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PJER
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

RESOLUCAO OE n° 03/2021

Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, no exercicio das fungdes legais e regimentais, tendo em vista o decidido na
Sesséo de 08 de fevereiro de 2021, (Processo SEI n°® 2021-0612113);

CONSIDERANDO que o desenvolvimento e a expansdo das atividades do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro pressupdem a atualizacdo continua de sua
estrutura Organizacional as novas realidades, de modo a cumprir com adequacao 0s
principios da eficiéncia e da autonomia, a que aludem os artigos 37, caput, e 99, caput,
da Constituicdo Federal, com a redacdo da Emenda Constitucional n® 19/1198;

CONSIDERANDO que o art. 11, § 5° da Lei estadual n° 4.620, de 11 de outubro de
2005, autoriza da extincdo e transformacdo de cargos e funcgdes de confianca do
PJERJ mediante resolucéo deste Orgédo Especial, desde que n&do implique em criacéo
de despesas com pessoal,

CONSIDERANDO que haviam sido contingenciados cargos e func¢des de confianca da
estrutura organizacional do PJERJ em vista de ter sido ultrapassado o limite prudencial
de 5,40% (cinco inteiros e quarenta centésimos por cento) da Receita Corrente Liquida
(RCL) do estado do Rio de Janeiro, de que trata o paragrafo Unico do art. 22 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

CONSIDERANDO que o Relatério de Gestéo Fiscal (RGF) do 2° Quadrimestre de 2020
informa que a despesa total com pessoal do PJERJ encontra-se em 4,84% (quatro
inteiros e oitenta e quatro centésimos por cento) da RCL;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustes na estrutura de cargos em comissao e
funcdes gratificadas das Diretorias Gerais de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais,
Logistica, Gestao de Pessoas e Tecnologia da Informacédo e Comunicacédo de Dados;

CONSIDERANDO que tais alteragdes nao implicam aumento de despesas;
RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, sem aumento de despesas, com as atribuicbes basicas de cada unidade
organizacional definidas no Anexo XLVIlI, em correspondéncia aos organogramas
estabelecidos nos Anexos | a XX e aos Quadros de Cargos e Funcbes de confianca
estabelecido nos Anexos XXl a XLV desta Resolucao.



Art. 2°. Estabelecer a estrutura de cargos em comissao e funcgbes gratificadas da
Assessoria-Geral de Inovacdo e Governanca de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéo de Dados e da Diretoria Geral de Contratos e Licitagbes, sem aumento
de despesa, conforme os anexos IV, XVII, XXl e XXVIII .

Art. 3°. Estabelecer as atribuicbes dos cargos de provimento em comissdo e das
funcdes gratificadas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, consoante o
disposto no Anexo XLVI desta Resolucéao.

Art. 4°. Esta Resolucdo entrara em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as

disposicdes em contrario, especialmente a Resolugdo n° 01, de 21 de fevereiro de
2017, deste Org&o Especial.

Rio de Janeiro, 08 de fevereiro de 2021.

Desembargador HENRIQUE CARLOS DE ANDRADE FIGUEIRA
Presidente

Resolucéo publicada no DJERJ, ADM, de 09/02/2021 p. 55.
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ANEXO Il - A — ESCOLA DE ADMINISTRACAO JUDICIARIA
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ANEXO IIl - NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA
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ANEXO IV — A — SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA
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ANEXO VII - CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA
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ANEXO VIII — VICE-PRESIDENCIAS
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ANEXO IX - ESCOLA DA MAGISTRATURA
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'— aos Sistemas Auxiliares Aﬁ;ﬂig: :'ﬁ]::’g;g:s H Sequgzzlzzr:;zaqao e Equipamentos de
Divisdo de Servidores Judiciais Tecnologia da Informagéo
Servigo de Sistemas de Servico de Suporte aos

Servigo de Servidores de
Dados

Servigo de Servidores de
Aplicagbes

Servigo de Processamento de
Dados e Monitoramento de
Infraestrutura de Tecnologla da
Informag&o e Comunicag&io de

Dados

Portal Corporativo

Divisdo de Sistemas
Administrativos

Servigo de Sistemas
Financeiros

Servigo de Sistemas de
Gestéo Operacional

Servigo de Sistemas

[~ | Administrativos e Métricas

Gestéo de Pessoas

Servigo de Sistemas de

Usuérios de Aplicativos

Divisdo de Suporte e
Controle de Incidentes dos
Sistemas Corporativos

Divisdo de Capacitagdo e
Anélise de Negdcio dos
Sistemas Corporativos

Divisdo de Suporte a
Sistemas Corporativos
Administrativos

Judiciais Judiciais
Serviqo_ de Suporte a Servico de Anélise de Servico de Suporte a
Sistemas Negacio Sistemas Financeiros
S zze(;g::geuraqées, Servico de Capacitagéo e Servigo de Suporte a
Permissionamentos Aculturamento Sistemas de Pessoal
Servico de Controle de Servico de Teste e
Incidentes e Problemas Homologagéo




