidência;

xi) realizar o planejamento estratégico de ações e projetos, em consonância com diretrizes estabelecidas pela Comissão de Gestão Estratégica;

xj) estabelecer e implementar sistemática de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o acompanhamento e o controle das funções das atividades técnicas e administrativas da Vice-Presidência;

xk) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativas a planejamento, normatização, análise e revisão de processos de gestão das unidades organizacionais que compõem a Vice-Presidência;

xl) promover e executar as atividades do Sistema Normativo Administrativo do Tribunal de Justiça, para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE AUTUAÇÃO E DISTRIBUIÇÃO CÍVEL
Art. 148 -  Ao Departamento de Autuação e Distribuição Cível cabe:

xm) gerenciar as atividades relacionadas à autuação, ao exame de prevenção e à distribuição dos processos judiciais cíveis de segunda instância;

xn) estabelecer procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de custas judiciais nos recursos e ações originárias cíveis que dependam de autuação e distribuição no segundo grau de jurisdição;

xo) gerenciar os servidores e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licenças;

xp) comunicar ao Vice-Presidente irregularidades relativas à distribuição de processos judiciais;

xq) solicitar e controlar o estoque de material;

xr) prestar informações, expedir ofícios e certidões, autenticar documentos em posse da Vice-Presidência e instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

xs) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitação no Departamento.

Art. 149 -  O Departamento de Autuação e Distribuição Cível compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Autuação;

II. Divisão de Prevenção;

III. Divisão de Distribuição.

Art. 150 -  Cabe à Divisão de Autuação:

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

b) autuar ações, recursos e incidentes cíveis no âmbito do segundo grau de jurisdição.

Art. 151 -  Cabe à Divisão de Prevenção:

                            a)  processar ações, recursos e incidentes cíveis no âmbito do segundo grau de jurisdição, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condições, a tempestividade do recurso e do preparo, a competência, os impedimentos, o atendimento a diligências e as vistas de autos;

                            b)  examinar a existência de prevenção em ações, recursos e incidentes cíveis no âmbito do segundo grau de jurisdição, assinalando-a quando existente, a fim de orientar a distribuição.

Art. 152 -  Cabe à Divisão de Distribuição:

xt) analisar solicitação de distribuição urgente;

xu) remeter à distribuição ações, recursos e incidentes cíveis no âmbito do segundo grau de jurisdição, respeitada a prevenção, quando existente, e o critério de compensação;

xv) entregar os autos dos feitos distribuídos e demais expedientes às respectivas câmaras ou desembargadores;

xw) expedir ofícios aos cartórios distribuidores para registro nos casos de ação rescisória.

CAPÍTULO VI

DA SEGUNDA VICE-PRESIDÊNCIA
Art. 153 -  A Segunda Vice-Presidência desempenha as competências e atribuições estabelecidas na legislação pertinente, cabendo ao Segundo Vice-Presidente conduzir a gestão de modo a proporcionar as condições necessárias para normatizar e fiscalizar as atividades judiciárias, coordenando, orientando e racionalizando os serviços no sentido de prestação eficiente e eficaz.

Art. 154 -  São unidades organizacionais da Segunda Vice-Presidência:

I. Gabinete do Segundo Vice-Presidente;

II. Departamento de Autuação e Distribuição Criminal.

Art. 155 -  Cabe ao Gabinete do Segundo Vice-Presidente:

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

xx) proceder à instrução de processos recebidos do Conselho da Magistratura;

xy) supervisionar e controlar a recepção, a seleção e o encaminhamento de expediente e correspondência confidencial ou não confidencial do Vice-Presidente;

xz) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Vice-Presidente ou os que, por sua natureza, mereçam custódia reservada;

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

yb) preparar o expediente necessário às nomeações, designações e substituições em cargos comissionados e funções gratificadas da Vice-Presidência;

yc) realizar o planejamento estratégico de ações e projetos, em consonância com diretrizes estabelecidas pela Comissão de Gestão Estratégica;

yd) estabelecer e implementar sistemática de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o acompanhamento e o controle das funções das atividades técnicas e administrativas da Vice-Presidência;

ye) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativas a planejamento, normatização, análise e revisão de processos de gestão das unidades organizacionais que compõem a Vice-Presidência;

yf) promover e executar as atividades do Sistema Normativo Administrativo do Tribunal de Justiça, para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE AUTUAÇÃO E DISTRIBUIÇÃO CRIMINAL

Art. 156 -  Ao Departamento de Autuação e Distribuição Criminal cabe:

yg) autuar ações, recursos e incidentes criminais de segunda instância;

yh) analisar solicitação de distribuição urgente;

yi) processar ações, recursos e incidentes criminais no âmbito do segundo grau de jurisdição, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condições, a tempestividade do recurso e do preparo, a competência, os impedimentos, o atendimento a diligências e as vistas de autos;

yj) examinar a existência de prevenção em ações, recursos e incidentes criminais no âmbito do segundo grau de jurisdição, assinalando-a quando existente, a fim de orientar a distribuição;

yk) remeter à distribuição ações, recursos e incidentes criminais no âmbito do segundo grau de jurisdição, respeitada a prevenção, quando existente, e o critério de compensação;

yl) entregar os autos dos feitos distribuídos e demais expedientes às respectivas câmaras ou desembargadores;

ym) executar procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de custas judiciais nos recursos e ações originárias criminais que dependam de autuação e distribuição no segundo grau de jurisdição;

yn) gerenciar os servidores e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licenças;

yo) comunicar ao Vice-Presidente irregularidades relativas à distribuição de processos judiciais;

yp) solicitar e controlar o estoque de material;

yq) prestar informações, expedir ofícios e certidões, autenticar documentos em posse da Vice-Presidência e instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

yr) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitação no Departamento.

CAPÍTULO VII

DA TERCEIRA VICE-PRESIDÊNCIA
Art. 157 -  A Terceira Vice-Presidência desempenha as competências e atribuições estabelecidas na legislação pertinente, cabendo ao Terceiro Vice-Presidente conduzir a gestão de modo a proporcionar as condições necessárias para normatizar e fiscalizar as atividades judiciárias, coordenando, orientando e racionalizando os serviços no sentido de prestação eficiente e eficaz.

Art. 158 -  São unidades organizacionais da Terceira Vice-Presidência:

I. Gabinete do Terceiro Vice-Presidente;

II. Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal;

III. Divisão de Autuação;

IV. Divisão de Recursos;

V. Divisão de Agravos.

Art. 159 -  Cabe ao Gabinete do Terceiro Vice-Presidente:

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

ys) supervisionar e controlar a recepção, a seleção e o encaminhamento de expediente e correspondência confidencial ou não confidencial do Vice-Presidente;

yt) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Vice-Presidente ou os que, por sua natureza, mereçam custódia reservada;

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

yv) preparar o expediente necessário às nomeações, designações e substituições em cargos comissionados e funções gratificadas da Vice-Presidência;

yw) realizar o planejamento estratégico de ações e projetos, em consonância com diretrizes estabelecidas pela Comissão de Gestão Estratégica;

yx) estabelecer e implementar sistemática de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o acompanhamento e o controle das funções das atividades técnicas e administrativas da Vice-Presidência;

yy) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativas a planejamento, normatização, análise e revisão de processos de gestão das unidades organizacionais que compõem a Vice-Presidência;

yz) promover e executar as atividades do Sistema Normativo Administrativo do Tribunal de Justiça, para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE EXAME DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL

Art. 160 -  Ao Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal cabe:

za) gerenciar as atividades relacionadas ao exame de admissibilidade dos recursos aos tribunais superiores;

zb) estabelecer procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de custas judiciais nos recursos;

zc) gerenciar os servidores e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licenças;

zd) solicitar e controlar o estoque de material;

ze) prestar informações, expedir ofícios e certidões, autenticar documentos em posse da Vice-Presidência e instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

zf) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitação no Departamento.

Art. 161 -  O Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Autuação;

II. Divisão de Recursos;

III. Divisão de Agravos.

Art. 162 -  Cabe à Divisão de Autuação:

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

zg) receber processos judiciais com recursos endereçados aos tribunais superiores;

zh) autuar recursos e incidentes.

Art. 163 -  Cabe à Divisão de Recursos:

zi) processar o exame de admissibilidade de recursos, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condições, a tempestividade do recurso e do preparo, a competência, os impedimentos, o atendimento a diligências e as vistas de autos;

zj) fornecer certidões e autenticar cópia de documentos sob sua guarda;

zk) providenciar a publicação de atas e expedir documentos, tais como ofícios, mandados e alvarás, exercendo controle de sua veiculação pela imprensa oficial;

zl) dar cumprimento a determinações e despachos;

zm) manter controle sobre o cumprimento de diligências, solicitando informações e fixando prazos;

zn) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitação.

Art. 164 -  Cabe à Divisão de Agravos:

zo) processar agravo contra decisão que negou seguimento a recurso;

zp) fornecer certidões e autenticar cópia de documentos sob sua guarda;

zq) providenciar a publicação de atas e expedir documentos, tais como ofícios, mandados e alvarás, exercendo controle de sua veiculação pela imprensa oficial;

zr) dar cumprimento a determinações e despachos;


zs) manter controle sobre o cumprimento de diligências, solicitando informações e fixando prazos;

zt) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitação.

CAPÍTULO VIII

DA ESCOLA DA MAGISTRATURA
Art. 165 -  A Escola da Magistratura desempenhará a competência estabelecida em Resolução específica, cabendo a seu Diretor-Geral realizar-lhe a gestão de forma a proporcionar as condições necessárias ao aperfeiçoamento dos magistrados e à formação dos profissionais do direito para o ingresso na magistratura de carreira.

Art. 166 -  São unidades da Escola da Magistratura:

I. Conselho Consultivo;

II. Gabinete do Diretor-Geral;

III. Centro de Estudos e Pesquisa;

IV. Comissão Acadêmica;

V. Comissão de Iniciação e Aperfeiçoamento de Magistrados;

VI. Assessoria de Gestão Estratégica;

VII. Cultural EMERJ;

VIII. Secretaria Geral de Ensino;

IX. Assessoria de Ensino

X. Departamento de Ensino;

XI. Serviço de Secretaria Acadêmica

XII. Divisão Acadêmica;

XIII. Serviço de Apoio Didático;

XIV. Divisão de Apoio Pedagógico;

XV. Serviço de Apoio Acadêmico;

XVI. Serviço de Secretaria de Estágio;

XVII. Serviço de Monografias

XVIII. Divisão de Apoio ao Ensino;

XIX. Serviço de Cursos Diurnos;

XX. Serviço de Cursos Noturnos;

XXI. Divisão de Biblioteca;

XXII. Departamento de Aperfeiçoamento de Magistrados;

XXIII. Divisão de Iniciação e Vitaliciamento;

XXIV. Divisão de Aperfeiçoamento;

XXV. Departamento  Administrativo;

XXVI. Divisão de Administração;

XXVII. Serviço de Protocolo;

XXVIII. Serviço de Licitações;

XXIX. Divisão de Publicações

XXX. Divisão de Material;

XXXI. Serviço de Almoxarifado;

XXXII. Divisão de Apoio Logístico;

XXXIII. Serviço de Infra-estrutura;

XXXIV. Serviço de Áudio e Vídeo;

XXXV. Divisão Financeira;

XXXVI. Serviço Contábil;

XXXVII. Serviço de Gestão de Recursos e Arrecadação.

Art. 167 -  Cabe ao Gabinete do Diretor-Geral:

                           a)  coordenar a agenda do Diretor-Geral;

zu) analisar os expedientes recebidos, selecionando e arquivando aqueles que se destinam ao Diretor-Geral e distribuindo os demais às unidades de destino;

zv) prestar apoio logístico 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 à EMERJ;

zw) distribuir expedientes e publicações da EMERJ para entidades e autoridades interessadas;

zx) coordenar as atividades relacionadas às viagens e ao transporte do Diretor-Geral;

zy) coordenar a utilização dos auditórios do Tribunal de Justiça;

zz) apoiar as atividades desenvolvidas pelo Conselho Consultivo;

aaa) realizar as atividades de cerimonial, quando de eventos.

Art. 168 -  Cabe ao Centro de Estudos e Pesquisas:

aab) pesquisar e identificar novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o contínuo desenvolvimento de programas educacionais e a definição de políticas administrativas;

aac) propor a realização de intercâmbio e de convênio com entes estatais, paraestatais e fundações, nacionais ou estrangeiras;

aad) promover a divulgação do conhecimento e dos trabalhos desenvolvidos e consolidados na EMERJ;

aae) coordenar fóruns permanentes;

aaf) coordenar os núcleos de representação da EMERJ nas Comarcas.

Art. 169 -  Cabe à Comissão Acadêmica:

aag) elaborar programas pertinentes às disciplinas do curso de preparação à carreira de magistrados, bem como de suas alterações;

aah) analisar e selecionar questões de prova elaboradas pelos professores;

aai) promover reuniões do corpo docente para discussão e elaboração de programas e metodologia de ensino;

aaj) indicar professores para o curso de preparação;

aak) analisar o calendário de aulas proposto para cada semestre.

Art. 170 -  Cabe à Comissão de Iniciação e Aperfeiçoamento de Magistrados:

aal) projetar congressos, seminários, cursos especiais e outros eventos para magistrados nas diversas áreas técnico-jurídicas;

aam) analisar os planos anuais de cursos e os recursos financeiros necessários e disponíveis para a sua realização;

aan) analisar os conteúdos programáticos dos cursos;

aao) analisar as proposições de intercâmbio e de convênio com entes estatais, paraestatais e fundações, nacionais ou estrangeiras.

Art. 171 -  Cabe à Assessoria de Gestão Estratégica:

aap) assessorar o Diretor-Geral na definição de políticas, estratégias, objetivos e metas de gestão;

aaq) 
coordenar o planejamento e a gestão estratégica, bem como a execução de atividades técnicas e administrativas, com o fim de promover o funcionamento harmonioso de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional;

aar) manter as ações das unidades em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas, estabelecidos pela Comissão de Gestão Estratégica do Poder Judiciário;

aas) elaborar, divulgar e atualizar relatórios gerenciais, contemplando o acompanhamento das ações previstas no planejamento estratégico, por meio da formulação e da divulgação, para a Diretoria Geral da EMERJ, de indicadores de desempenho técnicos, administrativos e financeiros;

aat) promover e executar as atividades do Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciário, para o estabelecimento das rotinas administrativas da EMERJ.

Art. 172 -  Cabe ao Cultural EMERJ as seguintes atribuições:

aau) planejar a Agenda Cultural e o Projeto Apoio Cultural;

aav) coordenar as etapas envolvidas para a realização da Agenda Cultural da EMERJ, constituída pela produção executiva, divulgação e secretaria;

aaw) representar a EMERJ em eventos de arte e cultura;

aax) realizar pesquisas para o planejamento da Agenda Cultural e do Projeto Apoio Cultural;

aay) dar suporte de produção executiva ao planejamento e à realização da Agenda Cultural e no acompanhamento das etapas do Projeto Apoio Cultural;

aaz) pesquisar os diversos veículos de mídia;

aba) elaborar documentos específicos para divulgação nos veículos de mídia selecionados;

abb) efetuar divulgação interna e externa;

abc) pesquisar e organizar o material de divulgação nos veículos de mídia;

abd) dar suporte de secretaria ao funcionamento das atividades do Cultural EMERJ, da Agenda Cultural e do Projeto Apoio Cultural.

Art. 173 -  A Secretaria Geral de Ensino, diretamente subordinada ao Diretor-Geral da EMERJ, tem por missão gerenciar e acompanhar a realização das atividades operacionais da EMERJ relativas ao ensino, ao aperfeiçoamento de magistrados e à administração de recursos humanos e materiais, cabendo-lhe:

abe) coordenar as atividades administrativas e técnico-pedagógicas da EMERJ;

abf) coordenar a elaboração e a consolidação da proposta orçamentária e a aplicação de recursos financeiros da EMERJ;

abg) proporcionar a operacionalização de intercâmbios pessoais, culturais e científicos com instituições, fundações e organizações, nacionais e estrangeiras, dedicadas ao desenvolvimento de cursos;

abh) apresentar relatórios gerenciais com informações sobre a gestão das unidades organizacionais subordinadas;

abi) analisar e acompanhar a elaboração de rotinas administrativas relacionadas aos diversos processos de trabalho da EMERJ;

abj) exercer atribuições que lhe forem delegadas.

Art. 174 -  Cabe à Assessoria de Ensino

abk) prover apoio de secretaria à Secretaria Geral de Ensino, organizando e monitorando agendas de salas de aulas, fazendo previsão de recursos áudio-visuais, emitindo documentos de comunicação externas e interna;

abl) preparar editais de abertura e de resultados de provas de seleção, administrar e coordenar a aplicação de provas ao ingresso na EMERJ;

abm) atendimento e orientação às solicitações de alunos da EMERJ;

abn) promoção e divulgação de eventos da EMERJ, fazendo o controle de materiais promocionais gerados internamente ou recebidos de terceiros;

abo) lançamento no SIEM de informações para pagamento de coordenadores de área e palestrantes;

abp) assessoria de cursos eventuais realizados pela EMERJ, tais como Intensivão, Oratória e outros;

Art. 175 -  A Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro compreende os seguintes Departamentos:

I. Departamento de Ensino;

II. Departamento de Aperfeiçoamento de Magistrados;

III. Departamento Administrativo.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE ENSINO
Art. 176 -  Cabe ao Departamento de Ensino:

abq) coordenar e controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, à criação e à progressão curricular;

abr) promover reuniões do corpo docente;

abs) elaborar proposta orçamentária;

abt) elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas administrativas relacionados aos processos de trabalho do Departamento;

abu) elaborar, periodicamente, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, relatório gerencial das atividades realizadas.

Art. 177 -  O Departamento de Ensino compreende as seguintes unidades:

I. Divisão Acadêmica;

II. Divisão de Apoio Pedagógico;

III. Divisão de Apoio ao Ensino;

IV. Divisão de Biblioteca;

V. Serviço de Secretaria Acadêmica

§ 1º - A Divisão Acadêmica compreende:

I - Serviço de Apoio Didático;

§ 2 º São unidades da Divisão de Apoio Pedagógico:

I - Serviço de Apoio Acadêmico;

II – Serviço de Secretaria de Estágio;

III – Serviço de Monografias.

§ 3 º - São unidades da Divisão de Apoio ao Ensino:

I - Serviço de Cursos Diurnos;

II - Serviço de Cursos Noturnos.

Art. 178 -  O Serviço de Secretaria Acadêmica tem as seguintes atribuições:

abv) protocolizar e encaminhar requerimento de aluno;

abw) realizar inscrições para eventos e prova de ingresso, bem como efetuar matrículas;

abx) prestar atendimento a alunos e público em geral;

aby) fiscalizar a realização de prova de seleção;

abz) organizar os arquivos de documentos de alunos, ativos e inativos.

Art. 179 -  Cabe à Divisão Acadêmica:

aca) apoiar a Comissão Acadêmica;

acb) apoiar a elaboração de material acadêmico;

acc) pesquisar a doutrina e a jurisprudência relativas às disciplinas que integram o programa do curso de preparação à carreira da magistratura;

acd) colecionar casos concretos, para discussão e resolução pelos alunos do curso de preparação à carreira da magistratura, com os professores, durante as aulas;

ace) solicitar dos professores a elaboração de questões de prova;

acf) analisar as avaliações sobre os professores, elaboradas pelos alunos, no que respeita à aplicação de casos concretos e ao desenvolvimento de módulos;

acg) montar e atualizar os cadernos de exercícios do curso de preparação, para cada semestre;

ach) atualizar, no sistema informatizado da EMERJ, todos os casos concretos, com as respectivas linhas de resposta, e anexando cópia do inteiro teor das sentenças ou dos acórdãos que lhes deram origem;

aci) atualizar o sistema da EMERJ com o plano de curso dos módulos, semestralmente;

acj) inserir no banco de dados as questões aplicadas em provas na EMERJ e outras a serem utilizadas;

ack) supervisionar os serviços de monografia;

acl) planejar e coordenar a realização de eventos culturais, tais como encenações teatrais, exibição de filmes, fórum cultural, palestras e musicais;

acm) divulgar, para o público externo, os eventos culturais promovidos pela EMERJ.
Art. 180 -  O Serviço de Apoio Didático, da Divisão Acadêmica, tem as seguintes atribuições:

acn) digitar programa e provas dos cursos, preparar diários de turma e cadastrar professores;

aco) revisar a redação de textos;

acp) importar dados dos sistemas próprios, relativos à freqüência;

acq) gerar relatórios de avaliação de professores;

acr) lançar notas dos alunos em sistema próprio;

acs) informar à unidade organizacional competente sobre a liberação do pagamento de professores;

act) revisar textos de questões de prova, artigos de revistas, cartas, comunicações internas e externas, verificando a correta aplicação das regras gramaticais, a digitação e a coerência dos enunciados.

Art. 181 -  Cabe à Divisão de Apoio Pedagógico:

acu) coordenar as atividades realizadas pelos membros da Divisão Acadêmica;

acv) revisar provas de direito público e de direito privado;

acw) entregar, aos responsáveis pela disciplina, programas de curso alterados, relatórios, diários de aulas, acórdãos interessantes para elaboração de casos concretos, e comunicação de docentes que faltaram às aulas;

acx) elaborar plano de curso e relatórios diários de aulas;

acy) elaborar e revisar casos concretos;

acz) elaborar cadernos de exercícios para alunos e para professores;

ada) elaborar provas.

Art. 182 -  O Serviço de Apoio Acadêmico, da Divisão de Apoio Pedagógico, tem as seguintes atribuições:

adb) controlar o trabalho de monitores;

adc) entregar prova a aluno mediante recibo;

add) receber e conferir os relatórios diários de aula e remetê-los à unidade organizacional competente;

ade) encaminhar à unidade competente os requerimentos de segunda chamada e de recurso contra questões de prova;

adf) fiscalizar a realização de provas e preparar o envelope das questões de provas para a correção a ser feita pelos professores.

Art. 183 -  O Serviço de Secretaria de Estágio, da Divisão de Apoio Pedagógico, tem as seguintes atribuições:

adg) informar aos alunos sobre as condições de estágio e realizar controle sobre a respectiva carga horária;

adh) designar estagiários para os respectivos Juízos;

adi) controlar o desenvolvimento de estágios;

adj) receber e encaminhar pedidos de antecipação, de cancelamento e de suspensão de estágio;

adk) informar e encaminhar pedidos de conversão de estágio obrigatório em facultativo;

adl) inserir o conteúdo das pastas de novos alunos no sistema informatizado da EMERJ.

Art. 184 -  O Serviço de Monografias, da Divisão de Apoio Pedagógico, tem as seguintes atribuições:

adm) efetuar reunião, a cada início de semestre letivo, para a abertura do trabalho monográfico a ser desenvolvido com os alunos do CP-V, que tiverem interesse e optarem por projeto de monografia;

adn) elaborar a lista de alunos que optarem pela disciplina de monografia e remetê-la à Biblioteca com objetivo de facilitar-lhes o acesso ao acervo;

ado) organizar a distribuição de apostilas sobre elaboração e normas de trabalho monográfico;

adp) controlar semanalmente a freqüência dos alunos que participam da elaboração de projeto de monografia;

adq) intermediar o contato entre os alunos e seus orientadores da área jurídica, bem como prestar informações a alunos sobre a disponibilidade de atendimento no quadro de orientadores de monografia da EMERJ;

adr) elaborar agendas para o atendimento individual de alunos em fase de preparação oral de monografia, planejar horário comum entre o orientador e o aluno para o exame de qualificação, e organizar o roteiro referente ao exame de qualificação;

ads) receber requerimentos de alunos e relatar informações referentes à disciplina da monografia, remetendo-os ao despacho da Direção;

adt) planejar horário comum entre os membros que compõem a banca examinadora de monografia, organizar atas de sustentação oral de monografias e remeter o trabalho monográfico para cada membro da banca, possibilitando o conhecimento do trabalho final.

Art. 185 -  Cabe à Divisão de Apoio ao Ensino:

adu) apoiar, administrativa e academicamente, os cursos diurnos, noturnos e de pós-graduação;

adv) apoiar as atividades dos professores durante as aulas.

Art. 186 -  O Serviço de Cursos Diurnos, da Divisão de Apoio ao Ensino, tem as seguintes atribuições:

adw) informar à unidade organizacional competente sobre a necessidade de infra-estrutura em salas de aulas;

adx) controlar o trabalho de monitores;

ady) entregar prova a aluno, mediante recibo;

adz) receber e conferir os relatórios diários de aula e remetê-los à unidade organizacional competente;

aea) encaminhar à unidade competente os requerimentos de segunda chamada e de recurso contra questões de prova;

aeb) fiscalizar a realização de provas e preparar o envelope das questões de provas para a correção a ser feita pelos professores.

Art. 187 -  O Serviço de Cursos Noturnos, da Divisão de Apoio ao Ensino, tem as seguintes atribuições:

aec) informar à unidade organizacional competente sobre a necessidade de infra-estrutura em salas de aulas;

aed) controlar o trabalho de monitores;

aee) entregar prova a aluno, mediante recibo;

aef) receber e conferir os relatórios diários de aula e remetê-los à unidade organizacional competente;

aeg) encaminhar à unidade competente os requerimentos de segunda chamada e de recurso contra questões de prova;

aeh) fiscalizar a realização de provas e preparar o envelope das questões de provas para a correção a ser feita pelos professores.

Art. 188 -  Cabe à Divisão de Biblioteca:

aei) coordenar o acervo da biblioteca, o atendimento a público e alunos, e auxiliar magistrados em pesquisas bibliográficas;

aej) selecionar novas aquisições para o acervo bibliográfico;

aek) registrar, catalogar, classificar e atribuir identificadores ao acervo bibliográfico.

SEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE APERFEIÇOAMENTO DE MAGISTRADOS

Art. 189 -  Cabe ao Departamento de Aperfeiçoamento de Magistrados:

ael) coordenar e controlar as atividades técnicas de iniciação, de vitaliciamento e de aperfeiçoamento de magistrados;

aem) apoiar a Comissão de Iniciação e Aperfeiçoamento de Magistrados;

aen) promover reuniões entre o Diretor-Geral, a Comissão de Iniciação e Aperfeiçoamento de Magistrados e os Juízes Supervisores;

aeo) elaborar proposta orçamentária;

aep) elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas administrativas relacionados aos processos de trabalho do Departamento;

aeq) elaborar, periodicamente, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, relatório gerencial das atividades realizadas.

Art. 190 -  O Departamento de Aperfeiçoamento de Magistrados compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Iniciação e Vitaliciamento;

II. Divisão de Aperfeiçoamento.

Art. 191 -  Cabe à Divisão de Iniciação e Vitaliciamento:

                            a)  organizar, distribuir e publicar a grade curricular do curso de iniciação;

                            b)   controlar a freqüência de juízes vitaliciandos;

aer) encaminhar processos ao Conselho de Vitaliciamento.

Art. 192 -  Cabe à Divisão de Aperfeiçoamento:

aes) consolidar as horas conferidas aos magistrados pela participação em eventos;

aet) informar ao Diretor-Geral da EMERJ, ao Conselho da Magistratura e à Corregedoria Geral a pontuação dos magistrados;

aeu) prestar assistência aos núcleos de representação da EMERJ, quanto à consolidação de horas conferidas aos magistrados nos eventos.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO
Art. 193 -  Cabe ao Departamento de Administração:

aev) gerenciar os serviços de controle de expedientes recebidos e distribuídos;

aew) gerenciar a movimentação e a avaliação de pessoal;

aex) coordenar as atividades de aquisição de material e contratação de serviços;

aey) acompanhar a gestão dos recursos financeiros;

aez) coordenar as atividades de publicação de material didático;

afa) elaborar proposta orçamentária;

afb) elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas administrativas relacionados aos processos de trabalho do Departamento;

afc) elaborar, periodicamente, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, relatório gerencial das atividades realizadas.

Art. 194 -  O Departamento  Administrativo compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Administração;

II. Divisão de Publicações;

III. Divisão de Material;

IV. Divisão de Apoio Logístico;

V. Divisão Financeira.

§ 1º - São unidades da Divisão Administrativa:

I –
Serviço de Protocolo;

II –
Serviço de Licitações.

§ 2º - A Divisão de Material compreende:

I –
Serviço de Almoxarifado;

§ 3º - São unidades da Divisão de Apoio Logístico:

I –
Serviço de Infra-Estrutura;

II –
Serviço de Áudio e Vídeo.

§ 4º - São unidades da Divisão Financeira:

I –
Serviço Contábil;

II –
Serviço de Gestão de Recursos e Arrecadação.

Art. 195 -  Cabe à Divisão de Administração:

afd) gerenciar contratos e convênios, controlando seus prazos;

afe) formular o termo de compromisso de estágio de estudantes;

aff) participar da fiscalização do cumprimento de serviços prestados à EMERJ, contratados pelo Tribunal de Justiça; 

afg) controlar o pessoal lotado na EMERJ;

afh) informar a freqüência dos servidores à unidade organizacional de suas respectivas lotações e registrar em sistema próprio;

afi) elaborar declarações para servidores e prestadores de serviços;

afj) controlar o ponto eletrônico de servidores, prestadores de serviços e estagiários;

afk) receber nota fiscal de contratado para a prestação de serviços de apoio administrativo, atestando-lhes a execução;
afl) informar a necessidade de prestadores de serviços no âmbito da EMERJ;

afm) gerenciar verba de patrocinadores externos para os eventos;

afn) supervisionar a protocolização e o registro de documentos que tramitam na EMERJ.

Art. 196 -  O Serviço de Protocolo, da Divisão de Administração, tem as seguintes atribuições: 

afo) analisar e triar documentos;

afp) protocolar documentos mediante sistema próprio;

afq) autuar documentos administrativos oriundos dos diversos setores da EMERJ;

afr) elaborar informação de remessa de documentos autuados;

afs) remeter documentos autuados aos diversos setores da EMERJ e do Poder Judiciário.

Art. 197 -  O Serviço de Licitações, da Divisão de Administração, tem as seguintes atribuições:

aft) formular planilha estimativa de preços;

afu) elaborar atos convocatórios de licitações, bem como as minutas de contrato que os integram;

afv) remeter à publicação os avisos de licitação;

afw) processar licitações em todas as suas modalidades.

Art. 198 -  Cabe à Divisão de Publicações:

afx) planejar e elaborar a edição de revistas, informativos, livros, catálogos, manuais e outros periódicos;

afy) gerenciar a criação e o desenvolvimento de impressos diversos;

afz) coordenar e executar artes finais de material gráfico;

aga) supervisionar o fluxo de reproduções gráficas;

agb) interagir com fornecedores e prestadores de serviços.

Art. 199 -  Cabe à Divisão de Material:

agc) gerenciar a compra, a guarda e a distribuição de materiais;

agd) controlar o estoque, efetuando-o pelo Sistema Integrado de Gestão e Administração Financeira – SIGAF e em planilhas;

age) planejar a aquisição e realizar a compra de materiais;

agf) administrar a distribuição de materiais;

agg) elaborar relatórios mensais e anuais de controle gerencial.

Art. 200 -  O Serviço de Almoxarifado, da Divisão de Material, tem as seguintes atribuições:

agh) verificar estoque dos materiais e solicitar a aquisição de necessidades de recompletamento;

agi) organizar e manter o material em estoque;

agj) conferir e atestar o recebimento do material;

agk) verificar o prazo de validade dos materiais perecíveis;

agl) supervisionar a distribuição dos materiais solicitados;

agm) adequar o fornecimento de materiais às quantidades necessárias a cada atividade;

agn) realizar inventário mensal dos matérias em estoque.
Art. 201 -  Cabe à Divisão de Apoio Logístico coordenar, supervisionar e controlar a mensageria, a portaria, a limpeza, a copa e a prevenção e correção de instalações e equipamentos da EMERJ.

Art. 202 -  O Serviço de Infra-Estrutura, da Divisão de Apoio Logístico, tem as seguintes atribuições:

ago) executar o serviço de mensageria da EMERJ;

agp) interagir junto ao Tribunal de Justiça na realização do serviço de limpeza da EMERJ;

agq) planejar, juntamente com a unidade organizacional competente, a manutenção preventiva de instalações e equipamentos da EMERJ, bem como processar a manutenção corretiva, quando necessário;

agr) efetuar o serviço de copa da EMERJ;

ags) controlar o acesso de pessoas à EMERJ.

Art. 203 -  O Serviço de Áudio e Vídeo, da Divisão de Apoio Logístico, tem as seguintes atribuições:

agt) instalar equipamentos e recursos áudiovisuais para a realização de aulas, cursos, eventos e seminários da EMERJ, e sempre que possível atender às demais unidades organizacionais;

agu) transmitir eventos, ao vivo ou previamente gravados, para o canal privativo do Tribunal de Justiça - TV EMERJ;

agv) gravar, filmar e realizar a transmissão para auditórios da EMERJ e da AMAERJ;

agw) elaborar catálogos de vídeos gravados no setor, separados por temas e palestrantes, fornecendo fitas quando solicitadas;

agx) realizar suporte técnico e operacional de eventos realizados pelos Núcleos e pelo Cultural EMERJ;

agy) apoiar o Departamento de Aperfeiçoamento de Magistrados na seleção e montagem de fitas a serem exibidas, bem como realizar a respectiva transmissão;

agz) realizar gravação de seminários, a serem exibidos em rede nacional pela TV Justiça - STF, selecionados pelo Diretor Geral;

aha) controlar legendagem e copiagem de eventos ou programas;

ahb) selecionar e encaminhar cópias de vídeos à Biblioteca e aos Núcleos.

Art. 204 -  Cabe à Divisão Financeira:

ahc) propor e controlar a execução orçamentária, financeira e patrimonial;

ahd) gerenciar aplicações financeiras;

ahe) coordenar e controlar a arrecadação do Fundo EMERJ, proveniente de mensalidades, inscrições, taxas, emissões de declarações e certificados, convênios e aluguéis de auditórios;

ahf) supervisionar, conferir e controlar todos os processos de empenhamento e pagamento de despesas;

ahg) elaborar planilhas e relatórios de despesas e receitas;

ahh) elaborar os demonstrativos mensais do Fundo EMERJ;

ahi) controlar e supervisionar o cadastro e o envio de boletos a alunos dos cursos regulares da EMERJ;

ahj) controlar, conferir e elaborar planilhas referentes a processos de bolsa de estudo nos cursos regulares da EMERJ.

Art. 205 -  O Serviço Contábil, da Divisão Financeira, tem as seguintes atribuições:

ahk) realizar a proposta orçamentária;
ahl) emitir notas de autorização de despesas e notas de empenho;

ahm) anotar o compromisso da despesa concernente a objeto que será licitado;

ahn) realizar a revisão e a tomada de contas de processos de adiantamentos;

aho) realizar a contabilização das liquidações e pagamentos no Sistema Integrado de Administração Financeira para Estados e Municípios – SIAFEM - RJ, após a classificação por evento;

ahp) providenciar a publicação de notas de empenho no Diário Oficial;

ahq) executar a conciliação bancária;

ahr) elaborar relatórios contábeis e de controle gerencial.

Art. 206 -  O Serviço de Gestão de Recursos e Arrecadação, da Divisão Financeira, tem as seguintes atribuições:

ahs) receber e distribuir expediente e autos de processos;

aht) confeccionar, conferir, liquidar e executar os processos de pagamento de despesas;

ahu) cadastrar processos e atualizar lançamentos no Sistema de Controle de Gestão de Contratos – Módulo de Orçamentos e Finanças - SIGAF e Sistema Integrado da EMERJ - SIEM;

ahv) controlar o saldo de empenhos estimativos e globais;

ahw) emitir guias e recolher encargos previdenciários e imposto de renda devidos pela prestação de serviços de terceiros;

ahx) encaminhar a bancos os cheques de pagamento de professores, prestadores de serviços, contas e fornecedores;

ahy) efetuar lançamentos diários no balancete e elaborar movimento semanal da conta do Fundo EMERJ, visando ao acompanhamento do saldo.


CAPÍTULO IX

DA OUVIDORIA GERAL DO PODER JUDICIÁRIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art. 207 -  À Ouvidoria Geral cabe conduzir a gestão de forma a proporcionar as condições necessárias ao recebimento e ao tratamento das manifestações da sociedade, colaborando na busca de soluções adequadas e de respostas em tempo hábil, garantindo transparência às ações correicionais e o fortalecimento da imagem institucional, por meio da interpretação das demandas de forma sistêmica e da disseminação das informações obtidas, para delas inferir oportunidades de melhoria no atendimento aos anseios públicos, na busca incessante pelo aperfeiçoamento dos serviços afetos ao Poder Judiciário.

Art. 208 -  São unidades:

I. Gabinete;

II. Departamento de Recepção e Tratamento de Manifestações;

III. Divisão de Recebimento e Tratamento de Manifestações;

IV. Serviço de Atendimento a Manifestações;

V. Serviço de Análise e Tratamento de Manifestações;

VI. Serviço de Comunicação de Manifestações;

VII. Divisão de Apoio à Cidadania;

VIII. Serviço de Apoio à Cidadania.

Art. 209 -  Cabe ao Gabinete do Ouvidor-Geral:

ahz) dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam ao Ouvidor-Geral no desempenho de suas funções;

aia) supervisionar e controlar a recepção, a seleção e o encaminhamento de expediente e correspondência confidencial ou não confidencial do Ouvidor-Geral;

aib) submeter ao Ouvidor-Geral, devidamente instruída, manifestação do usuário, não solucionada no setor competente;

aic) colaborar na busca de soluções adequadas e de respostas em tempo hábil;

aid) gerenciar a interpretação de demandas de forma sistêmica. 

Art. 210 -  Cabe ao Departamento de Recepção e Tratamento de Manifestações:

aie) supervisionar a recepção, a análise e o tratamento da manifestação de usuários;

aif) gerenciar a efetiva comunicação aos usuários acerca dos esclarecimentos e das providências adotadas.

Art. 211 -  Cabe à Divisão de Recebimento e Tratamento de Manifestações:
aig) coordenar, por meio de seus Serviços, a recepção, a análise e o tratamento das manifestações dos usuários;

aih) informar sobre a necessidade de estrutura física e material pertinente ao exercício das funções de seus serviços de atendimento.
Art. 212 -  Cabe ao Serviço de Atendimento a Manifestações:
aii) Receber reclamações ou representações por excesso de prazo contra membros ou órgãos do Poder Judiciário, inclusive contra seus serviços auxiliares, prestadores de serviços, notariais e de registro;

aij) realizar o atendimento, por contato pessoal, telefônico ou correio eletrônico, a usuários internos e externos;

aik) esclarecer, quando couber, de forma imediata, dúvidas referentes a serviços e procedimentos de trabalho das serventias judiciais e extrajudiciais;

ail) disponibilizar os dados recebidos para a Divisão de Acompanhamento e Tratamento de Manifestações.

Art. 213 -  Cabe ao Serviço de Análise e Tratamento de Manifestações:
aim) receber manifestações, reclamações e solicitações de usuários e da comunidade, colaborando na busca de soluções adequadas e de respostas em tempo hábil;

ain) encaminhar às unidades organizacionais competentes as solicitações e reclamações que não possam ser esclarecidas de imediato;

aio) acompanhar as respostas das unidades organizacionais;

aip) proceder ao tratamento estatístico das manifestações, reclamações e solicitações recebidas.
Art. 214 -  Cabe ao Serviço de Comunicação de Manifestações:
aiq) transmitir ao cidadão e à população em geral os resultados de medidas tomadas, evidenciando a transparência das ações do Poder Judiciário e fortalecendo sua imagem institucional;

air) interpretar demandas de forma sistêmica, para delas inferir eventuais oportunidades de melhoria dos serviços, sugerindo mudanças e aperfeiçoamentos.

Art. 215 -  Cabe à Divisão de Apoio à Cidadania: 

ais) gerenciar as atividades pertinentes ao Serviço de Apoio à Cidadania;

ait) promover ações que auxiliem o cidadão a alcançar o conhecimento básico sobre seus direitos e deveres;

aiu) cooperar com escolas, universidades e entidades da sociedade civil na implementação de programas de educação para a cidadania e de difusão dos direitos humanos;

aiv) dar ampla publicidade às experiências locais de transparência administrativa, excelência gerencial e responsabilidade financeira, praticadas no âmbito do Poder Judiciário, coordenando debates destinados ao seu aperfeiçoamento;

aiw) sugerir melhorias aos setores demandados, baseadas nas informações obtidas a partir da análise de manifestações recebidas pela Ouvidoria.
Art. 216 -  Cabe ao Serviço de Apoio à Cidadania: 

aix) desenvolver ações que visem a ampliar o acesso dos usuários ao Poder Judiciário;

aiy) divulgar para a comunidade o resultado das ações desenvolvidas.


CAPÍTULO X

DA COMISSÃO DE GESTÃO ESTRATÉGICA

Art. 217 -  A Comissão de Gestão Estratégica, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão propor as políticas para a gestão estratégica do Poder Judiciário, incumbindo-lhe, especialmente:

aiz) promover o desenvolvimento e a atualização da gestão administrativa do Poder Judiciário, mediante a proposição, ao Presidente, de políticas e de diretrizes estratégicas, oriundas de análise dos cenários internos e externos, para as unidades organizacionais diretamente subordinadas à Administração Superior;

aja) promover o acompanhamento e o controle da execução das políticas e das diretrizes de gestão estratégicas aprovadas;

ajb) promover a integração estratégica do Poder Judiciário fluminense com as demais esferas do Poder Público;

ajc) promover a integração dos planos, projetos e ações desenvolvidos pelas unidades organizacionais, em consonância com as políticas e diretrizes estabelecidas;

ajd) promover a coordenação das ações de análise crítica de gestão administrativa, da competência da Administração Superior do Poder Judiciário, com base nos macro-indicadores de desempenho dos objetivos estabelecidos e dos processos de trabalho;

aje) propor alterações na Estrutura Organizacional do Poder Judiciário e nas atribuições correspondentes de cada unidade organizacional, com o objetivo de manter a Estrutura atualizada e alinhada com as necessidades identificadas.

CAPÍTULO XI

DA COMISSÃO DE INFORMATIZAÇÃO

Art. 218 -  A Comissão de Informatização, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão pormenorizar e acompanhar a execução da política e das diretrizes estratégicas de tecnologia de informação do Poder Judiciário, incumbindo-lhe, especialmente:

ajf) traduzir em objetivos, metas e indicadores, para execução pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informação, a política e as diretrizes estratégicas de tecnologia da informação definidas pela Comissão de Gestão Estratégica;

ajg) estimular, acompanhar e controlar a execução da política e das diretrizes de tecnologia da informação;

ajh) promover e acompanhar a integração estratégica específica de tecnologia da informação do Poder Judiciário fluminense com as demais esferas do Poder Público;

aji) promover a integração dos planos, projetos e ações desenvolvidos pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informação, em consonância com as políticas e diretrizes estabelecidas.

TÍTULO II

DAS UNIDADES OPERACIONAIS

CAPÍTULO I

DAS ATRIBUIÇÕES COMUNS

Art. 219 -  São atribuições comuns às Diretorias Gerais, aos Departamentos e às Divisões:

a) estabelecer os objetivos da unidade organizacional e os respectivos indicadores de desempenho, bem como realizar o acompanhamento de resultados, cuja consolidação deve ser relatada à instância administrativa superior periodicamente;

b) identificar as necessidades de atualização das matrizes de competências requeridas e evidenciadas, bem como as necessidades de capacitação e desenvolvimento dos servidores das respectivas unidades organizacionais sob sua responsabilidade;

c) coordenar as unidades organizacionais imediatamente subordinadas, assegurando-lhes a disponibilidade de recursos e de informações necessários para apoiar a operação e o monitoramento dos processos de trabalho;

d) desenvolver e implementar os métodos necessários para assegurar as melhoria contínuas das atividades realizadas;

e) determinar, coordenar e informar a elaboração de projetos de melhoria de cada unidade organizacional;

f) interagir com as unidades organizacionais de outras Diretorias Gerais, nas atividades que envolvam ações integradas ou complementares;

g) responder pela avaliação de desempenho das equipes das unidades organizacionais imediatamente subordinadas;

h) zelar pelos bens patrimoniais disponíveis na unidade;

i) elaborar relatórios de informações gerenciais (RIGER);

j) determinar o cumprimento das rotinas administrativas (RAD) de competência da unidade;

k) elaborar o documento estratégico da Diretoria em conformidade com os objetivos globais e gerenciar a implementação das estratégias estabelecidas.

Art. 220 -  São atribuições 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 gestão de autos de processos e expedientes;

b) apoiar o Diretor-Geral na formulação e implementação da gestão estratégica da unidade organizacional;

c) elaborar a proposta orçamentária da Diretoria e gerenciar o orçamento aprovado;

d) compilar relatórios gerenciais produzidos na Diretoria;

e) acompanhar a formulação da gestão estratégica e operacional;

f) consolidar e gerenciar indicadores de desempenho;

g) realizar a gestão do ciclo de vida das rotinas administrativas (RAD);

h) acompanhar auditorias internas de gestão;

i) contribuir para a melhoria contínua do serviço, mediante consulta das necessidades dos usuários e propostas objetivas de evolução dos métodos de trabalho;

j) informar à Diretoria Geral de Gestão de Pessoas as movimentações de pessoal ocorridas.

Art. 221 -  É atribuição comum aos Diretores de Divisão buscar, em tempo razoável, soluções apropriadas aos problemas informados pelos Chefes de Serviço, que estiverem além de suas competências.

Art. 222 -  São atribuições comuns aos Chefes de Serviços:

a) buscar junto ao Diretor de sua Divisão soluções para problemas externos à sua competência;

b) contribuir para a melhoria contínua do serviço, mediante consulta das necessidades dos usuários, propostas objetivas de evolução dos métodos de trabalho e normatização.