ANEXO XV — DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANCAS

Diretoria-Geral de

Planejamento,
Coordenagéo e Finangas

Gabinete

Assessoria

Técnica

Assessoria de
Analise e Calculo de

Precatédrios e Exame das

Prestagoes de Contas

Assessoria de
Planejamento e
Orgamento

Departamento de Gestéao
da Arrecadacao

Departamento Financeiro

Departamento Contabil

Divisdo de Cobranca

Divisao de Tesouraria

Divisdo de Gestao

Divisdo de Andlise e

Divisdo de Langamento
da Despesa e Fenomenos

Divisao de Arrecadacao ) . s~ o
ini i Financeira Apropriagdo Contabil N
Administrativa propriac Econdmicos
. - . o Servigo de Apropriagdo -
Servico de Andlise e Servigo de Atualizagéo e Contébil da Receit Servigo de Langamento
| | Servico de Atendimento ao Servigo de Cobranca de Conferéncia Acautelamento de Valores on a[; a Recelta e dos Fendmenos
Usuario Débitos Judiciais espesa Econdmicos
Servico de P " Servico de Andli Servigo de Apropriagdo
Servigo de Controle Servigo de Cobrangas B| SERIEDED [FIEEEEEIL CIED CE MEIESE Contabil de Bens Servico de L to d
o B do Pagamento Recuperacdo de Recursos . = ervico de Langamento da
ministrativas e Patrimoniais Despesa e Empenho

H Administrativo da
Arrecadacao

Servigo de Emissao de
H Relatdrios Gerenciais de
Arrecadagédo

Extrajudiciais

Divisdo de
Processamento e Andlise
Fiscal

Servico de Atualizagdo
Monetéria da Despesa de
Pessoal, Restituicdo e
Reembolso

Servigo de Emissao e
Analise de Relatérios
Gerenciais

Servico de Calculo de
Multas e Analise
Processual

Divisdo de
Acompanhamento das
Despesas de Pessoal do
Poder Judiciario

Divisdo de Conferéncia e
Liquidagdo da Despesa

Servigo de Controle da
Arrecadagao de Permissao
e Cessé&o de Uso

Servico de Controle de
Pagamento de Pessoal

Servico de Gestdo da
Informagdo de Pagamento
de Pessoal

Servigo de Conferéncia da
Despesa e Célculo de
Tributos

Servico de Liquidagéo da
Despesa

Divisdo de Andlise e
Apropriagao da Folha e
Atos Potenciais

Servico de Registro e
H Controle de Atos
Potenciais

Servico de Contabilizagédo
IH da Despesa de Pessoal do
TJRJ

Servico de Contabilizagdo
de Boletim Bancario




ANEXO XVI — DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

Diretoria-Geral de

Logistica
Gabinete _ Assessoria Técnica
[ I I ]
Departamento DL D Departamento Departamento
de Infraestrutura de Patriménio e deT res De Engenharia
Operacional Material © 1ranspo g
. I_:)ivisi'io de Servigo de Programacéo Divisso d.e _Atendimemn Diviséo de Fiscalizagéo
Administrag&o do Foro © Produggio Gréfica — a Solicitagéio de B le Obras
Central Transportes
Servigo de Fiscalizagdo Servigo de Gestéio de
de Limpeza IH| Diviséio de Almoxarifado Sdllcliagbes do
Transportes

Servigo de Recebimento
de Materials

Divisdo de Apoio a
Foros Regionais e do
Interior

Servico de Gestéo de
Estoque de Materlals

Servico de Fiscallzagio
de Limpeza

Servigo de Expediciio
de Materiais

Servigo de Fiscalizagdo
de Servigos Gerais

Sollcitagdes de
Matsriais

# Servigo de GestBo do

Divis&o de Suporte
Operaclonal

| || Divis&o de Compras de
Materiais

Servigo de Alimentagio

Servico de Planejamento
da Qualidade de
Materi
Servigo de Instruggio de
Compras de Materiais

Servico de
Gerenciamento Ambiental
© de Reslduos

Diviséo de
Movimentag&o de
Expedientes

Servigo de
Monitoramento da
Qualidade de Materi

Diviséo de Controle
Patrimonial

Servigo de Mensageria e
Malote

Servigo de Cadestro e
Flscallzag&io de
Materlals

Servigo de
Comespondéncia

Servigo de
Movimentag&o de
Mgteriais

Servico de Registro e

Servigo de Manutengao
de Materiais
Permanentes

| || Diviséo de Infraestrutura

de Transportes

Servigo de Controle de
Contratos de Transportes

Servigo de Anéllse de
Faturamento

Divis&o de Gestso da Divis3o de Projetos de
Frota Engenharia e
Arquitetura

Servigo de Cadastro e
Documentago da Frota

Servigo de Projetos de
Instalagbes

Servigo de Coordenagéo
de Manuteng#io de
Velculos

Servico de Projetos de
Arquitetura
Servigo de

‘Compatibliizagéo de
Projetos

Divis&o de Manuteng&o

||| Diviséo de Planejamento,

Cotagdo e Orgamento

Servigo de Cotagso

Servigo de Planejamento
‘e Orcamento




ANEXO XVII - DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

Diretoria-Geral de
Contratos e Licitagdes

Orgaos Julgadores de Licitagéo

Gabinete —— Secretaria
Comissao M Pregoeiro

Assessoria Técnica  —f— _Assessoria Juridica

Departamento de Departamento de

Departamento <l ™ ~
de Contratos e Atos Licitagdes e Execucéo de Contratos
Negociais Formalizag&o de Ajustes de Prestagdo de
Servicos
Divisé&o de Atos
; H|  Convocatorios e ikt @l Apiaite
Assessoria Registro Cadastral | || Administrativo a Execugéo
de Andlise de Custos 9 de Contratos de Prestacéo
de Servigos
Servigo de Atos
Convocatérios Servico de Apoio
PR = Administrativo aos
DWIs,a'_J de Instrugdo e [~ | Contratos de Prestacao
Anaélise Contratual Servigo de Registro de Servicos Equipe |
Cadastral Servico de Apoio
. ~ Administrativo aos
SERACO d;_ Contatacao . . Contratos de Prestagéo
ireta Divis&o de Formalizag&o de Servicos Equipe Il
H de Contratos, Atos
Servigo de Reviséo de Negociais e Convénios Servigo de Apoio
Documentos de || Administrativo aos
Referéncia : Contratos de Prestacéo
Servigo de de Servicos Equipe Ill
Formalizac&o de
. Ajustes
Diviséo d_e AtOS - Divis&o de Conferéncia do
Negociais Servigo de Suporte ||| Faturamento de Contratos
Operacional & de Prestagéo de Servigos e
Formalizagéo de Gestdo da Conta Vinculada
Servigo de Apoio Ajustes
Administrativo de
Convénios e Parcerias Diviséo de | | Servigo de Gest&o da
| Procedimentos Conta Vinculada
Servn;cf dg Gestgo Qe Apuratérios
Bens Méveis, Imdveis e
Ocupagdes de Servigo de Conferéncia do
Terceiros Servigo de Gestdo de —| Faturamento de Prestacao
de Servigos - Equipe |

Procedimentos
Apuratérios

Servico de Conferéncia do
= Faturamento de Prestacéo
de Servicos — Equipe Il

L Servico de Conferéncia do
Faturamento de Prestacdo
de Servicos - Equipe Ill




ANEXO XVIIl - DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Diretoria-Geral de

Gestao de Pessoas

Gabinete

Assessoria Juridica

de Pessoal

oria Técnica

Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas

Departamento de Pessoal
da Magistratura

Departamento de
Administragdo de Pessoal

Departamento de Saude

Divisao de Captagéao

Divisao de
Processamento e
Informacéao de
Magistrados

Divisao de Analise de
Processos e
Administragdo de
Beneficios

Divisdo de Cadastro de
Servidores

Divisdo Integrada de
Saude

Servigo de Concursos
Publicos

Servigo de Recrutamento,
Selegdo e Lotagado

Servigo de Informagéo e
Analise Processual

Servigo de Analise e
Instrugdo Processual

Servigo de Cadastro de
Servidores Ativos e
Inativos

Servigo de
— Processamento de
Beneficios

Servigo de Administragdo
de Beneficios

Servigo de Registro e
Controle Funcional

Divisdo de
Desenvolvimento e
Ambiéncia Organizacional

Divisdo de Pagamento de
Magistrados

Divisdo de Pagamento de
Pessoal

Divisao de
Processamento de
Beneficios
Previdenciarios

Servico de
Desenvolvimento
Profissional e Gestdo do
Desempenho

Servigo de Ambiéncia e
— Acompanhamento de
Pessoas

Divisao de
Gerenciamento de
Estagiarios e Juizes de
Paz

Servigo de Administragdo
< de Estagiérios e Juizes de
Paz

Servigco de Processamento
'+ da Folha de Pagamento de
Magistrados

Servigo de Processamento
da Folha de Pagamento

Servigo de
Acompanhamento e
Controle

Servigo de Processamento
de Aposentadorias e
Instrugéo para Pensdes

Central de Atendimento de
Pessoal

] Divisédo Pericial

Servigo de Saude
Ocupacional




ANEXO XIX — DIRETORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Diretoria-Geral de

Seguranga Institucional

Gahinete

Departam ento de
Seguranca P atrimonial

Departamento de
Seguranca Institucional

Departamento de
Seguranga Eletronica e
de Telecomunicagdes

Divis do de Vigilancia
Patrimonial

Divisao de Prevencio e
Combate a Incéndio

Divisdo de Seguranca
de Carceragem

Divisdo de Eventos
Especiais e Apoio
O peracional

Divisio de Atividades
Contingenciais e
Relacies Externas




ANEXO XX - VARA DE EXECUCOES DE PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS DA CAPITAL

Gabinete do Juiz Titular

Gabinete do Juizo

Divisdao de Penas e
Medidas Alternativas

Servigo de Penas e
Medidas Altemativas

Servigo de Suspensdo
Condicional da Pena e
Penas Restritivas de
Direitos

Servigo de Multas e
- Acordos de Nao
Persecucéo Penal

Servigo de Medidas de
Seguranga




ANEXO XXI — A — GABINETE DA PRESIDENCIA

GABINETE DA PRESIDENCIA

SiIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6 CAI-5

CAl-4

CAI-3

CAI-2

CAI-1

TOTAL

PRESIDENCIA

6

3

27

[42]
a1

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA

GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA PARA ASSUNTOS REFERENTES AO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA - CNJ

DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL E EVENTOS

DIVISAO DE EVENTOS E ATIVIDADES ADMINISTRATVAS

DIVISAO DE CERIMONIAL E PROTOCOLO

DEPARTAMENTO DE AGOES PRO-SUSTENTABILIDADE

SERVIGO DE ANALISE DE RESULTADOS DAS AGOES PRO-SUSTENTABILIDADE

SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

DIVISAO DE GESTAO DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS

SERVIGO DE APOIO AOS PROGRAMAS E PROJETOS DE PROMOGAO DA CIDADANIA

SERVIGO DE GESTAO DA PRESTAGAO DE CONTAS DE PARCERIAS ONEROSAS

DIVISAO DE GESTAO AMBIENTAL

SERVIGO DE COORDENAGAO, IMPLEMENTAGAO E MONITORAMENTO DE PROGRAMAS AMBIENTAIS

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS SOCIOAMBIENTAIS E DE PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS

SERVIGO DE GERENCIAMENTO DE PENAS PECUNIARIAS

DIVISAO DE INCLUSAO SOCIAL E ACESSIBILIDADE

SERVIGO DE MONITORAMENTO DOS PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