CAPÍTULO II

DA DIRETORIA GERAL DE APOIO AOS ÓRGÃOS JURISDICIONAIS
Art. 223 -  A Diretoria Geral de Apoio aos Órgãos Jurisdicionais, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão planejar estrategicamente o gerenciamento e a coordenação das ações de apoio e acompanhamento à prestação jurisdicional, padronizando métodos e práticas dos processos de trabalho a ela inerentes, incumbindo-lhe, especialmente:

ajj) planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas de apoio direto à prestação jurisdicional;

ajk) normatizar as atividades relevantes para o aperfeiçoamento e a atualização de ferramentas e processos de trabalho;

ajl) definir, coletar e analisar dados estatísticos e indicadores de desempenho referentes à atividade jurisdicional, que possam subsidiar estudos e relatórios gerenciais;

ajm) receber, coordenar e controlar a movimentação de expedientes concernentes a petições, processos judiciais e recursos de e para a segunda instância e tribunais superiores;

ajn) manter cadastro de peritos e tradutores, bem como suas respectivas especialidades, indicando-os, por sorteio, à autoridade judiciária que o requisitar, para atuação em caso concreto;

ajo) cumprir diligências.

Art. 224 -  São unidades da Diretoria Geral de Apoio aos Órgãos Jurisdicionais:

I. Gabinete da Diretoria Geral de Apoio aos Órgãos Jurisdicionais;

II. Departamento de Informações Gerenciais da Prestação Jurisdicional;

III. Divisão de Coleta e Tratamento de Dados;

IV. Divisão de Análise de Indicadores;

V. Departamento de Coordenação de Assessoria Direta aos Desembargadores e Secretarias de Órgãos Julgadores;

VI. Divisão de Protocolo;

VII. Assessoria Direta aos Desembargadores;

VIII. Secretaria da 1ª Câmara Cível;

IX. Secretaria da 2ª Câmara Cível;

X. Secretaria da 3ª Câmara Cível;

XI. Secretaria da 4ª Câmara Cível;

XII. Secretaria da 5ª Câmara Cível;

XIII. Secretaria da 6ª Câmara Cível;

XIV. Secretaria da 7ª Câmara Cível;

XV. Secretaria da 8ª Câmara Cível;

XVI. Secretaria da 9ª Câmara Cível;

XVII. Secretaria da 10ª Câmara Cível;

XVIII. Secretaria da 11ª Câmara Cível;

XIX. Secretaria da 12ª Câmara Cível;

XX. Secretaria da 13ª Câmara Cível;

XXI. Secretaria da 14ª Câmara Cível;

XXII. Secretaria da 15ª Câmara Cível;

XXIII. Secretaria da 16ª Câmara Cível;

XXIV. Secretaria da 17ª Câmara Cível;

XXV. Secretaria da 18ª Câmara Cível;

XXVI. Secretaria da Seção Criminal;

XXVII. Secretaria da 1ª Câmara Criminal;

XXVIII. Secretaria da 2ª Câmara Criminal;

XXIX. Secretaria da 3ª Câmara Criminal;

XXX. Secretaria da 4ª Câmara Criminal;

XXXI. Secretaria da 5ª Câmara Criminal;

XXXII. Secretaria da 6ª Câmara Criminal;

XXXIII. Secretaria da 7ª Câmara Criminal;

XXXIV. Secretaria da 8ª Câmara Criminal;

XXXV. Departamento de Instrução Processual;

XXXVI. Divisão de Perícias Judiciais;

XXXVII. Divisão de Mandados.

Art. 225 -  Cabe ao Gabinete da Diretoria Geral de Apoio aos Órgãos Jurisdicionais:

                            a) realizar o planejamento estratégico de ações e projetos, em consonância com diretrizes estabelecidas pela Comissão de Gestão Estratégica;

ajp) estabelecer e implementar sistemática de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o acompanhamento e o controle das funções das atividades técnicas e administrativas da Diretoria;

ajq) exercer supervisão, acompanhamento e controle sobre as atividades executadas pelas unidades da Diretoria;

ajr) proceder ao registro de movimentação e acompanhamento dos projetos em desenvolvimento ou em implantação na Diretoria;

ajs) desenvolver atividades de assessoramento técnico, administrativo e jurídico dos processos de trabalho internos das unidades da Diretoria;

ajt) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativos a planejamento, normatização, análise e revisão de processos de gestão das unidades organizacionais que compõem a Diretoria;

aju) promover e executar as atividades do Sistema de Normativo Administrativo do Tribunal de Justiça, para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÕES GERENCIAIS DA PRESTAÇÃO JURISDICIONAL

Art. 226 -  Cabe ao Departamento de Informações Gerenciais da Prestação Jurisdicional:

ajv) coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades executadas no âmbito de suas unidades organizacionais;

ajw) propor sugestões visando à atualização e modernização da coleta de dados estatísticos e da emissão de relatórios estatísticos;

ajx) disponibilizar informações estatísticas para os órgãos do Poder Judiciário;

ajy) atualizar continuamente parâmetros a serem monitorados;

ajz) formular sugestões para o aprimoramento de coleta de dados, emissão de relatórios, criação de rotinas e módulos no sistema, criação e extinção dos códigos de feitos judiciais;

aka) gerar relatórios de informações gerenciais.

Art. 227 -  O Departamento de Informações Gerenciais da Prestação Jurisdicional compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Coleta e Tratamento de Dados;

II. Divisão de Análise de Indicadores.

Art. 228 -  Cabe à Divisão de Coleta e Tratamento de Dados:

akb) organizar a entrada de dados no sistema;

akc) realizar a conferência de dados inseridos no sistema;

akd) executar as alterações de dados incorretos no sistema próprio;

ake) emitir relatórios estatísticos para os órgãos da Administração Judiciária e externos;

akf) elaborar e efetuar relatórios gráficos com dados estatísticos, para os órgãos da Administração Judiciária e externos;

akg) remeter à publicação no Diário Oficial a produtividade bimestral cartorária e dos magistrados, destacando as ocorrências de falta de dados no período, se for o caso.

Art. 229 -  Cabe à Divisão de Análise de Indicadores:

akh) realizar a análise de dados e indicadores levantados;

aki) elaborar e desenvolver modelos de relatórios a serem utilizados pelo Poder Judiciário;

akj) propor a criação ou extinção de rotinas no sistema informatizado.

SEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE COORDENAÇÃO DE ASSESSORIA DIRETA AOS DESEMBARGADORES E SECRETARIAS DE ÓRGÃOS JULGADORES

Art. 230 -  Cabe ao Departamento de Coordenação de Assessoria Direta aos Desembargadores e de Secretaria de Órgãos Julgadores:

akk) planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades executadas no âmbito de suas unidades organizacionais;

akl) coordenar as atividades dos assessores e assistentes a ela administrativamente subordinados;

akm) controlar, eletronicamente, a freqüência de assessores e assistentes;

akn) organizar a escala de férias dos assessores e assistentes, garantindo a suficiência de lotação durante todo o exercício, bem como providenciando, suas eventuais modificações e afastamentos;

ako) remeter ao Presidente do Tribunal de Justiça os atos de designação/nomeação ou de exoneração/dispensa de assessores e assistentes, por indicação dos Desembargadores.

Art. 231 -  O Departamento de Coordenação de Assessoria Direta aos Desembargadores e Secretarias de Órgãos Julgadores compreende as seguintes unidades:

I. Divisão de Protocolo;

II. Assessoria Direta aos Desembargadores;

III. Secretaria da 1ª Câmara Cível;

IV. Secretaria da 2ª Câmara Cível;

V. Secretaria da 3ª Câmara Cível;

VI. Secretaria da 4ª Câmara Cível;

VII. Secretaria da 5ª Câmara Cível;

VIII. Secretaria da 6ª Câmara Cível;

IX. Secretaria da 7ª Câmara Cível;

X. Secretaria da 8ª Câmara Cível;

XI. Secretaria da 9ª Câmara Cível;

XII. Secretaria da 10ª Câmara Cível;

XIII. Secretaria da 11ª Câmara Cível;

XIV. Secretaria da 12ª Câmara Cível;

XV. Secretaria da 13ª Câmara Cível;

XVI. Secretaria da 14ª Câmara Cível;

XVII. Secretaria da 15ª Câmara Cível;

XVIII. Secretaria da 16ª Câmara Cível;

XIX. Secretaria da 17ª Câmara Cível;

XX. Secretaria da 18ª Câmara Cível;

XXI. Secretaria da Seção Criminal;

XXII. Secretaria da 1ª Câmara Criminal;

XXIII. Secretaria da 2ª Câmara Criminal;

XXIV. Secretaria da 3ª Câmara Criminal;

XXV. Secretaria da 4ª Câmara Criminal;

XXVI. Secretaria da 5ª Câmara Criminal;

XXVII. Secretaria da 6ª Câmara Criminal;

XXVIII. Secretaria da 7ª Câmara Criminal;

XXIX. Secretaria da 8ª Câmara Criminal.

Art. 232 -  Cabe à Divisão de Protocolo:

akp) receber, conferir e controlar a entrada de expedientes judiciais encaminhados ao segundo grau de jurisdição;

akq) protocolar expedientes judiciais encaminhados ao segundo grau de jurisdição;

akr) orientar o advogado, no ato do recebimento, sobre o correto recolhimento de custas;

aks) receber processos judiciais baixados ou remetidos para diligência na primeira instância, encaminhando-os ao destinatário;

akt) entregar petições e autos de processos judiciais nos órgãos julgadores de segunda instância e nas Vice-Presidências.

Art. 233 -  Cabe à Assessoria Direta aos Desembargadores:

aku) elaborar minutas de despachos, decisões, relatórios e votos, de acordo com a orientação dos Desembargadores a que se destinam;

akv) proceder a pesquisas doutrinárias e jurisprudenciais, por solicitação dos Desembargadores;

akw) manter contato com a Secretaria dos Órgãos julgadores, para propiciar o melhor trâmite processual;

akx) prestar apoio administrativo-operacional aos Desembargadores.

Art. 234 -  Cada Secretaria de Câmara Cível tem as seguintes atribuições:

aky) apoiar as atividades jurisdicionais da Câmara Cível a que se subordinar;

akz) conferir a correção da distribuição e da autuação de processos judiciais;

ala) re-autuar processos cíveis no que se refere ao Juízo de origem, à classe da ação, ao nome das partes e ao nome dos advogados;
alb) fazer conclusão ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Público e à Defensoria Pública;

alc) processar feitos cíveis, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condições, a tempestividade do recurso e do preparo, a competência, os impedimentos, o atendimento a diligências e as vistas de autos;

ald) organizar e secretariar sessões, elaborar e distribuir pautas de sessão, lavrar atas e compor a forma final de acórdãos;

ale) fornecer certidões e autenticar cópia de documentos sob sua guarda;

alf) providenciar a publicação de atas e expedir documentos, tais como ofícios, mandados e alvarás, exercendo controle de sua veiculação pela imprensa oficial;

alg) remeter expedientes, em cumprimento a determinações e despachos, e prestar informações a magistrados, advogados e partes;

alh) dar cumprimento a determinações e despachos;

ali) manter controle sobre o cumprimento de diligências, solicitando informações e fixando prazos;

alj) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitação na Secretaria.

Art. 235 -  Cabe à Secretaria da Seção Criminal:

alk) apoiar as atividades jurisdicionais da Seção Criminal;
all) conferir a correção da distribuição e da autuação de processos judiciais;

alm) re-autuar processos criminais no que se refere ao Juízo de origem, à classe da ação, ao nome das partes e ao nome dos advogados;

aln) fazer conclusão ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Público e à Defensoria Pública;

alo) processar feitos criminais, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condições, a tempestividade do recurso e do preparo, a competência, os impedimentos, o atendimento a diligências e as vistas de autos;

alp) organizar e secretariar sessões, elaborar e distribuir pautas de sessão, lavrar atas e compor a forma final de acórdãos;

alq) fornecer certidões e autenticar cópia de documentos sob sua guarda;

alr) providenciar a publicação de atos e expedir documentos, tais como ofícios, mandados e alvarás, exercendo controle de sua veiculação pela imprensa oficial;

als) remeter expedientes em cumprimento a determinações e despachos, e prestar informações a magistrados, advogados e partes;

alt) dar cumprimento a determinações e despachos;

alu) manter controle sobre o cumprimento de diligências, solicitando informações e fixando prazos;

alv) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitação na Secretaria.

Art. 236 -  Cada Secretaria de Câmara Criminal tem as seguintes atribuições:

alw) apoiar as atividades jurisdicionais da Câmara Criminal a que se subordinar;
alx) conferir a correção da distribuição e da autuação de processos judiciais;

aly) re-autuar processos criminais no que se refere ao Juízo de origem, à classe da ação, ao nome das partes e ao nome dos advogados;
alz) fazer conclusão ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Público e à Defensoria Pública;

ama) processar feitos criminais, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condições, a tempestividade do recurso e do preparo, a competência, os impedimentos, o atendimento a diligências e as vistas de autos;

amb) organizar e secretariar sessões, elaborar e distribuir pautas de sessão, lavrar atas e compor a forma final de acórdãos;

amc) fornecer certidões e autenticar cópia de documentos sob sua guarda;

amd) providenciar a publicação de atas e expedir documentos, tais como ofícios, mandados e alvarás, exercendo controle de sua veiculação pela imprensa oficial;

ame) remeter expedientes, em cumprimento a determinações e despachos, e prestar informações a magistrados, advogados e partes;

amf) dar cumprimento a determinações e despachos;

amg) manter controle sobre o cumprimento de diligências, solicitando informações e fixando prazos;

amh) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitação na Secretaria.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE INSTRUÇÃO PROCESSUAL
Art. 237 -  Cabe ao Departamento de Instrução Processual:

ami) planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades executadas no âmbito de suas unidades organizacionais;

amj) propor convênios com universidades, institutos de pesquisa e entidades da sociedade civil, cujo objeto seja a realização de projetos e atividades de interesse para a prestação jurisdicional;

amk) efetuar controles estatísticos de desempenho quanto às diligências em tramitação no Departamento.

Art. 238 -  O Departamento de Instrução Processual compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Perícias Judiciais;

II. Divisão de Mandados.

Art. 239 -  Cabe à Divisão de Perícias Judiciais:

                            a)   coordenar equipes de peritos dos quadros do Poder Judiciário;

aml) manter cadastro de peritos por especialidade;

amm) receber solicitação de designação de perito;

amn) indicar perito para nomeação pela autoridade judiciária competente;

amo) acompanhar o desempenho de peritos;

amp) executar e controlar as atividades referentes à realização de exames de DNA solicitados por órgão julgador.

Art. 240 -  Cabe à Divisão de Mandados:

amq) receber e remeter expedientes;

amr) realizar diligências determinadas no segundo grau de jurisdição, certificando-lhes o resultado;

ams) gerenciar atividades relativas à expedição e ao cumprimento de cartas rogatórias e pedidos de extradição;

amt) orientar órgãos julgadores quanto aos requisitos para a expedição de cartas rogatórias e pedidos de extradição

amu) manter cadastro de tradutores por especialidade;

amv) receber solicitação de designação de tradutor;

amw) indicar tradutor para nomeação pela autoridade judiciária competente;

amx) acompanhar o desempenho de tradutores.

CAPÍTULO III

DA DIRETORIA GERAL DE GESTÃO DO CONHECIMENTO

Art. 241 -  A Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão compartilhar o conhecimento produzido no âmbito do Poder Judiciário para o aprimoramento das atividades relacionadas a prestação jurisdicional, coordenando as ações voltadas para sua captação, preservação, organização, disseminação e disponibilização, incumbindo-lhe, especialmente:

amy) planejar e coordenar projetos e ações em consonância com as diretrizes estabelecidas pela Comissão de Gestão Estratégica do Poder Judiciário;

amz) coordenar e integrar as atividades relacionadas à preservação da memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro e à gestão dos acervos arquivísticos, bibliográficos e jurisprudenciais;

ana) implementar e propor o aperfeiçoamento do plano de gestão de documentos e arquivos; 

anb) apoiar o trabalho desenvolvido pelo Colegiado do Museu da Justiça, pela Comissão Permanente de Avaliação Documental, pela Comissão da Biblioteca e pela Comissão de Jurisprudência do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro;

anc) identificar a natureza do conhecimento relacionado às principais funções e processos de trabalho no âmbito do Poder Judiciário, almejando desenvolver o banco do conhecimento da Instituição;

and) incentivar e apoiar a formação de comunidades de práticas para pesquisar e desenvolver bases de conhecimento que contribuam para o cumprimento da missão institucional; 
ane) interagir com a Diretoria Geral de Gestão de Pessoas, para estabelecer os requisitos de capacitação e especialização do pessoal lotado nas diversas unidades organizacionais, necessário à implementação de ações relacionadas à gestão do conhecimento no âmbito do Poder Judiciário;

anf) interagir com a Diretoria Geral de Tecnologia da Informação para desenvolver ferramentas tecnológicas de suporte à prática da gestão do conhecimento.

Art. 242 -  São unidades da Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento:

XLVII. Gabinete;

XLVIII. Departamento de Gestão da Memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

XLIX. Serviço de Documentação Histórica;

L. Serviço de Museologia;

LI. Serviço de Exposições;

LII. Serviço de Pesquisa e Divulgação;

LIII. Departamento de Gestão de Acervos Arquivísticos;

LIV. Divisão de Operações do Arquivo Central;

LV. Serviço de Recepção de Documentos;

LVI. Serviço de Organização e Cadastramento de Documentos;

LVII. Serviço de Movimentação de Documentos;

LVIII. Serviço Central de Atendimento;

LIX. Serviço de Coleta e Entrega de Documentos;

LX. Serviço de Apoio Administrativo;

LXI. Divisão de Operações dos Arquivos Regionais;

LXII. Serviço do Arquivo de Rio Bonito;

LXIII. Serviço do Arquivo de Itaipava;

LXIV. Serviço do Arquivo de Seropédica; 

LXV. Divisão de Gestão de Documentos;

LXVI. Serviço de Gestão de Instrumentos Arquivísticos;

LXVII. Serviço de Apoio aos Arquivos Correntes;

LXVIII. Serviço de Gestão de Acervos Arquivísticos Permanentes;

LXIX. Serviço de Avaliação, Seleção e Descarte;

LXX. Departamento de Gestão de Acervos Bibliográficos;

LXXI. Divisão de Tratamento e Conservação;

LXXII. Serviço de Catalogação e Classificação;

LXXIII. Serviço de Indexação Legislativa;

LXXIV. Serviço de Análise de Periódicos;

LXXV. Divisão de Disseminação da Informação Bibliográfica;

LXXVI. Serviço de Consulta e Empréstimo;

LXXVII. Serviço de Divulgação;

LXXVIII. Divisão de Gerenciamento de Acervos;

LXXIX. Serviço de Aquisição;

LXXX. Serviço de Registro;

LXXXI. Departamento de Gestão e Disseminação do Conhecimento;

LXXXII. Divisão de Organização de Acervos de Conhecimento;

LXXXIII. Serviço de Captação do Conhecimento;

LXXXIV. Serviço de Estruturação do Conhecimento;

LXXXV. Serviço de Disponibilização de Documentos;

LXXXVI. Divisão de Gestão de Acervos Jurisprudenciais;

LXXXVII. Serviço de Publicação de Jurisprudência;

LXXXVIII. Serviço da Revista de Direito;

LXXXIX. Serviço de Pesquisa Jurídica;

XC. Serviço de Difusão.

Art. 243 -  Cabe ao Gabinete:

                            a) realizar o planejamento estratégico de ações e projetos da unidade organizacional, em consonância com diretrizes estabelecidas pela Comissão de Gestão Estratégica do Poder Judiciário;

                            b) estabelecer e implementar sistemática de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o acompanhamento e o controle das atividades técnicas e administrativas da Diretoria;

                            c)   exercer supervisão, acompanhamento e controle das atividades administrativas executadas pelas unidades organizacionais da Diretoria;

                            d) proceder ao registro de movimentação e acompanhamento dos projetos em desenvolvimento ou em implantação na Diretoria;

desenvolver atividades de assessoramento técnico, administrativo e jurídico aos processos internos das unidades da Diretoria;

                            f)  executar outras atividades de assessoria técnica e administrativa relativas a planejamento, normatização, análise e revisão dos processos de gestão das unidades organizacionais da Diretoria;

                           g) promover e executar as atividades do Sistema Normativo Administrativo do Tribunal de Justiça, para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões.

Art. 244 -  O Departamento de Gestão da Memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro compreende os seguintes Serviços:

XCI. Serviço de Documentação Histórica;

XCII. Serviço de Museologia;

XCIII. Serviço de Exposições;

XCIV. Serviço de Pesquisa e Divulgação.

Art. 245 -  Cabe ao Departamento de Gestão da Memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro:

                            a)  assessorar o Colegiado do Museu da Justiça e o grupo de altos estudos da memória judiciária;

ang) planejar e coordenar atividades pertinentes a administração do Museu, ampliação do acervo, pesquisa, exposições e intercâmbio, bem como atividades sócioculturais;

anh) preservar e divulgar a memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

ani) promover a divulgação do acervo histórico do PJERJ, provendo o acesso às fontes de pesquisa que estejam sob sua guarda;

anj) divulgar a imagem do Judiciário fluminense como parte integrante do processo histórico e da evolução política e social do Rio de Janeiro e do Brasil;

ank) contribuir para formação de convênios com centros de memória, museus e outras instituições e órgãos públicos ou privados de caráter técnico, científico, cultural e educacional.

Art. 246 -  O Serviço de Documentação Histórica, do Departamento de Gestão da Memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro, tem as seguintes atribuições:

anl) desenvolver programas de preservação da memória textual, oral e visual, criando, organizando e disponibilizando acervo de documentação da história do Judiciário fluminense;

anm) criar acervo documental e divulgá-lo, mediante publicação e reprodução em suportes informacionais;

ann) elaborar instrumentos para facilitar o acesso à pesquisa da documentação de valor histórico;

ano) proceder à avaliação técnica de documentos com o objetivo de definir o seu valor histórico;

anp) selecionar acervo documental específico de apoio à pesquisa interna, bem como orientar pesquisas nos campos da história, sociologia, antropologia, economia e ciências afins;

anq) elaborar propostas de convênios para as Comarcas do Interior, com o objetivo da guarda e conservação da documentação judiciária de interesse histórico e o atendimento a pesquisadores;

anr) manter registro de freqüência mensal de pesquisadores;

ans) treinar e supervisionar estagiários na aplicação de técnicas de documentação histórica.

Art. 247 -  O Serviço de Museologia, do Departamento de Gestão da Memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro, tem as seguintes atribuições:

ant) proceder ao tombamento de documentos e peças obtidos por transferência, compra, doação ou permuta;

anu) definir o espaço museológico adequado à exposição e à guarda do acervo;

anv) proceder à avaliação técnica de prédios, documentos e peças, com o objetivo de definir o seu valor museológico, histórico e artístico;

anw) executar programas de intercâmbio com centros de memória e museus nacionais e estrangeiros, elaborando minutas de convênios para permutas e empréstimos;

anx) criar, organizar e disponibilizar o acervo fotográfico e tridimensional existente no Museu e nas dependências dos órgãos judiciários estaduais;

any) organizar exposições permanentes, temporárias e itinerantes, no Museu e nas Comarcas do Interior, implementando a renovação periódica do circuito das exposições;

anz) proceder à aquisição de documentos e peças para o acervo; 

aoa) treinar e supervisionar estagiários na organização de exposições e na conservação e análise de documentos e peças do acervo fotográfico e tridimensional.

Art. 248 -  O Serviço de Exposições, do Departamento de Gestão da Memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro, tem as seguintes atribuições:

aob) montar, conservar e desmontar exposições permanentes, temporárias e itinerantes, no Museu e nas Comarcas do Interior, bem como elaborar relatórios sobre as exposições realizadas;

aoc) apor descrição sintética em todo o material de valor museológico, histórico e artístico exposto no Museu e nas dependências do Poder Judiciário, tendo em vista a sua função pedagógica;

aod) pesquisar e propor a aquisição de material adequado para a elaboração e montagem de exposições, mantendo atualizado o respectivo cadastro de fornecedoras desse material; 

aoe) providenciar e disponibilizar convites e material de divulgação de exposições promovidas, mantendo atualizado o cadastro de personalidades e instituições às quais serão destinados;

aof) recepcionar e guiar visitas agendadas ao Museu e manter registro de freqüência mensal de visitantes;

aog) zelar pela manutenção patrimonial de suas instalações;

aoh) manter atualizado o estoque de material necessário aos diversos serviços;

aoi) treinar e supervisionar estagiários na aplicação de técnicas de exposição e recepção ao público.

Art. 249 -  O Serviço de Pesquisa e Divulgação, do Departamento de Gestão da Memória do Judiciário do Estado do Rio de Janeiro, tem as seguintes atribuições:

aoj) desenvolver projetos de pesquisa sobre temas relativos à história do Judiciário fluminense, em apoio às exposições e atendendo a solicitações de órgãos da administração judiciária, instituições e pesquisadores;

aok) criar e disponibilizar, para fins de pesquisa, acervo de documentação textual relativa à história do Judiciário fluminense;

aol) promover a ampliação de acervo bibliográfico de apoio à pesquisa interna e as respectivas catalogação e classificação;

aom) organizar e coordenar o acesso ao acervo bibliográfico;

aon) divulgar eventos e atividades socioculturais, desenvolvendo programas de integração entre o Museu e a sociedade;

aoo) intermediar relações entre o Museu e instituições públicas ou privadas de caráter cultural, científico e educacional;

aop) organizar e manter mural de divulgação e outros eventos relacionados à história das instituições político-jurídicas, promovidos por museus, entidades culturais e centros de memória;

aoq) fornecer ao Serviço de Exposições material para mural de divulgação de eventos promovidos por museus, entidades culturais e centros de memória;

aor) treinar e supervisionar estagiários na área de pesquisas históricas.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE GESTÃO DE ACERVOS ARQUIVÍSTIVOS

Art. 250 -  Cabe ao Departamento de Gestão de Acervos Arquivísticos:

aos) gerenciar o acervo arquivístico do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

aot) estabelecer e manter visão sistêmica de todo o processo de gestão documental, atendendo aos requisitos essenciais de cada área organizacional;

aou) definir, implementar, acompanhar e controlar programas, projetos e ações que visem à normatização e à racionalização de procedimentos, sistemas e instrumentos, para análise, classificação, organização, arquivamento, retenção, transferência ou eliminação de documentos;

aov) desenvolver programas, projetos e ações que conduzam à institucionalização e implementação efetiva de instrumentos de apoio à gestão documental, particularmente no tocante ao código de classificação e à tabela de temporalidade;

aow) desenvolver a adoção de ferramentas que possibilitem automação de processos e controles do acervo arquivístico, eliminando ou reduzindo procedimentos terceirizados;

aox) propor a celebração de convênios e acordos de cooperação cientifica e técnica com instituições, órgãos públicos e entidades privadas, para a realização de pesquisas integradas na área de gestão de acervos documentais;

aoy) assessorar as autoridades do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro no concernente à formulação, à implementação e à manutenção de política de gestão de acervos arquivísticos correntes e regionais.

Art. 251 -  O Departamento de Gestão de Acervos Arquivísticos compreende as seguintes Divisões:

XCV. Divisão de Operações do Arquivo Central;

XCVI. Divisão de Operações dos Arquivos Regionais, 

XCVII. Divisão de Gestão de Documentos. 

§ 1º – São unidades da Divisão de Operações do Arquivo Central:

XCVIII. Serviço de Recepção de Documentos;

XCIX. Serviço de Organização e Cadastramento de Documentos;

C. Serviço de Movimentação de Documentos;

CI. Serviço Central de Atendimento;

CII. Serviço de Coleta e Entrega de Documentos;

CIII. Serviço de Apoio Administrativo.

§ 2º - São unidades da Divisão de Operações dos Arquivos Regionais:

CIV. Serviço do Arquivo de Rio Bonito;

CV. Serviço do Arquivo de Itaipava;

CVI. Serviço do Arquivo de Seropédica.

§ 3º - São unidades da Divisão de Gestão de Documentos:

CVII. Serviço de Gestão de Instrumentos Arquivísticos;

CVIII. Serviço de Apoio aos Arquivos Correntes;

CIX. Serviço de Gestão de Acervos Arquivísticos Permanentes;

CX. Serviço de Avaliação, Seleção e Descarte.

Art. 252 -  Cabe à Divisão de Operações do Arquivo Central:

                            a)  gerenciar as atividades operacionais do Arquivo Central;

aoz) planejar, implantar e controlar processos de trabalho;

apa) coordenar a atualização das informações nos sistemas informatizados;

apb) instruir processos administrativos;

apc) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor novos procedimentos.

Art. 253 -  O Serviço de Recepção de Documentos, da Divisão de Operações do Arquivo Central, tem as seguintes atribuições:

apd) receber das unidades organizacionais, excetuando-se as localizadas no foro central, caixas-arquivo contendo documentos encaminhadas ao Arquivo Central para arquivamento; 

ape) conferir, por meio de sistema informatizado, os documentos remetidos ao Arquivo Central, vinculando-os à numeração da caixa-arquivo;

apf) organizar e separar, por unidade organizacional, os documentos desarquivados pelo Serviço de Movimentação de Documentos; 

apg) emitir guias de recebimento e de remessa de documentos, por meio de sistema informatizado;

aph) organizar e arquivar as vias das guias de recebimento e de remessa de documentos.

Art. 254 -  O Serviço de Organização e Cadastramento de Documentos, da Divisão de Operações do Arquivo Central, tem as seguintes atribuições:

api) cadastrar, por meio de sistema informatizado, os documentos armazenados nas caixas-arquivo, vinculando-os à numeração da caixa-arquivo; 

apj) condensar documentos nas caixas-arquivo de modo a otimizar-lhes a taxa de ocupação; 

Art. 255 -  O Serviço de Movimentação de Documentos, da Divisão de Operações do Arquivo Central, tem as seguintes atribuições:

apk) receber caixas-arquivo encaminhadas pelo Serviço de Coleta e Entrega de Documentos oriundas do foro central, bem como as encaminhadas pelo Serviço de Recepção de Documentos oriundas dos foros regionais e comarcas;

apl) vincular a numeração da caixa-arquivo ao respectivo local de guarda;

apm) executar atividades de triagem, movimentação e localização de caixas- arquivo e documentos;

apn) retirar das caixa-arquivo os documentos solicitados para desarquivamento, cadastrar e encaminhar ao Serviço de Recepção de Documentos;

apo) registrar, por meio de sistema informatizado, as caixas-arquivo com baixa taxa de ocupação e encaminhá-las ao Serviço de Organização e Cadastramento de Documentos para condensação; 

app) substituir caixas-arquivo danificadas. 

Art. 256 -  O Serviço Central de Atendimento, da Divisão de Operações do Arquivo Central, tem as seguintes atribuições:

apq)  receber das unidades organizacionais do foro central caixas-arquivo contendo documentos a serem transferidos ao Arquivo Central para arquivamento;

apr) conferir, por meio de sistema informatizado, os documentos remetidos ao Arquivo Central, vinculando-os à numeração da caixa-arquivo; 

aps) emitir guia de recebimento dos documentos remitidos ao Arquivo Central, por meio de sistema informatizado, devolvendo uma via à unidade organizacional;

apt) encaminhar caixas-arquivo ao Serviço de Coleta e Entrega de Documentos;

apu)  receber das unidades organizacionais do foro central solicitações de desarquivamento;

apv) receber do Serviço de Coleta e Entrega de Documentos os documentos desarquivados; 

apw) entregar às unidades organizacionais os documentos desarquivados.

Art. 257 -  O Serviço de Coleta e Entrega de Documentos, da Divisão de Operações do Arquivo Central, tem as seguintes atribuições:

apx) coletar as caixas-arquivo contendo documentos para arquivamento nas unidades organizacionais localizadas nos foros regionais e comarcas, bem como no Serviço Central de Atendimento;

apy) entregar os documentos desarquivados nas unidades organizacionais localizadas nos foros regionais e comarcas, bem como no Serviço Central de Atendimento;

apz) estabelecer o roteiro e o cronograma para coleta e entrega de documentos nas unidades organizacionais;

aqa) centralizar o agendamento das solicitações de coleta;

aqb) informar ao Departamento de Transporte da Diretoria Geral de Logística, periodicamente, todos os dados necessários ao controle da frota e dos condutores e, imediatamente, as ocorrências de enguiços, de colisões e da prática de infrações por parte dos condutores.

Art. 258 -  O Serviço de Apoio Administrativo, da divisão de Operações do Arquivo Central, tem as seguintes atribuições:

aqc) controlar a expedição e recebimento de expedientes e correspondências;

aqd) controlar materiais permanentes e de consumo para provimento do DEGEA;

aqe) gerenciar as atividades relativas à conservação e manutenção das dependências do Arquivo Central;

aqf) organizar o arquivo corrente do DEGEA;

aqg) acompanhar o histórico funcional dos servidores lotados no DEGEA e colaboradores;

aqh) controlar a produção de cópias reprográficas remetendo os dados apurados à unidade organizacional competente;

aqi) controlar o acesso de servidores, prestadores de serviço e visitantes no Arquivo Central;

aqj) controlar a utilização das salas de aula;

aqk) controlar a utilização das vagas do estacionamento;

aql) auxiliar no gerenciamento de contratos e convênios.

Art. 259 -  Cabe à Divisão de Operações dos Arquivos Regionais:

aqm) gerenciar as atividades desenvolvidas nos arquivos regionais;

aqn) planejar, implantar e controlar processos de trabalho;

aqo) coordenar a atualização de informações nos sistemas informatizados;

aqp) instruir processos administrativos;

aqq) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor novos procedimentos;

aqr) acompanhar o grau de satisfação do usuário quanto à qualidade e à adequação dos serviços prestados, visando à melhoria contínua.

Art. 260 -  Cada Serviço de Arquivo, da Divisão de Operações dos Arquivos Regionais, tem as seguintes atribuições:

aqs) receber das unidades organizacionais caixas-arquivo contendo documentos encaminhados ao Serviço de Arquivo;

aqt) conferir, por meio de sistema informatizado, os documentos remetidos ao Serviço de Arquivo vinculando-os à numeração de caixa-arquivo;

aqu) cadastrar, por meio de sistema informatizado, os documentos armazenados nas caixas-arquivo, vinculando-os à numeração da caixa-arquivo, que por sua vez será vinculada ao respectivo local de guarda;

aqv) emitir guias de remessa e de recebimento dos documentos,por meio de sistema informatizado, devolvendo uma via à unidade organizacional;

aqw) executar a localização e movimentação de caixas-arquivo, com o respectivo registro em sistema informatizado, visando ao desarquivamento;

aqx) organizar e separar, por unidade organizacional, os documentos desarquivados; 

aqy) entregar às unidades organizacionais os documentos desarquivados;

aqz) arquivar guias referentes a remessa e recebimento de documentos;

ara) condensar documentos nas caixas-arquivo de modo a otimizar-lhes a taxa de ocupação;

arb) controlar a expedição e recebimento de expedientes e correspondências;

arc) gerenciar as atividades relativas à conservação e manutenção das dependências do Arquivo Regional;

ard) controlar o acesso de servidores, prestadores de serviço e visitantes no Arquivo Regional;

are) organizar o arquivo corrente.

Art. 261 -  Cabe à Divisão de Gestão de Documentos:

arf) gerenciar o plano de gestão de documentos e arquivos;

arg) planejar, implantar e controlar processos de trabalho;

arh) coordenar a atualização de informações em sistemas informatizados;

ari) instruir processos administrativos;

arj) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor novos procedimentos;

ark) acompanhar o grau de satisfação do usuário quanto à qualidade e à adequação dos serviços prestados, visando à melhoria contínua;

arl) secretariar técnica e administrativamente a Comissão Permanente de Avaliação Documental.

Art. 262 -  O Serviço de Gestão de Instrumentos Arquivísticos, da Divisão de Gestão de Documentos, tem as seguintes atribuições:

arm) manter atualizada a tabela de temporalidade de documentos e o código de classificação de documentos e o manual de arquivos correntes;

arn) elaborar e manter atualizados outros instrumentos de gestão de acervos arquivísticos;

aro) orientar as unidades organizacionais do Poder Judiciário quanto à aplicação de instrumentos de gestão de acervos arquivísticos, por meio de cursos, palestras e atendimento às consultas referentes à classificação de documentos;

Art. 263 -  O Serviço de Apoio aos Arquivos Correntes, da Divisão de Gestão de Documentos, tem as seguintes atribuições:

arp) normalizar procedimentos de arquivamento corrente;

arq) assessorar tecnicamente os responsáveis pelos arquivos correntes de unidades organizacionais do Poder Judiciário, quanto à utilização de metodologia arquivística adequada à sua documentação e quanto à aplicação de instrumentos de gestão de acervos arquivísticos;

arr) orientar às unidades organizacionais sobre gestão de registro das rotinas administrativas do Poder Judiciário.

Art. 264 -  O Serviço de Gestão de Acervos Arquivísticos Permanentes, da Divisão de Gestão de Documentos, tem as seguintes atribuições:

ars) receber, conferir, higienizar, organizar, guardar, conservar, preservar e restaurar documentos;

art) elaborar instrumentos de pesquisa destinados à disseminação da informação;

aru) propiciar acesso a pesquisadores;

arv) emprestar documentos históricos;

arw) organizar e descrever a documentação.

Art. 265 -  O Serviço de Avaliação, Seleção e Descarte, da Divisão de Gestão de Documentos, tem as seguintes atribuições:

arx) avaliar, selecionar e recolher amostras da documentação, visando à guarda intermediária ou permanente;

ary) separar os documentos de guarda intermediária, de guarda permanente e os que serão descartados;

arz) encaminhar os documentos de guarda intermediária à Divisão de Operações do Arquivo Central ou ao respectivo Serviço de Arquivo da Divisão de Arquivos Regionais; 

asa) encaminhar os documentos de guarda permanente ao Serviço de Gestão de Acervos Arquivísticos Permanentes; 

asb) fazer publicar em Diário Oficial a relação de documentos a serem descartados.

SEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE GESTÃO DE ACERVOS BIBLIOGRÁFICOS
Art. 266 -  Cabe ao Departamento de Gestão de Acervos Bibliográficos:

asc) gerenciar o acervo bibliográfico do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

asd) organizar, coordenar e controlar as atividades técnicas e administrativas do Departamento;

ase) definir, implementar, acompanhar e controlar programas, projetos e ações que visem à normalização e à racionalização de procedimentos, sistemas e instrumentos, para aquisição, registro, catalogação, cadastro, preparo, indexação, conservação, higienização, distribuição e empréstimo de acervo bibliográfico;

asf) assessorar as autoridades do Poder Judiciário no concernente à formulação, à implementação e à manutenção de política de gestão de acervos bibliográficos, bem como à Comissão da Biblioteca;

asg) propor a celebração de convênios e acordos de cooperação cientifica e técnica com instituições, órgãos públicos e entidades privadas, para a realização de pesquisas integradas;

ash) desenvolver ações orientadas à gestão estratégica e operacional, vinculadas aos objetivos organizacionais e aos processos de trabalho, mediante indicadores de aferição de resultados;

asi) proceder a registro de movimentação e acompanhamento de projetos em desenvolvimento ou em implantação. 

Art. 267 -  O Departamento de Gestão de Acervos Bibliográficos compreende as seguintes Divisões:

CXI. Divisão de Tratamento e Conservação;

CXII. Divisão de Disseminação da Informação Bibliográfica;

CXIII. Divisão de Gerenciamento de Acervos.

§ 1º - São unidades da Divisão de Tratamento e Conservação:

CXIV. Serviço de Catalogação e Classificação:

CXV. Serviço de Indexação Legislativa;

CXVI. Serviço de Análise de Periódicos.

§ 2º - São unidades da Divisão de Disseminação de Informação Bibliográfica:

CXVII. Serviço de Consulta e Empréstimo;

CXVIII. Serviço de Divulgação.

§ 3º - São unidades da Divisão de Gerenciamento de Acervos:

CXIX. Serviço de Aquisição;

CXX. Serviço de Registro.

Art. 268 -  Cabe à Divisão de Tratamento e Conservação:

                            a)  planejar, coordenar e controlar as atividades desempenhadas no âmbito de suas unidades subordinadas;

asj) receber e distribuir material bibliográfico, hemerográfico e não-convencional, submetendo-o a processamento técnico;

ask) orientar e coordenar a catalogação, a classificação, a análise e a indexação de todo o material documental;

asl) supervisionar a organização, a manutenção e a atualização de catálogos de consulta, catálogos técnicos e arquivo de folhetos;

asm) selecionar livros e periódicos para serem encadernados ou restaurados;

asn) manter atualizado o catálogo de obras raras.

Art. 269 -  O Serviço de Catalogação e Classificação, da Divisão de Tratamento e Conservação, tem as seguintes atribuições:

aso) catalogar o acervo bibliográfico e o não-convencional, de acordo com as normas de regência;

asp) pesquisar autores de publicações recebidas em fontes de referência jurídica;

asq) controlar e cadastrar, no sistema informatizado, autores e editores de publicações recebidas;

asr) providenciar impressão, alfabetação e ordenação de fichas para atualização de catálogos;

ass) manter atualizado o Catálogo de Autoridades e de Editoras, para acesso à consulta no sistema informatizado e no portal corporativo.

ast) analisar e classificar o acervo bibliográfico e o não-convencional, de acordo com as normas de regência;

asu) determinar os cabeçalhos de assunto do material analisado, de acordo com as fontes de referência jurídica;

asv) manter atualizada a lista de cabeçalho de assunto no sistema informatizado;

asw) organizar, controlar e manter atualizado o catálogo topográfico;

asx) controlar as obras enviadas, em parceria com a unidade operacional competente e através do catálogo topográfico;

asy) preparar material para empréstimo.

Art. 270 -  O Serviço de Indexação Legislativa, da Divisão de Tratamento e Conservação, tem as seguintes atribuições:

asz) proceder à leitura dos Diários Oficiais recebidos, selecionando a legislação relevante;

ata) indexar a legislação selecionada, assim como cadastrar suas alterações;

atb) pesquisar e controlar o vocabulário utilizado na indexação;

atc) providenciar a digitação e a revisão de dados incluídos no sistema de automação.

Art. 271 -  O Serviço de Análise de Periódicos, da Divisão de Tratamento e Conservação, tem as seguintes atribuições:

atd) pesquisar autores de artigos em periódicos, para cadastramento no Serviço de Catalogação;

ate) analisar os artigos de periódicos publicados nos títulos de periódicos selecionados;

atf) pesquisar e controlar o vocabulário utilizado na análise;

atg) providenciar a digitação e a revisão dos dados incluídos no sistema informatizado.

Art. 272 -  Cabe à Divisão de Disseminação da Informação Bibliográfica:

ath) coordenar e supervisionar as atividades de referência bibliográfica, divulgação, consulta e empréstimo;

ati) orientar a realização de pesquisas bibliográficas e de controle da circulação de documentos, relativas aos serviços de referência e divulgação;

atj) manter as coleções organizadas, coordenando a reposição às estantes de todo acervo consultado;

atk) supervisionar a orientação prestada aos usuários quanto aos recursos disponíveis para busca e recuperação da informação;

atl) recepcionar e orientar grupos em visita.

Art. 273 -  O Serviço de Consulta e Empréstimo, da Divisão de Disseminação da Informação Bibliográfica, tem as seguintes atribuições:

atm) orientar usuários na utilização de terminais de computador, catálogos, índices de periódicos e obras de referência;

atn) supervisionar a guarda de obras consultadas, mantendo o acervo em ordem;

ato) zelar pela manutenção, conservação e segurança do acervo bibliográfico;

atp) realizar pesquisas doutrinárias, bibliográficas e de atos oficiais, para magistrados;

atq) emprestar material bibliográfico;

atr) providenciar cópia de material bibliográfico solicitado;

ats) controlar a devolução de material emprestado, identificando as publicações em atraso;

att) efetuar reserva de livros, folhetos e similares;

atu) cadastrar usuários.

Art. 274 -  O Serviço de Divulgação, da Divisão de Disseminação da Informação Bibliográfica, tem as seguintes atribuições:

atv) montar sumários correntes de direito, distribuindo-os a magistrados e autoridades segundo rotinas estabelecidas;

atw) preparar e enviar bibliografias à unidade de informática;

atx) receber boletins bibliográficos e providenciar seu acesso no sistema informatizado;

aty) providenciar a exposição de livros novos em vitrine, para divulgação de incorporação no acervo e posteriores consultas e empréstimos;

atz) proceder ao processo de digitação, ou outras formas de armazenamento eletrônico de documentos, e sua recuperação.

Art. 275 -  Cabe à Divisão de Gerenciamento de Acervos:

aua) avaliar livros, folhetos, periódicos e acervo não-convencional;

aub) supervisionar a preparação da listagem para aquisição de livros e acervo não convencional;

auc) conferir e atestar notas fiscais de aquisição de livros, periódicos e acervo não convencional;

aud) coordenar a realização do inventário do acervo;

aue) supervisionar as doações de livros;

auf) controlar doações de publicações originadas de convênios com editoras;

aug) coordenar e sugerir a captação de doações de publicações de instituições públicas e privadas, para enriquecimento e atualização de acervo.

Art. 276 -  O Serviço de Aquisição, da Divisão de Gerenciamento de Acervos, tem as seguintes atribuições:

auh) receber livros, periódicos e acervo não-convencional;

aui) preparar a listagem para aquisição de livros, analisando catálogo de editores e coletando sugestões de leitores e magistrados;

auj) controlar a permuta de publicações do Tribunal de Justiça com outras instituições;

auk) avaliar e selecionar doações de livros, periódicos e acervo não-convencional;

aul) preparar lista de duplicatas;

aum) preparar e controlar a renovação da assinatura de periódicos;

aun) captar doações de publicações de instituições públicas e privadas, para enriquecimento e atualização do acervo;

auo) proceder ao inventário do acervo.