SERVIGO DE PROMOGAO A ACESSIBILIDADE

DEPARTAMENTO DE PRECATORIOS JUDICIAIS

DIVISAO DE PAGAMENTO

SERVICO DE PAGAMENTO, CONTROLE DE CONTAS E CONCILIACAO

DIVISAO DE PROCESSAMENTO

SERVIGO DE PROCESSAMENTO E CALCULO

DEPARTAMENTO DE CONFORMIDADE, INTEGRIDADE INSTITUCIONAL E GOVERNANCA DE DADOS

DIVISAO DE CONFORMIDA DE E INTEGRIDADE INSTITUCIONAL

SERVICO DE MONITORAMENTO, ACOMPANHAMENTO DE RISCOS E PROCESSAMENTO

SERVICO DE GOVERNANCA DE DADOS, INTEGRIDADE E PROCESSAMENTO

wlwlrlprlpiviElvikplprlerlerlerveleprlerlkrleprlerlkrlrlw|lw]le|v]o]o




ANEXO XXI - B — GABINETE DA PRESIDENCIA

. SIMBOLO
GABINETE DA PRESIDENCIA TOTAL
CG DAS-8 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2 CAI-1

DEPARTAMENTO DE MOV IMENTAGAO DE MAGISTRADOS 1 4

DIVISAO DE MAGISTRADOS DA CAPITAL 1

SERVICO DE APOIO E REGISTROS DA CAPITAL 1

DIVISAO DE MAGISTRADOS DO INTERIOR 1

SERVICO DE APOIO E REGISTROS DO INTERIOR 1

DEPARTAMENTO DE APOIO A PRESIDENCIA 1 1

SERVICO DE PROTOCOLO E ARQUIVO 1

SERVICO DE APOIO AO CONCURSO PARA A MAGISTRATURA 1

DIVISAO DE PROCESSOS EM MATERIA JURISDICIONAL CIVEL 1

DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 1

DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA, ESTRATEGIA E PLANEJAMENTO 1

DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E PROJETOS 1

SERVIGO DE MONITORAMENTO E APOIO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 1

SERVICO DE COORDENAGAO DE PROJETOS 1

DIVISAO DE APOIO E ASSESSORAMENTO TECNICO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATVOS 1

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS ORGAOS COLEGIADOS 1

SERVIGO DE ASSESSORAMENTO TECNICO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS 1

DIVISAO DE GESTAO DE PROCESSOS DE TRABALHO 1

SERVIGO DE MAPEAMENTO, ANALISE DE RISCOS E APERFEICOAMENTO DE PROCESSOS DE TRABALHO 1

SERVICO DE CONTROLE E DIVULGAGAO DA DOCUMENTAGAO DE SISTEMAS DE GESTAQO 1

DIVISAO DE AVALIAGAO E MANUTENGAO DE SISTEMAS DE GESTAO 1

SERVIGO DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENGAO DE SISTEMAS DE GESTAO 1

SERVICO DE AVALIAGAO DE AUDITORES E DE SISTEMAS DE GESTAO 1

DIVISAO DE APOIO A GOVERNANCA E A GESTAO ORGANIZACIONAL 1

SERVICO DE APOIO A GESTAO DE RISCO 1

SERVIGO DE COORDENAGAO DE PRATICAS DE GOVERNANGA 1

SERVICO DE MULTIPLICAGAO E MANUTENGAO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO 1

NUCLEOS REGIONAIS

SINDICO REGIONAL - 2° NUR

SINDICO REGIONAL - 3° NUR

SINDICO REGIONAL - 4° NUR

SINDICO REGIONAL - 5° NUR

SINDICO REGIONAL - 6° NUR

SINDICO REGIONAL - 7° NUR

SINDICO REGIONAL - 8° NUR

SINDICO REGIONAL - 9° NUR

SINDICO REGIONAL - 10° NUR

SINDICO REGIONAL - 11° NUR

SINDICO REGIONAL - 12° NUR

Rl lerlrlrlerlerlr v eviolrlrlrlelrlrlplrlrlprlelerlrlprlerlrlnrlelrlpr]e vk lml]]o
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SINDICO REGIONAL - 13° NUR
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ANEXO XXI — C — ESCOLA DE ADMINISTRACAO JUDICIARIA

SIMBOLO

ESCOLA DE ADMINISTRACAO JUDICIARIA e DAsa | DASH DAIG CAIG

CAI-5

CAl-4

CAI-3

CAI-2

CAI-1

TOTAL

ESCOLA DE ADMINISTRACAO JUDICIARIA 1

CONSELHO CONSULTIVO

DIVISAO DE ENSINO E PESQUISA 1

SERVICO DE CADASTRO DE INSTRUTORES EAVALIACAO 1

SERVICO DE DESENVOLVIMENTO E ATUALIZAGAO DE CONHECIMENTOS 1

DIVISAO DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO 1

SERVICO DE CAPACITAGAO PRESENCIAL 1

SERVIGO DE INFORMAGAO, INSCRIGAO E FREQUENCIA 1

DIVISAO DE TECNOLOGIA DO ENSINO 1

SERVICO DE ENSINO A DISTANCIA 1

SERVICO DE SUPORTE TECNICO E OPERACIONAL 1

DIVISAO DE SUPORTE ADMINISTRATVO 1

SERVICO DE SUPORTE A CURSOS ESPECIAIS 1

SERVICO DE CONTROLE FINANCEIRO

[ = T T T T T T T T T T K= I
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ANEXO XXIl = NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

, SIMBOLO
NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

CG DG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAIl-4

CAI-3

TOTAL

NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA 1

GABINETE 1

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E CONFORMIDADE DA GESTAO 1

SERVICO DE ACOMPANHAMENTO E CONFORMIDADE DA GESTAO

DIVISAO DE AUDITORIA DE FINANCAS 1

SERVICO DE AUDITORIA ORGAMENTARIA, PATRIMONIAL E FINANCEIRA

SERVICO DE AUDITORIA DE CONTAS

DIVISAO DE AUDITORIA OPERACIONAL E DE ENGENHARIA 1

SERVICO DE AUDITORIA OPERACIONAL

SERVICO DE AUDITORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE ESTUDOS E ANALISES TECNICAS 1

SERVICO DE APOIO AO CONTROLE EXTERNO

SERVICO DE CONSULTORIA E ACOMPANHAMENTO NORMATIVO

DIVISAO DE MONITORAMENTO DE AUDITORIA 1

SERVICO DE MONITORAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL E DE ENGENHARIA

SERVICO DE MONITORAMENTO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE E CONTAS

e T R N N I N TN T T T S T TS
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ANEXO XXIIl - ASSESSORIA-GERAL DE INOVACAO E GOVERNANCA DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO E COMUNICACAO DE DADOS

ASSESSORIA-GERAL DE INOVAGAO E GOVERNANGA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E

COMUNICACAO DE DADOS

SiMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

ASSESSORIA-GERAL DE INOVAGCAO E GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DE DADOS

GABINETE

DIVISAO DE GESTAO DE NEGOCIOS E TESTES

SERVICO DE ADMINISTRACAO E TESTES DE SISTEMAS JUDICIAIS

DIVISAO DE INOVACOES TECNOLOGICAS

SERVICO DE AVALIACAO, CONFIGURACAO EATVACAO

DIVISAO DE DESENV OLVIMENTO DE PROJETOS

SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS JUDICIAIS

ol lelklkle|e]e

ANEXO XXIIl =A — SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

=
(@]

GABINETE

ASSESSORIA DE SUPORTE AS SESSOES

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

SERVIGO DE PROCESSAMENTO CVEL

SERVICO DE PROCESSAMENTO CRIMINAL

SERVICO DE PROCESSAMENTOS ESPECIAIS

SERVICO ADMINISTRATIVO

SERVICO DE APOIO AS SESSOES

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

Rlr|Rr|Rr|Rr|r

ASSESSORIA TECNICA DE INSTRUCAO

SERVICO DE AUTUACAO

SERVICO DE PROCESSAMENTO

R

SERVICO DE REGISTRO

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DA SECAO CVEL

SERVICO DE APOIO A SECAO CIVEL

I T T T N TN R R N R s
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ANEXO XXIV - REVOGADO

ANEXO XXV - REVOGADO




ANEXO XXVI - A — CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

o

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

i
N

COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO DISCIPLINAR

1° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (CENTRO - ZONA SUL)

2° NUCLEO REGIONAL NITEROI

3° NUCLEO REGIONAL PETROPOLIS

4° NUCLEO REGIONAL DUQUE DE CAXIAS

5° NUCLEO REGIONAL VOLTA REDONDA

6° NUCLEO REGIONAL CAMPOS DOS GOY TACAZES

rlrlr|r|eN

7° NUCLEO REGIONAL TERESOPOLIS

8° NUCLEO REGIONAL ANGRA DOS REIS

9° NUCLEO REGIONAL NOVA FRIBURGO

10° NUCLEO REGIONAL ITAPERUNA

11° NUCLEO REGIONAL CABO FRIO

12° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (Meier - ZONA NORTE)

13° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (BARRA - ZONA OESTE)

HEEEEEEEREEEE
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GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL

15

w
©

ASSESSORIA PARA ASSUNTOS REFERENTES AO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA RELACIONADOS A CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

DIRETORIA-GERAL DE APOIO A CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

DIVISAO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO, DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

SERVICO DE RECEBIMENTO, CADASTRAMENTO E AUTUAGAO

SERVICO DE EXPEDIENTE E ARQUIVO

DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS COMUNS

DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS SIGILOSOS

DIVISAO DE INTEGRAGAO SOCIAL

SERVICO DE PROMOGAO E ERRADICAGAO DO SUB-REGISTRO DE NASCIMENTO E A BUSCA DE CERTIDOES

SERVICO DE INFORMAGOES E APOIO A CONVENIOS COM INTERCAMBIO DE DADOS

DIVISAO DE ASSESSORAMENTO PARA OFICIAIS DE JUSTICA AVALIADORES

DIVISAO DE APOIO TECNICO INTERDISCIPLINAR

SERVICO DE APOIO AOS ASSISTENTES SOCIAIS

SERVICO DE APOIO AOS PSICOLOGOS

SERVICO DE APOIO AOS COMISSARIOS DE JUSTICA

SERVICO DE APOIO AO NUCLEO DE DEPOIMENTO ESPECIAL DE CRIANGCAS E ADOLESCENTES VITIMA OU TESTEMUNHA

rlr|R|e

DIVISAO DE DISTRIBUIGAO E DE ADMINISTRAGAO DO PLANTAO JUDICIARIO

SERVICO DE DISTRIBUIGAO CONTINUA E DE INSTRUGAO PROCESSUAL

SERVICO DE PROTOCOLO

Pl

SERVICO DE ADMINISTRACAO DO PLANTAO JUDICARIO
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ANEXO XXVI - B — CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA GERAL DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

1

DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE PESSOAL

SERVIGO DE COMPLIANCE E PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE LOTAGOES