Art. 277 -  O Serviço de Registro, da Divisão de Gerenciamento de Acervos, tem as seguintes atribuições:

aup) efetuar o registro de livros, folhetos, acervo não-convencional, periódicos e Diários Oficiais, e distribuí-los para os serviços competentes;

auq) controlar, em parceria com a unidade organizacional competente, as obras recebidas;

aur) elaborar catálogo de registro para fins de controle de material bibliográfico, hemerográfico e não-convencional.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE GESTÃO E DISSEMINAÇÃO DO CONHECIMENTO
Art. 278 -  Cabe ao Departamento de Gestão e Disseminação do Conhecimento:

aus) estimular o desenvolvimento e a implementação de processos de captação e estruturação do conhecimento associado às diversas funções e processos de trabalho do Poder Judiciário;

aut) apoiar a formação de comunidades de práticas para pesquisar e desenvolver repositórios de conhecimento, de forma a contribuir para a entrega da prestação jurisdicional;

auu) cooperar com a gestão dos acervos jurisprudenciais produzidos no âmbito do Poder Judiciário Estadual, bem como aqueles captados de fontes externas;

auv) assessorar a Comissão de Jurisprudência do Tribunal de Justiça;

auw) interagir com as demais unidades organizacionais do Poder Judiciário, no sentido de identificar os conteúdos relevantes de conhecimento, objetivando desenvolver metodologia necessária à implementação das ações de gestão do conhecimento;

aux) incentivar o desenvolvimento e a implementação do banco de conhecimento do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 279 -  O Departamento de Gestão e Disseminação do Conhecimento compreende as seguintes Divisões:

CXXI. Divisão de Organização de Acervos de Conhecimento;

CXXII. Divisão de Gestão de Acervos Jurisprudenciais.

§ 1º - São unidades da Divisão de Organização de Acervos de Conhecimento:

CXXIII. Serviço de Captação do Conhecimento; 

CXXIV. Serviço de Estruturação do Conhecimento; 

CXXV. Serviço de Disponibilização de Documentos.

§ 2º - São unidades da Divisão de Gestão de Acervos Jurisprudenciais:

CXXVI. Serviço de Publicação de Jurisprudência;

CXXVII. Serviço da Revista de Direito;

CXXVIII. Serviço de Pesquisa Jurídica;

CXXIX. Serviço de Difusão.

Art. 280 -  Cabe à Divisão de Organização de Acervos de Conhecimento:

                            a)  captar e estruturar o conhecimento gerado no âmbito do Poder Judiciário ou proveniente de fontes externas;

auy) definir o contexto e planejar a implementação da árvore do conhecimento;

auz) estabelecer e coordenar a implementação do banco de conhecimento;

ava) incentivar e promover ações para compartilhamento do conhecimento;

avb)  interagir com a Diretoria Geral de Gestão de Pessoas para o desenvolvimento do banco de talentos do Poder Judiciário; 

avc)  realizar pesquisas no ambiente externo, relacionadas a práticas de gestão do conhecimento de interesse do Poder Judiciário.

Art. 281 -  O Serviço de Captação do Conhecimento, da Divisão de Organização de Acervos de Conhecimento, tem as seguintes atribuições:

avd) Mapear e captar as fontes de conhecimentos produzidos nos âmbitos interno e externo, relevantes para o desenvolvimento da árvore de conhecimento do PJERJ;

ave) Criar condições que permitam o surgimento de um ambiente de compartilhamento de conhecimento;

avf) Incentivar a colaboração de magistrados e servidores relacionada à melhoria e à inovação no processo de captação do conhecimento;

avg) Interagir com entidades externas no sentido de compartilhar ações voltadas de sucesso na prática da gestão do conhecimento.

Art. 282 -  O Serviço de Estruturação do Conhecimento, da Divisão de Organização de Acervos de Conhecimento, tem as seguintes atribuições:

avh) Selecionar e estruturar os conteúdos de conhecimento captados, com vistas ao desenvolvimento do banco de conhecimento do PJERJ;

avi) Realizar pesquisas junto aos usuários, identificar suas necessidades e avaliar os resultados para aprimorar o banco de conhecimento do PJERJ e contribuir para a eficácia das atividades relacionadas à entrega da prestação jurisdicional;

avj) Interagir com a unidade competente da Diretoria Geral de Tecnologia da Informação para desenvolver ferramentas tecnológicas de suporte à prática da gestão do conhecimento, bem como oferecer sugestões de melhoria na apresentação do conteúdo disponibilizado no portal corporativo do PJERJ;

avk) Contribuir com a Diretoria Geral de Gestão de Pessoas na formação do banco de talentos do PJERJ.

Art. 283 -  O Serviço de Disponibilização de Documentos, da Divisão de Organização de Acervos de Conhecimento, tem as seguintes atribuições: 

avl) receber documentos de arquivos especiais, organizá-los, catalogá-los e, por meio de sistema informatizado, definir-lhes a localização;

avm) realizar pesquisas acerca de suportes alternativos, visando à preservação e à recuperação de informações;

avn) realizar cópia ou migração de documentos para suportes que propiciem a preservação e a recuperação de informações;

avo) propor políticas e diretrizes para a preservação de documentos em mídias alternativas;

avp) fornecer cópia de material existente em mídias alternativas.

Art. 284 -  Cabe à Divisão de Gestão de Acervos Jurisprudenciais:

avq) orientar a seleção de acórdãos e a montagem de ementários de jurisprudência;

avr) gerenciar o cumprimento de contratos e convênios celebrados com revistas jurídicas especializadas, que visem ao fornecimento de material a compor o acervo de jurisprudência do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

avs) supervisionar atividades de atendimento a usuário e pesquisa no acervo de jurisprudência do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

avt) apoiar a elaboração da Revista de Direito do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro;

avu) planejar e orientar a execução de atividades de comunicação interna;

avv) orientar a execução das atividades de gestão de conteúdo do Poder Judiciário.

Art. 285 -  O Serviço de Publicação de Jurisprudência, da Divisão de Gestão de Acervos Jurisprudenciais tem as seguintes atribuições:

avw) selecionar acórdãos do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro que devem ser objeto de maior divulgação;

avx) montar ementários de jurisprudência, que serão publicados no Diário Oficial e disponibilizados no portal corporativo;

avy) indexar e elaborar índice dos acórdãos que compõem os ementários de jurisprudência;

avz) incluir os ementários de jurisprudência no sistema de informações;

awa) fazer o controle estatístico do número de acórdãos publicados nos ementários de jurisprudência, por desembargador relator;

awb) promover a divulgação de acórdãos do Tribunal de Justiça mediante contratos e convênios com revistas jurídicas especializadas;

awc) incluir no sistema de informações os verbetes que passam a integrar a Súmula de Jurisprudência Predominante do Tribunal de Justiça.

Art. 286 -  O Serviço da Revista de Direito, da Divisão Gestão de Acervos Jurisprudenciais tem as seguintes atribuições:

awd) selecionar e cadastrar acórdãos do Tribunal de Justiça e artigos de doutrina que serão publicados a cada edição da Revista do Direito;

awe) publicar as Súmulas de Jurisprudência Predominante do Tribunal de Justiça;

awf) elaborar matéria para a seção de jurisprudência temática, a cada edição da Revista de Direito;

awg) dar cumprimento a convênios com Tribunais e Universidades estrangeiros, no intercâmbio de publicações de jurisprudência e doutrina;

awh) distribuir exemplares, trimestralmente, aos magistrados do Estado do Rio de Janeiro, a bibliotecas dos Tribunais de Justiça dos Estados, aos autores de artigos de doutrina e a entidades conveniadas com o Poder Judiciário.

Art. 287 -  O Serviço de Pesquisa Jurídica, da Divisão Gestão de Acervos Jurisprudenciais tem as seguintes atribuições:

awi) atender e orientar pessoalmente os usuários na realização de pesquisas de jurisprudência, utilizando o sistema de informações disponibilizado em computadores destinados ao atendimento de usuários;

awj) orientar usuários do portal corporativo que solicitem auxílio por correio eletrônico;

awk) realizar pesquisas de jurisprudência solicitadas por correio eletrônico, telefone ou formulário preenchido por usuário no atendimento pessoal;

awl) elaborar estatística das pesquisas solicitadas.

Art. 288 -  O Serviço de Difusão, da Divisão de Gestão de Acervos Jurisprudenciais tem as seguintes atribuições:

awm) divulgar ações relacionadas ao desenvolvimento da gestão do conhecimento no âmbito do Poder Judiciário;

awn) promover, internamente, as atividades realizadas pelas diversas unidades organizacionais, noticiando-as por meio de portal corporativo, informativos internos ou outros meios;

awo) divulgar aos magistrados os verbetes da Súmula da Jurisprudência Predominante do Tribunal de Justiça e dos Tribunais Superiores;

awp) interagir com a Divisão de Imprensa, dando notícia de acórdãos de interesse público.

CAPÍTULO IV

DA DIRETORIA GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO

Art. 289 -  A Diretoria Geral de Tecnologia da Informação, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão propiciar às unidades organizacionais do Poder Judiciário os recursos tecnológicos, os sistemas de informação e os serviços necessários à informatização de seus processos de gestão e operação, incumbindo-lhe, especialmente:

awq) propor à Comissão de Informatização as diretrizes e prioridades estratégicas relacionadas à informatização das unidades organizacionais e dos processos de gestão e operação;

awr) elaborar o plano diretor de tecnologia da informação para o Poder Judiciário, a partir de diretrizes e prioridades estratégicas homologadas pela Comissão de Informatização;

aws) promover a realização de estudos voltados à prospecção de novas tecnologias, métodos e ferramentas para apoio ao processo de informatização do Poder Judiciário;

awt) estimular e coordenar o relacionamento com unidades de informatização do Poder Executivo Estadual, do Ministério Público e de outras entidades externas, no sentido da integração entre bases de dados e sistemas de informação.

Art. 290 -  São unidades organizacionais da Diretoria Geral de Tecnologia da Informação:

I. Gabinete;

II. Assessoria de Comunicação da Informática;

III. Departamento de Relacionamento com o Usuário;

IV. Divisão de Suporte Técnico de Gestão;

V. Serviço de Suporte Administrativo;

VI. Serviço de Suporte Financeiro;

VII. Serviço de Suporte ao Portal Corporativo;

VIII. Divisão de Atendimento e Apoio ao Usuário;

IX. Serviço de Tele Atendimento;

X. Serviço de Informações Processuais;

XI. Serviço de Suporte ao Usuário;

XII. Divisão de Suporte Técnico Judicial;

XIII. Serviço de Suporte à Primeira Instância;

XIV. Serviço de Suporte à Segunda Instância;

XV. Departamento de Sistemas de Informação;

XVI. Divisão de Sistemas de Gestão Financeira e Operacional;

XVII. Serviço de Sistemas de Apoio Operacional;

XVIII. Serviço de Sistemas Financeiros e de Controle;

XIX. Divisão de Sistemas Judiciais e Extrajudiciais;

XX. Serviço de Sistemas de Primeira Instância;

XXI. Serviço de Sistemas de Segunda Instância;

XXII. Serviço de Sistemas Extrajudiciais;

XXIII. Divisão de Portal Corporativo;

XXIV. Divisão de Sistemas de Gestão Organizacional;

XXV. Serviço de Sistemas de Pessoal;

XXVI. Serviço de Sistemas Administrativos;

XXVII. Divisão de Metodologia, Qualidade e Infra-Estrutura;

XXVIII. Serviço de Apoio à Tecnologia de Gestão;

XXIX. Serviço de Administração de Dados;

XXX. Serviço de Desenvolvimento de Interfaces, Componentes e Bibliotecas;

XXXI. Departamento de Produção;

XXXII. Divisão de Servidores e Redes;

XXXIII. Serviço de Teleprocessamento e Redes Locais;

XXXIV. Serviço de Processamento de Dados;

XXXV. Serviço de Suporte ao Ambiente de Segurança e ao Sistema Operacional;

XXXVI. Divisão de Equipamentos em Garantia;

XXXVII. Serviço de Distribuição de Equipamentos;

XXXVIII. Serviço de Garantia de Equipamentos;

XXXIX. Divisão de Banco de Dados;

XL. Serviço de Administração de Banco de Dados;

XLI. Divisão de Instalação e Segurança de Sistemas;

XLII. Serviço de Atendimento Local;

XLIII. Serviço de Segurança da Informação;

XLIV. Serviço de Atendimento Remoto;

XLV. Divisão de Gerenciamento das Estações de Trabalho;

XLVI. Serviço de Suporte a Hardware;

XLVII. Serviço de Atendimento de Hardware e Fiscalização.

Art. 291 -  Cabe ao Gabinete:

                            a) desenvolver atividades gerais de apoio administrativo às unidades organizacionais da Diretoria:

                            b) estabelecer contatos operacionais com a Diretoria Geral de Logística, em questões relacionadas a atos negociais e contratuais, e a fornecimento de serviços de apoio diversos, tais como transporte e manutenção de instalações;

awu) promover e executar as atividades do Sistema de Normativo Administrativo do Tribunal de Justiça para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões;

awv) efetuar os procedimentos necessários ao controle de contratos da área de informática.

Art. 292 -  Cabe à Assessoria de Comunicação da Informática:

                           a)  acompanhar, de forma permanente e sistemática, a satisfação da comunidade usuária do Poder Judiciário em relação aos produtos e serviços disponibilizados;

                           b) manter as unidades organizacionais da Diretoria informadas acerca de reivindicações e expectativas das unidades usuárias.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE RELACIONAMENTO COM O USUÁRIO
Art. 293 -  Cabe ao Departamento de Relacionamento com o Usuário:

aww) responder pelo atendimento direto às necessidades das unidades organizacionais do Poder Judiciário;

awx) acompanhar de forma sistemática as expectativas das unidades organizacionais do Poder Judiciário;

awy) dar apoio técnico e operacional para implementação e treinamento de sistemas pelas divisões do Departamento;

awz) planejar, coordenar, controlar e divulgar o processo de atendimento a usuários e treinamento de sistemas;

axa) fiscalizar o cumprimento e a observância dos critérios de atendimento e treinamento de sistemas corporativos estabelecidos;

axb) planejar e fiscalizar a adequada utilização de recursos nas atividades desenvolvidas pelo Departamento.

Art. 294 -  O Departamento de Relacionamento com o Usuário compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Suporte Técnico de Gestão;

II. Divisão de Atendimento e Apoio ao Usuário;

III. Divisão de Suporte Técnico Judicial.

§ 1º - São unidades da Divisão de Suporte Técnico da Gestão:

I – 
Serviço de Suporte Administrativo;


II – 
Serviço de Suporte Financeiro;

III - 
Serviço de Suporte ao Portal Corporativo.

§ 2º - São unidades da Divisão de Atendimento e Apoio ao Usuário:

I –
Serviço de Tele Atendimento;

II – 
Serviço de Informações Processuais;

III - 
Serviço de Suporte ao Usuário.

§ 3º - São unidades da Divisão de Suporte Técnico Judicial:

I –
Serviço de Suporte à Primeira Instância;

II – 
Serviço de Suporte à Segunda Instância.

Art. 295 -  Cabe à Divisão de Suporte Técnico de Gestão:

axc) acompanhar as relações entre a Diretoria e os usuários internos do Poder Judiciário e o público externo, identificando as necessidades e características operacionais específicas de cada unidade organizacional, divulgando os serviços e produtos disponíveis, e verificando a utilização dos equipamentos e sistemas aplicativos;

axd) promover a participação de usuários dos sistemas corporativos em encontros e grupos de discussão, com o objetivo de avaliar o seu grau de adequação às conveniências de gestão e operação, bem como de identificar necessidades da comunidade usuária ainda não atendidas;

axe) planejar e aplicar programas de treinamento, orientar e acompanhar o desempenho de prestadores de serviços especializados, de modo a capacitar os servidores das unidades organizacionais do Poder Judiciário para operar sistemas e estações de trabalho com eficiência e segurança;

axf) homologar e implantar sistemas e produtos novos ou novas versões daqueles em operação;

axg) orientar os usuários quanto a procedimentos preventivos e corretivos, relacionados à proteção de arquivos de dados e de produtos de software;

axh) participar do processo de análise de ergonomicidade de novos produtos de hardware e software, e das atividades de escolha e especificação de requisitos para a sua aquisição e homologação;

axi) elaborar material didático para treinamento de usuários, relacionado ao uso dos sistemas e produtos de software disponíveis nas estações de trabalho distribuídas nas unidades organizacionais;

axj) receber, conferir, registrar, guardar, manter, analisar e divulgar os produtos de software licenciados para uso nos equipamentos das unidades organizacionais atendidas;

axk) administrar o cadastro de usuários e suas contas de acesso aos sistemas administrativos e financeiros.

Art. 296 -  O Serviço de Suporte Administrativo, da Divisão de Suporte Técnico de Gestão, tem as seguintes atribuições:

axl) atender a solicitações de usuários relativas aos sistemas administrativos;

axm) treinar usuários;

axn) elaborar manuais dos sistemas;

axo) fornecer subsídios para desenvolvimento de sistemas;

axp) realizar testes em sistemas preliminarmente à sua implementação;

axq) fornecer senha de acesso aos sistemas administrativos;

axr) executar controles e manutenção de tabelas dos sistemas administrativos. 

Art. 297 -  O Serviço de Suporte Financeiro, da Divisão de Suporte Técnico de Gestão, tem as seguintes atribuições:

axs) atender a solicitações de usuários relativas aos sistemas financeiros;

axt) treinar usuários;

axu) elaborar manuais dos sistemas;

axv) fornecer subsídios para desenvolvimento de sistemas;

axw) realizar testes em sistemas preliminarmente à sua implementação;

axx) fornecer senha de acesso aos sistemas financeiros;

axy) executar controles e manutenção de tabelas dos sistemas financeiros.

Art. 298 -  O Serviço de Suporte ao Portal Corporativo, da Divisão de Suporte Técnico de Gestão, tem as seguintes atribuições:

axz) responder a todos os e-mails encaminhados, referentes aos serviços prestados ou utilização do Portal;

aya) atender a usuários do Portal via telefone, dirimindo dúvidas e colhendo sugestões quanto ao seu uso;

ayb) testar os sistemas do ambiente web;

ayc) levantar os pedidos de inclusão e alteração no portal;

ayd) homologar alterações técnicas realizadas nas páginas do portal corporativo;

aye) controlar a padronização de conteúdo, navegabilidade e layout do portal corporativo, em acordo com o Serviço de Estruturação do Conhecimento da Diretoria de Gestão do Conhecimento;

ayf) controlar a inserção de banners e propagandas institucionais.

Art. 299 -  Cabe à Divisão de Atendimento e Apoio ao Usuário:

ayg) atender e registrar pedidos, reclamações e críticas quanto a sistemas em produção, e relativas ao funcionamento e à manutenção de estações de trabalho distribuídas e produtos de software nelas implementados;

ayh) repassar instruções ou ações relacionadas a pedidos e reclamações, para os quais não tenha sido possível a adoção de soluções imediatas;

ayi) divulgar aos usuários informações relativas às novas versões de sistemas, ou a novos produtos instalados;

ayj) dar apoio e atender aos usuários em chamada de suporte técnico e uso de programas instalados;

ayk) elaborar e fornecer, periodicamente, relatórios e estatísticas relativos a atendimentos efetuados;

ayl) atender aos usuários dos equipamentos de auto-atendimento, orientando na sua utilização e zelando por seu perfeito funcionamento;

aym) administrar o cadastro de usuários e suas contas de acesso à rede corporativa, internet e correio eletrônico;

ayn) configurar computadores e estações de trabalho locais, para acesso às redes;

ayo) instalar e configurar software, remotamente ou no ambiente de uso;

ayp) atender aos usuários de software no seu ambiente de uso.

Art. 300 -  O Serviço de Tele Atendimento, da Divisão de Atendimento e Apoio ao Usuário, tem as seguintes atribuições:

ayq) atender a solicitações por telefone;

ayr) fazer triagem das solicitações para fins de avaliação de encaminhamento;

ays) gerar ordens de serviços para cumprimento pelas unidades organizacionais.

Art. 301 -  O Serviço de Informações Processuais, da Divisão de Atendimento e Apoio ao Usuário, tem as seguintes atribuições:

ayt) prestar informações sobre telefone acerca da tramitação de processos;

ayu) prestar informações sobre processos ao público em geral;

ayv) prestar atendimento aos terminais de auto-atendimento instalados nos foros das Comarcas da Capital e de Niterói.

Art. 302 -  O Serviço de Suporte ao Usuário, da Divisão de Atendimento e Apoio ao Usuário, tem as seguintes atribuições:

ayw) atender a usuários dos sistemas “de prateleira” em suas dúvidas mais comuns, via telefone;

ayx) auxiliar usuários, mediante solicitação, na elaboração de documentos, planilhas e fluxogramas, nos respectivos aplicativos;

ayy) elaborar apresentações para a Administração Superior.

Art. 303 -  Cabe à Divisão de Suporte Técnico Judicial:

ayz) acompanhar as relações entre a Diretoria e os usuários internos do Poder Judiciário e o público externo, identificando as necessidades e características operacionais específicas de cada unidade organizacional , divulgando os serviços e produtos disponíveis, e verificando a utilização dos equipamentos e sistemas aplicativos;

aza) promover a participação de usuários dos sistemas corporativos em encontros e grupos de discussão, com o objetivo de avaliar o seu grau de adequação às conveniências de gestão e operação, bem como de identificar necessidades da comunidade usuária ainda não atendidas;

azb) planejar e aplicar programas de treinamento, orientar e acompanhar o desempenho de prestadores de serviços especializados, de modo a capacitar os servidores das unidades organizacionais do Poder Judiciário para operar sistemas e estações de trabalho com eficiência e segurança;

azc) homologar e implantar sistemas e produtos novos ou novas versões daqueles em operação;

azd) administrar o cadastro de usuários e suas contas de acesso aos sistemas judiciais.

Art. 304 -  O Serviço de Suporte à Primeira Instância, da Divisão de Suporte Técnico Judicial, tem as seguintes atribuições:

aze) atender a usuários dos sistemas judiciais de primeira instância;

azf) proceder à homologação dos sistemas desenvolvidos pelo Departamento de Sistemas;

azg) elaborar manuais de sistemas;

azh) treinar usuários dos sistemas;

azi) fornecer senhas de acesso aos sistemas judiciais;

azj) executar controles e manutenção de tabelas de sistemas judiciais de primeira instância.

Art. 305 -  O Serviço de Suporte à Segunda Instância, da Divisão de Suporte Técnico Judicial, tem as seguintes atribuições:

azk) atender a usuários dos sistemas judiciais de segunda instância;

azl) proceder à homologação dos sistemas desenvolvidos pelo Departamento de Sistemas;

azm) elaborar manuais de sistemas;

azn) treinar usuários dos sistemas;

azo) fornecer senhas de acesso aos sistemas judiciais;

azp) executar controles e manutenção de tabelas de sistemas judiciais de segunda instância.

SEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMAÇÃO

Art. 306 -  Cabe ao Departamento de Sistemas de Informação:

azq) responder pela concepção, desenvolvimento e implementação de sistemas de natureza corporativa para as unidades organizacionais do Poder Judiciário;

azr) dar apoio técnico e operacional à construção e implementação de sistemas pelas divisões do Departamento;

azs) responder pela definição de metodologias, técnicas, ferramentas e padrões utilizados para o desenvolvimento de sistemas;

azt) planejar, coordenar, controlar e divulgar o processo de desenvolvimento de sistemas;

azu) fiscalizar o cumprimento e a observância dos critérios de desenvolvimento estabelecidos;

azv) planejar e fiscalizar a adequada utilização de recursos nas atividades pertinentes aos sistemas de informação.

Art. 307 -  O Departamento de Sistemas de Informação compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Sistemas de Gestão Financeira e Operacional;

II. Divisão de Sistemas Judiciais e Extrajudiciais;

III. Divisão de Portal Corporativo;

IV. Divisão de Sistemas de Gestão Organizacional;

V. Divisão de Metodologia, Qualidade e Infra-Estrutura.

§ 1º - São unidades da Divisão de Sistemas de Gestão Financeira e Operacional:

I – 
Serviço de Sistemas de Apoio Operacional;

II – 
Serviço de Sistemas Financeiros e de Controle.

§ 2º - São unidades da Divisão de Sistemas Judiciais e Extrajudiciais:

I –
Serviço de Sistemas de Primeira Instância;

II – 
Serviço de Sistemas de Segunda Instância;

III - 
Serviço de Sistemas Extrajudiciais.

§ 3º - São unidades da Divisão de Sistemas de Gestão Organizacional:

I – 
Serviço de Sistemas de Pessoal;

II – 
Serviço de Sistemas Administrativos.

§ 4º - São unidades da Divisão de Metodologia, Qualidade e Infra-Estrutura:

I –
Serviço de Apoio à Tecnologia de Gestão;

II – 
Serviço de Administração de Dados;

III - 
Serviço de Desenvolvimento de Interfaces, Componentes e Bibliotecas.

Art. 308 -  Cabe à Divisão de Sistemas de Gestão Financeira e Operacional:

azw) planejar o desenvolvimento de sistemas corporativos de informação, em conformidade com a arquitetura integrada de sistemas de informação estabelecida para o Poder Judiciário;

azx) coordenar os processos de absorção de tecnologia usada em sistemas desenvolvidos por terceiros.

Art. 309 -  O Serviço de Sistemas de Apoio Operacional, da Divisão de Sistemas de Gestão Financeira e Operacional, tem as seguintes atribuições:

azy) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuários, elaborar estudos de viabilidade e projetos lógico e físico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas administrativos;

azz) desenvolver e manter sistemas para as unidades administrativas do Poder Judiciário em conformidade com metodologias, técnicas, ferramentas e padrões estabelecidos;

baa) orientar equipes na correta instalação e treinamento de usuários dos sistemas desenvolvidos;

bab) migrar sistemas legados para a plataforma de software padronizada dos aplicativos do Poder Judiciário;

bac) realizar manutenções preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas as respectivas documentações técnicas.

Art. 310 -  O Serviço de Sistemas Financeiros e de Controle, da Divisão de Sistemas de Gestão Financeira e Operacional, tem as seguintes atribuições:

bad) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuários, elaborar estudos de viabilidade e projetos lógico e físico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas financeiros;

bae) desenvolver e manter sistemas para as unidades administrativas do Poder Judiciário em conformidade com metodologias, técnicas, ferramentas e padrões estabelecidos;

baf) orientar equipes na correta instalação e treinamento de usuários dos sistemas desenvolvidos;

bag) migrar sistemas legados para a plataforma de software padronizada dos aplicativos do Poder Judiciário;

bah) realizar manutenções preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas as respectivas documentações técnicas.

Art. 311 -  Cabe à Divisão de Sistemas Judiciais e Extrajudiciais:

bai) planejar o desenvolvimento de sistemas corporativos de informação, em conformidade com a arquitetura integrada de sistemas de informação estabelecida para o Poder Judiciário;

baj) coordenar processos de absorção de tecnologia usada em sistemas desenvolvidos por terceiros que sejam pertinentes aos sistemas de sua responsabilidade.

Art. 312 -  O Serviço de Sistemas de Primeira Instância, da Divisão de Sistemas Judiciais e Extrajudiciais, tem as seguintes atribuições:

bak) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuários, elaborar estudos de viabilidade e projetos lógico e físico, com o fim de definir objetivos, requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas judiciais de primeira instância;

bal) desenvolver e manter sistemas para as áreas e atividades finalísticas do Poder Judiciário, em conformidade com metodologias, técnicas, ferramentas e padrões estabelecidos;

bam) orientar equipes na correta instalação e treinamento de usuários dos sistemas desenvolvidos;

ban) migrar sistemas legados para a plataforma de software padronizada dos aplicativos do Poder Judiciário;

bao) realizar manutenções preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas as respectivas documentações técnicas.

Art. 313 -  O Serviço de Sistemas de Segunda Instância, da Divisão de Sistemas Judiciais e Extrajudiciais, tem as seguintes atribuições:

bap) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuários, elaborar estudos de viabilidade e projetos lógico e físico, com o fim de definir objetivos, requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas judiciais de segunda instância;

baq) desenvolver e manter sistemas para as áreas e atividades finalísticas do Poder Judiciário, em conformidade com metodologias, técnicas, ferramentas e padrões estabelecidos;

bar) orientar equipes na correta instalação e treinamento de usuários dos sistemas desenvolvidos;

bas) migrar sistemas legados para a plataforma de software padronizada dos aplicativos do Poder Judiciário;

bat) realizar manutenções preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas as respectivas documentações técnicas.

Art. 314 -  O Serviço de Sistemas Extrajudiciais, da Divisão de Sistemas Judiciais e Extrajudiciais, tem as seguintes atribuições:

bau) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuários, elaborar estudos de viabilidade e projetos lógico e físico, com o fim de definir objetivos, requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas extrajudiciais;

bav) desenvolver e manter sistemas para as áreas e atividades extrajudiciais, em conformidade com metodologias, técnicas, ferramentas e padrões estabelecidos;

baw) orientar equipes na correta instalação e treinamento de usuários dos sistemas desenvolvidos;

bax) migrar sistemas legados para a plataforma de software padronizada dos aplicativos do Poder Judiciário.

Art. 315 -  Cabe à Divisão de Portal Corporativo:

bay) coordenar e executar atividades técnicas relativas à implementação e à manutenção do ambiente de internet, extranet e intranet, no âmbito do Poder Judiciário e suas relações com o ambiente externo;

baz) disponibilizar meios técnicos e operacionais para o compartilhamento da informação e do conhecimento entre as unidades organizacionais e quadros internos do Poder Judiciário, bem assim com o público externo;

bba) definir regras de política de utilização da internet e da intranet no âmbito das unidades organizacionais do Poder Judiciário;

bbb) dar suporte técnico às atividade de projeto e gerenciamento do conteúdo das páginas associadas ao portal corporativo;

bbc) dar suporte técnico às unidades organizacionais nas atividades de pesquisa e implementação de elos com outros portais e páginas.

Art. 316 -  Cabe à Divisão de Sistemas de Gestão Organizacional:

bbd) planejar o desenvolvimento dos sistemas corporativos de gestão organizacional, em conformidade com a arquitetura integrada de sistemas de informação estabelecida para o Poder Judiciário;

bbe) coordenar processos de absorção de tecnologia usada em sistemas desenvolvidos por terceiros que sejam pertinentes aos sistemas de sua responsabilidade.

Art. 317 -  O Serviço de Sistemas de Pessoal, da Divisão de Sistemas de Gestão Organizacional, tem as seguintes atribuições:

bbf) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuários, elaborar estudos de viabilidade e projetos lógico e físico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de pessoal;

bbg) desenvolver e manter sistemas para as unidades administrativas do Poder Judiciário em conformidade com metodologias, técnicas, ferramentas e padrões estabelecidos;

bbh) orientar equipes na correta instalação e treinamento de usuários dos sistemas desenvolvidos;

bbi) migrar sistemas legados para a plataforma de software padronizada dos aplicativos do Poder Judiciário;

bbj) realizar manutenções preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas as respectivas documentações técnicas.

Art. 318 -  O Serviço de Sistemas Administrativos, da Divisão de Sistemas de Gestão Organizacional, tem as seguintes atribuições:

bbk) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuários, elaborar estudos de viabilidade e projetos lógico e físico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas administrativos não abrangidos pelos demais serviços;

bbl) desenvolver e manter sistemas para as unidades administrativas do Poder Judiciário em conformidade com metodologias, técnicas, ferramentas e padrões estabelecidos;

bbm) orientar equipes na correta instalação e treinamento de usuários dos sistemas desenvolvidos;

bbn) migrar sistemas legados para a plataforma de software padronizada dos aplicativos do Poder Judiciário.

Art. 319 -  Cabe à Divisão de Metodologia, Qualidade e Infra-Estrutura:

bbo) pesquisar metodologias, técnicas, ferramentas e padrões para o desenvolvimento e integração de sistemas, em conformidade com critérios universais de qualidade, visando alta produtividade e qualidade de sistemas robustos e confiáveis;

bbp) pesquisar técnicas de segurança de sistemas e de informações;

bbq) coordenar e controlar o processo de especificação e construção de modelos de dados, garantindo a aderência da implementação das estruturas de dados ao modelo corporativo do Poder Judiciário;

bbr) planejar, desenvolver e manter sistemas de infra-estrutura para as demais Divisões;

bbs) divulgar as informações sob sua responsabilidade entre as equipes de desenvolvimento;

bbt) treinar e orientar equipes de desenvolvimento em metodologias, técnicas e ferramentas, bem como para manutenção de sistemas e programas;

bbu) fiscalizar o cumprimento e a observância de critérios de normatização e qualidade pelas equipes de desenvolvimento;

bbv) auditar a qualidade dos sistemas desenvolvidos segundo critérios normatizados.

Art. 320 -  O Serviço de Apoio à Tecnologia de Gestão, da Divisão de Metodologia, Qualidade e Infra-Estrutura, tem as seguintes atribuições:

bbw) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuários, elaborar estudos de viabilidade e projetos lógico e físico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de tecnologia de apoio à gestão;

bbx) desenvolver e manter sistemas para as unidades administrativas do Poder Judiciário em conformidade com metodologias, técnicas, ferramentas e padrões estabelecidos;

bby) orientar equipes na correta instalação e treinamento de usuários dos sistemas desenvolvidos;

bbz) realizar manutenções preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas as respectivas documentações técnicas.

Art. 321 -  O Serviço de Administração de Dados, da Divisão de Metodologia, Qualidade e Infra-Estrutura, tem as seguintes atribuições:

bca) disseminar a cultura de administração e de padronização de dados em todas as unidades organizacionais do Poder Judiciário;

bcb) definir e manter políticas relativas à administração de dados, envolvendo critérios quanto a padrões, propriedade, responsabilidade pela atualização, direitos de acesso, dicionário de dados corporativo e integridade;

bcc) criar e manter acervo da documentação relativa à padronização dos dados corporativos do Poder Judiciário.

Art. 322 -  O Serviço de Desenvolvimento de Interfaces, Componentes e Bibliotecas, da Divisão de Metodologia, Qualidade e Infra-Estrutura, tem as seguintes atribuições:

bcd) desenvolver interfaces, componentes e bibliotecas para as unidades organizacionais da Diretoria;

bce) desenvolver sistemas corporativos e de infra-estrutura para as unidades organizacionais da Diretoria;

bcf) administrar a biblioteca de objetos reusáveis;

bcg) realizar manutenções preventivas, corretivas e adaptativas nas interfaces, componentes, bibliotecas e sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas as respectivas documentações técnicas.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE PRODUÇÃO
Art. 323 -  Cabe ao Departamento de Produção:

bch) manter a rede corporativa do Poder Judiciário em excelentes condições de integridade, autenticidade, disponibilidade, confidencialidade, autenticidade e atualização tecnológica;

bci) normalizar e coordenar a elaboração de projetos básicos, justificar aquisições de materiais e equipamentos, softwares aplicativos e contratações de serviços;

bcj) acompanhar todas as etapas de processos de licitação ou de contratação direta, analisando e emitindo parecer sobre recursos e impugnações de ordem técnica;

bck) propor, planejar, coordenar e divulgar treinamento de profissionais técnicos, analistas de suporte de software e pessoal administrativo, zelando pela qualidade e atualização tecnológica de recursos humanos e materiais;

bcl) controlar e fiscalizar a execução de contratos, acionando justificadamente, a respectiva renovação ou prorrogação, ou evidenciando a necessidade de outra contratação; 

bcm) normalizar e supervisionar o controle do inventário dos bens patrimoniais de informática (inventariar equipamentos, softwares, ferramentas e componentes).

Art. 324 -  O Departamento de Produção compreende as seguintes Divisões:

I. Divisão de Servidores e Redes;

II. Divisão de Equipamentos em Garantia;

III. Divisão de Banco de Dados;

IV. Divisão de Instalação e Segurança de Sistemas;

V. Divisão de Gerenciamento das Estações de Trabalho.

§ 1º - São unidades da Divisão de Servidores e Redes:

I -
Serviço de Teleprocessamento e Redes Locais;

II – 
Serviço de Processamento de Dados;

III – Serviço de Suporte ao Ambiente de Segurança e ao Sistema Operacional.

§ 2º - São unidades da Divisão de Equipamentos em Garantia:

I –
Serviço de Distribuição de Equipamentos;

II – 
Serviço de Garantia de Equipamentos.

§ 3º - É unidade da Divisão de Banco de Dados o Serviço de Administração de Banco de Dados.

§ 4º - São unidades da Divisão de Instalação e Segurança de Sistemas:

I – 
Serviço de Atendimento Local;

II – 
Serviço de Segurança da Informação;

III - 
Serviço de Atendimento Remoto.

§ 5º - São unidades da Divisão de Gerenciamento das Estações de Trabalho:

I – 
Serviço de Suporte a Hardware;

II – 
Serviço de Atendimento de Hardware e Fiscalização.

Art. 325 -  Cabe à Divisão de Servidores e Redes:

bcn) definir políticas de acesso a equipamentos servidores e normas de segurança internas e externas;

bco) definir políticas bilaterais de acesso aos órgãos públicos e privados conectados ao Tribunal de Justiça;

bcp) pesquisar, testar e avaliar novas tecnologias;

bcq) definir e especificar aquisições de novas tecnologias;

bcr) colaborar na elaboração de editais de licitação, definindo os seus aspectos técnicos de informática;

bcs) assessorar a Comissão Permanente de Licitações.

Art. 326 -  O Serviço de Teleprocessamento e Redes Locais, da Divisão de Suporte a Servidores e Redes, tem as seguintes atribuições:

bct) testar e avaliar novas tecnologias de rede e de telecomunicações, visando à sua utilização no Poder Judiciário;

bcu) participar do processo de instalação dos circuitos de comunicação de dados, em conjunto com concessionárias de serviços de telecomunicações;

bcv) avaliar, especificar e dimensionar os recursos de rede e de telecomunicações, mediante monitoramento dos segmentos de rede;

bcw) monitorar, administrar e manter operantes os equipamentos de rede e os recursos de telecomunicações da rede corporativa, implementando eventuais correções;

bcx) analisar a utilização e o desempenho da rede corporativa e os recursos de telecomunicações, efetuando adequações e planejando a evolução, visando à melhoria na qualidade dos serviços;

bcy) elaborar projetos de rede de computadores e projetos de telecomunicações, definindo a topologia adequada;

bcz) configurar equipamentos de rede, definindo protocolos e características da rede corporativa;

bda) acionar as concessionárias de serviços de telecomunicações nas manutenções e reparos de circuitos de comunicação de dados;

bdb) realizar testes em conjunto com as concessionárias, visando à solução de problemas técnicos;

bdc) realizar visitas técnicas locais, verificando a viabilidade de instalação de novos circuitos;

bdd) prestar suporte técnico e consultoria relativamente à aquisição, à implantação e ao uso adequado dos recursos de rede.

Art. 327 -  O Serviço de Processamento de Dados, da Divisão de Suporte a Servidores e Redes, tem as seguintes atribuições:

bde) operar, monitorar, manter e executar procedimentos e rotinas operacionais nos servidores corporativos;

bdf) executar procedimentos de backup de todos os servidores corporativos;

bdg) abrir chamado de manutenção técnica de hardware e software, quando necessário, e agendar manutenções preventivas com prestadores de serviços contratados;

bdh) atuar em conjunto com a equipe de suporte técnico e com os prestadores de serviços externos, na resolução de problemas técnicos;

bdi) monitorar procedimentos operacionais de carga nos bancos de dados;

bdj) monitorar a recepção de arquivos enviados ao Tribunal de Justiça por órgãos públicos e privados;

bdk) monitorar a atualização e a distribuição de versões dos sistemas aplicativos em todos os servidores da rede remota.

Art. 328 -  O Serviço de Suporte ao Ambiente de Segurança e ao Sistema Operacional, da Divisão de Suporte a Servidores e Redes, tem as seguintes atribuições:

bdl) dar suporte técnico aos sistemas operacionais nas plataformas;

bdm) dar suporte técnico aos produtos de web server instalados no ambiente de internet e intranet do Poder Judiciário;

bdn) dar suporte técnico aos produtos de segurança institucional;

bdo) testar e analisar novos recursos software nas plataformas, internet e ambiente de segurança;

bdp) monitorar, administrar e manter operantes os recursos do sistema operacional nas plataformas utilizadas, internet e ambiente de segurança;

bdq) realizar ajustes de performance dos sistemas operacionais, internet e ambiente de segurança, de acordo com necessidades momentâneas;

bdr) definir e aplicar regras internas e externas de acesso a recursos da rede corporativa; 

bds) acompanhar e interagir com as equipes de suporte técnico,dos fabricantes de hardware, dos sistemas operacionais e softwares de segurança, durante a resolução de eventuais problemas;

bdt) acompanhar e interagir com as equipes externas de suporte técnico, durante a instalação de novas aplicações e nas manutenções das já existentes. 

Art. 329 -  Cabe à Divisão de Equipamentos em Garantia: 

bdu) acompanhar procedimentos licitatórios;

bdv) fiscalizar o recebimento de equipamentos e sua documentação, zelando pelo atendimento às especificações estabelecidas;

bdw) informar processos e autorizar a troca de configurações de hardware referentes a equipamentos em garantia;

bdx) autorizar a movimentação de equipamentos;

bdy) receber, estocar, cadastrar, identificar e movimentar equipamentos recém adquiridos;

bdz) gerenciar termos de transferência de equipamentos, de retirada, de devolução das empresas que prestam garantia, e de upgrade de hardware;

bea) efetuar manutenção preventiva em equipamentos excepcionalmente sem garantia, de garantia local ou balcão;

beb) conferir se os equipamentos estão no padrão de hardware estabelecido e com os conjuntos completos;

bec) controlar o envio de equipamentos à garantia externa;

bed) gerenciar chamados de atendimento, inventário de equipamentos e empréstimo de equipamentos;

bee) gerenciar e agendar viagens para atendimento em foros de Comarcas do Interior e foros regionais da Comarca da Capital;

bef) movimentar autos de processos administrativos entre Divisões, atender a solicitações por telefone, controlar a freqüência do pessoal, formular pedidos de fornecimento de material à unidade organizacional competente;

beg) gerar ordens de serviço para distribuição de equipamentos, conforme a política de padronização e distribuição estabelecida pela Administração Superior.

Art. 330 -  O Serviço de Distribuição de Equipamentos, da Divisão de Equipamentos em Garantia, tem as seguintes atribuições:

beh) padronizar a nomenclatura de estações de trabalho, equipamentos servidores de distribuição, impressoras de rede e configuração de softwares;

bei) testar novos sistemas operacionais e aplicativos, configurando-os para utilização no Poder Judiciário;

bej) aplicar licenças de software e sistemas operacionais;

bek) criar e manter atualizada imagem padrão para cada tipo de equipamento, com sistema operacional, softwares e sistemas corporativos;

bel) gerenciar servidor de distribuição de imagens padrão para os equipamentos;

bem) instalar imagem padrão, configurar, distribuir, instalar, efetuar backup e configuração de todo o ambiente de trabalho, nos equipamentos a serem distribuídos;

ben) preparar, configurar e instalar servidores de distribuição e notebooks;

beo) distribuir e instalar equipamentos para a inauguração de Comarcas e novas serventias, bem como recolher equipamento de uso pessoal quando da aposentadoria de magistrado usuário.

Art. 331 -  O Serviço de Garantia de Equipamentos, da Divisão de Equipamentos em Garantia, tem as seguintes atribuições:

bep) verificar a configuração e a documentação de equipamentos recebidos, com o fim de atestar o atendimento às especificações estabelecidas;

beq) implementar e supervisionar mecanismos de recebimento, armazenagem e controle de novos componentes de hardware, planejando e organizando sua futura instalação em equipamentos;

ber) movimentar equipamentos;

bes) efetuar backup e configuração de todo o ambiente de trabalho no equipamento do usuário, quando da respectiva manutenção;

bet) fiscalizar o atendimento de equipamentos em garantia, instalados na Capital e no Interior, a sua qualidade e o cumprimento de cláusulas contratuais, bem como o desempenho dos prestadores de serviços em garantia;

beu) assegurar a qualidade do atendimento aos equipamentos em garantia, elaborando e implementando metodologias de pesquisa e avaliação de atendimentos técnicos aos usuários, gerando relatórios periódicos para análise;

bev) providenciar, controlar e supervisionar o envio de equipamentos para a garantia em balcão ou atendimento local, bem como acionar a garantia para verificação do problema no local e determinação do procedimento a ser aplicado( reparo, retirada para laboratório, constatação de uso indevido).

Art. 332 -  Cabe à Divisão de Banco de Dados:

bew) estudar, definir, implantar, manter e avaliar desempenho de sistemas gerenciadores de banco de dados;

bex) desenvolver e implantar soluções que visem a aumentar a segurança e o desempenho de sistemas gerenciadores de banco de dados;

bey) estudar, definir, implantar e manter procedimentos de backup e recover dos bancos de dados;

bez) criar, documentar e manter esquemas, definições e visões das aplicações no sistema gerenciador de banco de dados;

bfa) participar do desenvolvimento e da manutenção de projetos lógicos e físicos de sistemas;

bfb) avaliar a performance de aplicativos implantados em sistemas gerenciadores de banco de dados; 

bfc) gerenciar as licenças de bancos de dados e servidor de aplicação;

bfd) interagir com as empresas responsáveis pelo suporte dos produtos;

bfe) administrar a execução de contratos de manutenção, sinalizando, para a unidade organizacional competente, em tempo hábil, a necessidade de prorrogação ou nova contratação;

bff) promover a pesquisa de novas tecnologias;

bfg) atuar como consultor no desenvolvimento de sistemas, orientando e apoiando análise, elaboração de projeto, construção e implantação de sistemas;

bfh) participar da elaboração de informativos técnicos e instrumentos normativos.

Art. 333 -  O Serviço de Administração de Banco de Dados, da Divisão de Banco de Dados, tem as seguintes atribuições:

bfi) acompanhar a instalação e a configuração do ambiente operacional do servidor de banco de dados;

bfj) acompanhar e dar suporte à instalação de novos bancos de dados em plataformas heterogêneas;

bfk) acompanhar a prestação de suporte por terceiros, na instalação, na configuração, na atualização de versão e na correção;

bfl) administrar e implementar políticas de acesso de usuários em produção e desenvolvimento;

bfm) administrar permissões concedidas;

bfn) coletar estatísticas de acesso;

bfo) garantir disponibilidade dos bancos de dados a partir de verificações diárias e periódicas;

bfp) realizar a manutenção do histórico de log dos sistemas;

bfq) criar, manter e revisar procedimentos de cargas de dados entre os diversos bancos de dados, promovendo a intercomunicação entre bancos heterogêneos e órgãos externos;

bfr) criar, manter e atualizar banco de dados de consulta para acesso via internet, intranet e TAA, assegurando que as tabelas e índices replicados estejam disponíveis e atualizados;

bfs) orientar e prestar suporte a operadores do CPD na implementação de rotinas de backup.