SERVIGO DE METAS, ACOMPANHAMENTO E INCENTIVO A PRODUTIVIDADE PRESENCIAL E TELEPRESENCIAL

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

SERVIGO DE CONTROLE E FREQUENCIA

SERVIGO DE LOTAGAO E DESIGNAGAO

SERVICO DE REGISTRO E CADASTRO

Plelplelelelelw

DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZACAO E ASSESSORAMENTO JUDICIAL

10

[N
w

DIVISAO DE FISCALIZAGAO JUDICIAL

SERVIGO DE FISCALIZAGAO

SERVIGO DE PARAMETRIZAGAO E AVALIAGAO DE INDICADORES

DIVISAO DE APOIO A GESTAO CARTORARIA

SERVIGO DE APOIO A GESTAO CARTORARIA

SERVIGO DE IMPLANTAGAO E GESTAO DE GRUPOS DE AUXILIO CARTORARIO

DIVISAO DE INSTRUGAO E PARECERES JUDICIAIS

DIVISAO DE CUSTAS

Plelplelelelele

DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZACAO EAPOIO AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

10

DIVISAO DE MONITORAMENTO EXTRAJUDICIAL

SERVIGO DE COLETA E ANALISE DE DADOS EXTRAJUDICIAIS

SERVICO DE CONTROLE DE SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

SERVICO DE PESSOAL EXTRAJUDICIAL

DIVISAO DE FISCALIZAGAO EXTRAJUDICIAL

SERVICO DE SELOS

DIVISAO DE INSTRUGAO E PARECERES PARA SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

SERVICO DE ATENDIMENTO, PROCESSAMENTO E ANALISE DE CUSTAS EXTRAJUDICIAIS

Plelplelelele]le

24

16

30

18

19

35

149




ANEXO XXVII — PRIMEIRA VICE-PRESIDENCIA

la VICE-PRESIDENCIA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

GABINETE

ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATVA

DEPARTAMENTO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO CIVEL

DIVISAO DE INDEXAGAO CIVEL

DIVISAO DE AUTUAGAO

DIVISAO DE PREVENGAO

DIVISAO DE DISTRIBUICAO

[ = T T T
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ANEXO XXVIIl = SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

22 VICE-PRESIDENCIA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

GABINETE

ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA DE INFORMAGOES E PROCESSAMENTO EM MATERIA CRIMINAL

ASSESSORIA TECNICA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E FISCALIZAGCAO DO SISTEMA CARCERARIO

DEPARTAMENTO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO CRIMINAL

SERVIGO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO DE FEITOS URGENTES

SERVIGO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO DE FEITOS ORDINARIOS

SERVIGO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO DE FEITOS EXTRAORDINARIOS

[y

DEPARTAMENTO DE EXAME DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL

SERVICO DE AUTUAGAO

SERVICO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE COMUNICAGAO EXTERNA E GESTAO

NININIERINININIRINNI P W]
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ANEXO XXIX — TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

3?2 VICE-PRESIDENCIA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

GABINETE

N
N

ASSESSORIA TECNICA

NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES

DEPARTAMENTO DE GESTAO E EXAME DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL

DIVISAO DE AUTUAGAO

SERVICO DE ANALISE PREVIA

DIVISAO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE EXPEDIENTES

DIVISAO DE COMUNICAGAO EXTERNA

SERVICO DOS TRIBUNAIS SUPERIORES

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES

<1 T T T T T T T T Y )
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ANEXO XXX — ESCOLA DA MAGISTRATURA

ESCOLA DA MAGISTRATURA

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAIl-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DA ESCOLA DA MAGISTRATURA

CONSELHO CONSULTIVO

GABINETE DO DIRETOR-GERAL

ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

ASSESSORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

ASSESSORIA DE APOIO A AVALIACAO DAS ACOES EDUCACIONAIS

ASSESSORIA DE APOIO A AVALIAGAO DAS ACOES PEDAGOGICAS

ASSESSORIA DE APOIO A AVALIACAO DAS AGOES DE ENSINO

ASSESSORIA ACADEMICA DE PUBLICAGOES E PESQUISAS

ASSESSORIA DE NORMAS E PUBLICAGOES

ASSESSORIA DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS DE PESQUISA

ASSESSORIA DE APOIO AS DIRETRIZES DOS FORUNS PERMANENTES

ASSESSORIA DE FOMENTO A CULTURA

ASSESSORIA DE INFRAESTRUTURA E ATENDIMENTO AOS USUARIOS

Rlr|lr|rk|~

SECRETARIA-GERAL

SERVICO DE REVISAO DE TEXTOS

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO CONHECIMENTO MULTIDISCIPLINAR

DIVISAO DE ENSINO

DEPARTAMENTO DE ENSINO

SERVICO DE MONOGRAFIAS

SERVICO DE SECRETARIA DE ESTAGIO

SERVIGO DE SECRETARIA ACADEMICA

DIVISAO ACADEMICA

SERVICO DE APOIO PEDAGOGICO

SERVICO DE APOIO DIDATICO

DIVISAO DE APOIO AO ENSINO

SERVICO DE CURSOS

BIBLIOTECA

SERVICO DE PROCESSAMENTO TECNICO

SERVICO DE INDEXAGCAO LEGISLATVA

SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DE COLECAO

DEPARTAMENTO DE APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS

DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO

DIVISAO DE APOIO A FORMACAO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

SERVICO DE ALMOXARIFADO

SERVICO DE APOIO LOGISTICO

DIVISAO DE LICITAGOES E CONTRATOS

SERVICO DE COMPRAS

SERVICO DE COTAGAO

DIVISAO DE FINANGCAS

SERVICO CONTABIL

SERVIGO DE GESTAO DE RECURSOS E ARRECADAGCAO

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

DIVISAO DE DESIGN GRAFICO

DIVISAO DE GESTAO DE SISTEMAS CORPORATIVOS

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

DIVISAO DE MIDIAS SOCIAIS

N N A R AR R R R AN AR A R R R R R R R R RN R N R N A R R R R R R R R R R N =1 f-
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ANEXO XXXI - OUVIDORIA-GERAL