Art. 334 -  Cabe à Divisão de Instalação e Segurança de Sistemas:

bft) propor a aquisição de novas tecnologias de segurança visando a garantir confidencialidade, integridade e disponibilidade da informação;

bfu) coordenar projetos de implementação de segurança e de revisão de infra-estrutura;

bfv) supervisionar os procedimentos operacionais pertinentes aos serviços prestados;

bfw) analisar relatórios de atendimento gerados pelo sistema.

Art. 335 -  O Serviço de Atendimento Local, da Divisão de Instalação e Segurança de Sistemas, tem as seguintes atribuições:

bfx) executar solicitações de usuários para configuração de equipamentos, backup e recuperação de arquivos, erros não identificados pelo usuário e instalação de sistemas corporativos;

bfy) interagir com os usuários, esclarecendo dúvidas que não justifiquem treinamento mais amplo;

bfz) participar de procedimentos específicos determinados pela autoridade superior, no sentido de informatizar serventias e padronizar equipamentos e informações;

bga) desenvolver procedimentos emergenciais para manter o funcionamento e a segurança da informação; 

bgb) apoiar as unidades organizacionais de informática quando necessitarem de auxílio para configurações estranhas a seus respectivos escopos.

Art. 336 -  O Serviço de Segurança da Informação, da Divisão de Instalação e Segurança de Sistemas, tem as seguintes atribuições:

bgc) garantir a proteção da segurança dos recursos computacionais;

bgd) investigar indícios de invasão ou mau uso na rede;

bge) controlar contas de usuário, contas de máquina e grupos de domínio para acesso à rede, internet e correio; 

bgf) prover suporte técnico em segurança, correio eletrônico, internet e intranet;

bgg) elaborar políticas de segurança de grupo;

bgh) executar auditoria de segurança na rede;

bgi) manter os servidores de domínio, correio, DHCP, WINS, DNS, arquivos, SMS e anti-vírus;

bgj) treinar a equipe do Departamento em tecnologias de segurança e suporte.

Art. 337 -  O Serviço de Atendimento Remoto, da Divisão de Instalação e Segurança de Sistemas, tem as seguintes atribuições:

bgk) atender, via acesso remoto, solicitações de usuários, relativas a sistemas em produção e configuração de estações de trabalho e software nelas implementados, obedecendo, rigorosamente, às regras de segurança;

bgl) remeter aos setores responsáveis os chamados que, por qualquer motivo, não puderem ser solucionados ou que fujam ao escopo do atendimento remoto;

bgm) interagir com os usuários, esclarecendo dúvidas que não justifiquem treinamento mais amplo;

bgn) participar de procedimentos específicos, determinados pela autoridade superior, no sentido de informatizar serventias e padronizar equipamentos e informações;

bgo) apoiar as demais unidades organizacionais em procedimentos que exijam o cumprimento de regras de segurança.

Art. 338 -  Cabe à Divisão de Gerenciamento das Estações de Trabalho:

bgp) gerenciar o inventário de peças e equipamentos backups, próprios e de prestadores de serviços;

bgq) fiscalizara quantidade e a qualidade de técnicos e funcionários dos prestadores de serviços contratados;

bgr) controlar abertura, andamento, retorno, fechamento e arquivamento de chamados próprios e dos prestadores de serviços contratados;

bgs) gerenciar e controlar a emissão de termos de transferência para empréstimos e eventos;

bgt) propor e receber orçamentos de empresas especializadas, visando à manutenção de equipamentos ainda sem cobertura em contrato de manutenção;

bgu) controlar estoque de equipamentos usados;

bgv) controlar saída e retorno de equipamentos retirados para manutenção externa;

bgw) coordenar processos de doação de equipamento inservível para o Poder Judiciário;

bgx) coordenar o atendimento de chamados de manutenção, devolução, entrega e retirada para foros regionais da Comarca da Capital e foros de Comarcas do Interior;

bgy) prover orientação técnica na elaboração de contratos de manutenção e de aquisição de equipamentos;

bgz) apoiar e coordenar a mudança de equipamentos entre serventias e foros.

Art. 339 -  O Serviço de Suporte a Hardware, da Divisão de Gerenciamento das Estações de Trabalho, tem as seguintes atribuições:

bha) controlar os equipamentos servidores de aplicação; 

bhb) efetuar o suporte de hardware por telefone;

bhc) contribuir no treinamento de pessoal técnico;

bhd) executar a recuperação de dados; 

bhe) orientar os prestadores de serviços contratados quanto aos sistemas que deverão estar instalados em equipamentos devolvidos ao usuário; 

bhf) participar da homologação de equipamentos de informática;

bhg) controlar e fiscalizar a execução de serviços contratados a terceiros;

bhh) desenvolver pesquisa de novas tecnologias (hardware), visando à atualização de conhecimento para uso comum;

bhi) homologar suprimentos;

bhj) dar suporte a questões técnicas.

Art. 340 -  O Serviço de Atendimento de Hardware e Fiscalização, da Divisão de Gerenciamento das Estações de Trabalho, tem as seguintes atribuições:

bhk) controlar a qualidade dos serviços próprios de manutenção preventiva e corretiva e daqueles prestados por terceiros;

bhl) efetuar a manutenção preventiva e corretiva de equipamentos ainda sem cobertura em contrato de manutenção por terceiros;

bhm) efetuar a atualização de máquinas para entrega;

bhn) conferir, separar e preparar equipamento inservível, para doação;

bho) fiscalizar os prestadores de serviços de manutenção,verificando se liberam os equipamentos dentro dos padrões exigidos de hardware e software; 

bhp) controlar a qualidade do backup dos prestadores de serviços;

bhq) realizar atendimento local ao usuário, nos chamados que não podem ser encaminhados a prestadores de serviços;

bhr) separar, preparar e restaurar equipamentos usados para entrega;

bhs) preparar equipamentos e infra-estrutura para eventos;

bht) organizar e disponibilizar equipe técnica para eventos;

bhu) efetuar o inventário físico de equipamentos; 

bhv) conferir e aplicar denominações padronizadas.

CAPÍTULO V

DA DIRETORIA GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAÇÃO E FINANÇAS
Art. 341 -  A Diretoria Geral de Planejamento, Coordenação e Finanças, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão garantir, de forma eficiente, a gestão dos recursos orçamentários e financeiros necessários à prestação jurisdicional, incumbindo-lhe, especialmente:

bhw) supervisionar as atividades relacionadas à elaboração de planos de ação e de orçamentos, à gestão da arrecadação, ao processamento de despesas e a aplicações financeiras;

bhx) autorizar o processamento da despesa em todas as suas fases;

bhy) autorizar adiantamentos e aprovar as respectivas prestações de contas;

bhz) alterar quadros de detalhamento de despesas do orçamento do Poder Judiciário, observados os limites estabelecidos na Lei Orçamentária Anual e os créditos consignados ao Poder Judiciário;

bia) promover a divulgação e o envio, à Assembléia Legislativa e ao Tribunal de Contas, do Relatório de Gestão Fiscal definido em normas legais e regulamentares de responsabilidade fiscal;

bib) promover ato de limitação de empenho e movimentação financeira;

bic) avaliar o impacto orçamentário e financeiro nos casos de convocação, nomeação, designação e requisição de pessoal, e de adequação das despesas de pessoal aos limites estabelecidos na legislação pertinente;

bid) encaminhar ao Tribunal de Contas atos e documentos necessários ao cumprimento de suas deliberações;

bie) ordenar as despesas que lhe forem delegadas mediante ato específico.

Art. 342 -  São unidades da Diretoria Geral de Planejamento, Finanças e Controle:

I -  Gabinete;

II -  Assessoria Técnico-Jurídica;

III -  Departamento de Gestão da Arrecadação;

IV -  Divisão de Arrecadação;

V -  Serviço de Atendimento ao Usuário;

VI -  Serviço de Controle da Arrecadação;

VII -  Divisão de Apoio e Tratamento de Informações e Dados;

VIII -  Serviço de Processamento de Informações;

IX -   Serviço de Coordenação e Apoio;

X -  Divisão de Cobrança Administrativa;

XI -  Serviço de Cobrança de Débitos Judiciais;

XII -  Serviço de Processamento de Cobranças;

XIII -  Divisão de Processamento Administrativo-Fiscal;

XIV -  Serviço de Cálculo;

XV -  Serviço Administrativo-Fiscal;

XVI -  Serviço de Controle de Termos de Permissão de Uso e de Cessão de Uso;

XVII -  Departamento Financeiro;

XVIII -  Divisão de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciário;

XIX -  Serviço de Controle de Pagamento de Pessoal;

XX -  Serviço de Gestão da Informação de Pagamento de Pessoal;

XXI -  Divisão de Tesouraria;

XXII -  Serviço de Restituição e Reembolso;

XXIII -  Serviço de Processamento do Pagamento;

XXIV -  Serviço de Análise e Conferência;

XXV -  Divisão de Apoio Administrativo-Financeiro;

XXVI -  Serviço de Controle e Acautelamento de Valores;

XXVII -  Serviço de Apoio Administrativo;

XXVIII -  Divisão de Lançamento da Despesa;

XXIX -  Serviço de Conferência e Análise;

XXX -  Serviço de Emissão de Notas de Autorização de Despesa;

XXXI -  Divisão de Conferência e Liquidação da Despesa;

XXXII -  Serviço de Conferência e Controle da Despesa;

XXXIII -  Serviço de Liquidação da Despesa;

XXXIV -  Serviço de Revisão e Cálculo de Tributos;

XXXV -  Departamento de Planejamento e Orçamento;

XXXVI -  Divisão de Coordenação e Análise Processual;

XXXVII -  Serviço de Coordenação e Pesquisa Legislativa;

XXXVIII -  Serviço de Instrução Processual;

XXXIX -  Divisão de Planejamento e Gestão;

XL -  Serviço de Execução do Plano de Ação Governamental;

XLI -  Serviço de Coordenação do Plano de Ação Governamental;

XLII -  Divisão de Avaliação de Projetos Especiais e Despesas Continuadas;

XLIII -  Serviço de Análise de Projetos;

XLIV -  Serviço de Coordenação das Despesas Continuadas;

XLV -  Divisão de Gestão Orçamentária;

XLVI -  Serviço de Controle Orçamentário;

XLVII -  Serviço de Execução Orçamentária;

XLVIII -  Divisão de Acompanhamento e Controle de Custos;

XLIX -  Serviço de Elaboração e Divulgação de Relatórios;

L -  Departamento Contábil;

LI -  Divisão de Classificação Contábil;

LII -  Serviço de Contabilização da Receita;

LIII -  Serviço de Contabilização da Despesa;

LIV -  Serviço de Contabilização de Bens Patrimoniais;

LV -  Divisão de Controle da Informação Contábil;

LVI -  Serviço de Controle e Emissão de Empenhos;

LVII -  Serviço de Conformidade da Informação Contábil;

LVIII -  Divisão de Apropriação e Análise Contábil;

LIX -  Serviço de Apropriação Contábil da Folha de Pagamento;

LX -  Serviço de Análise da Execução Orçamentária;

Art. 343 -  Cabe ao Gabinete:

                            a) desenvolver atividades de apoio administrativo às unidades organizacionais da Diretoria, coordenando e promovendo a distribuição interna dos processos e documentos recebidos, bem como a expedição daqueles originados em cada uma daquelas unidades;
                            b)  remeter pareceres e documentos à Diretoria Geral de Controle Interno, com vistas ao saneamento de procedimentos administrativos e ao atendimento de diligências externas determinadas pelo Tribunal de Contas;
bif) atender a diligências encaminhadas pelo Tribunal de Contas;
big) atender às equipes de inspeção do Tribunal de Contas;

bih) verificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitação, de valores superiores a 800 UFERJ, bem como os atos que importem reconhecimento de dívida ou termo de ajuste, em atendimento a deliberação do Tribunal de Contas;

bii) promover e executar as atividades do Sistema de Normativo Administrativo do Tribunal de Justiça para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões.

Art. 344 -  Cabe à Assessoria Técnico-Jurídica:

bij) prover assessoria específica acerca de questões ou dúvidas técnico-jurídicas, suscitadas por clientes internos e externos;

bik) analisar pedidos de instauração de procedimentos licitatórios com vistas a sua autorização;

bil) apreciar pedidos de anulação e revogação de procedimentos licitatórios;

bim) examinar procedimentos licitatórios com vistas à sua homologação;

bin) prestar informações relativas a mandados de segurança, nos quais o diretor-geral seja apontado como autoridade coatora;

bio) examinar o processamento dos feitos instruídos pela unidade organizacional competente e submetidos à apreciação da Diretoria, emitindo pareceres, despachos e relatórios;

bip) acompanhar a adequada execução dos recursos provenientes de convênios celebrados entre o Tribunal de Justiça e Instituições Financeiras, em especial aqueles que versem sobre captação de depósitos judiciais, pagamento a servidores, pensionistas e fornecedores;

biq) promover a busca constante de subsídio instrumental, por meio de legislação, doutrina e jurisprudência.

Art. 345 -  A Diretoria Geral de Planejamento, Coordenação e Finanças compreende os seguintes Departamentos:

CXXX. Departamento de Gestão da Arrecadação;

CXXXI. Departamento Financeiro;

CXXXII. Departamento de Planejamento e Orçamento;

CXXXIII. Departamento Contábil.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE GESTÃO DA ARRECADAÇÃO
Art. 346 -  Cabe ao Departamento de Gestão da Arrecadação:

bir) planejar, coordenar e controlar as atividades de arrecadação de receitas destinadas ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça (FETJ);

bis) planejar e coordenar atividades técnicas e de apoio, bem como supervisionar a tramitação de processos administrativos instaurados pelo FETJ, em decorrência do não pagamento de taxa judiciária, custas judiciais, emolumentos em geral, multas, contraprestação pela utilização de bens do Poder Judiciário e outras dívidas de natureza judicial ou extrajudicial, tributária ou administrativa;

bit) coordenar a elaboração e a emissão de relatórios de arrecadação do FETJ, zelando pela fidedignidade das informações prestadas.

Art. 347 -  O Departamento de Gestão da Arrecadação compreende as seguintes Divisões:

CXXXIV. Divisão de Arrecadação;

CXXXV. Divisão de Apoio e Tratamento de Informações e Dados;

CXXXVI. Divisão de Cobrança Administrativa;

CXXXVII. Divisão de Processamento Administrativo-Fiscal.

§ 1º – São unidades da Divisão de Arrecadação:

I - 
Serviço de Atendimento ao Usuário;

II - 
Serviço de Controle da Arrecadação.

§ 2º - São unidades da Divisão de Apoio e Tratamento de Informações e Dados:

I -
Serviço de Processamento de Informações;

II - 
Serviço de Coordenação e Apoio.

§ 3º – São unidades da Divisão de Cobrança Administrativa:

I -
Serviço de Cobrança de Débitos Judiciais;

II - Serviço de Processamento de Cobranças.

§ 4º – São unidades da Divisão de Processamento Administrativo-Fiscal:

I - 
Serviço de Cálculo;

II - 
Serviço Administrativo-Fiscal;

III - 
Serviço de Controle de Termos de Permissão de Uso e de Cessão de Uso. 

Art. 348 -  Cabe à Divisão de Arrecadação:

biu) oficiar para serventias judiciais e extrajudiciais quando da verificação de irregularidades no tocante à confirmação de guia de recolhimento ou regularidade de pagamento, bem como para quaisquer outras instituições ou órgãos;

biv) verificar os recolhimentos efetivados por meio de guia, encaminhados pelas serventias judiciais, confrontar dados apresentados pelo sistema de arrecadação, verificar e controlar o recolhimento de emolumentos e acréscimos previstos em lei, devidos pelas serventias extrajudiciais, encaminhando expediente a outras unidades organizacionais;

biw) emitir pareceres, despachos, relatórios, formular consultas e prestar informações nos autos de processos administrativos afetos às suas atribuições;

bix) supervisionar a digitação e o processamento de guias de recolhimento, analisando os dados gerados;

biy) elaborar relatórios referentes ao sistema de arrecadação;

biz) elaborar pesquisas relativas aos recolhimentos devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça pelas serventias extrajudiciais privatizadas, com o fim de verificar a regularidade e a evolução da respectiva arrecadação;

bja) apoiar e supervisionar os processos de restituição de importâncias recolhidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça em excesso ou indevidamente;

bjb) coordenar os processos referentes a cheques sem cobertura, destinados ao pagamento de despesas processuais e administrativas por meio de guia, com vistas à instauração de procedimentos de regularização dos respectivos recolhimentos;

bjc) zelar pela regularização dos recolhimentos procedidos por meio de guia, bem como efetuar a sua regularização à vista de determinação judicial ou por solicitação dos interessados;

bjd) supervisionar o sistema de arrecadação, propondo alterações ou inclusões junto à informática;

bje) propor a normalização de entendimentos, mediante enunciados administrativos submetidos à apreciação superior, a respeito de matéria relacionada às receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça.

Art. 349 -  O Serviço de Atendimento ao Usuário, da Divisão de Arrecadação, tem as seguintes atribuições:

bjf) atender ao público para prestar informações, fornecer orientação, declaração de pagamento, apostilamento, recebimento de guias e demais documentos emitidos por serventias;

bjg) receber expedientes e autos de processos, distribuindo-os às Divisões competentes, bem como enviar expedientes e processos solicitados pelas respectivas unidades organizacionais;

bjh) emitir declarações de pagamentos efetivados por meio de guia, após análise ou em cumprimento ao determinado pela Corregedoria Geral da Justiça, e efetuar apostilamentos relacionados ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

bji) solicitar arquivamento e desarquivamento de guias ao arquivo do Tribunal;

bjj) orientar e verificar o preenchimento do formulário de pedido de restituição, para fornecimento de declaração de pagamento junto à unidade organizacional competente;

bjk) instruir processos administrativos de restituição de custas, elaborar ofícios para as serventias, bem como realizar consultas dirigidas a Juízes Auxiliares do Fundo Especial do Tribunal de Justiça e demais autoridades, necessárias ao processamento dos pedidos de restituição relativos a recolhimentos efetivados por meio de guias, no que tange às parcelas pertinentes ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça, excluídas, aquelas destinadas à CAARJ, a distribuidores privatizados e a contas de serventias privatizadas;

bjl) instruir processos referentes a cheques sem cobertura, emitidos para pagamento de despesas processuais e administrativas por meio de guia, com vistas à instauração de procedimentos de regularização dos respectivos recolhimentos,comunicando o fato à serventia de origem.

Art. 350 -  O Serviço de Controle da Arrecadação, da Divisão de Arrecadação, tem as seguintes atribuições:

bjm) receber e digitar guias;

bjn) gerenciar a digitação das guias no sistema de arrecadação;

bjo) separar guias sem autenticação ou rasuradas, bem como denúncias espontâneas, para encaminhamento à unidade competente;

bjp) 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;

bjq) realizar pesquisas e consultas, prover informações e elaborar ofícios para apreciação de órgãos superiores ou de outras instituições, inclusive financeiras;

bjr) acompanhar e selecionar matérias publicadas no Diário Oficial do Estado do Rio de Janeiro;

bjs) relacionar-se com órgãos externos, instituições bancárias conveniadas e serventias extrajudiciais e judiciais;

bjt) promover cobrança anual relativa a guias não encaminhadas pelas serventias extrajudiciais no exercício anterior.

Art. 351 -  Cabe à Divisão de Apoio e Tratamento de Informações e Dados:

bju) planejar as atividades concernentes aos relatórios gerenciais, mensal e anual, de arrecadação do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, zelando pela fidedignidade das informações prestadas;

bjv) planejar e supervisionar estudos sobre as variações de indicadores de arrecadação do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, que servirão à projeção estimativa de arrecadações futuras;

bjw) planejar e supervisionar levantamentos estatísticos das receitas do Fundo Especial do Tribunal de Justiça e das atividades rotineiras do Departamento, promovidos pelo Serviço de Processamento de Informações;

bjx) planejar e supervisionar demonstrativos da arrecadação do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, a serem apresentados em relatórios de atividades da Presidência do Tribunal de Justiça;

bjy) supervisionar a formalização de tratativas tendentes à celebração de convênio que impliquem arrecadação de receitas ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

bjz) acompanhar os resultados da evolução da arrecadação das diversas receitas do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, inclusive aquelas oriundas de convênios;

bka) analisar gráficos e demonstrativos comparativos de receitas e despesas, apresentados pelo Serviço de Processamento de Informações, submetendo-os à apreciação superior;

bkb) analisar informações e pareceres exarados em processos administrativos acerca de matérias de interesse para o Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

bkc) emitir pareceres, relatórios e prestar informações concernentes a consultas formuladas ao Departamento;

bkd) propor consultas, bem como a elaboração de enunciados administrativos sobre matéria afeta ao Departamento e ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça.

Art. 352 -  O Serviço de Processamento de Informações, da Divisão de Apoio e Tratamento de Informações e Dados, tem as seguintes atribuições:

bke) consolidar em relatórios diários os valores arrecadados ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça, repassando-os às unidades organizacionais competentes;

bkf) elaborar relatórios gerenciais, submetendo-os à apreciação superior;

bkg) registrar as informações cadastrais e bancárias dos juízes de paz e serventias extrajudiciais, responsabilizando-se pelas respectivas atualizações e retificações;

bkh) elaborar gráficos comparativos das diversas receitas e despesas do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, inclusive as oriundas de convênios firmados;

bki) promover levantamentos estatísticos concernentes às receitas do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, bem como das atividades rotineiras do Departamento, consolidando-os em relatórios ou gráficos;

bkj) preparar gráficos e demonstrativos sobre a arrecadação do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, com o fim de servirem a relatórios de atividades da Presidência do Tribunal de Justiça;

bkk) proceder a levantamentos e estudos sobre os indicadores de arrecadação do Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

bkl) proceder a tratativas pertinentes à formalização de convênios, conforme metas pré-estabelecidas pela Administração Superior;

bkm) relacionar-se com órgãos externos, instituições bancárias conveniadas e serventias extrajudiciais e judiciais.

Art. 353 -  O Serviço de Coordenação e Apoio, da Divisão de Apoio e Tratamento de Informações e Dados, tem as seguintes atribuições:

bkn) formular e processar solicitações de materiais de consumo ou permanente que atendam às necessidades do Departamento;

bko) realizar o controle de freqüência, férias e licenças, bem como demais ocorrências referentes a servidores, inclusive cedidos ou requisitados, e a prestadores de serviços terceirizados;

bkp) realizar controle patrimonial permanente interno;

bkq) analisar, diariamente, informações publicadas no Diário Oficial, extraindo e arquivando dados relevantes para as atividades do Departamento;

bkr) solicitar a execução de serviços necessários ao Departamento;

bks) manter sob guarda e controle todo o material de consumo a ser utilizado no Departamento.

Art. 354 -  Cabe à Divisão de Cobrança Administrativa:

bkt) supervisionar a cobrança administrativa de débitos decorrentes de taxa judiciária, custas processuais, emolumentos em geral, multas aplicadas e outros, de natureza judicial ou extrajudicial, tributária ou administrativa;

bku) controlar o processamento de certidões de débito enviadas pelas serventias judiciais, decorrentes do não pagamento de diferenças de custas, taxa judiciária e outras receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

bkv) comunicar atos de processos administrativos a partes e terceiros;

bkw) determinar a autuação de certidões extraídas e remetidas pelas serventias judiciais, em razão do não pagamento de diferenças de custas processuais e taxa judiciária devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça, mantendo-as sob controle e procedendo à atualização do débito;

bkx) proceder à cobrança administrativa de valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça.

Art. 355 -  O Serviço de Cobrança de Débitos Judiciais, da Divisão de Cobrança Administrativa, tem as seguintes atribuições:

bky) cadastrar expedientes autuados pela unidade organizacional competente, para o efeito de cobrança de débitos;

bkz) emitir notificações de cobrança, extraídas com base em certidões de débito oriundas das serventias judiciais;

bla) emitir nota de débito, no caso da não efetivação de pagamento, para envio à Procuradoria Geral do Estado com vistas à inscrição na dívida ativa;

blb) manter controle dos pagamentos efetuados e dos prazos referentes à primeira e segunda notificações, emitindo intimações em decorrência de parcelamentos de débitos não quitados;

blc) elaborar expedientes aos cartórios, solicitando informações complementares sobre certidões de débito e processos de cobrança;

bld) redigir informações e consultas diversas;

ble) esclarecer dúvidas de usuários acerca de procedimentos de cobrança.

Art. 356 -   O Serviço de Processamento de Cobranças, da Divisão de Cobrança Administrativa, tem as seguintes atribuições:

blf) prestar atendimento às partes devedoras nos processos administrativos de cobrança e aos advogados que as representem;

blg) receber as certidões enviadas pelas serventias judiciais, decorrentes do não pagamento de diferenças de custas, taxa judiciária e outras receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça, bem como os demais expedientes relativos a débitos de taxa judiciária, custas processuais, emolumentos em geral, multas aplicadas e outras de natureza judicial ou extrajudicial, tributária ou administrativa, para fins de cobrança;

blh) cadastrar no sistema os processos recebidos;

bli) receber guias relativas à comprovação do recolhimento de débitos;

blj) encaminhar termos de revelia aos respectivos devedores e as notas de débito à Procuradoria Geral do Estado para inscrição na dívida;

blk) controlar o término de prazos assinados em autos de infração, constatação, revelia e outros, emitindo intimações aos devedores, caso necessário;

bll) elaborar termos de revelia, colher assinatura da Diretoria e remetê-los ao devedor;

blm) comunicar-se com devedores por telefone, para orientá-los quanto ao recolhimento de valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

bln) oficiar a serventias, em face de quitação de débitos ou de outros assuntos relacionados ao serviço de cobrança;

blo) esclarecer dúvidas de usuários acerca de procedimentos de cobrança.

Art. 357 -  Cabe à Divisão de Processamento Administrativo-Fiscal:

blp) supervisionar o fiel cumprimento das normas regentes dos procedimentos administrativo-fiscais, fiscalizando o processamento efetivado pelas unidades organizacionais competentes, e esclarecendo dúvidas pertinentes;

blq) supervisionar o Sistema Administrativo-Fiscal (SAF), propondo, junto à informática, alterações e inclusões necessárias ao aprimoramento de cálculos e relatórios gerados pelo sistema;

blr) analisar e informar os processos administrativos não passíveis de solução pelas unidades organizacionais competentes;

bls) coordenar procedimentos e rotinas a serem seguidos pelas unidades organizacionais competentes;

blt) exercer controle sobre o andamento de processos e o desempenho do pessoal processante;

blu) prestar informações relativas a consultas;

blv) propor consultas, bem como a elaboração de enunciados administrativos sobre matéria afeta ao Departamento e ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça.

Art. 358 -  O Serviço de Cálculo, da Divisão de Processamento Administrativo- Fiscal, tem as seguintes atribuições:

blw) elaborar o cálculo de multas e acréscimos legais;

blx)  efetuar o cálculo de multas e acréscimos legais previstos em termos de permissão de uso e de cessão de uso;

bly) efetuar o cálculo de parcelamentos requeridos, de acordo com o Ato Executivo nº 2.647/2003;

blz) identificar pendências constantes de processos administrativos, no que tange aos elementos necessários à elaboração de cálculos;

bma) levantar a estatística anual dos processos em que se produziram cálculos.

Art. 359 -  O Serviço Administrativo-Fiscal, da Divisão de Processamento Administrativo-Fiscal, tem as seguintes atribuições:

bmb) exercer o controle e manter sob guarda os processos recebidos para cálculo, provenientes de fiscalização realizada pela Corregedoria Geral da Justiça, denúncia espontânea apresentada pelas serventias extrajudiciais e os demais, iniciados no próprio Departamento;

bmc) formular consulta à Corregedoria Geral da Justiça quanto a denúncias espontâneas apresentadas pelas serventias extrajudiciais;

bmd) processar a confirmação de guias de recolhimento de valor de multas aplicadas pela Corregedoria Geral da Justiça, oficiando à serventia quando necessário;

bme) expedir ofícios, solicitando a documentação necessária à efetivação de cálculos;

bmf) impulsionar os procedimentos fiscais oriundos da Corregedoria Geral da Justiça e do próprio Departamento, autuando, prestando informações, analisando denúncias, defesas e impugnações apresentadas, bem como providenciando a instrução dos processos;

bmg) lavrar autos de constatação e de infração,previstos na Resolução nº 15/99, do Conselho da Magistratura, com posterior envio do feito à Divisão de Cobrança Administrativa;

bmh) levantar a estatística anual dos expedientes recebidos e enviados pelo Serviço.

Art. 360 -  O Serviço de Controle de Termos de Permissão de Uso e de Cessão de Uso, da Divisão de Processamento Administrativo-Fiscal,tem as seguintes atribuições:

bmi) controlar, diariamente, o vencimento e os pagamentos de contraprestações e de reembolso de despesas de consumo de energia elétrica e de água e esgoto, previstos nos termos de permissão de uso e de cessão de uso outorgadas pela Administração Judiciária;

bmj) elaborar relatórios que demonstrem a evolução da arrecadação no setor;

bmk) impulsionar procedimentos, autuando, prestando informações, analisando defesas e impugnações apresentadas, bem como providenciando a instrução dos processos;

bml) emitir as intimações previstas no Ato Normativo nº 01/2004, acompanhando os respectivos pagamentos e defesas apresentadas;

bmm) fornecer informações sobre a gestão financeira das permissões de uso e das cessões de uso.

SEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO
Art. 361 -  Cabe ao Departamento Financeiro:

bmn) planejar, coordenar e supervisionar programas, projetos e atividades, interagindo com as Divisões que lhe são afetas;

bmo) controlar contas bancárias e aplicações financeiras, mantendo o fluxo de caixa em condições de atender às responsabilidades diárias de pagamento;

bmp) receber e dar cumprimento a mandados oriundos da Justiça do Trabalho, determinantes do bloqueio em conta de fornecedores e recolhimento de valores;

bmq) receber e examinar pedidos de antecipação de pagamento, formulados por fornecedores, de acordo com as normas legais, administrativas e contratuais de regência;

bmr) exercer atribuições que forem delegadas pela autoridade competente para a ordenação de despesa;

bms) autorizar a restituição, ao Tesouro Estadual e ao Rio Previdência, de importâncias relativas a cancelamento de pagamento de pessoal, ativo e inativo.

Art. 362 -  O Departamento Financeiro compreende as seguintes Divisões:

CXXXVIII. Divisão de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciário;

CXXXIX. Divisão de Tesouraria;

CXL. Divisão de Apoio Administrativo-Financeiro;

CXLI. Divisão de Lançamento da Despesa;

CXLII. Divisão de Conferência e Liquidação da Despesa.

§ 1º - São unidades da Divisão de Pagamento do Pessoal do Poder Judiciário:

I - 
Serviço de Controle de Pagamento de Pessoal;

II - 
Serviço de Gestão da Informação de Pagamento de Pessoal.

§ 2º - São unidades da Divisão de Tesouraria:

I - 
Serviço de Restituição e Reembolso;

II - 
Serviço de Processamento do Pagamento;

III - 
Serviço de Análise e Conferência.

§ 3º - São unidades da Divisão de Apoio Administrativo-Financeiro:

I - 
Serviço de Controle e Acautelamento de Valores;

II - 
Serviço de Apoio Administrativo.

§ 4º - São unidades da Divisão de Lançamento da Despesa:

I - 
Serviço de Conferência e Análise;

II - 
Serviço de Emissão de Notas de Autorização de Despesa.

§ 5º - São unidades da Divisão de Conferência e Liquidação da Despesa:

I - 
Serviço de Conferência e Controle da Despesa;

II - Serviço de Liquidação da Despesa;

III - Serviço de Revisão e Cálculo de Tributos.

Art. 363 -  Cabe à Divisão de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciário:

bmt) supervisionar a elaboração de relatórios gerenciais sobre a composição das despesas de pessoal;

bmu) instruir processos administrativos relativos à pessoal no tocante a procedimentos técnicos a serem adotados para o cumprimento de decisões em questões financeiras;

bmv) supervisionar o controle da execução financeira da folha de pagamento,interagindo junto às unidades competentes para a resolução de eventuais divergências;

bmw) coordenar a atividade de recuperação de créditos orçamentários no exercício financeiro;

bmx) coordenar a atividade de recuperação de créditos não-tributários em favor do Tesouro e da Previdência do Estado.

Art. 364 -  O Serviço de Controle de Pagamento de Pessoal, da Divisão de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciário, tem as seguintes atribuições:

bmy) solicitar recursos para o pagamento das despesas de pessoal e encargos,e controlar o seu recebimento e utilização;

bmz) controlar os saldos de empenho de pessoal para fins de reforço de dotação ou de anulação durante o exercício financeiro;

bna) conferir as publicações orçamentárias veiculadas no Diário Oficial,partes do Poder Executivo e do Poder Judiciário;

bnb) controlar recursos ingressos na conta do Tribunal de Justiça;

bnc) acompanhar mecanismos de anulação orçamentária e o recolhimento devido;

bnd) controlar os recolhimentos de consignatários, os ressarcimentos e as compensações financeiras havidas em folha de pagamento, bem como a inclusão do valor da taxa de administração devida ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça.

Art. 365 -  O Serviço de Gestão da Informação de Pagamento de Pessoal, da Divisão de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciário, tem as seguintes atribuições:

bne) realizar o acompanhamento das requisições e devoluções,aos órgãos de origem, de servidores cedidos ou requisitados, verificando a imediata exclusão da folha de pagamento, quando for o caso;

bnf) acompanhar a cessão e a devolução de pessoal, interagindo com as unidades organizacionais interessadas;

bng) acompanhar os processos de terceirizados e cedidos inclusos na folha de pagamento, interagindo junto à unidade organizacional competente para a verificação de faturas não incluídas no mês de competência;

bnh) acompanhar o cumprimento de parcelamento de débitos e verificar sua quitação ou inclusão de desconto em folha;

bni) conferir dados dos processos de pagamento de consignatários com os valores inscritos no sistema SIAFEM, anteriormente à remessa para pagamento;

bnj) subsidiar a elaboração de relatórios de informações gerenciais sobre pessoal.

Art. 366 -  Cabe à Divisão de Tesouraria:

bnk) controlar o movimento de tesouraria mediante boletins diários e informar ao Diretor do Departamento Financeiro os dados necessários ao acompanhamento de saldos e conciliação bancária do Tribunal de Justiça;

bnl) controlar, através do Sistema Integrado de Administração Financeira dos Estados e Municípios – SIAFEM, os repasses financeiros efetuados pelo Tesouro Estadual, a fim de providenciar o pagamento de despesas relativas a pessoal;

bnm) solicitar ao Departamento Financeiro análise e autorização para a antecipação de pagamento requerida por fornecedores;

bnn) manter catalogada e atualizada a legislação pertinente à administração orçamentária e financeira do Estado;

bno)  manter arquivo de cópias de todos os documentos de crédito e débito, conferindo-os à vista de extratos bancários e encaminhando os originais juntamente com os processos ou boletins diários;

bnp) emitir relatórios gerenciais sobre os pagamentos efetuados.

Art. 367 -  O Serviço de Restituição e Reembolso, da Divisão de Tesouraria, tem as seguintes atribuições:

bnq) conferir os documentos necessários ao recolhimento de valores mediante guia;

bnr) processar o ressarcimento de valores recolhidos indevidamente, mantendo o controle e a conferência destes, e realizar a emissão de cheques e outros documentos necessários ao pagamento;

bns) informar os credores, por ofício ou pessoalmente, sobre valores depositados em suas contas bancárias e quanto a pagamentos pendentes na tesouraria;

bnt) controlar cheques devolvidos, oriundos de pagamentos mediante guia, notificando os emitentes para o respectivo ressarcimento;

bnu) realizar o reembolso devido a serventias extrajudiciais de registro civil por atos praticados sob a gratuidade legal.

Art. 368 -  O Serviço de Processamento do Pagamento, da Divisão de Tesouraria, tem as seguintes atribuições:

bnv) processar pagamentos, realizar conferências, emitir cheques e outros documentos, e elaborar relações de pagamento para transmissão por sistema informatizado;

bnw) efetuar a transmissão informatizada do pagamento para o banco de dados da instituição financeira;

bnx) recolher tributos e contribuições para fiscais pagos por meio de documentos de arrecadação do Estado ou da União, mantendo sob guarda os referidos documentos, com vistas à expedição de futuras declarações;

bny) efetuar o pagamento de auxílio-funeral, auxílio-doença, auxílio-creche e adiantamentos;

bnz) informar os credores, por ofício ou pessoalmente, sobre valores depositados em suas contas bancárias e quanto a pagamentos pendentes na tesouraria;

boa) lançar no sistema próprio todos os pagamentos efetivados, bem como remeter, à Central de Atendimento do Departamento Financeiro,as relações de pagamentos efetuados, para atualização do sistema de protocolo.

Art. 369 -  O Serviço de Análise e Conferência, da Divisão de Tesouraria, tem as seguintes atribuições:

bob) conferir os documentos necessários a pagamentos, mediante verificação dos valores na movimentação da conta, controlada por tipo de fonte de pagamento, bem como organizar e atualizar o cadastro de beneficiários;

boc) recolher tributos e demais valores devidos perante as instituições bancárias;

bod) conferir, no sistema de transmissão da instituição financeira, os arquivos de retorno de pagamentos, à vista das relações de pagamento e de extratos bancários;

boe) elaborar boletins de pagamentos levados a efeito com recursos das diversas fontes;

bof) oferecer subsídios para a elaboração de relatórios gerenciais e prestar informações aos diversos órgãos do Tribunal, sobre os processos de pagamento às unidades organizacionais interessadas;

bog) informar os credores, por ofício ou pessoalmente, sobre valores depositados em suas contas bancárias e quanto a pagamentos pendentes na tesouraria.

Art. 370 -  Cabe à Divisão de Apoio Administrativo-Financeiro:

boh) supervisionar a elaboração de despachos, informações e pareceres relativos a processos e expedientes atinentes a suas atribuições;

boi) supervisionar e orientar a elaboração de cálculos em pedidos de antecipação de pagamento;

boj) supervisionar e orientar o cumprimento de determinações judiciais para a liberação de valores acautelados no Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

bok) analisar informações e relatórios encaminhados ao Departamento e que necessitem de subsídios da Divisão;

bol) coordenar remessa e busca de documentos e processos, em ambiente interno e externo, organizando pauta de prioridades;

bom) supervisionar, diariamente, à vista de extratos bancários, a confirmação dos pagamentos efetuados, bem como a efetivação das transferências oriundas das contas correntes de arrecadação, verificando o saldo das aplicações financeiras a ser resgatado e comparando-o aos pagamentos a serem efetivados;

bon) manter organizado e atualizado o arquivo de legislação relativa à área de atuação do Departamento.

Art. 371 -  O Serviço de Controle e Acautelamento de Valores, da Divisão de Apoio Administrativo-Financeiro, tem as seguintes atribuições:

boo) controlar o recebimento de ofícios encaminhados por Juízos, relativos à transferência de valores, incluindo os decorrentes de leilões realizados pelo Depósito Público, e remeter autos de processos à Contabilidade;

bop) proceder a anotações, nos extratos bancários, relativas a transferências que importem movimentação de conta corrente;

boq)  certificar publicações das decisões administrativas superiores no Diário Oficial; 

bor) solicitar abertura de conta corrente a fornecedores e nos processos de adiantamentos.

Art. 372 -  O Serviço de Apoio Administrativo, da Divisão de Apoio Administrativo-Financeiro, tem as seguintes atribuições:

bos) organizar relatórios e cadastrar os processos de caução recebidos para guarda;

bot) receber, enviar ao protocolo para autuação e controlar o andamento dos expedientes encaminhados;

bou) prestar atendimento, pessoal ou por telefone, a usuários internos e externos, esclarecendo dúvidas ou remetendo-os aos setores responsáveis pela orientação solicitada;

bov) operar a Central de Atendimento a Fornecedores, bem como controlara freqüência dos prestadores de serviço que nela atuam; 

bow) preparar, mensalmente, o boletim de freqüência da Divisão, organizando e mantendo atualizado o cadastro de servidores lotados no Departamento;

box) emitir e transmitir, diariamente, os extratos e saldos das diversas contas do Tribunal de Justiça para os respectivos controladores;

boy) solicitar, por ofício, a transferência de valores referentes ao reembolso de despesas e encargos trabalhistas de servidores cedidos ou requisitados, bem como verificar se a operação foi realizada na data fixada;

boz) proceder a cálculos nos processos de antecipação de pagamento de acordo com as normas legais, administrativas e contratuais pertinentes;

bpa) formular pedidos de empenhamento para o exercício corrente, nos processos de solicitação de pagamento de auxílio doença e auxílio funeral, bem como nos relativos a despesas apuradas após o encerramento do exercício financeiro findo;

bpb) proceder, diariamente, à vista de extratos bancários, à confirmação dos pagamentos efetuados e à efetivação das transferências oriundas das contas correntes de arrecadação.

Art. 373 -  Cabe à Divisão de Lançamento da Despesa:

bpc) supervisionar o ingresso de processos para emissão de notas de autorização de despesas;

bpd) conferir e assinar as notas de autorização de despesa que serão encaminhadas ao Departamento;

bpe) coordenar e encaminhar aos setores competentes relatórios gerenciais sobre os documentos emitidos pela Divisão;

bpf) manter catálogo atualizado da legislação pertinente à administração orçamentária do Estado;

bpg) informar sobre os processos de empenhamento às unidades organizacionais interessadas;

bph) exercer o controle das emissões de notas de autorização de despesa;

bpi) responder a questionamentos oriundos de procedimentos apuratórios.

Art. 374 -  O Serviço de Conferência e Análise, da Divisão de Lançamento da Despesa, tem as seguintes atribuições:

bpj) analisar os processos relativos a notas de autorização de despesa,com vistas à emissão de notas de empenhos;

bpk) juntar aos autos dos processos pertinentes as peças de colhimento de assinatura nas notas de autorização de despesa, com posterior remessa ao setor competente para a emissão das notas de empenho;

bpl) conferir as notas de empenho com os dados constantes das notas de autorização de despesa;

bpm) remeter aos setores competentes cópias das notas de empenho e demais documentos pertinentes à aquisição, respondendo pela guarda de cópia de toda a documentação relativa ao empenhamento da despesa;

bpn) convocar credores para retirar notas de empenho no prazo legal ou contratual;

bpo)  enviar via das notas de empenho, por ofício, a fornecedores em situação de descumprimento de prazo legal ou contratual;

bpp) remeter os autos de processos às unidades organizacionais interessadas, após o empenhamento.

Art. 375 -  O Serviço de Emissão de Notas de Autorização de Despesa, da Divisão de Lançamento da Despesa, tem as seguintes atribuições:

bpq) verificar, nos autos de processos, a presença e a atualização da documentação necessária à emissão de notas de autorização de despesa;

bpr) solicitar aos fornecedores a documentação pertinente à emissão de nota de autorização de despesa que não conste dos autos;

bps) remeter à unidade competente os autos de processo para cadastrar ou atualizar o cadastro de fornecedor, fazendo constar os dados necessários à emissão das notas de autorização de despesa;

bpt) conferir processos e classificar despesas de acordo com a codificação oficial definida pela Secretaria de Estado de Controle e Gestão;

bpu) lançar, em caso de urgência, validade no verso das notas de autorização de despesa, dando-lhes força de empenho que autorize, de imediato, o início da execução do contrato.

Art. 376 -  Cabe à Divisão de Conferência e Liquidação da Despesa:

bpv) atestar e certificar a regularidade da liquidação da despesa, verificando a legalidade e a formalidade das despesas liquidadas, conforme determinação das legislações federal e estadual específicas;

bpw) responder a questionamentos formulados pelas unidades organizacionais do Poder Judiciário, inerentes às atividades da Divisão;

bpx) informar, por meio de relatórios periódicos, as despesas conferidas e liquidadas, bem como o saldo das notas de empenho emitidas;

bpy) controlar as despesas inscritas em restos a pagar não processados, bem como a sua efetiva liquidação;

bpz) proceder ao confronto dos valores da despesa liquidada com os valores contabilizados, em conjunto com o Departamento Contábil;

bqa) proceder à guarda dos processos originadores das despesas, para consultas ou pedidos de desarquivamento.

Art. 377 -  O Serviço de Conferência e Controle da Despesa, da Divisão de Conferência e Liquidação da Despesa, tem as seguintes atribuições:

bqb) conferir os processos de pagamento relativos a serviços prestados por pessoas jurídicas ou pessoas físicas, verificando a legitimidade e a formalidade da despesa a ser liquidada, tendo por base os respectivos documentos comprobatórios;

bqc) elaborar fichas de controles para cada nota de empenho emitida, lançando as despesas conferidas, as anulações e os reforços de empenho;

bqd) processar, em sistema próprio, o valor da despesa conferida e emitir documento de informação da despesa a ser liquidada;

bqe) controlar o saldo dos empenhos mediante relatórios emitidos através de sistema próprio;

bqf) organizar e arquivar notas de empenho emitidas, cópias de instrumentos contratuais, termos aditivos e de prorrogação de contratos, e termos de convênios, bem como qualquer documentação necessária à conferência da despesa a ser liquidada;

bqg) formular, por meio do processo administrativo originário, pedido de reempenhamento de despesas inscritas em restos a pagar não processados, que não foram liquidadas até a data legalmente estabelecida.

Art. 378 -  O Serviço de Liquidação da Despesa, da Divisão de Conferência e Liquidação da Despesa, tem as seguintes atribuições:

bqh) efetuar a liquidação da despesa com base nas informações fornecidas pelo Serviço de Conferência e Controle da Despesa e pelo Serviço de Revisão e Cálculo de Tributos, assim como conferir as despesas referentes a adiantamentos, diárias, auxílio-doença, auxílio-funeral e devolução de custas, emitindo, através de sistema próprio, documento de formalização da liquidação da despesa;

bqi) conferir cálculos referentes a descontos decorrentes de antecipações de pagamento;

bqj) calcular o valor do imposto de renda retido na fonte, de pessoa física ou de pessoa jurídica, incidente sobre serviços prestados ao Poder Judiciário;

bqk) conferir e elaborar, através de sistema próprio, a liquidação da despesa referente à folha de pagamento de pessoal do Poder Judiciário, de pessoal cedido ou requisitado e de prestadores terceirizados, como também conferir os cálculos dos processos referentes a despesas de pessoal de exercícios findos, para posterior inclusão em folha de pagamento;

bql) conferir, em conjunto com o Departamento Contábil, os valores do imposto de renda retido na fonte, para posterior inclusão das informações na Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte;

bqm) controlar os valores liquidados por meio de relatórios emitidos através de sistema próprio.

Art. 379 -  O Serviço de Revisão e Cálculo de Tributos, da Divisão de Conferência e Liquidação da Despesa, tem as seguintes atribuições:

bqn) calcular os valores devidos à Previdência Social, retidos das pessoas jurídicas prestadoras de serviços e das pessoas físicas que prestam serviço ao Poder Judiciário;

bqo) conferir o cálculo de valores do Imposto sobre Serviços de Qualquer Natureza retidos dos prestadores de serviços, de acordo com a legislação de cada Município do Estado do Rio de Janeiro e a legislação federal específica;

bqp) elaborar guias de recolhimento à Previdência Social e do Imposto sobre Serviços de Qualquer Natureza do Município do Rio de Janeiro, e remetê-las ao protocolo para serem autuadas em processos administrativos distintos do processo principal de pagamento de fatura referente a serviços prestados;

bqq) informar, periodicamente, às Prefeituras Municipais, os valores do Imposto sobre Serviços de Qualquer Natureza a serem recolhidos, para que enviem as respectivas guias de recolhimento;

bqr) conferir as guias recebidas dos diversos Municípios do Estado do Rio de Janeiro e remetê-las ao protocolo, para serem autuadas em processos administrativos distintos do processo principal de pagamento de fatura referente a serviços prestados;

bqs) processar, através de sistema próprio, o valor da despesa conferida e emitir documento de informação da despesa a ser liquidada;

bqt) manter atualizado arquivo da legislação tributária necessária ao desempenho de suas atribuições.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO
Art. 380 -  Cabe ao Departamento de Planejamento e Orçamento:

bqu) prestar auxílio ao Diretor-Geral nos assuntos pertinentes às funções de planejamento e orçamento;

bqv) definir, coordenar e orientar medidas de caráter estratégico para a execução das atribuições de suas unidades organizacionais;

bqw) emitir pareceres, despachos e relatórios nos processos afetos às suas atribuições;

bqx) promover a coordenação e a integração de projetos de gestão estratégica das unidades organizacionais do Poder Judiciário, avaliando periodicamente a sua execução;

bqy) estabelecer e coordenar medidas de apoio ao funcionamento do Centro de Acompanhamento de Custos e ao Relatório de Acompanhamento de Custos.

Art. 381 -  O Departamento de Planejamento e Orçamento compreende as seguintes Divisões:

CXLIII. Divisão de Coordenação e Análise Processual.

CXLIV. Divisão de Planejamento e Gestão;

CXLV. Divisão de Avaliação de Projetos Especiais e Despesas Continuadas;

CXLVI. Divisão de Gestão Orçamentária;

CXLVII. Divisão de Acompanhamento e Controle de Custos.

§ 1º - São unidades da Divisão de Coordenação e Análise Processual:

I - 
Serviço de Coordenação e Pesquisa Legislativa;

II - 
Serviço de Instrução Processual.

§ 2º - São unidades da Divisão de Planejamento e Gestão:

I -
Serviço de Execução do Plano de Ação Governamental;

II - 
Serviço de Coordenação do Plano de Ação Governamental.

§ 3º - São unidades da Divisão de Avaliação de Projetos Especiais e Despesa Continuada:

I - -
Serviço de Análise de Projetos;

II - 
Serviço de Coordenação de Despesas Continuadas.

§ 4º - São unidades da Divisão de Gestão Orçamentária:

I - 
Serviço de Controle Orçamentário;

II - 
Serviço de Execução Orçamentária.

§ 5º - São unidades da Divisão de Acompanhamento e Controle de Custos:

I - 
Serviço de Elaboração e Divulgação de Relatórios.

Art. 382 -  Cabe à Divisão de Coordenação e Análise Processual:

bqz) emitir pareceres e despachos em processos relacionados à execução de despesa, sob a perspectiva da legislação regente dos contratos públicos e da gestão fiscal, em consonância com o plano bienal de ação governamental da administração judiciária;

bra) propor e elaborar instrumentos destinados à regulamentação de medidas que contribuam para a racionalização e a eficiência na tramitação de procedimentos relacionados ao processamento das despesas;

brb) desenvolver ações coordenadas com as demais unidades organizacionais, visando ao aprimoramento contínuo e permanente dos procedimentos relacionados às contratações e ao processamento de despesas;

brc) manter acervo de precedentes jurídicos e de decisões dos órgãos de controle externo da Administração Pública, afetos à legislação regente dos contratos públicos e da gestão fiscal, destinados a subsidiar pareceres e despachos relativos à ordenação de despesa;

brd) solicitar às unidades organizacionais do Poder Judiciário informações para a instrução de processos relacionados à despesa.

Art. 383 -  O Serviço de Coordenação e Pesquisa Legislativa, da Divisão de Coordenação e Análise Processual, tem as seguintes atribuições:

bre) realizar pesquisas temáticas sobre doutrina e jurisprudência de contratos públicos e gestão fiscal, com a finalidade de apoiar a Divisão na coordenação e análise de processos administrativos relacionados à execução de despesas;

brf) pesquisar decisões firmadas pelos Tribunais de Contas dos Estados e pelo Tribunal de Contas da União, com o objetivo de fornecer informações para banco de dados de precedentes decisórios das Cortes de Contas;

brg) controlar e organizar a publicidade dos atos pertinentes às atribuições da Divisão, mantendo a legislação atualizada;

brh) rever procedimentos relacionados às contratações e ao processamento de despesas, do ponto de vista orçamentário e fiscal;

bri) propor instrumentos destinados à regulamentação de medidas que contribuam para a racionalização e a eficiência na tramitação de procedimentos relacionados ao processamento de despesas.

Art. 384 -  O Serviço de Instrução Processual, da Divisão de Coordenação e Análise Processual, tem as seguintes atribuições:

brj) subsidiar a emissão de pareceres e despachos em processos relacionados à despesa;

brk) analisar a solicitação da despesa e verificar a conveniência e a oportunidade do pedido em face da legislação de contratos públicos e gestão fiscal;

brl) verificar a adequação da justificativa da despesa com a fundamentação legal aplicável;

brm) propor as medidas necessárias ao saneamento de processos administrativos junto às unidades organizacionais;

brn) elaborar parecer jurídico a respeito da legalidade da despesa proposta, sob a ótica da legislação regente dos contratos públicos e da gestão fiscal.

Art. 385 -  Cabe à Divisão de Planejamento e Gestão:

bro) promover estudos e medidas preliminares para a elaboração do plano bienal de ação governamental da administração judiciária, participando de todas as suas etapas;

brp) avaliar e controlar a execução do plano de ação governamental, propondo medidas de ajuste para o cumprimento de metas estabelecidas, dando-lhe periódica publicidade e disponibilizando-o para todas as unidades organizacionais;

brq) coordenar a reunião e a consolidação de indicadores de desempenho de gestão das unidades organizacionais do Poder Judiciário, visando à elaboração de relatórios analíticos;

brr) gerenciar a consolidação de projetos e subprojetos que integram o plano de ação governamental;

brs) analisar propostas para novos projetos e subprojetos que visem à atualização e à adequação do plano de ação governamental.

Art. 386 -  O Serviço de Execução do Plano de Ação Governamental, da Divisão de Planejamento e Gestão, tem as seguintes atribuições:

brt) monitorar a execução dos projetos contidos no plano de ação governamental por meio de sistemas informatizados;

bru) executar medidas de ajuste no plano de ação governamental, visando ao cumprimento de metas estabelecidas;

brv) emitir relatórios de execução do plano de ação governamental, que demonstrem sua evolução por projeto e indiquem aditamentos, supressões e modificações, se for o caso;

brw) promover a publicação da execução do plano de ação governamental, com suas respectivas alterações;

brx) desenvolver ferramentas de aperfeiçoamento e controle do plano de ação governamental.

Art. 387 -  O Serviço de Coordenação do Plano de Ação Governamental, da Divisão de Planejamento e Gestão, tem as seguintes atribuições:

bry) analisar e propor medidas compatíveis com as exigências da Lei de Responsabilidade Fiscal para as unidades organizacionais do Poder Judiciário;

brz) organizar e manter atualizado acervo da legislação e de atos que versem sobre assuntos inerentes a plano de ação governamental;

bsa) formular medidas de adequação das metas e das despesas de projetos previstos no plano de ação governamental;

bsb) elaborar relatórios gerenciais, com informações e dados relativos a programas, projetos e subprojetos constantes do plano de ação governamental;

bsc) examinar processos, emitir pareceres e fazer anotações sobre assuntos relacionados ao plano de ação governamental.

Art. 388 -  Cabe à Divisão de Avaliação de Projetos Especiais e Despesas Continuadas:

bsd) avaliar a relação custo-benefício de atividades que proponham a criação de projetos especiais de apoio à prestação jurisdicional;

bse) interagir com as unidades responsáveis pelos projetos especiais e promover a integração e a concentração de projetos de natureza similar;

bsf) estimar, mediante cálculos específicos, o impacto orçamentário-financeiro de propostas de geração de despesas de pessoal em face do relatório de gestão fiscal;

bsg) demonstrar as repercussões da despesa de caráter continuado em relação às atividades administrativas e jurisdicionais, indicando as fontes de recursos necessários à sua implementação;

bsh) oferecer subsídios de natureza econômica, necessários às propostas de atos normativos e projetos de lei que envolvam despesas de caráter continuado, decorrentes de criação, expansão ou aperfeiçoamento da ação governamental do Poder Judiciário.

Art. 389 -  O Serviço de Análise de Projetos, da Divisão de Avaliação de Projetos Especiais e Despesas Continuadas, tem as seguintes atribuições:

bsi) avaliar os recursos necessários à implementação de projetos vinculados às finalidades próprias do Poder Judiciário;

bsj) acompanhar os desdobramentos da propositura de projetos especiais e avaliar a sua continuidade;

bsk) propor ajustes que possibilitem a adequação de novos projetos aos limites orçamentários e financeiros;

bsl) proceder à adequação de projetos especiais em relação ao plano de ação governamental e a respectiva geração de despesa em conformidade com o relatório de acompanhamento de custos;

bsm) indicar a extinção do projeto especial que se desviar de sua finalidade original ou demonstrar, ao longo de sua execução, relação custo-benefício anti-econômica.

Art. 390 -  O Serviço de Coordenação das Despesas Continuadas, da Divisão de Avaliação de Projetos Especiais e Despesas Continuadas, tem as seguintes atribuições:

bsn) elaborar demonstrativo de impacto orçamentário-financeiro das despesas de pessoal e sua repercussão no relatório de gestão fiscal;

bso) adequar as propostas de geração de despesas de caráter continuado em relação ao plano de ação governamental;

bsp) monitorar as atividades geradas pela implementação de projetos de despesas de caráter continuado em face dos recursos disponíveis;

bsq) desenvolver pesquisa visando à elaboração de banco de dados de indicadores de despesas e receitas que compõem o relatório de gestão fiscal;

bsr) acompanhar a evolução das despesas de caráter continuado relacionadas às atividades do Poder Judiciário, em especial às despesas de pessoal, instituindo mecanismos de alerta que impeçam a extrapolação dos limites legais impostos pela gestão fiscal responsável.

Art. 391 -  Cabe à Divisão de Gestão Orçamentária:

bss) promover estudos e medidas preliminares para a elaboração da proposta orçamentária anual e do plano plurianual do Estado do Rio de Janeiro, no âmbito do Poder Judiciário;

bst) elaborar e adaptar os quadros de detalhamento de despesa, propondo medidas necessárias à adequada execução orçamentária, nos termos da legislação pertinente e dando-lhes publicidade;

bsu) emitir pareceres e despachos em processos administrativos, observando a gestão fiscal responsável, as prioridades e metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orçamentárias, na Lei Orçamentária Anual, na Lei do Plano Plurianual de Investimentos e no Plano de Ação Governamental do Poder Judiciário;

bsv) acompanhar a evolução das despesas, avaliando a compatibilidade entre o proposto e o executado pelas unidades organizacionais;

bsw) controlar a execução orçamentária e suas alterações, referentes ao exercício financeiro em curso;

bsx) participar de audiências públicas realizadas pela Comissão de Orçamento da Assembléia Legislativa, colaborando na apresentação de emendas durante a tramitação do projeto de lei de orçamento anual;

bsy) submeter a proposta orçamentária ao Conselho da Magistratura, nos termos do disposto em seu Regimento Interno.

Art. 392 -  O Serviço de Controle Orçamentário, da Divisão de Gestão Orçamentária, tem as seguintes atribuições:

bsz) acompanhar a evolução das despesas, verificando sua compatibilidade com a Lei Orçamentária Anual e com os preceitos contidos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

bta) interagir com as unidades organizacionais, com o fim de controlar o saldo orçamentário, e propondo medidas restritivas de inscrição em restos a pagar, bem como a duplicidade de compromissos orçamentários;

btb) controlar e organizar a publicidade dos atos pertinentes às atribuições da Divisão e manter atualizado o acervo da legislação especializada;

btc) formular medidas de adequação das despesas orçamentárias em relação aos projetos previstos no plano de ação governamental;

btd) subsidiar a elaboração da proposta orçamentária anual de acordo com a Lei de Diretrizes Orçamentárias e o Plano Plurianual de Investimento.

Art. 393 -  O Serviço de Execução Orçamentária, da Divisão de Gestão Orçamentária, tem as seguintes atribuições:

bte) elaborar relatórios gerenciais referentes às despesas realizadas e proceder a seu lançamento no Sistema Integrado de Gestão Orçamentária;

btf) inserir dados no Sistema Integrado de Gestão Fiscal, relativos à Lei de Diretrizes Orçamentária, à Lei de Orçamento Anual e ao Quadro de Detalhamento de Receitas e Despesas, deles informando os respectivos ordenadores de despesa;

btg) 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 Gestão de Contratos;

bth) conferir os saldos dos valores comprometidos com os lançados no Sistema Integrado de Administração Financeira para Estados e Municípios;

bti) relatar as necessidades de remanejamentos de dotação orçamentária no Quadro de Detalhamento de Receitas e Despesas.

Art. 394 -  Cabe à Divisão de Acompanhamento e Controle de Custos:

btj) coordenar a consolidação de dados provenientes das unidades organizacionais do Poder Judiciário, visando à atualização do sistema de apropriação e controle de custos;

btk) elaborar os demonstrativos do relatório de acompanhamento de custos (RA e emitir relatórios periódicos;

btl) gerenciar os indicadores do Sistema de Gestão de Custos, atualizando e aperfeiçoando os seus controles;

btm) emitir, dando-lhes publicidade, relatórios periódicos de acompanhamento de custos, avaliação analítica de dados contidos no Sistema, apuração e indicação de distorções;

btn) elaborar relatórios gerenciais visando a produzir indicadores para avaliação de custos das unidades organizacionais do Poder Judiciário.

Art. 395 -  O Serviço de Elaboração e Divulgação de Relatórios, da Divisão de Acompanhamento e Controle de Custos, tem as seguintes atribuições:

bto) formular, com o apoio dos usuários, a elaboração de relatórios gerenciais que permitam a constante evolução do conceito de controle de custos;

btp) divulgar relatórios periódicos de gestão de custos com amplo acesso ao público, inclusive por meio eletrônico;

btq) elaborar relatórios específicos que atendam à demanda por informações relacionadas à gestão de custos setoriais;

btr) promover a integração de relatórios pertinentes à gestão de custos com os demais sistemas de controle, em especial aqueles que tratam de planejamento, de arrecadação, de orçamento, de finanças e de administração patrimonial;

bts) apoiar o desenvolvimento do sistema de gestão de custos, visando a aperfeiçoar os indicadores de controle e seus respectivos instrumentos;

btt) utilizar as informações coletadas e extraídas dos diversos sistemas e efetuar a conferência dos resultados obtidos;

btu) inserir nos sistemas pertinentes dados relativos aos indicadores da atividade jurisdicional e do desenvolvimento geográfico e estatístico do Estado do Rio de Janeiro, mantendo-os atualizados;

btv) acompanhar a evolução das despesas, gerando indicadores de variações atípicas;

btw) manter sistema de gestão de custos de modo a permitir a avaliação e o acompanhamento-orçamentário financeiro e patrimonial, em consonância com os princípios da gestão fiscal responsável.

SEÇÃO IV

DO DEPARTAMENTO CONTÁBIL

Art. 396 -  Cabe ao Departamento Contábil:

btx) elaborar e certificar o balanço orçamentário, o balanço financeiro, o balanço patrimonial e as demonstrações das variações patrimoniais que instruem as prestações de contas dos ordenadores de despesa;

bty) elaborar e certificar os relatórios de gestão fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

btz) legitimar, por assinatura eletrônica, o registro contábil, no Sistema Integrado de Administração Financeira para Estados e Municípios – SIAFEM,de todos os atos e fatos administrativos do Poder Judiciário;

bua) visar as notas de autorização de despesa emitidas pelo Departamento Financeiro;

bub) supervisionar os estudos de análise das informações contábeis para a elaboração dos relatórios de gestão fiscal;

buc) orientar as unidades organizacionais quanto à aplicabilidade do Plano de Contas Único do Estado do Rio de Janeiro e da Tabela de Eventos do SIAFEM, bem como quanto à utilização destes como instrumentos de acompanhamento da gestão orçamentária, financeira e patrimonial;

bud) zelar pelo cumprimento dos prazos legais ou administrativos estabelecidos para os fechamentos contábeis;

bue) apoiar as ações do controle interno, bem como do controle externo exercido pelo Tribunal de Contas.

Art. 397 -  O Departamento Contábil compreende as seguintes Divisões:

CXLVIII. Divisão de Classificação Contábil;

CXLIX. Divisão de Controle da Informação Contábil;

CL. Divisão de Apropriação e Análise Contábil.

§ 1º- São unidades da Divisão de Classificação Contábil:

I - 
Serviço de Contabilização da Receita;

II - 
Serviço de Contabilização da Despesa;

III - 
Serviço de Contabilização de Bens Patrimoniais.

§ 2º - São unidades da Divisão de Controle da Informação Contábil:

I - 
Serviço de Emissão e Controle de Empenhos;

II - 
Serviço de Conformidade da Informação Contábil.

§3º - São unidades da Divisão de Apropriação e Análise Contábil:

I - 
Serviço de Apropriação Contábil da Folha de Pagamento;

II - 
Serviço de Análise da Execução Orçamentária.

Art. 398 -  Cabe à Divisão de Classificação Contábil:

                            a)  informar a regularidade dos registros contábeis realizados na Divisão, para a efetivação da conformidade diária no SIAFEM;

                            b)  coordenar e supervisionar a classificação e a contabilização das receitas e despesas do Fundo Especial do Tribunal de Justiça e dos bens patrimoniais pertencentes ao Poder Judiciário;

c) interagir com as unidades organizacionais, internas e externas, interessadas na operacionalização dos processos de trabalho da Divisão;

d) analisar o balancete contábil da unidade gestora do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, para a efetivação do fechamento contábil.

Art. 399 -  O Serviço de Contabilização da Receita, da Divisão de Classificação Contábil, tem as seguintes atribuições:

                           a)  conferir os ingressos apontados no boletim diário de caixa do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, confrontando-os com os extratos bancários;

buf) realizar a verificação da autenticidade dos documentos comprobatórios de receitas do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, apresentados para a devida contabilização;

bug) controlar e proceder à classificação contábil e à efetiva contabilização, mediante registro no SIAFEM das notas de lançamento, de receitas orçamentárias e extra–orçamentárias diretamente arrecadadas pelo Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

buh) acompanhar e contabilizar as operações financeiras realizadas com recursos do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, apurando os rendimentos financeiros;

bui) realizar a contabilização e a conciliação dos depósitos de diversas origens na conta movimento do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, analisando e identificando a origem dos ingressos;

buj) acompanhar e analisar as devoluções de cheques, procedendo, quando for o caso, à contabilização de estornos de receita do FETJ.

Art. 400 -  O Serviço de Contabilização da Despesa, da Divisão de Classificação Contábil, tem as seguintes atribuições:

buk) conferir as saídas apontadas no boletim diário de caixa do FETJ, confrontando-as com os extratos bancários;

bul) realizar a verificação da autenticidade dos documentos comprobatórios de despesa do Fundo Especial do Tribunal de Justiça, apresentados para a devida contabilização;

bum) elaborar as conciliações dos saldos bancários das contas movimento dos recursos arrecadados pelo Fundo Especial do Tribunal de Justiça, conforme modelo legal vigente;

bun) proceder à classificação contábil e à efetiva contabilização, mediante registro no SIAFEM das notas de lançamento, de despesas orçamentárias (liquidação e pagamento) e extra-orçamentárias (pagamento), realizadas com recursos próprios do FETJ;

buo) controlar e conciliar os saldos de empenhos emitidos, empenhos liquidados, empenhos liquidados a pagar, restos a pagar e consignações.

Art. 401 -  O Serviço de Contabilização de Bens Patrimoniais, da Divisão de Classificação Contábil, tem as seguintes atribuições:

bup) conferir o balancete de movimentação dos bens em almoxarifado e contabilizar, mediante registro no SIAFEM das notas de lançamento, as entradas e saídas dos materiais em estoque;

buq) conferir o balancete patrimonial e contabilizar, mediante registro no SIAFEM das notas de lançamento, as incorporações e desincorporações de bens móveis e imóveis do Poder Judiciário;

bur) verificar a autenticidade dos documentos comprobatórios de bens patrimoniais recebidos, para a devida contabilização;

bus) realizar o confronto das entradas de materiais em estoque com os atestados de recebimento de material (ARM) emitidos;

but) acompanhar a regularidade das saídas dos materiais permanentes em estoque com as suas respectivas incorporações ao patrimônio do Poder Judiciário;

buu) controlar os saldos das contas contábeis de bens móveis, de bens imóveis, de bens a incorporar, de almoxarifado de material de consumo e de almoxarifado de material permanente.

Art. 402 -  Cabe à Divisão de Controle da Informação Contábil:

buv) coordenar o efetivo controle de regularidade da informação contábil;

buw) interagir com as unidades organizacionais, internas e externas, interessadas na operacionalização dos processos de trabalho da Divisão;

bux) realizar, por assinatura eletrônica, o registro no SIAFEM da conformidade diária dos lançamentos contábeis e da importação de arquivos para a execução dos registros de informações contábeis no Sistema Integrado de Gestão Fiscal (SIGFIS) e no Sistema Integrado de Gestão Administrativo-Financeira (SIGAFI);

buy) certificar as informações de natureza contábil contidas em notas de autorização de despesa, preparando-as para receber o visto do responsável pelo Departamento Contábil;

buz) supervisionar a elaboração das notas de empenho emitidas e dos demonstrativos e relatórios inerentes à gestão contábil;

bva) gerenciar o banco de dados de informações contábil-financeiras.

Art. 403 -  O Serviço de Controle e Emissão de Empenhos, da Divisão de Controle da Informação Contábil, tem as seguintes atribuições:

bvb) verificar a regularidade das informações de natureza contábil, contidas em nota de autorização de despesa;

bvc) efetuar o cadastro e o controle no SIAFEM de credores e fornecedores;

bvd) inscrever no SIAFEM as notas de empenho, realizando-lhes o controle diário para a efetivação do fechamento mensal;

bve) analisar os dados dos empenhos emitidos e pagos, para a elaboração da Declaração do Imposto de Renda Retido na Fonte – Pessoa Jurídica;

bvf) manter atualizado o banco de dados de informações contábil-financeiras.

Art. 404 -  O Serviço de Conformidade da Informação Contábil, da Divisão de Controle da Informação Contábil, tem as seguintes atribuições: 

                            a) analisar os documentos comprobatórios contidos nos processos administrativos de pagamento, para o registro das informações contábeis no SIGFIS;

                            b) lançar no SIGAFI os registros das informações contábeis inerentes ao empenhamento, à liquidação e ao pagamento das despesas realizadas;

c) registrar, no SIGAFI e no SIGFIS, a apropriação contábil das folhas de pagamento dos magistrados e servidores, bem como os dados extraídos das conciliações dos saldos bancários;

d) efetuar a conferência de registros no SIGAFI do orçamento inicial e suas alterações;

e)  verificar e analisar eventuais inconsistências dos lançamentos contábeis no SIAFEM;

f)  emitir relatórios contábeis do SIAFEM, para a depuração dos saldos de contas;

g) elaborar relatórios e demonstrativos contábeis de gestão orçamentária, financeira e patrimonial, para a instrução dos processos de prestações de contas dos ordenadores de despesa;

h) confeccionar quadros comparativos de evolução das receitas e das despesas;

i) efetuar controle analítico dos registros contábeis individualizados no SIAFEM, das contas de veículos e de bens imóveis;

j) manter atualizado o acervo da legislação de finanças públicas.

Art. 405 -  Cabe à Divisão de Apropriação e Análise Contábil:

                            a) informar a regularidade dos registros contábeis, para efetivação da conformidade diária no SIAFEM;

                            b) coordenar e supervisionar os serviços de contabilização e análise das despesas de pessoal, dos precatórios judiciais e das prestações de contas;

                            c)  interagir com as unidades organizacionais, internas e externas, interessadas na operacionalização dos processos de trabalho da Divisão;

                            d) analisar os balancetes contábeis das unidades gestoras e dos precatórios judiciais, para a efetivação do fechamento contábil.

Art. 406 -  O Serviço de Apropriação Contábil da Folha de Pagamento, da Divisão de Apropriação e Análise Contábil, tem as seguintes atribuições:

bvg) verificar a autenticidade dos documentos comprobatórios apresentados, para a apropriação contábil das despesas de pessoal;

bvh) conferir o resumo contábil da folha de pagamento e contabilizar, mediante registro no SIAFEM das notas de lançamento, as folhas dos magistrados e dos servidores;

bvi) conferir os ingressos e as saídas apontados no boletim diário de caixa, confrontando-os com os extratos bancários;

bvj) acompanhar e contabilizar o fluxo financeiro dos recursos oriundos do Tesouro Estadual para pagamento de pessoal, entidades consignatárias e precatórios judiciais;

bvk) elaborar as conciliações dos saldos bancários das contas movimento dos recursos provenientes do Tesouro Estadual, conforme modelo legal vigente;

bvl) efetuar a classificação contábil e o controle das entidades consignatárias, das obrigações patronais e do pessoal cedido ou requisitado e terceirizado;

bvm) realizar a contabilização e a conciliação dos depósitos de diversas origens na conta movimento dos recursos do Tesouro Estadual, provenientes das anulações de pagamento de pessoal, analisando e identificando a origem dos ingressos.

Art. 407 -  O Serviço de Análise da Execução Orçamentária, da Divisão de Apropriação e Análise Contábil, tem as seguintes atribuições:

bvn) acompanhar no Diário Oficial as publicações do orçamento inicial aprovado e suas alterações no decorrer do exercício financeiro;

bvo) realizar a conferência das notas de dotação no SIAFEM, referentes aos registros contábeis do orçamento inicial e suas alterações;

bvp) analisar a execução orçamentária das despesas e receitas realizadas nas unidades gestoras do Poder Judiciário;

bvq) analisar a evolução orçamentária das despesas de pessoal, para dar suporte à elaboração dos relatórios de gestão fiscal;

bvr) acompanhar o saldo dos precatórios judiciais na Administração Direta do Estado do Rio de Janeiro;

bvs) 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 consignações apropriadas em folha de pagamento;

bvt) acompanhar e contabilizar, mediante registro no SIAFEM das notas de lançamento, as prestações de contas de adiantamentos concedidos a servidores, a execução e as prestações de contas dos convênios celebrados, as tomadas de contas instauradas e as devoluções de saldos não utilizados de adiantamentos;

bvu) controlar o saldo contábil das sub-contas do grupo das contas de diversos responsáveis, de adiantamentos concedidos e de convênios celebrados;

bvv) conferir os repasses dos recursos de convênio e os pagamentos correlatos apontados no boletim diário de caixa, confrontando-os com os extratos bancários;

bvw) elaborar as conciliações dos saldos bancários das contas movimento dos recursos provenientes de convênios, conforme modelo legal vigente;

bvx) acompanhar e contabilizar as operações financeiras realizadas com recursos de convênios, apurando os rendimentos financeiros.

CAPÍTULO VI

DA DIRETORIA GERAL DE LOGÍSTICA

Art. 408 -  A Diretoria Geral de Logística, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão assegurar e harmonizar o suprimento dos recursos oriundos de contratos, convênios e atos negociais, aquisição e colaboração, infra-estrutura operacional, engenharia, patrimônio, material e transportes, necessários ao provimento das unidades organizacionais do Poder Judiciário e dos órgãos que prestam a jurisdição.

Art. 409 -  São unidades da Diretoria Geral de Logística:

I -  Gabinete;

II -  Órgãos Julgadores de Licitação;

III -  Assessoria Técnica;

IV -  Assessoria Jurídica;

V -  Departamento de Contratos e Atos Negociais;

VI -  Divisão de Instrução e Análise Contratual;

VII -  Serviço de Contratação Direta;

VIII -  Serviço de Revisão de Documentos de Referência;

IX -  Serviço de Controle e Atualização de Custos;

X -  Divisão de Contratos;

XI -  Serviço de Controle e de Execução de Contratos;

XII -  Serviço de Apoio e Conferência de Instrução Contratual;

XIII -  Serviço de Conferência em Execução de Contratos;

XIV -  Divisão de Atos Negociais;

XV -  Serviço de Controle, Execução e Atualização Imobiliária;

XVI -  Serviço de Controle, Execução e Atualização Mobiliária;

XVII -  Serviço de Controle, Execução e Atualização de Convênios;

XVIII -  Departamento de Licitações e Formalização de Ajustes;

XIX -  Divisão de Elaboração e Controle de Atos Convocatórios;

XX -  Serviço de Elaboração de Atos Convocatórios;

XXI -  Serviço de Programação e Apoio a Certames;

XXII -  Serviço de Registro Cadastral;

XXIII -  Divisão de Formalização de Contratos, Atos Negociais e Convênios;

XXIV -  Serviço de Formalização de Ajustes;

XXV -  Serviço de Diligências e Secretaria;

XXVI -  Serviço de Apoio à Formalização de Ajustes;

XXVII -  Divisão de Procedimentos Apuratórios;

XXVIII -  Serviço de Análise Processual;

XXIX -  Serviço de Apoio aos Procedimentos Apuratórios;

XXX -  Departamento de Infra-Estrutura Operacional;

XXXI -  Divisão de Administração do Foro Central;

XXXII -  Serviço de Fiscalização de Limpeza;

XXXIII -  Serviço de Fiscalização de Bens e Serviços;

XXXIV -  Serviço de Fiscalização de Tráfego e Elevadores;

XXXV -  Serviço de Portaria e Comunicação;

XXXVI -  Divisão de Apoio a Foros Regionais e do Interior;

XXXVII -  Serviço de Facilitação de Logística;

XXXVIII -  Serviço de Informações a Síndicos;

XXXIX -  Divisão de Apoio Operacional;

XL -  Serviço de Atividades Complementares;

XLI -  Serviço de Alimentação;

XLII -  Serviço de Gerenciamento de Resíduos e Gestão Ambiental;

XLIII -  Serviço de Especificação de Apoio Operacional;

XLIV -  Departamento de Correio;

XLV -  Divisão de Correspondência;

XLVI -  Serviço de Correspondência;

XLVII -  Serviço de Malotes;

XLVIII -  Divisão de Mensageria;

XLIX -  Serviço de Planejamento e Controle de Mensageria;

L -  Serviço de Mensageria;

LI -  Divisão de Protocolo Administrativo;

LII -  Serviço de Recebimento, Autuação e Movimentação;

LIII -  Serviço de Arquivamento e Desarquivamento;

LIV -  Departamento de Engenharia;

LV -  Serviço de Central de Atendimento a Solicitações;

LVI -  Divisão de Planejamento de Obras;

LVII -  Serviço de Projetos de Arquitetura;

LVIII -  Serviço de Projetos de Estrutura e de Instalações;

LIX -  Serviço de Planejamento e Orçamento;

LX -  Divisão de Fiscalização de Obras;

LXI -  Serviço de Fiscalização – Zona “A”;

LXII -  Serviço de Fiscalização – Zona “B”;

LXIII -  Divisão de Manutenção Predial;

LXIV -  Serviço de Manutenção Preventiva;

LXV -  Serviço de Manutenção Corretiva;

LXVI -  Divisão de Operação de Equipamentos;

LXVII -  Serviço de Manutenção de Equipamentos;

LXVIII -  Serviço de Instalação de Equipamentos;

LXIX -  Serviço de Operação de Equipamentos e Recursos Técnicos;

LXX -  Departamento de Patrimônio e Material;

LXXI -  Divisão de Garantia de Qualidade;

LXXII -  Serviço de Padronização de Material;

LXXIII -  Serviço de Monitoramento de Qualidade;

LXXIV -  Divisão de Almoxarifado;

LXXV -  Serviço de Recebimento de Materiais;

LXXVI -  Serviço de Gestão de Estoque de Materiais;

LXXVII -  Serviço de Expedição de Materiais;

LXXVIII -  Divisão de Marcenaria;

LXXIX -  Serviço de Manufatura de Mobiliário;

LXXX -  Serviço de Apoio à Manufatura de Mobiliário;

LXXXI -  Divisão de Atendimento a Solicitações;

LXXXII -  Serviço de Gestão de Solicitações;

LXXXIII -  Serviço de Cotação de Preço de Materiais;

LXXXIV -  Divisão de Controle Patrimonial;

LXXXV -  Serviço de Cadastro de Materiais Permanentes;

LXXXVI -  Serviço de Movimentação e Fiscalização de Materiais Permanentes;

LXXXVII -  Divisão de Artes Gráficas;

LXXXVIII -  Serviço de Programação Gráfica;

LXXXIX -  Serviço de Produção Gráfica;

XC -  Departamento de Transportes;

XCI -  Divisão de Atendimento a Transportes;

XCII -  Serviço de Gestão de Solicitações de Transportes;

XCIII -  Serviço de Controle de Uso de Transporte;

XCIV -  Divisão de Apoio Administrativo;

XCV -  Serviço de Coordenação e Treinamento de Motoristas; 

XCVI -  Serviço de Controle e Execução de Contratos;

XCVII -  Divisão de Gestão da Frota;

XCVIII -  Serviço de Cadastro e Documentação da Frota;

XCIX -  Serviço de Seguros e Administração de Sinistros e Multas;

C -  Serviço de Coordenação de Manutenção de Veículos.

Art. 410 -  Cabe ao Gabinete:

bvy) executar a gestão estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria Geral;

bvz) executar a gestão operacional, vinculada aos indicadores dos processos de trabalho, provendo assessoramento de gestão ao Diretor-Geral e consultoria interna aos servidores da Logística;

bwa) estimular os servidores para melhorias contínuas nos processos de trabalho;

bwb) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

bwc) promover e executar as atividades do Sistema Integrado de Gestão do Poder Judiciário para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões.

Art. 411 -  Cabe aos Órgãos Julgadores de Licitação (Comissão Permanente de Licitação e Pregoeiros):

bwd) processar os atos procedimentais e decisórios do certame;

bwe) dar ciência do resultado do julgamento ao órgão requisitante da licitação, em quarenta e oito horas após a assinatura da respectiva ata;

bwf) encaminhar ao órgão de finanças do Tribunal de Justiça mapa mensal das licitações realizadas, de que constem a modalidade, o tipo, o número e a data de cada certame, com o fim de atender a inspeções do Tribunal de Contas;

bwg) receber pedidos de informações, impugnações e recursos;

bwh) alimentar o Sistema Integrado de Gestão Administrativo-Financeira - SIGAF e o Sistema Integrado de Gestão Fiscal -SIGFIS com os dados das licitações;

bwi) elaborar relatórios sobre o andamento dos processos licitatórios em trâmite.

Art. 412 -  Cabe à Assessoria Técnica prover assessoria técnica aos processos internos da Diretoria Geral, mediante orientação e subsídios necessários à instrução de processos administrativos para a tomada de decisão.

Art. 413 -  Cabe à Assessoria Jurídica:

bwj) prover assessoria jurídica aos processos internos de trabalho da Diretoria Geral;

bwk) analisar e aprovar minutas de atos convocatórios e de contratos, previamente aos certames;

bwl) prover assessoria jurídica necessária à solução de impugnações a atos convocatórios e de recursos interpostos no curso de procedimentos licitatórios.

Art. 414 -  São Departamentos da Diretoria Geral de Logística:

CLI. Departamento de Contratos e Atos Negociais;

CLII. Departamento de Licitações e Formalização de Ajustes;

CLIII. Departamento de Infra-Estrutura Operacional;

CLIV. Departamento de Correio;

CLV. Departamento de Engenharia;

CLVI. Departamento de Patrimônio e Material;

CLVII. Departamento de Transportes.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

Art. 415 -  Cabe ao Departamento de Contratos e Atos Negociais:

bwm) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes à revisão de documentos de referência (especificação do objeto), à contratação direta e ao controle de execução de contratos, convênios e atos negociais;

bwn) promover a instrução técnica e jurídica de processos de contratação em prazo hábil, para assegurar agilidade de atendimento, observado o devido processo legal;

bwo) determinar e coordenar a elaboração de documentos de referência de sua competência;

bwp) estabelecer diretrizes e critérios para analisar e elaborar novos contratos;

bwq) coordenar e gerenciar os processos de regularização de ocupação de espaços em prédios públicos ou particulares sob a gestão da Administração Judiciária;

bwr) promover permanentemente a identificação, a capacitação e a disseminação do conhecimento gerencial, técnico e jurídico relacionados a processos de gestão e execução de contratos.

Art. 416 -  O Departamento de Contratos e Atos Negociais compreende as seguintes Divisões:

CLVIII. Divisão de Instrução e Análise Contratual;

CLIX. Divisão de Contratos;

CLX. Divisão de Atos Negociais.

§ 1º-São unidades da Divisão de Instrução e Análise Contratual:

I - 
Serviço de Contratação Direta;

II - 
Serviço de Revisão de Documentos de Referência;

III -
Serviço de Controle e Atualização de Custos.

§ 2º – São unidades da Divisão de Contratos:

I - 
Serviço de Controle e Execução de Contratos;

II - 
Serviço de Apoio e Conferência de Instrução Contratual;

III - 
Serviço de Conferência em Execução de Contratos.

§ 3º – São unidades da Divisão de Atos Negociais:

I -
Serviço de Controle, Execução e Atualização Imobiliária;

II -
Serviço de Controle, Execução e Atualização Mobiliária;

III - 
Serviço de Controle, Execução e Atualização de Convênios.

Art. 417 -  Cabe à Divisão de Instrução e Análise Contratual:

bws) gerenciar e coordenar as solicitações de contratação direta;

bwt) supervisionar a análise de requerimentos de contratação direta em conformidade com as normas vigentes, de forma a evitar o fracionamento da despesa;

bwu) coordenar a elaboração e a revisão de projetos básicos e de termos de referência indispensáveis à instrução de procedimentos de contratação de serviços;

bwv) avaliar as soluções propostas pelo Serviço de Revisão de Documentos de Referência, visando a melhorias na execução e na fiscalização dos serviços;

bww) supervisionar a elaboração de planilhas de custos e avaliar as sugestões apresentadas pela unidade organizacional competente, com o fim de garantir economicidade nas contratações;

bwx) prestar esclarecimentos em diligências oriundas do Tribunal de Contas, relativas a contratações diretas.

bwy) instruir processos de locação e compra de imóveis e controlar pagamento de aluguéis e encargos decorrentes dessa contratações.

Art. 418 -  O Serviço de Contratação Direta, da Divisão de Instrução e Análise Contratual, tem as seguintes atribuições:

bwz) analisar a legalidade dos pedidos de aquisição de bens e contratação de serviços com base em hipóteses de dispensa ou de inexigibilidade de licitação;

bxa) instruir processos de contratação direta de forma a caracterizar corretamente as hipóteses de dispensa e de inexigibilidade de licitação;

bxb) solicitar esclarecimentos às unidades organizacionais para fins de instruir pedidos de contratação direta;

bxc) elaborar relatórios contendo a fundamentação jurídica adequada à configuração das hipóteses de dispensa e inexigibilidade de licitação;

bxd) controlar prazos de contratos decorrentes de contratação direta, comunicando-se com as unidades organizacionais usuárias acerca de medidas necessárias à continuidade dos serviços;

bxe) instruir processos de locação e compra de imóveis e controlar pagamentos de aluguéis e encargos decorrentes dessas contratações.

Art. 419 -  O Serviço de Revisão de Documentos de Referência, da Divisão de Instrução e Análise Contratual, tem as seguintes atribuições:

bxf) analisar projetos básicos e termos de referência, verificando a presença de elementos que possibilitem a correta especificação do objeto a ser contratado;

bxg) avaliar justificativa dos pedidos de contratação, mediante verificação da correta descrição dos serviços e condições de execução, em conformidade com as necessidades apresentadas pelas unidades organizacionais;

bxh) solicitar às unidades organizacionais coleta de dados para adequar, com precisão,  os documentos de referência;

bxi) comparar propostas de projetos básicos e termos de referência com contratos em vigência acerca do mesmo objeto, identificando as alterações de escopo da contratação que possam interferir na estimativa de seu custo total;

bxj) atualizar, em caráter permanente, a instrução de projetos básicos e termos de referência de forma a prevenir questionamentos e exigências dos órgãos controladores.

Art. 420 -  O Serviço de Controle e Atualização de Custos, da Divisão de Instrução e Análise Contratual, tem as seguintes atribuições:

bxk) apurar custos de contratos em execução;

bxl) realizar pesquisa de mercado para estimar custos de projetos básicos, termos de referência e planos de trabalho referentes a contratações ou convênios solicitados pelas unidades organizacionais;

bxm) elaborar planilhas com orçamentos para novas contratações;

bxn) analisar e comparar custos de contratações com os valores praticados no mercado, elaborando relatório sobre a pertinência de pedidos de reajuste, revisão, prorrogação e alteração contratual;

bxo) controlar, em caráter permanente, custos de contratos, propondo medidas que assegurem gestão eficaz de recursos;

bxp) prestar apoio aos gestores sobre controle de custos de contratos vigentes.

Art. 421 -  Cabe à Divisão de Contratos:

bxq) controlar prazos de execução de contratos;

bxr) estabelecer critérios para avaliação de desempenho de contratos em execução;

bxs) propor medidas preventivas e corretivas para a melhoria da execução de contratos;

bxt) supervisionar valores relativos a custos de contratos em execução.

Art. 422 -  O Serviço de Controle e Execução de Contratos, da Divisão de Contratos, tem as seguintes atribuições:

bxu) acompanhar e controlar notas de empenhos, com o fim de verificar saldos disponíveis para devolução ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça;

bxv) controlar a alocação de profissionais vinculados a serviços terceirizados;

bxw) analisar a pertinência de pedidos de horas-extras e diárias previstas em cláusulas contratuais;

bxx) manter atualizadas, mediante sistema informatizado, as informações relativas à execução de contratos;

bxy) analisar e instruir pedidos de reajuste, revisão, prorrogação e alteração contratual;

bxz) controlar prazos de execução de contratos de serviços, comunicando-se com as unidades organizacionais usuárias acerca de medidas necessárias à continuidade de sua prestação.

Art. 423 -  O Serviço de Apoio e Conferência de Instrução Contratual, da Divisão de Contratos, tem as seguintes atribuições:

bya) prestar apoio aos gestores, mediante controle de prazos, coleta de dados e provimento de informação atualizada para a eficaz gestão de contratos e adoção de providências;

byb) manter contato permanente com unidades organizacionais, com o fim de solucionar divergências verificadas durante a execução de contratos;

byc) diligenciar junto às empresas contratadas a obtenção de dados e documentos para a correta instrução de procedimentos contratuais;

byd) elaborar relatórios sintéticos de contratos em execução, centralizando dados e informações para apoio à Divisão;

bye) atender a representantes de empresas contratadas, prestando os esclarecimentos necessários acerca da execução ou do faturamento de contratos. 

Art. 424 -  O Serviço de Conferência em Execução de Contratos, da Divisão de Contratos, tem as seguintes atribuições:

byf) receber documentos pertinentes a faturamento, verificando sua conformidade com exigências legais e contratuais;

byg) encaminhar documentos de faturamento às unidades organizacionais, com o fim de atestação de execução de serviços prestados;

byh) analisar valores faturados, verificando sua conformidade com o Boletim de Gestão Contratual (BGC);

byi) elaborar planilha totalizadora com os valores apurados para faturamento, apontando eventuais divergências;

byj) visar as notas fiscais apresentadas, encaminhando-as para pagamento.

Art. 425 -  Cabe à Divisão de Atos Negociais:

byk) gerenciar convênios, permissões de uso, comodatos, cessões de uso e atos similares, mobiliários e imobiliários;

byl) coordenar a instrução dos procedimentos dos atos negociais com vistas ao atendimento das necessidades administrativas;

bym) regularizar ocupações imobiliárias e manter controle dos respectivos termos.