OUVIDORIA GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO SIMBOLO — 5
RIO DE JANEIRO CG DAS-8 | DAS-7 | DAS6 | DAI6 | CAI-6 | CAI5 [ CAI-4 | CAI-3

SERVIGO DE APOIO A OUVIDORIA

SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO
0 0 0 0 0 2

ANEXO XXXIl — ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS
ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS SIMBOLO TOTAL

cG DG | DAs8 | DAs-7 | DAS6 | DAI6 | CAl6 | CAI5 | CAl4 | CAI3

COMISSAO DE LEGISLAGAO ENORMAS

COMISSAO DE REGIMENTO INTERNO

COMISSAO DE CONCURSOS DE INGRESSO NA MAGISTRATURA DE CARREIRA

COMISSAO DE GOVERNANGA, ESTRATEGIA E PLANEJAMENTO

NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGAO DE CONFLITOS

GABINETE

SERVICO DE APOIO E MONITORAMENTO AS UNIDADES COORDENADAS PELO NUPEMEC

SERVICO DE CADASTRO DE CONCILIADORES E MEDIADORES JUDICIAIS

SERVICO DE CAPACITAGCAO E QUALIFICAGCAO DE CONCILIADORES E MEDIADORES JUDICIAIS

COMISSAO DE PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

CONSELHO DE VITALICIAMENTO

COMISSAO JUDICIARIA DE ADOGAO INTERNACIONAL

COMITE GESTOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA

COMISSAO PERMANENTE DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

COORDENADORIA ESTADUAL DA MULHER EM SITUAGCAO DE VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR

COMISSOES TEMATICAS E TEMPORARIAS

COMISSAO JUDICIARIA DE ARTICULAGAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS

SECRETARIA DA COMISSAO JUDICIARIA DE ARTICULAGAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS

(<8 [SE k=l k=] (=] (=] (=l =} k=] k=1 IS I3 =1 Il i=l k=l k=] k=] k=]




ANEXO XXXIIl — DIRETORIA-GERAL DE ESTATISTICA E APOIO A JURISDICAO

DIRETORIA-GERAL DE ESTATISTICA E APOIO A JURISDIGAO

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE ESTATISTICA E APOIO A JURISDICAO

GABINETE

DEPARTAMENTO DE APOIO AO SEGUNDO GRAU DE JURISDICAO

SECRETARIAS DA 1la. A 27a. CAMARA CIVEL

27

54

81

SECRETARIAS DA la. A 8a. CAMARA CRIMINAL

16

24

ASSESSORIA DIRETA AOS DESEMBARGADORES

380

370

185

935

SERVICO DE PROTOCOLO E CADASTRO

SERVICO DE EXTRAGAO E ANALISE ESTATISTICA DE 2a. INSTANCIA

DEPARTAMENTO DE INFORMAGOES GERENCIAIS DA PRESTAGAO JURISDICIONAL

DIVISAO DE COLETA E TRATAMENTO DE DADOS

SERVICO DE EXTRAGCAO DE INFORMAGOES ESTATISTICAS DA 12 INSTANCIA

DIVISAO DE ANALISE DE INDICADORES

SERVICO DE ANALISE E CADASTRO DE INFORMACOES GERENCIAIS

DEPARTAMENTO DE INSTRUGAO PROCESSUAL

DIVISAO DA JUSTICA ITINERANTE E ACESSO A JUSTICA

SERVICO DE JUSTICA ITINERANTE

DIVISAO DE APOIO A INSTRUCAO PROCESSUAL E AOS CONVENIOS

SERVICO DE PERICIAS JUDICIAIS

SERVICO DE PERICIAS GENETICAS

SERVICO DE ROGATORIAS, EXTRADICOES E INTERPRETACAO

SERVICO DE INSTRUGAO E FISCALIZAGAO DE CONVENIOS DA DVIDA ATVA

SERVICO DE INSTRUGAO E FISCALIZAGAO DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONAIS

N
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NUCLEO DE APOIO AOS GABINETES DE DESEMBARGADOR

190

190

419

76

560

196

1255




ANEXO XXXIV — DIRETORIA-GERAL DE COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

DIRETORIA-GERAL DE COMUNICAGAO E DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

GABINETE

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

DIVISAO DE COMUNICACAO

SERVICO DE COMUNICAGAO EXTERNA

SERVICO DE COMUNICAGAO INTERNA

SERVICO DE IDENTIDADE VISUAL

DEPARTAMENTO DE GESTAO E DISSEMINACAO DO CONHECIMENTO

DIVISAO DE ORGANIZAGAO DE ACERVOS DE CONHECIMENTO

SERVICO DE CAPTACAO E ESTRUTURACAO DO CONHECIMENTO

SERVICO DE PUBLICACAO DO DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO

SERVICO DE DIFUSAO DOS ACERVOS DE CONHECIMENTO

SERVICO DE PESQUISA E ANALISE DA JURISPRUDENCIA

SERVICO DE PUBLICACOES JURISPRUDENCIAIS

I

MUSEU DA JUSTICA - CENTRO CULTURAL DO PODER JUDICIARIO

SERVICO DE ACERVO TEXTUAL E AUDIOVISUAL E DE PESQUISAS HISTORICAS

SERVICO DE ACERVO MUSEOLOGICO E ICONOGRAFICO

I

SERVICO DE AGENDA CULTURAL

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

CENTRAL DE ATENDIMENTO

[y

DIVISAO DE OPERACOES

SERVICO DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

SERVICO DE DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

SERVICO DO ARQUIVO DE ITAIPAVA

SERVICO DE AVALIAGAO E DESCARTE DE DOCUMENTOS

o i e

DIVISAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

SERVICO DE GESTAO DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS E APOIO AS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