Art. 426 -  O Serviço de Controle, Execução e Atualização Imobiliária, da Divisão de Atos Negociais, tem as seguintes atribuições:

byn) instruir processos referentes à regularização de imóveis afetados ao Poder Judiciário ou por este ocupados, diretamente ou por terceiros;

byo) manter atualizado o cadastro de imóveis;

byp) administrar seguros de imóveis por que responda à Administração Judiciária;

byq) fazer previsão orçamentária de despesas necessárias ao exercício seguinte;

byr) controlar prazos de cessões de uso, permissões de uso, cessões parciais de uso e comodatos;

bys) conferir e instruir processos de reembolso de encargos decorrentes de cessão de uso e comodato;

byt) comunicar aos permissionários e aos cessionários os valores a serem recolhidos ao FETJ, decorrentes da utilização de espaço.

Art. 427 -  O Serviço de Controle, Execução e Atualização Mobiliária, da Divisão de Atos Negociais, tem as seguintes atribuições:

byu) controlar prazos de cessão de uso e comodatos de bens móveis;

byv) manter atualizado o cadastro de donatários;

byw) instruir processos para formalização de atos negociais mobiliários;

byx) instruir processos referentes a bens móveis recebidos em comodato, doação ou cessão;

byy) instruir processos referentes a bens móveis em disponibilidade para doação, comodato ou cessão de uso.

Art. 428 -  O Serviço de Controle, Execução e Atualização de Convênios, da Divisão de Atos Negociais, tem as seguintes atribuições:

byz) instruir processos para a formalização de convênios;

bza) controlar prazos de convênios e relatórios de prestação de contas;

bzb) fazer previsão orçamentária de despesas necessárias ao exercício seguinte;

bzc) manter atualizado o cadastro de convenentes;

bzd) conferir e instruir processos para o pagamento de notas de débitos.

SEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE LICITAÇÕES E FORMALIZAÇÃO DE AJUSTES

Art. 429 -  Cabe ao Departamento de Licitações e Formalização de Ajustes:

bze) assessorar o Diretor-Geral em assuntos pertinentes a licitações, formalização de contratos, procedimento apuratório de infrações contratuais e registro cadastral;

bzf) promover métodos e tecnologias para buscar o equilíbrio entre a agilidade de contratações e de colaborações, o atendimento às necessidades dos usuários e a eficiência;

bzg) determinar e coordenar a elaboração de projetos básicos de sua competência.

Art. 430 -  O Departamento de Licitações e Formalização de Ajustes compreende as seguintes Divisões:

CLXI. Divisão de Elaboração e Controle de Atos Convocatórios;

CLXII. Divisão de Formalização de Contratos, Atos Negociais e Convênios;

CLXIII. Divisão de Procedimentos Apuratórios.

§ 1º - São unidades da Divisão de Elaboração e Controle de Atos Convocatórios:

I - 
Serviço de Elaboração de Atos Convocatórios;

II - 
Serviço de Programação e Apoio a Certames;

III - 
Serviço de Registro Cadastral.

§ 2º - São unidades da Divisão de Formalização de Contratos, Atos Negociais e Convênios:

I - 
Serviço de Formalização de Ajustes;

II - 
Serviço de Diligências e Secretaria;

III - 
Serviço de Apoio à Formalização de Ajustes. 

§ 3º - São unidades da Divisão de Procedimentos Apuratórios:

I - 
Serviço de Análise Processual;

II - 
Serviço de Apoio aos Procedimentos Apuratórios.

Art. 431 -  Cabe à Divisão de Elaboração e Controle de Atos Convocatórios:

bzh) verificar a correção e a adequação de atos convocatórios elaborados para as diversas modalidades de licitação, bem como supervisionar as atividades de suas unidades subordinadas;

bzi) coordenar e revisar a remessa de processos de licitação à Comissão Permanente de Licitações e aos Pregoeiros;

bzj) coordenar, supervisionar e revisar a elaboração de ofícios referentes a licitações na modalidade de convite, bem como a prestação de esclarecimentos e a introdução de retificações de especificações de objetos a serem licitados;

bzk) controlar mapas relativos à movimentação de licitações;

bzl) acompanhar e manter sob controle os atos de aprovação, suspensão, anulação e revogação de licitações pelo Tribunal de Contas;

bzm) coordenar e revisar a instrução de ofícios ao Tribunal de Contas e respectivas remessas;

bzn) supervisionar o arquivamento cronológico de expedientes remetidos ao Tribunal de Contas, para fins de controle e eventuais consultas;

bzo) fiscalizar a execução de contrato de publicidade dos atos referentes às licitações.

Art. 432 -  O Serviço de Elaboração de Atos Convocatórios, da Divisão de Elaboração e Controle de Atos Convocatórios, tem as seguintes atribuições:

bzp) processar, em autos individualizados, as licitações autorizadas pela Administração;

bzq) analisar projeto básico, rol de especificações e termo de referência, solicitando ao órgão competente revisão de especificações que não identifiquem suficientemente o objeto a ser

icitado, bem como quaisquer esclarecimentos necessários à elaboração do instrumento convocatório;

bzr) minutar atos convocatórios de licitações, juntando aos autos respectivos os seus anexos e demais expedientes necessários à realização dos certames;

bzs) alimentar o Sistema Integrado de Gestão e Administração Financeira - SIGAF com atualizações de editais-padrão, buscando uniformidade de procedimentos;

bzt) manter atualizada a redação de editais-padrão;

bzu) prover a unidade organizacional competente com informações referentes a atos convocatórios;

bzv) fornecer subsídios a relatórios da autoridade superior.

Art. 433 -  O Serviço de Programação e Apoio a Certames, da Divisão de Elaboração e Controle de Atos Convocatórios, tem as seguintes atribuições:

bzw) preparar expedientes de remessa obrigatória ao Tribunal de Contas;

bzx) confeccionar processo-cópia correspondente a cada nova licitação e proceder à sua instrução;

bzy) manter atualizado o quadro de licitações que aguardam realização, uma vez publicados os respectivos atos convocatórios;

bzz) remeter aos interessados expedientes preliminares à licitação;

caa) encaminhar ao Controle Interno do Poder Judiciário expedientes referentes ao cumprimento de diligências junto ao Tribunal de Contas;

cab) acompanhar o andamento de certames;

cac) manter atualizado o mapa geral de processos de licitação em curso;

cad) fornecer subsídios a relatórios do Departamento de Licitações e Formalização de Ajustes.

Art. 434 -  O Serviço de Registro Cadastral, da Divisão de Elaboração e Controle de Atos Convocatórios, tem as seguintes atribuições:

cae) gerenciar e manter atualizados o Cadastro de Fornecedores e o Sistema de Cadastro Único de Fornecedores do Tribunal de Justiça, bem como expedir os respectivos Certificados de Registro Cadastral (CRC) e Cartão de Identificação de Fornecedor (CIF);

caf) submeter à Comissão Permanente de Licitações pedidos de inscrição no Cadastro de Fornecedores do Tribunal de Justiça;

cag) providenciar a publicação de chamamento público, promovendo-lhe divulgação interna e externa;

cah) verificar a situação cadastral do adjudicatário, após a homologação da licitação e sua convocação para contratar;

cai) prover as unidades organizacionais interessadas, mediante solicitação, de informações cadastrais de sociedades empresárias, com o fim de instruir processos licitatórios, promovendo a regularização das que se encontrem irregulares; 

caj) arquivar, em ordem alfabética, pastas de registros cadastrais, disponibilizando, aos órgãos interessados, tanto essas informações quanto aquelas relativas a antecedentes cadastrais registrados no banco de dados do SIGAF;

cak) executar, controlar e divulgar o registro de penalidades aplicadas a licitantes e contratados, identificando sociedades empresárias que se encontrem suspensas ou declaradas inidôneas;

cal) processar e expedir Atestados de Capacidade Técnica, assim como realizar diligências que forem necessárias à sua expedição.

Art. 435 -  Cabe à Divisão de Formalização de Contratos, Atos Negociais e Convênios:

cam) analisar, juridicamente, projetos básicos, planos de trabalho e termos de referência, bem como proceder à adequação de termos de formalização de ajustes;

can) coordenar atividades pertinentes a contratos decorrentes de licitação, contratações diretas, convênios, doações, cessões de uso, comodatos, permissões de uso, aditivos, ajustes de contas e reconhecimentos de dívida, assim como atividades de apoio à formalização de seus respectivos instrumentos, de controle do atendimento a exigências por sociedades empresárias, de instrução e de processamento de procedimentos apuratórios, de cumprimento a Deliberações do Tribunal de Contas e de apoio de secretaria ao Departamento;

cao) gerenciar o arquivamento cronológico de termos de ajustes, inserção de dados no mapa de ajustes e no mapa de garantias financeiras, assim como o cumprimento de diligências do Tribunal de Contas;

cap) informar sobre falhas contratuais decorrentes de falta de assinatura de termos ou prestação de garantia;

caq) solicitar a elaboração de relatórios mensais e apresentá-los à direção do Departamento;

car) autorizar a publicação de ajustes no Diário Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 436 -  O Serviço de Formalização de Ajustes, da Divisão de Formalização de Contratos, Atos Negociais e Convênios, tem as seguintes atribuições:

                            a) formalizar termos de ajustes decorrentes ou não de licitação, convênios, permissões de uso, aditivos, ajustes de contas e reconhecimentos de dívida, assim como minutas de termos de contrato que integram o ato convocatório, como anexo;

cas) formalizar termos de locação e doação, de comodato, de cessão de uso, de permissão de uso e de seus respectivos aditivos;

cat) submeter termos de ajustes à apreciação da Divisão;

cau) analisar, com foco jurídico, projetos básicos, termos de referência e planos de trabalho, com o fim de elaborar minutas de termos de contrato que integram o ato convocatório, assim como dos demais tipos de ajustes que não decorram de licitação ou formalizem atos negociais;

cav) convocar os adjudicatários para firmar instrumentos contratuais e termos aditivos, indicando prazos e datas para o seu cumprimento, e o valor da garantia, se exigida;

caw) subsidiar a instrução de procedimentos apuratórios. 

Art. 437 -  O Serviço de Diligências e Secretaria, da Divisão de Formalização de Contratos, Atos Negociais e Convênios, tem as seguintes atribuições:

                            a) proceder às diligências determinadas pelo Tribunal de Contas, providenciando junto aos órgãos competentes a documentação necessária ao seu atendimento;

cax) manter atualizado o mapa de controle de diligências oriundas do Tribunal de Contas;

cay) controlar a qualidade, mediante conferência, de atos convocatórios, termos de ajustes em geral, certificados de registro cadastral, atestados de capacidade técnica e demais documentos elaborados pela unidade;

caz) organizar e manter atualizado cadastro funcional, registrando no Sistema SHF a freqüência dos servidores;

cba) elaborar relatórios mensal e anual de atividades da secretaria, com quadros demonstrativos e dados estatísticos, coletando, junto aos demais setores, elementos destinados à elaboração de relatório do Departamento, organizando-os e submetendo-os ao Diretor;

cbb) manter atualizado o banco de dados referente à legislação, mediante acompanhamento nos Diários Oficiais.

Art. 438 -  O Serviço de Apoio à Formalização de Ajustes, da Divisão de Formalização de Contratos, Atos Negociais e Convênios, tem as seguintes atribuições:

cbc) coletar, após o certame licitatório, os dados de qualificação do adjudicatário e de seu representante legal, verificar a proposta vencedora e conferir os respectivos dados em face do Cadastro;

cbd) coletar dados de qualificação de contratados, permissionários, cessionários e convenentes no caso de contratação direta e atos negociais, bem como de seus respectivos representantes legais;

cbe) processar pedidos de prestação ou reforço e restituição de garantia e elaborar ofício de pedido de garantia, para encaminhamento à instituição financeira ou bancária;

cbf) preparar ofícios de encaminhamento dos respectivos termos de ajustes aos destinatários, com o fim de colher a assinatura de seus representantes;

cbg) controlar os expedientes prévios e necessários à assinatura de termos, até o momento de encaminhá-los à assinatura pelo Tribunal;

cbh) promover a publicação no Diário Oficial de extratos dos termos de ajustes celebrados;

cbi) arquivar termos de ajustes já publicados e numerados, mantendo-os organizados cronologicamente;

cbj) manter atualizadas anotações no mapa de controle das garantias contratuais prestadas, bem como as anotações no mapa geral dos termos de ajustes firmados;

cbk) coletar, dos autos, os expedientes de remessa obrigatória ao Tribunal de Contas, pertinentes às suas deliberações;

cbl) elaborar relatório mensal com dados informativos sobre o quantitativo de termos, classificando-os por objeto e tipo.

Art. 439 -  Cabe à Divisão de Procedimentos Apuratórios:

cbm) coordenar as atividades relacionadas ao processamento de procedimentos apuratórios, tais como emissão de certidões, expedição de notificações, juntada de documentos, petições e recursos, elaboração de ofícios ao Tribunal de Contas e à Secretaria de Administração e Reestruturação do Estado do Rio de Janeiro;

cbn) análise jurídica de procedimentos apuratórios, emitindo relatório e parecer sobre a aplicação de penalidade ou o arquivamento do procedimento;

cbo) autorizar a publicação de decisões proferidas nos procedimentos apuratórios no Diário Oficial do Estado do Rio de Janeiro;

cbp) sugerir à autoridade superior o encaminhamento de autos ao órgão fiscal do contrato, quando for necessário, colher o seu pronunciamento sobre as manifestações do defendente, bem como diligências junto a outras unidades organizacionais ou sociedades empresárias, para que sejam prestados esclarecimentos e dirimidas eventuais dúvidas;
cbq) solicitar, por ofício, a autuação de cópias de peças processuais para formação de procedimentos apuratórios em apartado, em cumprimento a determinação da Administração Superior;

cbr) proceder à análise jurídica de recursos apresentados pelos defendentes, com emissão de parecer para o Departamento;

cbs) supervisionar pesquisas realizadas pela unidade organizacional competente, para atendimento a solicitações;

cbt) solicitar a elaboração de relatórios mensais e apresentá-los à autoridade superior;

cbu) acompanhar a atualização do mapa geral de procedimentos apuratórios decididos e em curso, de dados estatísticos referentes às penalidades aplicadas e de procedimentos arquivados.

Art. 440 -  O Serviço de Análise Processual, da Divisão de Procedimentos Apuratórios, tem as seguintes atribuições:

cbv) verificar, nos autos, a existência dos documentos indispensáveis ao procedimento apuratório;

cbw) informar a autoridade superior sobre a instrução do procedimento apuratório, com indicação de peças relevantes;

cbx) receber documentos, petições e recursos administrativos, certificando quanto à sua tempestividade e procedendo à respectiva juntada, bem como emitir certidões indispensáveis à condução do procedimento apuratório;

cby) notificar os defendentes para o cumprimento de diligências necessárias, bem como para a apresentação de defesa prévia ou de alegações finais, sempre zelando pela garantia constitucional da ampla defesa e do contraditório;

cbz) dar ciência da decisão final proferida no procedimento apuratório, bem como da decisão julgadora de recurso administrativo;

cca) proceder à extração de peças necessárias para a instauração de procedimento apuratório em apartado, providenciando sua autuação;

ccb) incluir os processos no mapa de procedimentos apuratórios.

Art. 441 -  O Serviço de Apoio aos Procedimentos Apuratórios, da Divisão de Procedimentos Apuratórios, tem as seguintes atribuições:

ccc) realizar pesquisas para as unidades organizacionais interessadas, informando quanto à existência de penalidades já aplicadas ou procedimentos apuratórios em andamento, para fins de autorização de liberação de garantia e de elaboração de atestado de capacidade técnica, ou para instruir processos de licitação na modalidade convite;

ccd) encaminhar autos de processos a unidades organizacionais, para ciência de decisões que lhes digam respeito e respectivos registros;

cce) elaborar ofícios à Secretaria de Estado de Administração e Reestruturação e ao Tribunal de Contas, informando sobre a imposição de penalidade a licitante ou contratado;

ccf) providenciar a publicação de decisões no Diário Oficial;

ccg) elaborar relatório mensal e anual de atividades, com quadros demonstrativos, dados estatísticos e mapas de procedimentos apuratórios;

cch) manter atualizadas as estatísticas de relevações e penalidades, bem como o quadro dos procedimentos apuratórios em andamento;

cci) manter atualizado mapa geral dos procedimentos apuratórios instaurados, divulgando-o entre as unidades interessadas;

ccj) manter registro das decisões prolatadas em procedimentos apuratórios, encaminhando cópia aos setores interessados.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA OPERACIONAL

Art. 442 -  Cabe ao Departamento de Infra-Estrutura Operacional:

cck) assessorar o diretor-geral nos assuntos pertinentes à infra-estrutura operacional;

ccl) determinar e coordenar a elaboração de projetos básicos de serviços de infra-estrutura operacional;

ccm) analisar os resultados da aplicação de indicadores de desempenho relativos a cada área de atuação, promovendo os ajustes necessários ao atingimento de metas estabelecidas. 

Art. 443 -  O Departamento de Infra-Estrutura Operacional compreende as seguintes Divisões:

CLXIV. Divisão de Administração do Foro Central;

CLXV. Divisão de Apoio a Foros Regionais e do Interior;

CLXVI. Divisão de Apoio Operacional.

§ 1º - São unidades da Divisão de Administração do Foro Central:

I – 
Serviço de Fiscalização de Limpeza;

II – 
Serviço de Fiscalização de Bens e Serviços;

III - 
Serviço de Fiscalização de Tráfego e Elevadores;

IV - 
Serviço de Portaria e Comunicação.

§ 2º - São unidades da Divisão de Apoio a Foros Regionais e do Interior:

I – 
Serviço de Facilitação de Logística;

II – 
Serviço de Informações a Síndicos.

§ 3º - São unidades da Divisão de Apoio Operacional:

I – 
Serviço de Atividades Complementares;

II – 
Serviço de Alimentação;

III - 
Serviço de Gerenciamento de Resíduos e Gestão Ambiental;

IV - 
Serviço de Especificação de Apoio Operacional.

Art. 444 -  Cabe à Divisão de Administração do Foro Central:

                            a) estabelecer métodos e procedimentos visando ao atendimento à demanda de serviços de infra-estrutura e apoio predial;

ccn) coordenar a fiscalização de contratos de infra-estrutura e apoio predial e dos atos negociais de permissões de uso de reprografia, cantina, venda de livros e de outros serviços correlatos;

cco) coordenar a elaboração de documentos de referência pertinentes a contratações de serviços de apoio predial e suporte operacional, bem como a instrução de procedimentos de contratação direta dessa natureza;

ccp) autorizar no âmbito do Foro Central:

CLXVII. a entrada e permanência de pessoas fora do horário regular de funcionamento;

CLXVIII. a entrada e retirada de materiais de qualquer natureza, integrantes ou não do acervo do TJERJ;

CLXIX. a colocação de cartazes;

ccq) receber reclamações e sugestões acerca do funcionamento do Foro Central, encaminhando-os ao setor competente;

ccr) administrar o uso dos espaços destinados ao estacionamento de veículos no Foro Central. 

Art. 445 -  O Serviço de Fiscalização de Limpeza, da Divisão de Administração do Foro Central, tem as seguintes atribuições:

ccs) acompanhar e fiscalizar a execução de contratos de limpeza do Foro Central, inclusive quanto ao desempenho dos compromissos decorrentes;

cct) coletar dados para a elaboração de documentos de referência, bem como para proposta orçamentária anual;

ccu) elaborar e comunicar às unidades organizacionais interessadas relatório mensal, com indicadores de desempenho;

ccv) zelar pela boa apresentação e limpeza do Foro Central, utilizando métodos de avaliação, pelos usuários, dos resultados dos respectivos serviços;

ccw) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecução de contratos estabelecidos, propondo, mediante fundamentação, abertura de procedimento apuratório.

Art. 446 -  O Serviço de Fiscalização de Bens e Serviços, da Divisão de Administração do Foro Central, tem as seguintes atribuições:

ccx) acompanhar e fiscalizar a execução de contratos, excluindo os de limpeza, inclusive quanto ao desempenho dos compromissos decorrentes;

ccy) coletar dados para a elaboração da proposta orçamentária anual, mediante identificação de bens e serviços necessários aos usuários;

ccz)  elaborar e comunicar às unidades organizacionais interessadas relatório mensal, com indicadores de desempenho;

cda) zelar pela boa apresentação de bens e instalações do Foro Central, utilizando métodos de avaliação, pelos usuários, dos resultados dos respectivos serviços;

cdb) fiscalizar o cumprimento de obrigações pelos permissionários de uso de espaço físico no Foro Central;

cdc) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecução de contratos e atos negociais, propondo, mediante fundamentação, a instauração de procedimento apuratório;

cdd) registrar dados para a elaboração de documentos de referência pertinentes a contratações de serviços de infra-estrutura operacional e apoio predial, com exceção de limpeza, e de atos negociais de permissões de uso de reprografia, cantina e venda de livros e outros serviços correlatos.

Art. 447 -  O Serviço de Fiscalização de Tráfego e Elevadores, da Divisão de Administração de Foro Central, tem as seguintes atribuições:

cde) planejar e coordenar a operacionalidade do tráfego vertical no prédio, desencadeando medidas corretivas necessárias;

cdf) fiscalizar a execução de serviços prestados por ascensoristas e coletar dados para a elaboração do respectivo termo de referência;

cdg) planejar e coordenar o fluxo de pessoas, inclusive quanto ao uso de elevadores, propondo melhorias contínuas;

cdh) processar e instruir solicitações de concessão de vaga para o estacionamento de veículos;

cdi) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecução de contratos e atos negociais, propondo, mediante fundamentação, a instauração de procedimento apuratório.

Art. 448 -  O Serviço de Portaria e Comunicação, da Divisão de Administração do Foro Central, tem as seguintes atribuições:

cdj) planejar e coordenar o acesso de público, bem como processar solicitações de entrada e permanência no Foro Central fora do horário regular de funcionamento, em cooperação com a Diretoria Geral de Segurança Institucional;

cdk) processar e instruir solicitações de entrada e retirada de materiais de qualquer natureza, desde que autorizados, integrante sou não do acervo do TJERJ;

cdl) orientar e fiscalizar o serviço de recepção e comunicação;

cdm) manter atualizados os quadros de avisos e informações do Foro Central;

cdn) zelar  pela conservação, eficácia e estética da comunicação visual no prédio do Foro Central, promovendo melhorias contínuas;

cdo) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecução de contratos e atos negociais, propondo, mediante fundamentação, a instauração de procedimento apuratório.

Art. 449 -  Cabe à Divisão de Apoio a Foros Regionais e do Interior:

cdp) coordenar o atendimento à demanda de serviços de apoio predial e suporte operacional dos Foros Regionais e das Comarcas do Interior;

cdq) auxiliar a elaboração de projetos básicos que instruirão os procedimentos licitatórios e as contratações diretas de serviços de apoio predial e suporte operacional;

cdr) planejar as ações do setor e coordenar a equipe nele lotada, fixando metas e objetivos a serem alcançados;

cds) analisar os resultados da aplicação de indicadores de desempenho relativos a cada área de atuação;

cdt) coordenar a fiscalização dos contratos de apoio predial e suporte operacional.

Art. 450 -  O Serviço de Facilitação de Logística, da Divisão de Apoio a Foros Regionais e do Interior, tem as seguintes atribuições:

cdu) providenciar soluções à demanda por serviços de apoio predial e suporte operacional para os Foros Regionais e das Comarcas do Interior;

cdv) coordenar e acompanhar a fiscalização da execução de contratos de serviços de apoio predial e suporte operacional, em Foros Regionais e Comarcas do Interior;

cdw) apoiar os síndicos de Foros Regionais e das Comarcas do Interior no acompanhamento e fiscalização da execução de contratos e atos negociais, inclusive quanto ao desempenho dos compromissos decorrentes e na instauração de procedimentos apuratórios;

cdx) coletar dados para a elaboração de documentos de referência pertinentes a contratação de serviços de suporte operacional e apoio predial, identificando as peculiaridades de cada localidadeetor competente;
Art. 451 -  O Serviço de Informações a Síndico, da Divisão de Apoio a Foros Regionais e do Interior, tem as seguintes atribuições:

cdy) disponibilizar, em tempo oportuno, informações pertinentes a serviços de infra-estrutura e suporte operacional, estimulando o equilíbrio entre as necessidades das unidades organizacionais e os recursos disponíveis;

cdz) orientar os síndicos de Foros sobre a utilização dos serviços, no estrito cumprimento de cláusulas contratuais;

cea) coletar dados para a padronização de serviços, de acordo com o perfil das unidades;

ceb) informar as unidades sobre os procedimentos da Administração na fiscalização de serviços contratados ou de execução direta.

Art. 452 -  Cabe à Divisão de Apoio Operacional:

cec) coordenar o atendimento à demanda e supervisionar a fiscalização de serviços complementares, a exemplo de alimentação, mudanças e remanejamentos, lavanderia, paisagismo, gestão ambiental e retirada de resíduos, especificação de serviços e outros de natureza eventual;

ced) coordenar a elaboração de documentos de referência de contratações de serviços de suporte operacional e apoio predial;

cee) conferir e vistar processos de pagamento de taxas decorrentes do fornecimento de energia elétrica, água e esgoto e gás, analisando criticamente a evolução do consumo;

cef) atuar sincronizada e complementarmente às Divisões de Administração do Foro Central e de Apoio a Foros Regionais e do Interior, suprindo-lhes, dentro das possibilidades, necessidades sazonais ou emergenciais;

ceg) avaliar a demanda por prestação de serviços eventuais e não-rotineiros, relatando à autoridade superior sobre a necessidade da contratação;

ceh) coordenar projetos de gestão ambiental e gerenciamento de resíduos, propondo métodos e procedimentos que proporcionem o bem estar no ambiente de trabalho em harmonia com a preservação do meio ambiente;

Art. 453 -  O Serviço de Atividades Complementares, da Divisão de Apoio Operacional, tem as seguintes atribuições:

cei) fiscalizar a execução de contratos de prestação de serviços de mudanças e remanejamentos e de lavanderia;

cej) orientar órgãos e serventias atendidos pelos serviços de mudanças e remanejamentos e de lavanderia, quanto às suas necessidades;

cek) agendar e organizar mudanças e remanejamentos em gabinetes, órgãos e serventias de todas as Comarcas;

cel) coletar dados para a elaboração de documentos de referência de contratações de serviços no âmbito de sua competência;

cem) coordenar o apoio logístico necessário ao funcionamento do plantão judiciário;

cen) promover ações objetivando a melhoria da infra-estrutura do plantão judiciário, identificando as peculiaridades de seu funcionamento.

Art. 454 -  O Serviço de Alimentação, da Divisão de Apoio Operacional, tem as seguintes atribuições:

ceo) organizar, orientar e coordenar as atividades de fornecimento de alimentação a órgãos específicos do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro;

cep) elaborar e submeter à Diretoria Geral de Controle Interno relatórios de custos com alimentação e eventos;

ceq) fornecer refeição à Creche Therezinha Amorim e tíquetes às Varas Criminais com competência para o Júri e às Varas da Infância e Juventude em todas as comarcas, analisando as prestações de contas de seu respectivo uso;

cer) assessorar a organização de reuniões e eventos que envolvam fornecimento de alimentação, mediante cardápio padronizado e elaborar kits de alimentação para congressos e seminários externos;

ces) coordenar o fornecimento de alimentação a menores inscritos em cursos da Escola de Administração Judiciária;

cet) fiscalizar a execução de contratos de prestação de serviços de tíquetes;

ceu) fiscalizar a execução dos serviços de garçons e copeiros do Foro Central, coordenando o atendimento às demandas.

Art. 455 -  O Serviço de Gerenciamento de Resíduos e Gestão Ambiental, da Divisão de Apoio Operacional, tem as seguintes atribuições:

cev) instruir processos de pagamento pertinentes a concessionárias de energia elétrica, água e esgoto e gás;

cew) promover soluções para a redução do uso de energia e consumo de água, promovendo campanhas de combate ao desperdício;

cex) promover soluções e fiscalizar a adequada disposição de resíduos sólidos, líquidos e gasosos, sua reciclagem e aproveitamento;

cey) desenvolver ações e fiscalizar a implementação de agenda ambiental;

cez) adotar estratégias de melhorias contínuas no processo de gestão ambiental;

cfa) coletar dados para a elaboração de programas de treinamento e educação continuada, direcionados à conscientização, à sensibilização e à formação de competências na área de gestão ambiental e de responsabilidade social;

cfb) promover soluções paisagísticas e fiscalizar a manutenção de plantas ornamentais.

Art. 456 -  O Serviço de Especificação de Apoio Operacional, da Divisão de Apoio Operacional, tem as seguintes atribuições:

cfc) consolidar dados e informações coletados, com o fim de elaborar documentos de referência de contratações de serviços de infra-estrutura e apoio predial;

cfd) avaliar solicitações e reclamações referentes a serviços de infra-estrutura operacional e apoio predial, propondo alterações nos contratos vigentes ou inclusões nos respectivos documentos de referência, considerando a relação custo/benefício da implementação;

cfe) prospectar, na internet e em outros meios disponíveis, as melhores práticas pertinentes a serviços de infra-estrutura e apoio predial, com o fim de promover a atualização de especificação em documentos de referência;

cff) estimular empresas especializadas à participação em procedimentos licitatórios, com o fim de aumentar a competitividade, mediante incremento do cadastro de fornecedores, buscando melhoria contínua dos serviços prestados;

cfg) prestar esclarecimentos em procedimentos licitatórios, em grau de impugnação ou de recurso, concernentes às especificações de serviços de suporte operacional e apoio predial;

cfh) analisar criticamente os indicadores de desempenho dos serviços de infra-estrutura operacional e apoio predial, propondo soluções e sugestões para a melhoria da qualidade dos serviços prestados;

SEÇÃO IV

DO DEPARTAMENTO DE CORREIO

Art. 457 -  Cabe ao Departamento de Correio:

cfi) assessorar o Diretor Geral nos assuntos pertinentes à movimentação de documentação e expedientes em geral;

cfj) coordenar as atividades de tramitação de correspondência, mensageria e protocolo administrativo;

cfk) supervisionar o cumprimento e coordenar a avaliação da execução de contratos cujo objeto seja pertinente às atribuições do Departamento.

Art. 458 -  O Departamento de Correio compreende as seguintes Divisões:

CLXX. Divisão de Correspondência;

CLXXI. Divisão de Mensageria;

CLXXII. Divisão de Protocolo Administrativo.

§ 1º - São unidades da Divisão de Correspondência:

I – 
Serviço de Correspondência;

II – 
Serviço de Malotes.

§ 2º - São unidades da Divisão de Mensageria:

I – 
Serviço de Planejamento e Controle de Mensageria;

II –
Serviço de Mensageria. 

§ 3º - São unidades da Divisão de Protocolo Administrativo:

I – 
Serviço de Recebimento, Autuação e Movimentação;

II – 
Serviço de Arquivamento e Desarquivamento.

Art. 459 -  Cabe à Divisão de Correspondência:

cfl) planejar e coordenar a tramitação de correspondência e malote;

cfm) supervisionar o acompanhamento e avaliar a execução de contratos relativos a recebimento e remessa de correspondência postada e malote;

cfn) consolidar dados estatísticos relativos às unidades de serviços para fins de elaboração de relatórios;

cfo) processar e encaminhar os registros de faturamento da empresa concessionária;

cfp) manter os serviços equipados de modo a dar soluções técnicas e racionais compatíveis com a tecnologia existente;

cfq) manter indicadores de desempenho sobre os custos da unidade e a respectiva satisfação dos usuários, estimulando sua racionalização e emitindo relatório mensal de evolução de resultados;

cfr) buscar junto às empresas prestadoras de serviços contratados soluções para otimizar tais serviços.

Art. 460 -  O Serviço de Correspondência, da Divisão de Correspondência, tem as seguintes atribuições:

cfs) receber, organizar e executar os registros de controle, bem como redistribuir a correspondência;

cft) fiscalizar o cumprimento de contratos para serviços de correspondência;

cfu) coletar dados para subsidiar a análise de relatórios sobre os serviços prestados;

cfv) quantificar as correspondências de cada Comarca, totalizando-as por porte, peso e valor respectivo, assim como as correspondências encaminhadas aos órgãos da Segunda Instância;

cfw) providenciar a entrega, via protocolo, de correspondências recebidas pelos Correios, endereçadas a órgãos administrativos e judiciais.

Art. 461 -  O Serviço de Malote, da Divisão de Correspondência, tem as seguintes atribuições:

cfx) receber, organizar e executar os registros de controle, bem como redistribuir a correspondência de malote;

cfy) fiscalizar a execução do serviço em conformidade com as cláusulas contratuais;

cfz) coletar dados para subsidiar análises de uso dos serviços de malote.

Art. 462 -  Cabe à Divisão de Mensageria:

cga) estabelecer diretrizes para planejamento e execução dos serviços de mensageria, internos e externos ao Foro Central;

cgb) supervisionar a execução dos serviços de mensageria, interna e externa ao Foro Central;

cgc) buscar junto às empresas prestadoras de serviços contratados soluções para otimizar tais serviços;

Art. 463 -  O Serviço de Planejamento e Controle de Mensageria, da Divisão de Mensageria, tem as seguintes atribuições:

cgd) rever o planejamento, em caráter dinâmico, de modo a ajustar a oferta às necessidades de mensageria, incluindo expedientes administrativos e judiciais, internos e externos;

cge) cooperar com o Serviço de Mensageria, de modo a atender a emergências.

Art. 464 -  O Serviço de Mensageria, da Divisão de Mensageria, tem as seguintes atribuições:

cgf) executar o planejamento dos serviços de mensageria, incluindo expedientes administrativos e judiciais, internos e externos;

cgg) manter atualizadas as informações sobre a operação, especialmente as de emergência;

cgh) realizar levantamento de dados estatísticos para subsidiar a elaboração de relatórios. 

Art. 465 -  Cabe à Divisão de Protocolo Administrativo:

cgi) supervisionar a autuação e a movimentação de documentos, bem como arquivamentos e desarquivamentos;

cgj) supervisionar e conferir a protocolização de autos de processos administrativos;

cgk) supervisionar as desapensações e os entranhamentos de documentos em autos de processos sujeitos a desarquivamento;

cgl) supervisionar termos de abertura e de encerramento de volumes;

cgm) supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de protocolo e arquivo;

cgn) elaborar relatório mensal, remetendo-o à ciência do superior hierárquico;

cgo) analisar resultados de aplicação de indicadores de desempenho relativos a cada área de atuação, promovendo os ajustes necessários ao atingimento de metas estabelecidas;

cgp) consolidar dados estatísticos relativos às atividades das unidades, para fins de elaboração de relatórios.

Art. 466 -  O Serviço de Recebimento, Autuação e Movimentação, da Divisão de Protocolo Administrativo, tem as seguintes atribuições:

cgq) executar desapensações e/ou juntadas em autos de processos de concessão do benefício de auxílio-creche desarquivados, registrando-os no sistema informatizado;

cgr) proceder à abertura de volumes de processos;

cgs) protocolizar expedientes, cadastrando-os no sistema informatizado e, quando for o caso, transformando-os em autos de processo;

cgt) proceder à abertura de volumes de processos, lavrando os termos de abertura e encerramento nos autos de processos administrativos;

cgu) manter atualizado o registro de movimentação de documentos;

cgv) restaurar/reformar autos de processos.

Art. 467 -  O Serviço de Arquivamento e Desarquivamento, da Divisão de Protocolo Administrativo, tem as seguintes atribuições:

cgw) receber dos usuários autos de processos e expedientes;

cgx) proceder às devidas vinculações de números de protocolos;

cgy) permanecer com a guarda de caixas e pastas, contendo processos e expedientes, respectivamente, durantes dois anos, enviando-as ao Arquivo Geral após o prazo de prescrição;

cgz) organizar o espaço físico do arquivo;

cha) receber o usuário e orientá-lo quanto ao cabimento e ao procedimento de pedido de desarquivamento de documento;

chb) consultar fichas numéricas e nominais digitalizadas;

chc) desarquivar autos de processos e expedientes solicitados pelos usuários;

chd) protocolizar, junto ao Arquivo Geral, pedidos de desarquivamento;

che) encaminhar ofícios, reiterando os pedidos de desarquivamento dirigidos ao Arquivo Geral;

chf) entranhar pedido de desarquivamento, formulado por usuário, nos autos do processo solicitado.

SEÇÃO V

DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
Art. 468 -  Cabe ao Departamento de Engenharia:

chg) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes à engenharia, à arquitetura e à estrutura das instalações do Poder Judiciário;

chh) determinar e coordenar a elaboração de projetos de engenharia, tanto básicos quanto executivos, bem como a requisição de material de sua competência.

Art. 469 -  O Departamento de Engenharia compreende as seguintes unidades:

CLXXIII. Divisão de Planejamento de Obras;

CLXXIV. Divisão de Fiscalização de Obras;

CLXXV. Divisão de Manutenção Predial;

CLXXVI. Divisão de Operação de Equipamentos.

CLXXVII. Serviço de Central de Atendimento à Solicitações.

§ 1º - São unidades da Divisão de Planejamento de Obras:

I – 
Serviço de Projetos de Arquitetura;

II – 
Serviço de Projetos de Estrutura e de Instalações;

III - 
Serviço de Planejamento e Orçamento.

§2º - São unidades da Divisão de Fiscalização de Obras:

I – 
Serviço de Fiscalização – Zona A;

II – 
Serviço de Fiscalização – Zona B.

§3º - São unidades da Divisão de Manutenção Predial:

I – 
Serviço de Manutenção Preventiva;

II – 
Serviço de Manutenção Corretiva.

§4º - São unidades da Divisão de Operação de Equipamentos:

I – 
Serviço de Manutenção de Equipamentos;

II – 
Serviço de Instalação de Equipamentos;

III - 
Serviço de Operação de Equipamentos e Recursos Técnicos.

Art. 470 -  Cabe à Divisão de Planejamento de Obras:

chi) planejar e orientar os serviços a serem desenvolvidos;

chj) nortear as prioridades nos diversos serviços em desenvolvimento, evitando desperdício de mão-de-obra, de material e de tempo;

chk) organizar o plano de obras, encaminhando-o à apreciação superior;

chl) orientar as diversas equipes no desenvolvimento dos trabalhos;

chm) distribuir as tarefas entre os chefes de serviço;

chn) realizar análise crítica em projetos básicos de obras e serviços de engenharia, encaminhando-os para procedimento licitatório.

Art. 471 -  O Serviço de Projetos de Arquitetura, da Divisão de Planejamento de Obras, tem as seguintes atribuições:

cho) verificar, rotineiramente, as necessidades de construir ou reformar edificações, com o fim de elaborar o plano de obras do Poder Judiciário;

chp) supervisionar a elaboração de projeto arquitetônico de edificações, visando à reforma ou à construção de prédios;

chq) especificar serviços e materiais pertinentes a projetos de arquitetura;

chr) elaborar layout para melhorar as instalações de serventias, mediante solicitação do usuário ou levantamento feito por equipe de campo;

chs) orientar a equipe de maneira a manter a produtividade dentro dos padrões estabelecidos;

cht) providenciar, junto aos órgãos competentes, a legalização de projetos de arquitetura de obras;

chu) acompanhar a compatibilização entre os projetos de arquitetura, de instalação e de estrutura; 

chv) fiscalizar, quando da contratação junto a terceiros, os projetos de arquitetura e a comparação destes com os de estrutura e instalações.

Art. 472 -  O Serviço de Projetos de Estrutura e de Instalações, da Divisão de Planejamento de Obras, tem as seguintes atribuições:

chw) especificar serviços e materiais pertinentes a projetos de estrutura e de instalações;

chx) elaborar e fiscalizar projetos de instalações e de sistemas pertinentes aos projetos arquitetônicos, tanto na reforma como em prédio novo, relativos às áreas elétrica, ar condicionado, elétrica estabilizada, lógica, hidráulica, estrutura, automação predial e incêndio;

chy) elaborar e fiscalizar projetos de estrutura;

chz) compatibilizar projetos de instalações desenvolvidos pela Divisão;

cia) providenciar, junto aos órgãos competentes, federais, estaduais e municipais,  licenças necessárias à execução de obras no que se refere a instalações;

Art. 473 -  O Serviço de Planejamento e Orçamento, da Divisão de Planejamento de Obras, tem as seguintes atribuições:

cib) elaborar cotação de material de obras novas e de reformas de edificações;

cic) elaborar levantamento de quantitativos de serviços e de materiais em projetos de obras novas e de reformas, visando o projeto básico;

cid) elaborar orçamento de projetos de obras novas e de reformas;

cie) integrar projetos básicos de obras novas e de reformas, juntando toda a documentação gerada pelos demais serviços da Divisão;

cif) elaborar cronogramas físicos e financeiros das obras novas e das reformas;

cig) planejar metodologia construtiva para a execução dos projetos elaborados;

cih) especificar serviços e materiais pertinentes à logística das obras.

Art. 474 -  Cabe à Divisão de Fiscalização de Obras:

cii) Equilibrar a distribuição da carga de trabalho entre os Serviços, alocando as respectivas equipes de fiscalização;

cij) planejar ações para a fiscalização da execução de contratos construções de obras novas e de reformas;

cik) fiscalizar a execução de contratos de construções e de reformas;

cil) gerenciar contratos de construções de obras novas e de reformas, até o seu cumprimento;

cim) dar aceitação ao objeto concluído, se conforme ao contratado, providenciando medidas conseqüentes de inadimplemento;

cin) manter a administração superior informada sobre o andamento das construções de obras novas e de reformas e documentar a sua conclusão.

Art. 475 -  O Serviço de Fiscalização – Zona A, da Divisão de Fiscalização de Obras, tem as seguintes atribuições:

cio) gerenciar construções de sua área de competência, quando pertinente;

cip) fiscalizar o cumprimento de contratos de sua área de competência;

ciq) executar medições de serviços contratados de sua área de competência;

cir) subsidiar a Divisão com informações sobre o desenvolvimento do contrato e a consecução de seu objeto de sua área de competência;

cis) avaliar a execução dos serviços mediante indicadores de desempenho de sua área de competência.

Art. 476 -  O Serviço de Fiscalização – Zona B, da Divisão de Fiscalização de Obras, tem as seguintes atribuições:

cit) gerenciar construções de sua área de competência, quando pertinente;

ciu) fiscalizar o cumprimento de contratos de sua área de competência;

civ) executar medições de serviços contratados de sua área de competência;

ciw) subsidiar a Divisão com informações sobre o desenvolvimento do contrato e a consecução de seu objeto de sua área de competência;

cix) avaliar a execução dos serviços mediante indicadores de desempenho de sua área de competência.

Art. 477 -  Cabe à Divisão de Manutenção Predial:

ciy) planejar, coordenar e avaliar os serviços de manutenção predial corretiva (de pronto atendimento) solicitados por ordens de serviços, bem como as que requerem planejamento e programação  - manutenção preventiva e preditiva - em todos os prédios do Poder Judiciário;

ciz) planejar, coordenar e avaliar serviços de readequação predial, solicitados para todos os prédios do Poder Judiciário;

cja) planejar, coordenar e avaliar projetos básicos e especificações para a contratação de serviços e para a aquisição de materiais vinculados às atividades de sua competência;

cjb) planejar, propor e coordenar treinamentos específicos, de forma a manter técnicos e respectivas equipes de manutenção habilitados e atualizados;

cjc) gerar relatório geral do quantitativo da mão-de-obra necessária ao andamento dos serviços e demais relatórios que venham a auxiliar no gerenciamento global das atividades do Departamento de Engenharia;

cjd) indicar a necessidade de créditos adicionais para atender a situações de emergência ou de prioridade administrativa, no que se refere à manutenção ou readequação predial;

cje) programar e monitorar a execução da manutenção preventiva predial.

Art. 478 -  O Serviço de Manutenção Preventiva, da Divisão de Manutenção Predial, tem as seguintes atribuições:

cjf) planejar e programar a manutenção preventiva e preditiva de todos os prédios do PJERJ;

cjg) alocar pessoas, materiais, equipamentos e transporte de forma a possibilitar a manutenção preventiva e preditiva de todos os prédios do PJERJ;

cjh) coordenar a execução, por profissionais terceirizados, dos serviços de sua competência;

cji) utilizar instrumentos e técnicas de programação e acompanhamento dos serviços;

cjj) orientar e propor treinamentos específicos de forma a manter suas equipes habilitadas e atualizadas quanto a procedimentos, materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

cjk) buscar soluções técnicas de modo a eliminar dificuldades na execução de serviços, assegurando-lhes realização adequada;

cjl) avaliar a execução dos serviços mediante indicadores de desempenho;

cjm) elaborar projetos básicos para a aquisição de materiais e serviços, ferramentas, equipamentos e instrumentos necessários às suas atividades;

cjn) elaborar e participar de previsões sobre as necessidades de pessoas, materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos;

cjo) participar da elaboração de orçamentos relativos a seus serviços;

Art. 479 -  O Serviço de Manutenção Corretiva, da Divisão de Manutenção Predial, tem as seguintes atribuições:

a) atender, mediante planejamento e prioridades, as solicitações para a manutenção predial corretiva, de pronto atendimento, bem como dos serviços de readequação dos prédios do PJERJ;

b) alocar pessoas, materiais, ferramentas, equipamentos e transporte de forma a atender às solicitações de sua competência;

c) coordenar a execução, por profissionais terceirizados, dos serviços de vinculados à manutenção predial corretiva de pronto atendimento, bem como os de readequação predial do PJERJ;

d) utilizar instrumentos e técnicas de programação e acompanhamento dos serviços;

e) orientar e propor treinamentos específicos de forma a manter suas equipes habilitadas e atualizadas quanto a procedimentos, materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

f) elaborar e participar de previsões sobre as necessidades de pessoas, materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos;

g) quando solicitado, auxiliar a Divisão de Planejamento de Obras na elaboração de orçamentos relativos a serviços;

h) buscar soluções técnicas de modo a eliminar dificuldades na execução de serviços, assegurando-lhes realização adequada;

i) avaliar a execução dos serviços mediante indicadores de desempenho;

j) elaborar especificações para a aquisição de materiais e serviços, ferramentas, equipamentos e instrumentos necessários às suas atividades;

k) registrar, de forma constante e rotineira, as informações pertinentes aos serviços de renovação, para fins de subsidiar relatórios relativos às suas atribuições.

Art. 480 -  Cabe à Divisão de Operação de Equipamentos:

                            a)  planejar, orientar e acompanhar os serviços de instalação de sistemas e de equipamentos nos prédios do Poder Judiciário;

cjp) planejar, orientar e acompanhar os serviços de manutenção de sistemas e de equipamentos existentes nos prédios do Poder Judiciário;

cjq) planejar, orientar e acompanhar os serviços de operação de sistemas e de equipamentos existentes nos prédios do Poder Judiciário;

cjr) propor a abertura de créditos adicionais para atender a situações de emergência ou de prioridade administrativa, no que se refere à manutenção, instalação e operação de sistemas de equipamentos;

cjs) avaliar os recursos necessários à realização do plano de execução de serviços da Divisão;

cjt) programar e monitorar a manutenção preventiva de equipamentos.

Art. 481 -  O Serviço de Manutenção de Equipamentos, da Divisão de Operação de Equipamentos, tem as seguintes atribuições:

cju) receber solicitações para a manutenção de sistemas e de equipamentos;

cjv) coordenar a execução, por meio de profissionais terceirizados, de serviços de manutenção de equipamentos eletromecânicos instalados nos prédios do Poder Judiciário;

cjw) coordenar os serviços de manutenção e supervisão de operação de aparelhos de transporte vertical;

cjx) avaliar a execução dos serviços mediante indicadores de desempenho.

Art. 482 -  O Serviço de Instalação de Equipamentos, da Divisão de Operação de Equipamentos, tem as seguintes atribuições:

cjy) receber solicitações para a instalação de sistemas e de equipamentos;

cjz) coordenar a execução, por meio de profissionais terceirizados, de serviços de instalação de equipamentos eletromecânicos nos prédios do Poder Judiciário;

cka) avaliar a execução dos serviços mediante indicadores de desempenho.

Art. 483 -  O Serviço de Operação de Equipamentos e Recursos Técnicos, da Divisão de Operação de Equipamentos, tem as seguintes atribuições:

ckb) coordenar a execução, por meio de profissionais terceirizados, de serviços de operação de equipamentos eletromecânicos instalados nos prédios do Poder Judiciário;

ckc) elaborar projetos básicos para a contratação de serviços especializados;

ckd) elaborar especificação técnica para a compra de peças e equipamentos;

cke) avaliar a execução dos serviços mediante indicadores de desempenho.

Art. 484 -  O Serviço de Central de Atendimento a Solicitações, do Departamento de Engenharia, tem as seguintes atribuições:

ckf) atender às solicitações de serviços de manutenção predial ou de equipamentos, apresentadas por meio das mídias autorizadas, e realizar os registros adequados à documentação das necessidades dos usuários;

ckg) emitir as Solicitações de Ordem de Serviço (SOS) necessárias às manutenções corretivas e preventivas, direcionando-as para as respectivas unidades organizacionais executoras;

ckh) prestar informações aos usuários acerca do andamento das manutenções solicitadas, direcionando-as às unidades organizacionais executoras, em caso de não dispor da informação atualizada;

cki) receber as Ordens de Serviço (OS) executadas, anexá-las às respectivas SOS e armazená-las, até envio ao DEGEA após o vencimento do respectivo tempo de guarda.

SEÇÃO VI

DO DEPARTAMENTO DE PATRIMÔNIO E MATERIAL

Art. 485 -  Cabe ao Departamento de Patrimônio e Material:

ckj) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes a patrimônio e material;

ckk) determinar e coordenar a elaboração de projetos básicos e executivos de sua competência.

Art. 486 -  O Departamento de Patrimônio e Material compreende as seguintes Divisões:

CLXXVIII. Divisão de Garantia de Qualidade;

CLXXIX. Divisão de Almoxarifado;

CLXXX. Divisão de Marcenaria;

CLXXXI. Divisão de Atendimento a Solicitações;

CLXXXII. Divisão de Controle Patrimonial;

CLXXXIII. Divisão de Artes Gráficas.

§ 1º - São unidades da Divisão de Garantia de Qualidade:

I – 
Serviço de Padronização de Material;

II – 
Serviço de Monitoramento de Qualidade.

§ 2º - São unidades da Divisão de Almoxarifado:

I –
Serviço de Recebimento de Materiais;

II –
Serviço de Gestão de Estoque de Materiais;

III - 
Serviço de Expedição de Materiais.

§ 3º - São unidades da Divisão de Marcenaria:

I –
Serviço de Manufatura de Mobiliário;

II –
Serviço de Apoio à Manufatura de Mobiliário.

§ 4º - São unidades da Divisão de Atendimento a Solicitações:

I – 
Serviço de Gestão de Solicitações;

II  - 
Serviço de Cotação de Preço de Materiais.

§ 5º - São unidades da Divisão de Controle Patrimonial:

I –
Serviço de Cadastro de Materiais Permanentes;

II – 
Serviço de Movimentação e Fiscalização de Materiais Permanentes.

§ 6º - São unidades da Divisão de Artes Gráficas:

I – 
Serviço de Programação Gráfica;

II – 
Serviço de Produção Gráfica.

Art. 487 -  Cabe à Divisão de Garantia de Qualidade:

ckl) controlar a especificação de materiais, mantendo-a disponível nos sistemas informatizados;

ckm) estabelecer diretrizes e determinar a execução de testes de controle de qualidade em materiais;

ckn) estabelecer critérios para delinear o perfil adequado do fornecedor em relação a cada material pretendido;

cko) determinar a pesquisa de novas tecnologias e marcas, ;

ckp) manter vigilância sobre a qualidade de materiais, determinando medidas que conduzam à melhoria de desempenho e à redução de custos, buscando prevenir a ocorrência de não-conformidades de materiais nas suas fontes de produção; 

Art. 488 -  O Serviço de Padronização de Material, da Divisão de Garantia de Qualidade, tem as seguintes atribuições:

ckq) especificar e detalhar o material a ser comprado;

ckr) atualizar dados de especificações conforme a evolução das variedades existentes no mercado;

cks) esclarecer dúvidas em procedimentos licitatórios, pertinentes a especificação de material;

ckt) pesquisar na internet fornecedores e fabricantes de novas tecnologias;

cku) realizar pesquisas de campo, com o fim de melhorar a especificação de materiais;

ckv) informar códigos de despesas nas consultas de compra por adiantamento;

ckw) classificar material especificado;

ckx) desenvolver ações para ampliar o universo de fornecedores.

Art. 489 -  O Serviço de Monitoramento de Qualidade, da Divisão de Garantia de Qualidade, tem as seguintes atribuições:

cky) realizar testes em materiais, com o fim de avaliar a sua adequação ao uso e a sua conformidade à especificação;

ckz) dar suporte técnico ao Serviço de Recebimento de Material;

cla) fazer cumprir prazos de garantia de materiais com defeito;

clb) avaliar e selecionar fornecedores de materiais, mediante planos de atuação no sistema produtivo dos fornecedores, com o fim de prevenir não-conformidades de materiais.

Art. 490 -  Cabe à Divisão de Almoxarifado:

clc) comunicar às unidades competentes a evolução da qualidade de materiais, recebidos ou devolvidos pelos usuários;

cld) gerenciar amostras de fornecedores e testemunhos;

cle) determinar inventários de estoque em caráter permanente;

clf) determinar diretrizes para manuseio e armazenamento de materiais em estoque;

clg) gerenciar entregas programadas;

clh) providenciar pedidos de reposição de estoque;

cli) emitir protocolos de remessa de materiais.

Art. 491 -  O Serviço de Recebimento de Materiais, da Divisão de Almoxarifado, tem as seguintes atribuições:

clj) receber e registrar materiais adquiridos, para a reposição de estoque ou entrega a usuário;

clk) receber e registrar materiais devolvidos pelos usuários;

cll) solicitar a realização de testes de controle de qualidade previstos;

clm) solicitar e acompanhar vistoria de material pelo requisitante, quando pertinente;

cln) registrar, em sistemas próprios, a entrada de material em estoque;

clo) verificar e registrar a qualidade do material recebido de materiais.

Art. 492 -  O Serviço de Gestão de Estoque de Materiais, da Divisão de Almoxarifado, tem as seguintes atribuições:

clp) gerenciar amostras de fornecedores e testemunhos;

clq) processar notas fiscais de entrega de material;

clr) inventariar o estoque em caráter permanente e executar os inventários obrigatórios;

cls) manter materiais sob condições adequadas de armazenamento;

clt) comunicar à Divisão necessidade de reposição de estoque;

clu) estabelecer níveis de estoque adequados e propor o descarte de materiais de baixo giro;

clv) executar inventários obrigatórios;

clw) racionalizar espaços de armazenamento;

clx) iniciar o processo de pagamento.

Art. 493 -  O Serviço de Expedição de Materiais, da Divisão de Almoxarifado, tem as seguintes atribuições:

cly) executar entregas programadas;

clz) conferir solicitações atendidas, antes da entrega;

cma) embalar e identificar material para entrega;

cmb) emitir protocolos de remessa de materiais;

cmc) acompanhar o carregamento de materiais para entrega.

Art. 494 -  Cabe à Divisão de Marcenaria:

cmd) planejar e controlar a produção de mobiliário;

cme) gerir o estoque de matérias-primas;

cmf) coordenar a equipe de marcenaria;

cmg) supervisionar a confecção e reforma de mobiliário.

Art. 495 -  O Serviço de Manufatura de Mobiliário, da Divisão de Marcenaria, tem as seguintes atribuições:

cmh) executar a confecção ou a reforma de móveis, uma vez autorizada;

cmi) especificar material de marcenaria;

cmj) conferir o material de marcenaria recebido, proveniente de compra;

cmk) solicitar, quando for o caso, o preparo de layout à unidade de engenharia competente.

Art. 496 -  O Serviço de Apoio à Manufatura de Mobiliário, da Divisão de Marcenaria, tem as seguintes atribuições:

cml) atender a solicitações para confeccionar móveis;

cmm) coordenar a autorização de confecção por autoridade competente;

cmn) entregar móveis confeccionados ou reformados, mediante recibo;

cmo)  requisitar a compra de materiais de marcenaria.

Art. 497 -  Cabe à Divisão de Atendimento a Solicitações:

cmp) gerenciar as solicitações de materiais de fornecimento não automático;

cmq) definir critérios para estabelecer o perfil de consumo dos usuários;

cmr) gerenciar o giro de estoque;

cms) planejar e projetar as necessidades de materiais.

Art. 498 -  O Serviço de Gestão de Solicitações, da Divisão de Atendimento a Solicitações, tem as seguintes atribuições:

cmt) controlar o giro de estoque;

cmu) fornecer informações para o planejamento das necessidades de aquisição de materiais;

cmv) preparar lista de materiais a serem comprados;

cmw) receber e processar as solicitações de materiais de consumo e permanente;

cmx) controlar solicitações de materiais não disponíveis no estoque.

Art. 499 -  O Serviço de Cotação de Preços de Materiais, da Divisão de Atendimento a Solicitações, tem as seguintes atribuições:

cmy) realizar a cotação de preços de materiais;

cmz) controlar a estimativa de preços para as compras mediante licitação, e do critério de menor preço para os casos de aquisição por dispensa ou inexigibilidade de licitação;

cna) elaborar requisições de materiais para contratação direta ou mediante licitação;

cnb) elaborar notas de encomenda de materiais decorrentes de processos de licitação;

cnc) controlar solicitações de compra;

cnd) negociar prazos e parcelamentos na entrega de materiais, no interesse da Administração;

cne) controlar os processos de compra por meio de mapa.

Art. 500 -  Cabe à Divisão de Controle Patrimonial:

cnf) coordenar a atualização do cadastro de materiais permanentes;

cng) gerenciar pedidos de movimentação de materiais permanentes;

cnh) coordenar a movimentação de materiais permanentes;

cni) gerenciar a reutilização de materiais permanentes;

cnj) estabelecer diretrizes de fiscalização dos materiais permanentes em todas as dependências do Poder Judiciário;

cnk) gerenciar as diferenças de fiscalização e relatá-las à unidade competente;

cnl) estimular o zelo no uso do patrimônio público;

cnm) incorporar e desincorporar os bens permanentes do acervo patrimonial.

Art. 501 -  O Serviço de Cadastro de Materiais Permanentes, da Divisão de Controle Patrimonial, tem as seguintes atribuições:

cnn) incorporar ao acervo patrimonial os bens que ingressem por meio de compras mediante licitação ou por sua dispensa ou inexigibilidade, por adiantamento, doação, comodato ou cessão de uso, por meio de prêmios de seguros, obras com fornecimento de materiais permanentes ou por determinação da Administração Superior;

cno) emitir, coletar assinatura e arquivar o Termo de Responsabilidade de materiais permanentes;

cnp) separar, conferir e relacionar, em lista própria, os bens classificados como inservíveis ou imprestáveis, localizados no depósito pertinente;

cnq) atender a solicitações de baixas por doação, extravio ou destruição de bem, conferindo, organizando e relacionando-a em lista própria, e elaborar minuta de termo de baixa definitiva, nos casos de extravio ou destruição;

cnr) acompanhar a entrega dos materiais originários de doação, efetuando a baixa definitiva após deliberação da Administração Superior;

cns) emitir balancete mensal, balanço anual e relatório de transferência de gestão, quando ocorrerem mudanças na direção do Departamento de Patrimônio e Material;

cnt) separar material para doação, elaborando os respectivos termos.

Art. 502 -  O Serviço de Movimentação e Fiscalização de Materiais Permanentes, da Divisão de Controle Patrimonial, tem as seguintes atribuições:

cnu) realizar a movimentação de material permanente;

cnv) encaminhar mobiliário para recuperação;

cnw) fiscalizar e controlar a movimentação de material permanente;

cnx) emitir, colher assinatura e arquivar termo de transferência, de entrega e de retirada de materiais permanentes;

cny) fiscalizar os bens patrimoniais, orientando o usuário responsável acerca do zelo necessário aos materiais sob sua guarda;

cnz) triar os materiais recebidos nos depósitos, oriundos de retiradas em todo o Estado, selecionando-os para redistribuição, recuperação ou baixa.

Art. 503 -  Cabe à Divisão de Artes Gráficas:

coa) especificar requisitos de produção gráfica;

cob) executar projeto gráfico das produções;

coc) planejar e controlar produção gráfica;

cod) executar a produção gráfica;

coe) embalar e entregar a produção gráfica executada.

Art. 504 -  O Serviço de Programação Gráfica, da Divisão de Artes Gráficas, tem as seguintes atribuições:

cof) executar serviços de programação visual;

cog) executar o acabamento do produto visual;

coh) desenhar, formatar, diagramar e fazer a arte-final dos produtos gráficos;

coi) fazer provas, protótipos e revisão da arte ou do produto;

coj) submeter o produto à aprovação do usuário;

cok) preparar para impressão offset ou digital;

col) preparar filme laser para gravação de chapas offset;

com) preparar a arte-final para fotografia gráfica;

con) executar o acabamento do produto gráfico.

Art. 505 -  O Serviço de Produção Gráfica, da Divisão de Artes Gráficas, tem as seguintes atribuições:

coo) preparar chapas para impressão offset;

cop) preparar filme laser ou fotolito para gravação de chapas;

coq) preparar matéria-prima para impressão offset;

cor) preparar máquina offset para impressão;

cos) imprimir provas para aprovação;

cot) executar o acabamento do produto gráfico.

SEÇÃO VII

DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Art. 506 -  Cabe ao Departamento de Transportes:

cou) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes a transportes;

cov) determinar e coordenar a elaboração de projetos básicos e executivos de sua competência.

Art. 507 -  O Departamento de Transportes compreende as seguintes Divisões:

CLXXXIV. Divisão de Atendimento a Transportes;

CLXXXV. Divisão de Apoio Administrativo;

CLXXXVI. Divisão de Gestão da Frota.

§ 1º - São unidades da Divisão de Atendimento a Transportes:

I – 
Serviço de Gestão de Solicitações de Transportes;

II – 
Serviço de Controle de Uso de Transportes.

§ 2º - São unidades da Divisão de Apoio Administrativo:

I – 
Serviço de Coordenação e Treinamento de Motoristas;

II – 
Serviço de Controle de Execução de Contratos.

§ 3º - São unidades da Divisão de Gestão da Frota:

I – 
Serviço de Cadastro e Documentação da Frota;

II - 
Serviço de Seguros e Administração de Sinistros e Multas;

III - 
Serviço de Coordenação de Manutenção de Veículos.

Art. 508 -  Cabe à Divisão de Atendimento a Transportes:

cow) gerenciar o atendimento às solicitações de transporte;

cox) supervisionar planilha de controle de atendimento às solicitações de transportes;

coy) supervisionar o abastecimento de veículos;

coz) supervisionar o controle de carga horária de motorista e a respectiva reposição;

cpa) coordenar substituições de viaturas a serviço de desembargadores;

cpb) coordenar remanejamentos de viaturas das Comarcas do Interior. 

Art. 509 -  O Serviço de Gestão de Solicitações de Transportes, da Divisão de Atendimento a Transportes, tem as seguintes atribuições:

cpc) atender a solicitações de transportes autorizadas;

cpd) elaborar a planilha de controle de atendimentos;

cpe) verificar o atendimento a prioridades para utilização de veículos em eventos;

cpf) providenciar a distribuição de viaturas para Comarcas do Interior, por ocasião de reparos.

Art. 510 -  O Serviço de Controle de Uso de Transportes, da Divisão de Atendimento a Transportes, tem as seguintes atribuições:

cpg) disponibilizar veículo para atendimento em plantão noturno;

cph) providenciar o encaminhamento de veículos para reparo;

cpi) realizar vistoria de veículo por ocasião de retorno;

cpj) providenciar o abastecimento de veículos;

cpk) controlar quilometragem e consumo de combustível em veículos;

cpl) controlar carga horária de motoristas;

cpm) elaborar e controlar planilha de reposição de carga horária de motoristas;

cpn) avaliar, mediante indicadores de desempenho, a adequada utilização da frota e desencadear medidas decorrentes. 

Art. 511 -  Cabe à Divisão de Apoio Administrativo:

cpo) coordenar a elaboração de projetos básicos, considerando as necessidades de compra de veículos ou a contratação de serviços pertinentes;

cpp) supervisionar a realização de pesquisa de mercado para instruir orçamentos de contratações diretas e mediante licitação;

cpq) gerenciar a execução de contratos pertinentes a transporte;

cpr) coordenar a realização do tombamento de veículos no patrimônio mobiliário;

cps) supervisionar a alocação e a substituição de motoristas;

cpt) gerenciar o cumprimento de contratos de serviços de terceiros relacionados à frota;

cpu) coordenar as tarefas administrativas de transporte;

cpv) requisitar e comprovar adiantamentos pertinentes a viagens;

cpw) gerenciar a aquisição e a distribuição de tíquetes de refeição.

Art. 512 -  O Serviço de Coordenação e Treinamento de Motoristas, da Divisão de Apoio Administrativo, tem as seguintes atribuições:

cpx) cadastrar condutores de viatura e controlar-lhes a freqüência;

cpy) capacitar e treinar motoristas de modo permanente.

Art. 513 -  O Serviço de Controle de Execução de Contratos, da Divisão de Apoio Administrativo, tem as seguintes atribuições:

cpz) elaborar projetos básicos para a contratação de prestação de serviços e o fornecimento de material pertinente a transporte;

cqa) elaborar a especificação de materiais necessários a transporte;

cqb) verificar notas fiscais emitidas para pagamento;

cqc) realizar o lançamento, em cadastro informatizado, das notas fiscais referentes às aquisições de peças e serviços automotivos;

cqd) realizar o tombamento e o controle de veículos no patrimônio mobiliário;

cqe) entregar e controlar o uso de cartões magnéticos e de chips utilizados para abastecimento da frota;

cqf) entregar e controlar tíquetes refeição;

cqg) elaborar relatórios sobre consumo de combustível da frota, para fins de controle de execução contratual;

cqh) participar da elaboração da proposta orçamentária anual, no pertinente a transporte;

cqi) elaborar relatórios de atualização de custos.

Art. 514 -  Cabe à Divisão de Gestão da Frota:

cqj) supervisionar o cadastro geral de viaturas;

cqk) coordenar a vistoria de veículos e o pagamento de DPVAT;

cql)  supervisionar a legalização da frota;

cqm) auxiliar na elaboração da proposta orçamentária anual, de acordo com a estimativa dos custos de manutenção e aquisição de suprimentos;

cqn) coordenar, interagindo com a Divisão de Atendimento a Transportes, o remanejamento de viaturas para a Capital e o Interior;

cqo) supervisionar o controle de consumo de combustível, informando qualquer discrepância ao Departamento.

Art. 515 -  O Serviço de Cadastro e Documentação da Frota, da Divisão de Gestão da Frota, tem as seguintes atribuições:

cqp) efetuar o cadastro de viaturas do Poder Judiciário no Sistema de Controle da Frota (SISTRANP);

cqq) diligenciar, junto ao Departamento de Trânsito do Estado do Rio de Janeiro (DETRAN-RJ), a realização da vistoria anual para a legalização da documentação das viaturas;

cqr) propor, mediante relatório fundamentado, a alienação de veículos considerados anti-econômicos;

cqs) providenciar a colocação, a substituição e o descarte de placas, informando sobre a propriedade e a localização destas;

cqt) controlar e alocar as chaves reservas das viaturas, bem como controlar sua utilização;

cqu) minutar termos de cessão de uso para disponibilizar viaturas, e termos de aceite no caso de doações;

cqv) providenciar a segunda via de documentação do veículo junto ao DETRAN-RJ;

cqw) controlar as condições das viaturas que atendem aos usuários internos e externos;

cqx) registrar e informar pendências mediante relatórios circunstanciados;

Art. 516 -   O Serviço de Seguros e Administração de Sinistros e Multas, da Divisão de Gestão da Frota, tem as seguintes atribuições:

cqy) prestar atendimento no local de sinistros;

cqz) promover contato com seguradoras em caso de sinistros;

cra) efetuar procedimentos de acordo com as normas internas e os contratos de seguros da frota;

crb) realizar procedimento apuratório das circunstâncias do sinistro, incluindo a participação de condutores, usuários e terceiros;

crc) apurar a autoria de infração de trânsito;

crd) informar ao DETRAN-RJ o nome do real infrator;

cre) interpor recursos contra multas de trânsito;

crf) elaborar orçamento para a recuperação de veículos sinistrados;

crg) promover a conciliação entre os envolvidos em acidente de trânsito, a fim de prevenir demandas futuras;

crh) elaborar relatórios circunstanciados e conclusivos acerca de acidentes de trânsito, com vistas a subsidiar recomendações ou responsabilizações.

Art. 517 -  O Serviço de Coordenação de Manutenção de Veículos, da Divisão de Gestão da Frota, tem as seguintes atribuições:

cri) elaborar orçamentos para a recuperação de veículos;

crj) anotar as condições e a situação geral de viatura na entrada e na saída do serviço;

crk) verificar o estado de viaturas (“carrometria”) e registrar as informações decorrentes, necessárias aos controles pertinentes;

crl) solicitar serviços de manutenção;

crm) solicitar peças de reposição e suprimentos no almoxarifado de contingência;

crn) controlar entradas e saídas de peças e suprimento do estoque;

cro) efetuar inventários periódicos no estoque de peças e suprimentos, informando sobre qualquer indício de discrepância, para atuação imediata;

crp) providenciar e monitorar a execução de serviços de manutenção;

crq) atestar o recebimento de material em notas fiscais;

crr) elaborar estatísticas de manutenção;

crs) estimar os custos de peças e suprimentos para subsidiar a elaboração da proposta orçamentária anual.

CAPÍTULO VII

DA DIRETORIA GERAL DE GESTÃO DE PESSOAS

Art. 518 -  À Diretoria Geral de Gestão de Pessoas, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, cabe a missão de implementar ações integradas visando ao desenvolvimento e à valorização pessoal e profissional dos titulares de cargos do Poder Judiciário, favorecendo o alcance dos objetivos institucionais, incumbindo-lhe, especialmente:

crt) desenvolver ações necessárias à proposição de políticas, diretrizes, indicadores de desempenho e metas de gestão de pessoas, alinhados com os objetivos de gestão estratégica do Poder Judiciário;

cru) buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores práticas de gestão de pessoas;

crv) gerenciar as relações com sindicatos e demais órgãos de classe, na busca de parceria e colaboração de propósitos;

crw) assegurar que as suas unidades organizacionais atendam às necessidades funcionais e de desenvolvimento profissional e biopsicossocial de magistrados e servidores, ativos e inativos, pensionistas e colaboradores do Poder Judiciário, de acordo com as melhores práticas de gestão de pessoas;

crx) participar da coordenação, planejamento, elaboração e realização de concursos públicos para provimento de cargos do Poder Judiciário, fornecendo subsídios à Administração Superior para sua realização;

cry) gerenciar e controlar o provimento dos cargos efetivos do quadro único de pessoal do Poder Judiciário;

crz) analisar os processos sobre matéria de pessoal no âmbito do Poder Judiciário;

csa) decidir, por delegação, processos sobre matéria de pessoal no âmbito do Poder Judiciário;

csb) administrar a implementação de quaisquer direitos e seus respectivos registros, relativos a matéria de pessoal no âmbito do Poder Judiciário;

csc) gerenciar e controlar a estrutura de cargos comissionados e funções gratificadas do Poder Judiciário;

csd) definir especificações e estabelecer os critérios de funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da gestão e administração de pessoal do Poder Judiciário;

cse) estabelecer procedimentos e rotinas administrativas em matéria de gestão e administração de pessoal no âmbito do Poder Judiciário;

csf)  administrar o processo de promoção e progressão funcional dos servidores do Poder Judiciário, propondo critérios para elaboração de lista de antigüidade.

Art. 519 -  São unidades organizacionais da Diretoria Geral de Gestão de Pessoas:

CLXXXVII. Gabinete;

CLXXXVIII. Assessoria Jurídica;

CLXXXIX. Escola de Administração Judiciária;

CXC. Conselho Consultivo;

CXCI. Divisão de Ensino e Pesquisa;

CXCII. Serviço de Suporte Pedagógico;

CXCIII. Serviço de Avaliação e Acompanhamento;

CXCIV. Serviço de Pesquisa de Novos Conhecimentos e Tecnologias;

CXCV. Divisão de Capacitação e Desenvolvimento;

CXCVI. Serviço de Capacitação Presencial;

CXCVII. Serviço de Capacitação a Distância;

CXCVIII. Serviço de Recursos Instrucionais;

CXCIX. Serviço de Orientação e Inscrição;

CC. Divisão de Suporte Administrativo-Operacional;

CCI. Serviço de Cadastro;

CCII. Serviço de Controle Financeiro;

CCIII. Serviço Administrativo;

CCIV. Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;

CCV. Divisão de Captação e Acompanhamento;

CCVI. Serviço de Recrutamento, Seleção e Lotação;

CCVII. Serviço de Ambientação e Adaptação de Pessoas;

CCVIII. Serviço de Administração de Colaboradores;

CCIX. Creche Therezinha Amorim;

CCX. Serviço de Apoio Administrativo;

CCXI. Serviço de Apoio Técnico;

CCXII. Divisão de Desenvolvimento;

CCXIII. Serviço de Avaliação de Potencial e Desempenho;

CCXIV. Serviço de Desenvolvimento Profissional;

CCXV. Serviço de Integração Organizacional;

CCXVI. Departamento de Administração de Pessoal;

CCXVII. Divisão de Análise de Processos e Administração de Benefícios;

CCXVIII. Serviço de Análise e Instrução Processual;

CCXIX. Serviço de Administração de Benefícios;

CCXX. Serviço de Aposentadorias e Pensões;

CCXXI. Divisão de Pagamento de Pessoal;

CCXXII. Serviço de Processamento da Folha de Pagamento;

CCXXIII. Serviço de Acompanhamento e Controle;

CCXXIV. Divisão de Cadastro de Servidores;

CCXXV. Serviço de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos;

CCXXVI. Serviço de Registro e Controle Funcional;

CCXXVII. Divisão de Pessoal da Magistratura;

CCXXVIII. Serviço de Atendimento e Processamento;

CCXXIX. Serviço de Suporte ao Processamento;

CCXXX. Central de Atendimento de Pessoal;

CCXXXI. Departamento de Saúde;

CCXXXII. Divisão Integrada de Saúde;

CCXXXIII. Serviço Médico;

CCXXXIV. Serviço de Enfermagem;

CCXXXV. Serviço de Apoio Psicossocial;

CCXXXVI. Serviço de Odontologia;

CCXXXVII. Divisão de Perícias;

CCXXXVIII. Serviço Pericial da Capital;

CCXXXIX. Serviço Pericial do Interior;

CCXL. Divisão de Saúde Ocupacional;

CCXLI. Serviço de Saúde Ocupacional;

CCXLII. Serviço de Enfermagem do Trabalho.

Art. 520 -  Cabe ao Gabinete:

csg) dar suporte técnico, metodológico e operacional às unidades da Diretoria Geral na implementação de tecnologias e práticas adequadas de gestão de pessoas;

csh) elaborar, divulgar e atualizar relatórios gerenciais, contemplando o acompanhamento das ações previstas no planejamento estratégico do Poder Judiciário por meio de formulação, acompanhamento e divulgação, para a Diretoria, de indicadores de desempenho técnicos, administrativos e financeiros;

csi) gerenciar os indicadores de desempenho de gestão de pessoas do Poder Judiciário, incluindo indicadores de grau de satisfação dos usuários  e de custos;

csj) promover e executar as atividades do Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciário para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões;

csk) estimular, acompanhar e controlar o desenvolvimento de projetos estratégicos;

csl) controlar a estrutura organizacional;

csm) acompanhar a evolução da estrutura de cargos do Poder Judiciário;

csn) organizar eventos, interagindo com outras áreas envolvidas;

cso) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados a despacho;

csp) gerenciar o processamento e a formalização de atos de pessoal do Poder Judiciário;

csq) formalizar a prestação de informações a órgãos externos.

Art. 521 -  A Diretoria Geral de Gestão de Pessoas compreende:

CCXLIII. Assessoria Jurídica;

CCXLIV. Escola de Administração Judiciária;

CCXLV. Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;

CCXLVI. Departamento de Administração de Pessoal;

CCXLVII. Departamento de Saúde.

SEÇÃO I

DA ASSESSORIA JURÍDICA
Art. 522 -  Cabe à Assessoria Jurídica:

csr) prover o assessoramento jurídico da Diretoria;

css) orientar, sob o aspecto jurídico, a execução das atribuições das unidades organizacionais da Diretoria;

cst) emitir pareceres em processos administrativos;

csu) elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competência da Diretoria;

csv) instruir processos administrativos com o fim de dar cumprimento a diligências realizadas por magistrados e órgãos do Poder Público;

csw) zelar pelo cumprimento de prazos externos a que esteja submetida a Diretoria.

SEÇÃO II

DA ESCOLA DE ADMINISTRAÇÃO JUDICIÁRIA

Art. 523 -  Cabe à Escola de Administração Judiciária, sob a orientação de seu Conselho Consultivo, planejar e executar projeto pedagógico alinhado às estratégias do Poder Judiciário, visando a contribuir para a prestação jurisdicional ágil e efetiva por meio de ações de educação continuada, incumbindo-lhe:

csx) coordenar o planejamento e a gestão estratégica, bem como a execução das atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais da Escola de Administração Judiciária, com a finalidade de promover seu funcionamento harmonioso;

csy) manter as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas do Poder Judiciário;

csz) interagir com o Conselho Consultivo na formulação de planos e diretrizes pedagógicas;

cta) gerenciar a interface da Escola de Administração Judiciária com instituições públicas e privadas, de ensino e áreas afins;

ctb) gerenciar os indicadores de desempenho da Escola de Administração Judiciária, promovendo os ajustes necessários à execução eficiente e eficaz de projetos pedagógicos; 

ctc) coordenar a elaboração, a atualização e a divulgação de relatórios gerenciais, visando a acompanhar e adequar as atividades pedagógicas ao planejamento estratégico do Poder Judiciário.

Art. 524 -  Cabe ao Conselho Consultivo orientar estrategicamente as ações da Escola, bem como desempenhar as atribuições previstas no ato específico de sua criação.

Art. 525 -  A Escola de Administração Judiciária compreende:

CCXLVIII. Conselho Consultivo;

CCXLIX. Divisão de Ensino e Pesquisa;

CCL. Divisão de Capacitação e Desenvolvimento;

CCLI. Divisão de Suporte Administrativo.

§ 1º São unidades da Divisão de Ensino e Pesquisa:

I - 
Serviço de Suporte Pedagógico;

II - 
Serviço de Avaliação e Acompanhamento ;

III - 
Serviço de Pesquisa de Novos Conhecimentos e Tecnologias.

§ 2º São unidades da Divisão de Capacitação e Desenvolvimento:

I - 
Serviço de Capacitação Presencial;

II - 
Serviço de Capacitação a Distância;

III - 
Serviço de Recursos Instrucionais;

IV - 
Serviço de Orientação e Inscrição;

§ 3º São unidades da Divisão de Suporte Administrativo:

I - 
Serviço de Cadastro;

II - 
Serviço de Controle Financeiro;

III - 
Serviço Administrativo.

Art. 526 -  Cabe à Divisão de Ensino e Pesquisa:

ctd) coordenar a pesquisa e a identificação de novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o contínuo desenvolvimento dos programas educacionais oferecidos aos servidores e colaboradores do Poder Judiciário;

cte) gerenciar os contratos e convênios com instituições de ensino e pesquisa, quanto a conteúdos ministrados no interesse do Poder Judiciário;

ctf) participar, em articulação com a Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento, da implementação de programas de gestão e disseminação do conhecimento da instituição;

ctg) estabelecer critérios de aproveitamento e avaliação para os programas realizados, buscando melhorias contínuas;

cth) gerenciar a avaliação dos programas de capacitação e desenvolvimento realizados;

cti) orientar a elaboração e a apresentação de projetos que versem sobre a utilização de novos conhecimentos e tecnologias;

ctj) gerenciar os projetos magistrado-instrutor e servidor-instrutor;

ctk) planejar as atividades pedagógicas em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Profissional do Poder Judiciário;

ctl) buscar parcerias para ampliar o uso de novas tecnologias educacionais;

Art. 527 -  O Serviço de Suporte Pedagógico, da Divisão de Pesquisa Educacional, tem as seguintes atribuições:

ctm) apoiar a seleção de novos instrutores;

ctn) manter atualizadas as fichas cadastrais de instrutores;

cto) analisar os conteúdos programáticos das atividades pedagógicas e propor adequação aos programas de capacitação; 

ctp) propor atividades de capacitação e atualização para instrutores; 

ctq) interagir com as unidades organizacionais competentes, visando a prover instrutores e a manter material didático atualizado para todas as atividades pedagógicas desenvolvidas; 

ctr) revisar o material didático apresentado;

cts) encaminhar à unidade organizacional competente o material didático de apoio a ser disponibilizado mediante tecnologia da informação;

ctt) analisar o material a ser utilizado nas atividades de capacitação à distância;

ctu) realizar reuniões periódicas com os instrutores, com o fim de alinhá-los às estratégias do Poder Judiciário.

Art. 528 -  O Serviço de Avaliação e Acompanhamento , da Divisão de Ensino e Pesquisa, tem as seguintes atribuições: 

ctv) aplicar as avaliações de reação ao final da ação de capacitação e desenvolvimento;

ctw) elaborar e analisar os relatórios das avaliações de reação, buscando melhorias contínuas;

ctx) propor ajustamentos e revisões nos conteúdos dos cursos, na metodologia e no material didático utilizado, de acordo com o resultado das avaliações;

cty) interagir com a unidade organizacional competente na análise de dados coletados mediante pesquisa de opinião do usuário, visando ao aprimoramento de programas de capacitação;

ctz) avaliar a atuação dos instrutores nos cursos ministrados, orientando-os caso necessário.

Art. 529 -  O Serviço de Pesquisa de Novos Conhecimentos e Tecnologias, da Divisão de Ensino e Pesquisa, tem as seguintes atribuições:

cua) pesquisar e identificar novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o contínuo desenvolvimento de programas educacionais oferecidos aos servidores do Poder Judiciário;

cub) identificar instituições e parceiros em ações que visem a promover capacitação em novos conhecimentos e tecnologias;

cuc) elaborar e apresentar programas de capacitação e desenvolvimento, atendendo às necessidades de conhecimento dos diversos setores do Poder Judiciário;

cud) propor o uso do ensino a distância, nos casos em que essa modalidade mais se adequar às atividades pedagógicas;

cue) manter cadastro de equipe de conteudistas, na modalidade de capacitação a distância.

Art. 530 -  Cabe à Divisão de Capacitação e Desenvolvimento:

cuf) gerenciar a execução e o controle das ações de capacitação e desenvolvimento;

cug) gerenciar as rotinas relativas à inscrição de alunos em cursos e eventos;

cuh) estabelecer critérios para a organização dos recursos instrucionais;

cui) coordenar a realização das ações de capacitação e desenvolvimento;

cuj) gerenciar a coordenação e supervisão dos agentes de capacitação.

Art. 531 -  O Serviço de Capacitação Presencial, da Divisão de Capacitação e Desenvolvimento, tem as seguintes atribuições:

cuk) programar, executar e controlar ações de capacitação e desenvolvimento planejadas;

cul) remeter ao Serviço de Orientação e Inscrição a programação de ações de capacitação e desenvolvimento, para divulgação;

cum) manter os registros das turmas atualizados no Sistema de Cadastro de Cursos da ESAJ;

cun) coordenar e supervisionar a atuação dos agentes de capacitação dos Foros Regionais da Capital e dos Núcleos Regionais do Interior, na implementação das ações de capacitação e desenvolvimento;

cuo) proceder à abertura das ações de capacitação e desenvolvimento;

cup) acompanhar a realização das aulas.

Art. 532 -  O Serviço de Capacitação a Distância, da Divisão de Capacitação e Desenvolvimento, tem as seguintes atribuições:

cuq) coordenar as ações de capacitação a distância;

cur) apoiar e acompanhar os participantes dos cursos por meio de tutoria síncrona e assíncrona;

cus) acompanhar o preenchimento das vagas oferecidas, visando a assegurar a totalidade de inscrições e o índice de freqüência exigidos nas atividades de capacitação e desenvolvimento dessa modalidade;

cut) remeter ao Serviço de Orientação e Inscrição a programação de cursos, para divulgação.

Art. 533 -  O Serviço de Recursos Instrucionais, da Divisão de Capacitação e Desenvolvimento, tem as seguintes atribuições:

cuu) reproduzir e disponibilizar material didático para a realização das ações de capacitação e desenvolvimento; 

cuv) suprir salas de aula com os recursos instrucionais adequados;

cuw) prover os laboratórios de informática com  programas necessários à realização dos cursos;

cux) organizar o material pedagógico, mantendo catálogo e originais de material didático devidamente atualizados.

Art. 534 -  O Serviço de Orientação e Inscrição, da Divisão de Capacitação e Desenvolvimento, tem as seguintes atribuições:

cuy) elaborar fichas de inscrição das ações de capacitação e desenvolvimento;

cuz) divulgar programação das ações de capacitação e desenvolvimento;

cva) elaborar os diários de classe ou listas de freqüência das ações realizadas na Comarca da Capital;

cvb) organizar e efetuar rotinas relativas à inscrição de alunos em cursos e eventos;

cvc) orientar os servidores na escolha e participação em atividades pedagógicas que mais se adeqüem às funções exercidas;

cvd) assegurar o preenchimento de vagas oferecidas.

Art. 535 -  Cabe à Divisão de Suporte Administrativo:

cve) controlar recursos para a realização de ações de capacitação e desenvolvimento;

cvf) fiscalizar contratos e convênios técnico-pedagógicos mantidos com entidades de ensino e pesquisa;

cvg) supervisionar as atividades relativas à tramitação, remessa e arquivamento de documentos;

cvh) gerenciar atividades relativas ao provimento de materiais permanentes e de consumo à ESAJ, bem como de condições adequadas de ocupação e utilização de seu espaço físico;

cvi) gerenciar atividades relativas ao registro de participação em ações de capacitação e desenvolvimento;

cvj) atestar as notas fiscais ou recibos relativos à participação em eventos externos.

Art. 536 -  O Serviço de Cadastro, da Divisão de Suporte Administrativo, tem as seguintes atribuições:

cvk) fiscalizar o correto preenchimento dos diários de classe ao final da ação de capacitação e desenvolvimento;

cvl) inserir a freqüência dos participantes no Sistema de Controle de Cursos da ESAJ; 

cvm) emitir certificados para participantes não pertencentes aos quadros funcionais do Poder Judiciário;

cvn) emitir declaração de participação em atividade de capacitação e desenvolvimento , quando solicitada.

Art. 537 -  O Serviço de Controle Financeiro, da Divisão de Suporte Administrativo, tem as seguintes atribuições:

cvo) operacionalizar o trâmite de expedientes e processos administrativos para a contratação de serviços técnico-profissionais de capacitação e desenvolvimento;

cvp) controlar os valores que devem ser recolhidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justiça, relativos a inscrições e participação de público externo em cursos realizados na ESAJ, encaminhando os respectivos comprovantes de recolhimento à unidade organizacional competente;

cvq) atestar serviços de natureza técnico-pedagógica prestados à ESAJ;

cvr) instruir as solicitações de custeio para fins de participação em eventos e cursos externos, encaminhando o respectivo processo administrativo para a Divisão de Suporte Administrativo;

cvs) remeter, mensalmente, à unidade organizacional competente, dados consolidados pertinentes às despesas demandadas pelas atividades de capacitação desenvolvidas;

cvt) gerar e conferir ofício de pagamento a servidores-instrutores, magistrados-instrutores e agentes de capacitação, encaminhando-o para autuação;
cvu) atestar notas fiscais ou recibos relativos à participação em eventos externos.

Art. 538 -  O Serviço Administrativo, da Divisão de Suporte Administrativo, tem as seguintes atribuições:

cvv) preparar, remeter e receber malotes;

cvw) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da ESAJ, bem como tomar as providências necessárias à conservação e à manutenção de seu espaço físico, sob todos os aspectos;

cvx) arquivar os documentos da ESAJ;

cvy) controlar a tramitação de documentos relativos à ESAJ;

cvz) controlar e acompanhar o histórico funcional dos servidores lotados na ESAJ;

cwa) controlar a produção de cópias reprográficas, remetendo os dados apurados à unidade organizacional competente;

cwb) controlar o empréstimo de salas de aula para unidades organizacionais requisitantes;

cwc) coordenar o serviço de recepção da ESAJ.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 539 -  Cabe ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas:

cwd) promover o desenvolvimento profissional e psicossocial dos titulares de cargos e colaboradores do Poder Judiciário, propiciando-lhes a aplicação eficaz de seus conhecimentos e habilidades, com foco nos objetivos institucionais;

cwe) cadastrar concursos e respectivos aprovados, atualizando seus dados;

cwf) propor a convocação de candidatos habilitados em concurso para início de estágio experimental;

cwg) operacionalizar a convocação e recepcionar os candidatos habilitados em concurso, para inicio de estágio experimental;

cwh) analisar relatórios de término de estágio experimental, propondo homologação e conseqüente nomeação, ou, em caso de relatório negativo, a inabilitação do candidato;

cwi) manter atualizadas no sistema próprio as informações relativas a concursos públicos;

cwj) propor a lotação de candidatos para realização de estágio experimental;

cwk) propor critérios à fixação da lotação nas unidades do Poder Judiciário;

cwl) executar o controle da movimentação de servidores, de forma a garantir o atendimento aos critérios estabelecidos pela Administração Superior.

Art. 540 -  O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas compreende as seguintes Divisões:

CCLII. Divisão de Captação e Acompanhamento;

CCLIII. Creche Therezinha Amorim;

CCLIV. Divisão de Desenvolvimento.

§ 1º - São unidades da Divisão de Captação e Acompanhamento:

I - 
Serviço de Recrutamento, Seleção e Lotação;

II - 
Serviço de Ambientação e Adaptação de Pessoas;

III - 
Serviço de Administração de Colaboradores.

§ 2º - São unidades da Creche Therezinha Amorim:

I - 
Serviço de Apoio Administrativo;

II - 
Serviço de Apoio Técnico.

§ 3º - São unidades da Divisão de Desenvolvimento:

I - 
Serviço de Avaliação de Potencial e Desempenho;

II - 
Serviço de Desenvolvimento Profissional;

III - 
Serviço de Integração Organizacional.

Art. 541 -  Cabe à Divisão de Captação e Acompanhamento:

cwm) elaborar plano de captação e acompanhamento de servidores e colaboradores do Poder Judiciário;

cwn) supervisionar a implementação das ações dos serviços a ela subordinados.

Art. 542 -  O Serviço de Recrutamento, Seleção e Lotação, da Divisão de Captação e Acompanhamento, tem as seguintes atribuições:

cwo) propor a definição e a descrição de cargos e funções;

cwp) definir o perfil funcional de cargos e funções;

cwq) propor a lotação inicial e as movimentações posteriores de servidores, de acordo com o sistema de gestão das competências;

cwr) realizar recrutamento e seleção de colaboradores externos e de servidores.

Art. 543 -  O Serviço de Ambientação e Adaptação de Pessoas, da Divisão de Captação e Acompanhamento, tem as seguintes atribuições:

cws) gerenciar o programa de recepção e ambientação de novos servidores;

cwt) elaborar e aplicar metodologia própria à entrevista de desligamento voluntário ou compulsório;

cwu) desenvolver programas de ambientação de readaptados ou portadores de deficiência.

Art. 544 -  O Serviço de Administração de Colaboradores, da Divisão de Captação e Acompanhamento, tem as seguintes atribuições:

cwv) gerenciar o cadastro de colaboradores;

cww) executar serviços referentes à designação, à nomeação e ao encaminhamento de colaboradores;

cwx) emitir documento de identificação de colaborador;

cwy) emitir certidão ou declaração acerca da atuação de colaborador.

Art. 545 -  Cabe à Creche Therezinha Amorim realizar as atividades previstas no ato que a instituiu.

Art. 546 -  O Serviço de Apoio Administrativo, da Creche Therezinha Amorim, tem as seguintes atribuições:

cwz) orientar os trabalhos relativos a serviços de higiene e manutenção; 

cxa) recepcionar responsáveis e visitantes, encaminhando-os à direção ou a outros setores quando necessário;

cxb) proceder ao levantamento da freqüência das crianças;

cxc) executar atividades administrativas e de apoio operacional .

Art. 547 -  O Serviço de Apoio Técnico, da Creche Therezinha Amorim, tem as seguintes atribuições:

cxd) acompanhar e coordenar as atividades da equipe interdisciplinar e  demais profissionais a serviço da creche;

cxe) gerenciar e fiscalizar contratos;

cxf) proceder ao levantamento da freqüência dos profissionais da creche;

cxg) gerenciar materiais, bens e serviços.

Art. 548 -  Cabe à Divisão de Desenvolvimento:

cxh) estabelecer critérios e gerenciar ações de avaliação de potencial, desempenho e desenvolvimento de pessoas do quadro de servidores do Poder Judiciário;

cxi) orientar a elaboração de metodologia para a avaliação de potencial e desempenho;

cxj) supervisionar a aplicação da metodologia;

cxk) acompanhar a análise dos resultados de avaliações;

cxl) planejar novas formas de desenvolvimento profissional.

Art. 549 -  O Serviço de Avaliação de Potencial e Desempenho, da Divisão de Desenvolvimento, tem as seguintes atribuições:

cxm) elaborar e aplicar metodologia de avaliação periódica de potencial e desempenho;

cxn) analisar resultados e recomendar programas de capacitação e ações de desenvolvimento, visando a melhorias de desempenho.

Art. 550 -  O Serviço de Desenvolvimento Profissional, da Divisão de Desenvolvimento, tem as seguintes atribuições:

cxo) elaborar metodologia de matriz de competências;

cxp) aplicar a metodologia de matriz de competências e aferir resultados;

cxq) estruturar e coordenar o programa de desenvolvimento profissional com base na avaliação de potencial e desempenho e na matriz de competências;

cxr) criar e manter banco de talentos, em articulação com a Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento.

Art. 551 -  O Serviço de Integração Organizacional, da Divisão de Desenvolvimento, tem as seguintes atribuições:

cxs) realizar, de modo sistematizado, pesquisas de clima organizacional;

cxt) analisar os resultados da pesquisa e propor programa de ações conseqüentes;

cxu) desenvolver, recomendar e aplicar, quando for o caso, metodologias para revelar e remover ou atenuar barreiras de atitude e comportamentais que interfiram no desenvolvimento institucional.

SEÇÃO IV

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL
Art. 552 -  Cabe ao Departamento de Administração de Pessoal:

cxv) explicitar, no caso concreto, direitos e deveres funcionais no âmbito do Poder Judiciário;

cxw) assegurar que os processos sejam instruídos de acordo com a lei;

cxx) gerenciar e controlar a implementação de quaisquer direitos e seus respectivos registros, relativos a matéria de pessoal no âmbito do Poder Judiciário;

cxy) fornecer informações para que os pagamentos sejam efetuados na data certa e no valor exato, de acordo com a respectiva vida funcional;

cxz) garantir que todas as alterações funcionais dos magistrados, servidores e pensionistas de magistrados do Poder Judiciário sejam anotadas nos assentamentos individuais, propiciando que a situação funcional se mantenha atualizada, formalizada e instruída com toda a documentação legal correspondente;

cya) garantir o controle do provimento dos cargos efetivos do quadro único do Poder Judiciário;

cyb) garantir o controle e a atualização da estrutura de cargos comissionados e funções gratificadas do Poder Judiciário;

cyc) monitorar a natureza das demandas dos servidores do Poder Judiciário, relativas à matéria de pessoal, fornecendo subsídios à Administração Superior, quando necessário;

cyd) garantir atendimento preciso e tempestivo às diligências relativas a assuntos de pessoal, encaminhadas por magistrados e órgãos do Poder Público;

cye) gerenciar a condução dos processos e os respectivos registros relativos à transformação de emprego em cargo público;

cyf) gerenciar as atividades relativas ao processo de promoção e progressão funcional dos servidores do Poder Judiciário;

cyg) zelar pelo funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da gestão e da administração de pessoal do Poder Judiciário, conforme critérios estabelecidos pela Diretoria Geral de Gestão de Pessoas;

cyh) fornecer subsídios à Diretoria Geral de Gestão de Pessoas para estabelecimento dos critérios de funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da gestão e da administração de pessoal do Poder Judiciário.

Art. 553 -  O Departamento de Administração de Pessoal compreende:

CCLV. Divisão de Análise de Processos e Administração de Benefícios;

CCLVI. Divisão de Pagamento de Pessoal;

CCLVII. Divisão de Cadastro de Servidores;

CCLVIII. Divisão de Pessoal da Magistratura;

CCLIX. Central de Atendimento de Pessoal.

§ 1º São unidades da Divisão de Análise de Processos e Administração de Benefícios:

I - 
Serviço de Análise e Instrução Processual;

II - 
Serviço de Administração de Benefícios;

III - 
Serviço de Aposentadorias e Pensões.

§ 2° São unidades da Divisão de Pagamento de Pessoal:

I - 
Serviço de Processamento da Folha de Pagamento;

II - 
Serviço de Acompanhamento e Controle.

§ 3º - São unidades da Divisão de Cadastro de Servidores:

I - 
Serviço de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos;

II - 
Serviço de Registro e Controle Funcional;

§ 4º - São unidades da Divisão de Pessoal da Magistratura:

I - 
Serviço de Atendimento e Processamento;

II - 
Serviço de Suporte ao Processamento.

§ 5º A Central de Atendimento de Pessoal é unidade organizacional em nível de serviço, subordinada diretamente ao Departamento de Administração de Pessoal.

Art. 554 -  Cabe à Divisão de Análise de Processos e Administração de Benefícios:

cyi) analisar e instruir, à luz da legislação, os processos administrativos acerca de direitos, deveres e benefícios de servidores ativos e inativos, bem como de pensionistas;

cyj) gerenciar os benefícios concedidos aos servidores do Poder Judiciário, ativos e inativos, mantendo acompanhamento estatístico e fornecendo subsídios à Administração Superior, inclusive para a elaboração da proposta de orçamento anual e do plano de ação governamental do Poder Judiciário;

cyk) fornecer subsídios ao Departamento de Administração de Pessoal a respeito da natureza de demandas dos servidores, relativas a assuntos de pessoal;

cyl) dar suporte técnico à Central de Atendimento de Pessoal;

cym) zelar pelo pronto cumprimento de diligências relativas a assuntos de pessoal, encaminhadas por magistrados e órgãos do Poder Público;

cyn) processar remoções de servidores estatutários, originariamente não remunerados pelos cofres públicos, para os quadros por este remunerados;

cyo) processar pedido de regularização de anotações em carteira de trabalho de servidores que tiveram seus empregos transformados em cargos públicos, confeccionando as respectivas minutas;

cyp) processar pedidos referentes à transformação de emprego em cargo.

Art. 555 -  O Serviço de Análise e Instrução Processual, da Divisão de Análise de Processos e Administração de Benefícios, tem as seguintes atribuições:

cyq) analisar e instruir processos administrativos de servidores ativos do Poder Judiciário, relativos a assuntos de pessoal;

cyr) fornecer subsídios para a prestação de informações em processos administrativos de servidores ativos, pertinentes à sua área de atuação, em atendimento a diligencias de magistrados ou de órgãos do Poder Público;

cys) atender aos servidores ativos do Poder Judiciário e a terceiros com legítimo interesse, quando assim solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de dúvidas inerentes à sua área de atuação;

cyt) elaborar informações gerenciais.

Art. 556 -  O Serviço de Administração de Benefícios, da Divisão de Análise de Processos e Administração de Benefícios, tem as seguintes atribuições:

cyu) instruir processos administrativos de servidores, relativos a benefícios concedidos pelo Poder Judiciário;

cyv) fornecer subsídios para a prestação de informações em processos administrativos de servidores, relativos a benefícios, quando diligenciados por magistrados e órgãos do Poder Público;

cyw) atender a servidores do Poder Judiciário, pensionistas e terceiros com legítimo interesse, quando assim solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de dúvidas quanto a benefícios;

cyx) gerenciar o processo de implantação e manutenção de benefício;

cyy) elaborar informações gerenciais.

Art. 557 -  O Serviço de Aposentadorias e Pensões, da Divisão de Análise de Processos e Administração de Benefícios, tem as seguintes atribuições:

cyz) analisar e instruir processos administrativos, relativos a assuntos de pessoal, de servidores inativos do Poder Judiciário e de pensionistas;

cza) analisar e instruir processos administrativos de servidores ativos e inativos do Poder Judiciário, relativos a aposentadorias;

czb) fornecer subsídios para a prestação de informações em processos administrativos de servidores aposentados e pensionistas, quando diligenciados por magistrados e órgãos do Poder Público;

czc) atender a servidores inativos do Poder Judiciário, pensionistas e terceiros com legítimo interesse, quando assim solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de dúvidas relativas a aposentadorias e pensões no âmbito do Poder Judiciário;

czd) elaborar informações gerenciais.

Art. 558 -  Cabe à Divisão de Pagamento de Pessoal:

cze) planejar e gerenciar os processos de folha de pagamento de servidores e de ressarcimento a empresas prestadoras de serviços, com fornecimento de mão-de-obra, aí incluídas contribuições previdenciárias e demais encargos;

czf) zelar pelo controle da qualidade do processamento da folha de pagamento;

czg) manter acompanhamento estatístico da folha de pagamento e do quantitativo de servidores, fornecendo subsídios à Administração Superior, inclusive para a elaboração da proposta de orçamento anual e do plano de ação governamental do Poder Judiciário;

czh) exercer o controle das despesas de pessoal, para orientação da Administração Superior;

czi) gerenciar o processo de operacionalização de consignações, possibilitando o recolhimento de valores em favor de entidades consignatárias de servidores e magistrados, e exercendo o controle do limite individual de margem consignável em folha de pagamento;

czj) zelar pela correta apropriação contábil da folha de pagamento.

Art. 559 -  O Serviço de Processamento da Folha de Pagamento, da Divisão de Pagamento de Pessoal, tem as seguintes atribuições:

czk) executar as atividades de processamento da folha de pagamento mensal de servidores efetivos, ativos e inativos, comissionados, requisitados ou cedidos e beneficiários de pensão alimentícia;

czl) efetuar o pagamento de benefícios a servidores;

czm) efetuar o pagamento dos rendimentos do PASEP a servidores e magistrados;

czn) processar e efetuar o ressarcimento a empresas prestadoras de serviços, com fornecimento de mão-de-obra, e a entes públicos cedentes de servidores com ônus para o cessionário;

czo) cadastrar servidores extra-quadro e requisitados ou cedidos, para recolhimento de contribuição previdenciária em favor dos regimes geral e próprios;

czp) incluir, alterar e excluir dados financeiros e cadastrais de servidores e beneficiários de pensão alimentícia;

czq) elaborar os processos de consignatários, relativos a servidores e magistrados, encaminhando-os, mensalmente, ao Departamento Financeiro, para fins de recolhimento;

czr) preparar, lançar e conferir elementos técnico-financeiros necessários à confecção da Declaração Anual de Rendimentos, bem como da Declaração do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);

czs) consolidar as informações de servidores e magistrados, relativas à DIRF, encaminhando o documento à Secretaria da Receita Federal;

czt) providenciar o recolhimento de valores relativos a depósitos e cobranças judiciais;

czu) elaborar a apropriação contábil dos lançamentos relativos à folha de pagamento.

Art. 560 -  O Serviço de Acompanhamento e Controle, da Divisão de Pagamento de Pessoal, tem as seguintes atribuições:

czv) manter atualizadas as informações que geram efeitos nas despesas de pessoal;

czw) controlar o limite individual de margem consignável para desconto em folha de pagamento;

czx) elaborar informações gerenciais, envolvendo levantamentos de despesas de pessoal e demonstrativos de impacto na folha de pagamento e de comprometimento do percentual legal;

czy) fornecer subsídios, quando solicitados, para a elaboração de relatório do benefício de auxílio refeição;

czz) preparar e emitir relatórios de consignatários, mediante solicitação de entidades interessadas;

daa) conferir o processamento da folha de pagamento, providenciando eventuais acertos financeiros;

dab) realizar procedimentos atinentes ao fechamento da folha de pagamento, incluindo a emissão de contracheques;

dac) apurar a média aritmética das maiores remunerações, aplicando fatores de atualização,para fins de fixação de proventos e informação aos diversos institutos previdenciários;

dad) fornecer subsídios para a geração, por parte de entidades previdenciárias, do pagamento de pensão estatutária;

dae)  conferir os lançamentos de débitos e créditos efetuados na apropriação contábil.

Art. 561 -  Cabe à Divisão de Cadastro de Servidores:

daf) estabelecer critérios e gerenciar ações de cadastramento de servidores e recadastramento de aposentados;

dag) zelar pela permanente atualização do cadastro de servidores do Poder Judiciário;

dah) gerenciar a elaboração e a emissão de certidões ou declarações relativas a servidores, ativos e inativos, e pensionistas de servidores do Poder Judiciário, inclusive para atender a unidades organizacionais internas e órgãos externos;

dai) prover o fornecimento de informações cadastrais e funcionais para a instrução de processos;

daj) gerenciar a operacionalização do controle de provimento dos cargos efetivos do quadro único do Poder Judiciário;

dak) gerenciar a operacionalização do controle e atualização permanente da estrutura de cargos comissionados e funções gratificadas do Poder Judiciário;

dal) expedir carteiras funcionais dos servidores do Poder Judiciário;

dam) anotar transformações de emprego em cargo;

dan) desenvolver as atividades necessárias à operacionalização do processo de promoção e progressão funcional dos servidores do Poder Judiciário, elaborando lista de antigüidade e exercendo o controle dos dados necessários a sua confecção.

Art. 562 -  O Serviço de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos, da Divisão de Cadastro de Servidores, tem as seguintes atribuições:
dao) efetuar registros de dados cadastrais de servidores ativos e inativos, mantendo-os atualizados;

dap) elaborar os relatórios necessários à instrução de processos administrativos de servidores ativos e inativos, inerentes à sua área de atuação;

daq) fornecer subsídios para a prestação de informações em processos administrativos de servidores, pertinentes à sua área de atuação, quando diligenciados por magistrados e órgãos do Poder Público;

dar) manter atualizada a estrutura de cargos comissionados e funções gratificadas;

das) atender a servidores do Poder Judiciário, pensionistas e terceiros com legítimo interesse, quando assim solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de dúvidas inerentes à sua área de atuação.

Art. 563 -  O Serviço de Registro e Controle Funcional, da Divisão de Cadastro de Servidores, tem as seguintes atribuições:

dat) controlar o ingresso de servidores, concursados, comissionados e requisitados ou cedidos, providenciando inscrição no PASEP quando for o caso;

dau) controlar freqüência e férias;

dav) elaborar lista de antigüidade, prestando informações sobre reclamações justificadas;

daw) realizar o registro de dados dos comissionados e requisitados ou cedidos;

dax) controlar registros diversos referentes a lotação, disposição, requisição, cessão e retorno de servidores, atos de provimento, alterações funcionais, afastamentos e vacância de cargos;

day) atender a servidores do Poder Judiciário, pensionistas e terceiros com legítimo interesse, quando assim solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de dúvidas inerentes à sua área de atuação.

Art. 564 -  Cabe à Divisão de Pessoal da Magistratura:

daz) gerenciar e monitorar o processo de atendimento a magistrados ativos e inativos, bem como a pensionistas de magistrado;

dba) gerenciar o cadastro de magistrados e pensionistas de magistrados, incluindo atos de nomeação, desligamento, aposentadoria, afastamento, elaboração e emissão de certidões e de declarações acerca de sua vida funcional;

dbb) gerenciar o processo de aplicação de direitos e vantagens dos magistrados ativos e inativos, analisando, instruindo e conduzindo os respectivos processos administrativos;

dbc) zelar pelo pronto cumprimento de diligências relativas a assuntos de sua área, encaminhadas por magistrados e órgãos do Poder Público; 

dbd) planejar e gerenciar o processo de folha de pagamento mensal de magistrados ativos e inativos e de pensionistas de magistrado.

Art. 565 -  O Serviço de Atendimento e Processamento, da Divisão de Pessoal da Magistratura, tem as seguintes atribuições:

dbe) prestar atendimento a magistrados ativos e inativos e a pensionistas de magistrado;

dbf) analisar e instruir, à luz da legislação, os processos administrativos de magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado;

dbg) elaborar mapas e certidões de tempo de serviço, para instrução de processos administrativos;

dbh) fornecer subsídios para a prestação de informações em processos administrativos de magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado, pertinentes à sua área de atuação, quando diligenciados por órgãos do Poder Público;

dbi) recadastrar magistrados inativos e pensionistas de magistrados;

dbj) emitir certidões e declarações acerca da vida funcional de magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado;

dbk) efetuar registros cadastrais e financeiros de magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado, mantendo-os atualizados;

dbl) elaborar, para fins de apreciação pelo órgão competente, a lista de antigüidade dos magistrados ativos, providenciando, em seguida, sua publicação;

dbm) efetuar os lançamentos relativos à folha de pagamento de magistrados ativos e inativos e de pensionistas de magistrado.

Art. 566 -  O Serviço de Suporte ao Processamento, da Divisão de Pessoal da Magistratura, tem as seguintes atribuições:

dbn) elaborar atos e apostilas relativos à vida funcional dos magistrados, exceto movimentação, e ao benefício de pensão por morte de magistrado;

dbo) emitir carteira de identificação de magistrado;

dbp) expedir ofícios;

dbq) elaborar informações gerenciais;

dbr) elaborar os relatórios necessários à instrução de processos administrativos de magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado;

dbs) elaborar documento para liberação financeira do valor do pagamento da folha de pagamento mensal dos magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado;

dbt) realizar procedimentos atinentes ao fechamento da folha de pagamento de magistrados ativos e inativos e de pensionistas de magistrado, incluindo a emissão de contracheques;

dbu) preparar e conferir a declaração anual de rendimentos de magistrados ativos e inativos e de pensionistas de magistrado, a fim de viabilizar a elaboração da Declaração do Imposto de Renda Retido na Fonte.

Art. 567 -  Cabe à Central de Atendimento de Pessoal:

dbv) prestar atendimento a servidores, ativos e inativos, e colaboradores do Poder Judiciário, acolhendo e encaminhando solicitações, dúvidas, reclamações e sugestões relativas a matéria de pessoal;

dbw) realizar o cadastramento de novos servidores, bem como recadastramento de servidores aposentados e de pensionistas de servidores;

dbx) interagir com as unidades organizacionais do Departamento na solução das demandas recebidas e, ainda, com as demais unidades da Diretoria Geral de Gestão de Pessoas, quando necessário;

dby) interagir com as unidades organizacionais do Departamento e com a ESAJ, com vistas à manutenção da permanente capacitação técnica e comportamental de seus servidores;

dbz) manter controle estatístico dos atendimentos realizados, produzindo relatórios gerenciais periódicos;

dca) manter as unidades organizacionais do Departamento informadas sobre a natureza e o conteúdo dos atendimentos realizados, com vistas a subsidiar ações de melhoria contínua nos processos de trabalho;

dcb) acolher pedidos e entregar documentos diversos aos interessados, sob delegação das demais unidades organizacionais do Departamento.

SEÇÃO V

DO DEPARTAMENTO DE SAÚDE
Art. 568 -  Cabe ao Departamento de Saúde:

dcc) estabelecer diretrizes e metas gerais;

dcd) coordenar e apoiar atividades gerenciadas pelas unidades organizacionais subordinadas;

dce) integrar o Departamento, suas atividades e necessidades, às demais unidades organizacionais;

dcf) gerenciar o processo de elaboração de indicadores de desempenho;

dcg) planejar e realizar eventos de promoção da saúde.

Art. 569 -  O Departamento de Saúde compreende as seguintes Divisões:

CCLX. Divisão Integrada de Saúde;

CCLXI. Divisão de Perícias;

CCLXII. Divisão de Saúde Ocupacional.

§ 1º - São unidades da Divisão Integrada de Saúde:

I - 
Serviço Médico;

II - 
Serviço de Enfermagem;

III - 
Serviço de Apoio Psicossocial;

IV - 
Serviço de Odontologia.

§ 2º - São unidades organizacionais da Divisão de Perícias:

I - 
Serviço Pericial da Capital;

II - -
Serviço Pericial do Interior.

§ 3º - São unidades da Divisão de Saúde Ocupacional: 

I - 
Serviço de Saúde Ocupacional;

II - 
Serviço de Enfermagem do Trabalho.

Art. 570 -  Cabe à Divisão Integrada de Saúde:

dch) estabelecer rotinas médico-assistenciais em conjunto com a direção do Departamento, supervisionando-lhes a execução;

dci) supervisionar e coordenar, em conjunto com a ESAJ, cursos de atualização e treinamento em assistência de urgência das equipes de saúde;

dcj) interagir com as unidades organizacionais competentes no desenvolvimento da prestação de assistência médica com eficiência e eficácia.

Art. 571 -  O Serviço Médico, da Divisão Integrada de Saúde, tem as seguintes atribuições:

dck) executar rotinas médico-assistenciais;

dcl) elaborar e analisar inquéritos epidemiológicos, em interação com os diversos serviços do Departamento;

dcm) analisar e organizar os indicadores de saúde em utilização no Departamento;

dcn) organizar as escalas dos profissionais de saúde para plantões e eventos, controlando, ainda, o fluxo interno de horários.

Art. 572 -  O Serviço de Enfermagem, da Divisão Integrada de Saúde, tem as seguintes atribuições:

dco) elaborar e executar as rotinas de enfermagem;

dcp) prestar assistência de enfermagem a pacientes graves e realizar supervisão, orientação e controle das ações de enfermagem executadas pelos enfermeiros e técnicos de enfermagem;

dcq) prever, prover, receber, testar e controlar o material técnico necessário às atividades médicas e de enfermagem;

dcr) acompanhar os processos de licitação para compra de medicamentos, materiais de consumo e permanente;

dcs) orientar e treinar a equipe de enfermagem quanto a uso de aparelhos e ao desempenho de procedimentos.

Art. 573 -  O Serviço de Apoio Psicossocial, da Divisão Integrada de Saúde, tem as seguintes atribuições:

dct) prestar atendimento ambulatorial e de emergência a titulares de cargos do Poder Judiciário;

dcu) encaminhar a atendimento externo casos cujo tratamento, por avaliação e decisão do psicólogo responsável, não deva ser realizado nas instalações do Departamento;

dcv) executar ações de psicologia em apoio a atendimentos assistenciais, periciais e ocupacionais;

dcw) prestar apoio técnico à Divisão de Perícias, quando solicitado;

dcx) executar ações de serviço social em apoio a atendimentos assistenciais, periciais e ocupacionais;

dcy) realizar o acompanhamento sistemático de servidor readaptado.

Art. 574 -  O Serviço de Odontologia, da Divisão Integrada de Saúde, tem as seguintes atribuições:

dcz) controlar o estoque de material e a manutenção de equipamentos odontológicos;

dda) organizar as escalas dos profissionais de saúde vinculados ao Serviço, para plantões e eventos, controlando, ainda, o fluxo interno de horários.

Art. 575 -  Cabe à Divisão de Perícias:

ddb) planejar e coordenar os procedimentos administrativos internos envolvidos nos processos de trabalho;

ddc) normatizar conceitos e critérios que norteiam a avaliação médico-pericial, com base na legislação específica;

ddd) promover a integração dos Serviços Médicos, de Enfermagem e de Apoio Psicossocial, visando ao bom desempenho de atividades médico-periciais;

dde) estabelecer juntas de recurso em conjunto com o Serviço Pericial da Capital e o Serviço Pericial do Interior, para análise de processos em grau de recurso, e propor juntas de revisão para as licenças médicas superiores a 120 (cento e vinte dias), encaminhadas pelos referidos Serviços;

ddf) supervisionar as perícias médicas realizadas pelo Serviço Pericial da Capital e pelo Serviço Pericial do Interior;

ddg) emitir relatórios semestrais acerca do desempenho das atividades periciais na Capital e no Interior.

Art. 576 -  O Serviço Pericial da Capital, da Divisão de Perícias, tem as seguintes atribuições:

ddh) realizar perícias médicas em magistrados e servidores do Poder Judiciário, lotados na Comarca da Capital, segundo normas estabelecidas pelos órgãos competentes;

ddi) controlar e auditar licenças médicas concedidas com prazo superior a 120 (cento e vinte dias);

ddj) designar profissionais para atuarem nos processos de trabalho de avaliação médico-pericial de magistrados e servidores.

Art. 577 -  O Serviço Pericial do Interior, da Divisão de Perícias, tem as seguintes atribuições:

ddk) realizar perícias médicas em magistrados e servidores do Poder Judiciário, lotados em Comarcas do Interior, segundo normas estabelecidas pelos órgãos competentes;

ddl) controlar e auditar licenças médicas concedidas com prazo superior a 120 (cento e vinte dias);

ddm) designar profissionais para atuarem nos processos de trabalho de avaliação médico-pericial de magistrados e servidores;

ddn) interagir com outras unidades de saúde, visando à realização dos exames médicos periciais nas próprias Comarcas do Interior ou em cidades devidamente referenciadas.

Art. 578 -  Cabe à Divisão de Saúde Ocupacional:

ddo) organizar e prever o pessoal, o material e os equipamentos para atendimento adequado às necessidades de saúde dos titulares de cargos do Poder Judiciário;

ddp) interagir, quando solicitado, na execução de projetos de novas instalações físicas e de procedimentos institucionais, aplicando conhecimentos sobre medicina ocupacional;

ddq) manter permanente relacionamento com os gestores, propondo medidas corretivas e preventivas no campo de higiene ocupacional;

ddr) controlar e registrar, periodicamente, dados sobre doenças ocupacionais e agentes de insalubridade, oferecendo-os na forma de mapas ou relatórios à Administração e órgãos fiscalizadores, se necessário;

dds) manter registro de dados sobre doenças ocupacionais, no Serviço de Saúde Ocupacional, em condições de fácil acesso e entendimento de seu conteúdo, por período não inferior a cinco anos;

ddt) manter intercâmbio com profissionais e instituições que desenvolvem programas de saúde ocupacional.

Art. 579 -  O Serviço de Saúde Ocupacional, da Divisão de Saúde Ocupacional, tem as seguintes atribuições:

ddu) aplicar conhecimentos de saúde ocupacional de modo a contribuir para a redução de riscos à saúde de magistrados e servidores;

ddv) propor, quando esgotados os meios de eliminação de risco e este persistir, a utilização de equipamento de proteção individual, desde que a concentração, a intensidade, o tempo de exposição ou a característica do agente assim o exija;

ddw) oferecer informações e orientações técnicas necessárias ao cumprimento da legislação regulamentadora, aplicável às atividades próprias do Poder Judiciário;

ddx) estimular a prevenção de acidentes de trabalho e de doenças ocupacionais;

ddy) lavrar documento específico sobre caso de doença ocupacional, descrevendo a história e as características da doença e os fatores ambientais, as características do agente e as condições de indivíduos portadores de doença ocupacional ou acidentados;

ddz) acompanhar e controlar indicadores de saúde ocupacional;

dea) desenvolver mecanismos que proporcionem aos servidores a oportunidade de trabalhar em equipe;

deb) organizar e realizar inspeções sanitárias nos locais de trabalho, verificando-lhes as condições;

dec) participar na implementação de programas de promoção da saúde ocupacional;

ded) formular ações que propiciem à equipe multidisciplinar de saúde o resgate do potencial laborativo e a redução do absenteísmo.

Art. 580 -  O Serviço de Enfermagem do Trabalho, da Divisão de Saúde Ocupacional, tem as seguintes atribuições:

dee) elaborar manual de normas e rotinas de enfermagem do trabalho, mantendo-o atualizado;

def) realizar consultas de enfermagem, utilizando processo, histórico e diagnóstico de enfermagem, plano assistencial, intervenção e avaliação;

deg) participar de levantamento e avaliação periódica das condições sanitárias, de segurança e periculosidade nos locais de trabalho, discutindo-as em equipe para identificar necessidades de segurança, higiene e melhoria dos processos de trabalho;

deh) elaborar e executar planos e programas de promoção e educação para a saúde, orientando para o auto-cuidado e a necessidade de mudanças no estilo de vida, quando necessário;

dei) analisar causas de absenteísmo, acidente de trabalho, doenças profissionais e morbidade, realizando estudo epidemiológico.

CAPÍTULO VIII

DA DIRETORIA GERAL DE SEGURANÇA INSTITUCIONAL

Art. 581 -  A Diretoria Geral de Segurança Institucional, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão planejar o gerenciamento e a coordenação das ações inerentes à segurança institucional e do patrimônio do Poder Judiciário, bem como da segurança pessoal de magistrados, com o objetivo de garantir a independência e a efetividade material da prestação jurisdicional, incumbindo-lhe, especialmente:

dej) planejar, organizar e controlar o sistema de gestão de segurança patrimonial e institucional do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

dek) assessorar o Presidente nas questões relacionadas à segurança pessoal de autoridades judiciárias e serventuários;

del) garantir a integridade física de magistrados e serventuários no exercício de suas funções;

dem) garantir o sigilo das comunicações via rádio ou telefônicas, entre serventias e membros do Poder Judiciário;

den) gerenciar a custódia de presos à disposição temporária do Poder Judiciário, desde sua recepção até a entrega final à autoridade carcerária ou policial responsável por sua custódia definitiva;

deo) propor a celebração de convênios e acordos de cooperação científica e técnica com instituições, órgãos públicos e entidades privadas, com o fim de realizar pesquisas integradas na área de gestão e modernização de instrumentos e procedimentos de segurança física, patrimonial e institucional.

Art. 582 -  A Diretoria Geral de Segurança Institucional compreende as seguintes unidades:

CCLXIII. Gabinete;

CCLXIV. Departamento de Segurança Patrimonial;

CCLXV. Divisão de Vigilância Patrimonial;

CCLXVI. Divisão de Prevenção e Combate a Incêndio;

CCLXVII. Divisão de Segurança de Carceragem;

CCLXVIII. Departamento de Segurança Institucional;

CCLXIX. Divisão de Relações Externas e Eventos Especiais;

CCLXX. Divisão de Atividades Contingenciais;

CCLXXI. Departamento de Projetos e Segurança de Telecomunicações.

Art. 583 -  Ao Gabinete cabe:

                            a) realizar o planejamento estratégico de ações e projetos, em consonância com as diretrizes estratégicas estabelecidas pela Comissão de Gestão Estratégica do Poder Judiciário;

dep) estabelecer e implementar sistemática de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o acompanhamento e o controle das funções das atividades técnicas e administrativas da Diretoria;

deq) exercer supervisão, acompanhamento e controle das atividades administrativas executadas pelas unidades organizacionais da Diretoria;

der) proceder ao registro de movimentação e acompanhamento de projetos em desenvolvimento ou em implantação na Diretoria;

des) desenvolver atividades de assessoramento técnico, administrativo e jurídico dos processos internos das unidades organizacionais da Diretoria;

det) promover e executar as atividades do Sistema Normativo Administrativo do Tribunal de Justiça para o estabelecimento de sistemas, rotinas e padrões.
SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE SEGURANÇA PATRIMONIAL
Art. 584 -  Ao Departamento de Segurança Patrimonial cabe:

deu) gerenciar, planejar e controlar a execução preventiva e corretiva de ações de segurança das instalações físicas onde se desenvolvem atividades jurisdicionais;

dev) prover a segurança física e patrimonial das instalações próprias, locais e regionais;

dew) gerenciar a vigilância patrimonial, controlando a entrada e a saída de público nas dependências do Poder Judiciário;

dex) controlar carceragem, recepção, registro, acautelamento, movimentação e encaminhamento de presos;

dey) executar ações de prevenção, de correção e de combate a incêndios, de forma exclusiva ou em cooperação com o Corpo de Bombeiros, assim como ações tendentes a minimizar danos pessoais e patrimoniais decorrentes de sinistros;

dez) gerenciar os agentes responsáveis pela vigilância patrimonial;

dfa) gerenciar e controlar varreduras anti-bomba;

dfb) ministrar, periodicamente, para magistrados e serventuários, treinamento de evacuação de prédios e instalações;

dfc) auxiliar o Corpo de Bombeiros no combate a incêndios e na retirada de pessoal das instalações.

Art. 585 -  O Departamento de Segurança Patrimonial compreende as seguintes Divisões:

CCLXXII. Divisão de Vigilância Patrimonial;

CCLXXIII. Divisão de Prevenção e Combate a Incêndio;

CCLXXIV. Divisão de Segurança de Carceragem.

Art. 586 -  Cabe à Divisão de Vigilância Patrimonial:

                            a)  prover a segurança física das instalações próprias do Poder Judiciário e daqueles de que faz uso;

dfd) controlar a entrada e a saída de público nas dependências do Poder Judiciário;

dfe) gerenciar o efetivo e a operaçãoda vigilância patrimonial;

dff) operar e controlar salas de controle e circuito interno de televisão.

Art. 587 -  Cabe à Divisão de Prevenção e Combate a Incêndio:

dfg) executar ações preventivas e corretivas de prevenção a incêndios;

dfh) efetuar, diariamente, varredura anti-bomba, recorrendo a esquadrão especializado em caso de necessidade;

dfi) ministrar, periodicamente, para magistrados e serventuários, treinamento para o cumprimento de procedimentos necessários em caso de suspeita de incêndio ou foco detectado;

dfj) prestar o primeiro combate a foco de incêndio, avisando imediatamente a unidade do Corpo de Bombeiros mais próxima, e auxiliando no combate ao fogo e na retirada de pessoal das instalações.

Art. 588 -  Cabe à Divisão de Segurança de Carceragem:

dfk) executar, preventiva e corretivamente, ações de segurança das atividades jurisdicionais e extra-jurisdicionais no tocante a recepção, registro, acautelamento, movimentação e encaminhamento de presos nas dependências do Poder Judiciário;

dfl) inteirar-se das pautas de audiências e demais informações sobre remessa de presos e suas características, oficiando à Polícia Militar quando da necessidade de reforço ou de medidas contingenciais, interagindo com órgãos de segurança pública e administração penitenciária;

dfm) fazer varredura em presos e prestadores de serviço de limpeza na área de carceragem;

dfn) manter preso sob custódia antes e após o seu comparecimento em Juízo;

dfo) devolver presos à autoridade responsável por sua custódia definitiva;

dfp) ministrar treinamento de ambientação e adaptação para o efetivo que se apresenta para a execução de serviços;

dfq) colaborar com projetos de construção de foros no tocante ao setor de carceragem.
SEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE SEGURANÇA INSTITUCIONAL

Art. 589 -  Ao Departamento de Segurança Institucional cabe, desde que expressamente requisitado, em cada caso concreto, pelo Presidente do Tribunal de Justiça:

dfr) planejar, gerenciar e controlar a execução preventiva e corretiva de ações de segurança pessoal e de instalações quando da realização de eventos internos e externos, de que participem magistrados;

dfs) planejar, gerenciar e controlar a execução preventiva e corretiva de ações de segurança pessoal e de instalações para magistrados e serventuários em situações de exceção, assim caracterizadas pela Presidência do Tribunal de Justiça;

dft) coordenar a realização de vistoria prévia dos locais selecionados para a realização de eventos, adotando medidas de contingência relacionadas à segurança pessoal e de instalações;

dfu) garantir a segurança do Poder Judiciário e de seus membros em situações excepcionais de contingência.

Art. 590 -  O Departamento de Segurança Institucional compreende as seguintes Divisões:

CCLXXV. Divisão de Relações Externas e Eventos Especiais;

CCLXXVI. Divisão de Atividades Contingenciais.

Art. 591 -  Cabe à Divisão de Relações Externas e Eventos Especiais:

                            a) executar, preventivamente, ações de segurança pessoal e de instalações, envolvidas com a realização de eventos internos e externos;

dfv) participar, com a unidade organizacional responsável pelo evento, da escolha de locais;

dfw) fazer vistoria prévia de local selecionado para evento;

dfx) adotar medidas de contingência necessárias à segurança do evento;

dfy) estabelecer relações formais e informais com entidades externas, para solução ou encaminhamento de assuntos relacionados a ações preventivas e corretivas de segurança interna ou externa.

Art. 592 -  Cabe à Divisão de Atividades Contingenciais:

dfz) garantir a segurança do Poder Judiciário e de seus membros, em situações de contingência;

dga) apurar fatos e denúncias que direta e indiretamente representem riscos para o funcionamento da Justiça e a segurança de seus membros;

dgb) acompanhar e colaborar na elucidação de fatos em ocorrências de interesse do Poder Judiciário e de seus membros;

dgc) ministrar treinamentos que visem à prevenção de situações de risco.

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E SEGURANÇA DE TELECOMUNICAÇÕES

Art. 593 -  Ao Departamento de Projetos e Segurança de Telecomunicações cabe:

dgd) planejar, gerenciar e controlar a execução, preventiva e corretiva, interagindo com a Diretoria Geral de Logística, de projetos de instalações físicas na área de telecomunicações, visando à segurança da execução de atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

dge) elaborar projetos pertinentes a medidas, procedimentos e ampliação da capacidade física de equipamentos de segurança e de telecomunicações, voltados para a execução de atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

dgf) acompanhar processos licitatórios, zelando por que os materiais e equipamentos cotados atendam às especificações do projeto, sem comprometimento da segurança;

dgg) executar, preventiva e corretivamente, varreduras em sistemas de telecomunicações internos e externos, que garantam a segurança pessoal e de instalações físicas, no desempenho de atividades jurisdicionais ou extrajudiciais;

dgh) executar, preventiva e corretivamente, procedimentos de vigilância eletrônica que garantam segurança pessoal e das instalações físicas, no desempenho de atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

dgi) garantir a segurança e a funcionalidade dos sistemas e processos de comunicação interna e externa do Poder Judiciário;

dgj) ministrar periodicamente, para magistrados e serventuários, treinamento para prevenção e identificação de situações que ameacem a privacidade na utilização de telefonia celular e fixa, e de telecomunicações em geral.
CAPÍTULO IX

DA DIRETORIA GERAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 594 -  A Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional, diretamente subordinada à Presidência do Tribunal de Justiça, tem por missão promover o desenvolvimento institucional do Poder Judiciário, mediante ações para alinhar os processos de trabalho da prestação jurisdicional e de apoio administrativo com as necessidades de atendimento à sociedade e aos usuários, zelando pela integridade do Sistema Integrado de Gestão - SIGA, incumbindo-lhe, especialmente:

dgk) propor à Comissão de Gestão Estratégica políticas e métodos para padronizar e integrar as normas internas do Poder Judiciário;

dgl) realizar o acompanhamento, junto às unidades organizacionais, da execução das políticas definidas pela Comissão de Gestão Estratégica do Poder Judiciário;

dgm) coordenar, operacionalmente, as ações de análise crítica de gestão administrativa, da competência da Administração Superior do Poder Judiciário, com base em macro-indicadores de desempenho dos objetivos estratégicos estabelecidos e dos processos de trabalho;

dgn) submeter ao Presidente do Tribunal de Justiça programa de auditoria do Sistema Integrado de Gestão do Poder Judiciário;

dgo) realizar a gestão do ciclo de melhorias contínuas dos processos de trabalho;

dgp) promover a filosofia de gestão por projetos.

Art. 595 -  Ao Gabinete da Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional cabe:

a) apoiar a implementação de programas participativos;

b) apoiar a coordenação e a integração entre seus Departamentos e as unidades organizacionais do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro;

c) consolidar e avaliar Relatórios de Informações Gerenciais (RIGER) com o fim de subsidiar as decisões da Comissão de Gestão Estratégica.

Art. 596 -  A Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional compreende os seguintes Departamentos:

                            I.          Departamento de Documentação do SIGA;

CCLXXVII. Departamento de Auditoria do SIGA;

CCLXXVIII. Departamento de Melhoria do Desempenho.

§ 1 º - São unidades do Departamento de Documentação do SIGA:

I - 
Serviço de Capacitação em Rotinas Administrativas;

II - 
Serviço de Documentação.

§ 2º - São unidades do Departamento de Auditoria do SIGA:

I - 
Serviço de Cadastro e Capacitação de Auditores;

II - 
Serviço de Auditoria do SIGA.

§ 3º - São unidades do Departamento de Melhoria do Desempenho:

I - 
Serviço de Relacionamento com a Sociedade;

II - 
Serviço de Controle de Instrumentos de Melhoria;

III - 
Serviço de Estatísticas e Apoio à Análise Crítica;

IV - Serviço de Manutenção e Replicação do SIGA.

SEÇÃO I

DO DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAÇÃO DO SIGA
Art. 597 -  Cabe ao Departamento de Documentação do SIGA planejar e integrar ações com a finalidade de manter e desenvolver a documentação do Sistema Integrado de Gestão (SIGA).

Art. 598 -  O Serviço de Capacitação em Rotinas Administrativas, do Departamento de Documentação do SIGA, tem as seguintes atribuições:

dgq) capacitar e estimular unidades organizacionais na utilização de rotinas administrativas como instrumento de gestão, mediante promoção de capacitação contínua e eventos de disseminação do conhecimento específico sobre documentação de processos de trabalho;

dgr) prestar apoio às unidades organizacionais na geração de rotinas administrativas (RAD);

dgs) promover ações institucionais de melhorias contínuas no conteúdo de rotinas administrativas.

Art. 599 -  O Serviço de Documentação, do Departamento de Documentação do SIGA, tem as seguintes atribuições:

dgt) manter o padrão de formatação de rotinas administrativas, introduzindo-lhe melhorias sempre que necessário;

dgu) receber, formatar e preparar para divulgação as rotinas administrativas geradas e aprovadas pelas unidades organizacionais do Poder Judiciário;

dgv) promover, documentar e executar as ações pertinentes ao controle de documentos das rotinas administrativas, incluindo mecanismos de autorização, cadastramento, divulgação, distribuição, acesso, controle de cópias e configuração das versões, bem como em relação ao controle de registros, ambos em conformidade com os respectivos requisitos da Norma NBR ISO 9001:2000;

dgw) apoiar as unidades organizacionais na implementação de controle de normas e outros documentos utilizados pelo Poder Judiciário, capazes de atender às exigências legais e institucionais, bem como aos requisitos de controle de documentos da Norma NBR ISO 9001.

SEÇÃO II

DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DO SIGA
Art. 600 -  Cabe ao Departamento de Auditoria do SIGA planejar e integrar ações com a finalidade de implementar auditorias do Sistema Integrado de Gestão (SIGA).

Art. 601 -  O Serviço de Cadastro e Capacitação de Auditores, do Departamento de Auditoria do SIGA, tem as seguintes atribuições:

dgx) estimular os serventuários a desenvolver competência para o exercício da função de auditor do Sistema Integrado de Gestão do Poder Judiciário;

dgy) analisar relatórios de auditoria e orientar a melhoria de desempenho de auditores;

dgz) promover cursos, eventos e outras ações com o fim de capacitar continuamente os auditores;

dha) gerenciar o cadastro de auditores internos do Sistema Integrado de Gestão (SIGA).

Art. 602 -  O Serviço de Auditoria do SIGA, do Departamento de Auditoria do SIGA, tem as seguintes atribuições:

dhb) elaborar e gerenciar programa de auditoria do Sistema Integrado de Gestão (SIGA);

dhc) implementar programa de auditoria nas unidades organizacionais;

dhd) apoiar a realização de auditorias do Sistema Integrado de Gestão (SIGA).

SEÇÃO III

DO DEPARTAMENTO DE MELHORIA DO DESEMPENHO

Art. 603 -  Cabe ao Departamento de Melhoria do Desempenho planejar e integrar ações com a finalidade de implementar e desenvolver instrumentos de melhoria contínua e a integridade do SIGA.

Art. 604 -  O Serviço de Relacionamento com a Sociedade, do Departamento de Melhoria do Desempenho, tem as seguintes atribuições:

dhe) elaborar e executar métodos de avaliação das necessidades dos jurisdicionados e institucionais dos servidores no desempenho de suas funções;

dhf) implementar ações tendentes a promover o alinhamento entre as necessidades da sociedade, dos servidores no desempenho de suas funções, dos processos de trabalho e do ambiente de trabalho.

Art. 605 -  O Serviço de Controle de Instrumentos de Melhoria, do Departamento de Melhoria do Desempenho, tem as seguintes atribuições:

dhg) manter vigilância sistemática sobre o funcionamento do Sistema Integrado de Gestão e de seus resultados;

dhh) avaliar e relatar o grau de sucesso na consecução de objetivos estratégicos e operacionais estabelecidos, com base em indicadores de desempenho;

dhi) controlar instrumentos de melhoria e estimular a implementação de resultados.

Art. 606 -  O Serviço de Estatísticas e Apoio à Análise Crítica, do Departamento de Melhoria do Desempenho, tem as seguintes atribuições:

dhj) avaliar a eficácia de resultados, mediante o tratamento de indicadores de desempenho;

dhk) promover a capacitação em métodos estatísticos utilizados na avaliação de desempenho dos processos de trabalho;

dhl) apoiar a elaboração de Relatórios de Informação Gerenciais (RIGER), de consolidação das demais unidades organizacionais do Poder Judiciário, com o fim de subsidiar análises críticas pela Comissão de Gestão Estratégica;

dhm) apoiar a elaboração do RIGER da DGDIN.

Art. 607 -  O Serviço de Manutenção e Replicação do SIGA, do Departamento de Melhoria do Desempenho, tem as seguintes atribuições:

dhn) promover e apoiar as unidades organizacionais para manter a integridade dos seus respectivos sub-sistemas integrados de gestão, mantendo-os alinhados com o SIGA do PJERJ;

dho) promover e apoiar a ampliação do escopo do SIGA do PJERJ, mediante planejamento, preparação e integração de subsistemas de gestão de unidades organizacionais cujos respectivos instrumentos gestão ainda não estiverem integrados.
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