SERVICO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS PERMANENTES

I
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ANEXO XXXV — DIRETORIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DE DADOS

DIRETORIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICAGAO DE DADOS

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICACAO DE DADOS

GABINETE

ASSESSORIA DE APOIO AO ESCRITORIO DE PROJETOS

ASSESSORIA DE APOIO E CONFORMIDADE

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DE DADOS

DIVISAO DE SERVIDORES

SERVICO DE SERVIDORES DE DADOS

SERVICO DE SERVIDORES DE APLICACOES

Pl e

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS E MONITORAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO E COMUNICACAO DE DADOS

[

DIVISAO DE REDES

SERVICO DE REDE CORPORATIVA

SERVICO DE SEGURANCA DE REDES

DIVISAO DE BANCO DE DADOS

SERVICO DE ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS CORPORATVOS

SERVICO DE ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS AUXILIAR

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIVISAO DE SISTEMAS JUDICIAIS

SERVICO DE SUSTENTACAO AOS SISTEMAS JUDICIAIS

SERVICO DE MANUTENGAO DE FLUXOS JUDICIAIS

SERVICO DE SUSTENTACAO AOS SISTEMAS AUXILIARES JUDICIAIS

[

DIVISAO DE COMPONENTES, AUTOMAGAO, ANALISE DE DADOS E PORTAL DE SISTEVAS

SERVICO DE ANALISE DE DADOS E GESTAO

SERVICO DE SISTEMAS DE COMPONENTES CORPORATIVOS

SERVICO DE SISTEMAS DE AUTOMAGAO E INTEGRAGOES

SERVICO DE SISTEMAS DE PORTAL CORPORATIVO

[ L I

DIVISAO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SERVICO DE SISTEMAS FINANCEIROS

SERVICO DE SISTEMAS DE GESTAO OPERACIONAL

SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS E METRICAS

SERVICO DE SISTEMAS DE GESTAO DE PESSOAS

[ I

DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO E SUPORTE AO USUARIO

DIVISAO DE EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

SERVICO DE CONTROLE E GARANTIA DE EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SERVICO DE DISTRIBUICAO DE EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SERVICO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

iy

DIVISAO DE APLICATIVOS DE APOIO

SERVICOS DE INSTALACAO DE APLICATVOS

SERVICO DE LICENCIAMENTO E CONTROLE

SERVICO DE PADRONIZAGAO E HOMOLOGAGAO

SERVICO DE SUPORTE AOS USUARIOS DE APLICATVOS

[ i L

DIVISAO DE SUPORTE E CONTROLE DE INCIDENTES DOS SISTEMAS CORPORATIVOS JUDICIAIS

SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS

SERVICO DE CONFIGURACOES, ACESSOS E PERMISSIONAMENTOS

[

SERVICO DE CONTROLE DE INCIDENTES E PROBLEMAS

DIVISAO DE CAPACITACAO E ANALISE DE NEGOCIO DOS SISTEMAS CORPORATIVOS JUDICIAIS

SERVICO DE ANALISE DE NEGOCIO

SERVICO DE CAPACITACAO E ACULTURAMENTO

SERVICO DE TESTE E HOMOLOGACAO

DIVISAO DE SUPORTE A SISTEMAS CORPORATIVOS ADMINISTRATIVOS

SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS FINANCEIROS

SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PESSOAL
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ANEXO XXXVI — DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANCAS

DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E FINANGAS

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E FINANGAS

GABINETE

ASSESSORIA TECNICA

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

ASSESSORIA DE ANALISE E CALCULO DE PRECATORIOS E EXAME DAS PRESTAGOES DE CONTAS

RPlWlWIN

DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ARRECADAGAO

Plelele]-

DIVISAO DE ARRECADAGAO

SERVIGO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

SERVIGO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO DA ARRECADAGAO

SERVICO DE EMISSAO DE RELATORIOS GERENCIAIS DE ARRECADAGAO

DIVISAO DE COBRANGA ADMINISTRATVA

SERVIGO DE COBRANGA DE DEBITOS JUDICIAIS

SERVICO DE COBRANCAS ADMINISTRATIVAS E EXTRAJUDICIAIS

DIVISAO DE PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL

SERVIGO DE CALCULO DE MULTAS E ANALISE PROCESSUAL

SERVICO DE CONTROLE DA ARRECADAGAO DE PERMISSAO E CESSAO DE USO

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

DIVISAO DE TESOURARIA

SERVIGO DE ANALISE E CONFERENCIA

SERVICO DE PROCESSAMENTO DO PAGAMENTO

SERVIGO DE ATUALIZAGAO MONETARIA DA DESPESA DE PESSOAL, RESTITUIGAO E REEMBOLSO

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA

SERVIGO DE ATUALIZAGAO E ACAUTELAMENTO DE VALORES

SERVIGO DE ANALISE E RECUPERAGAO DE RECURSOS

DIVISAO DE CONFERENCIA E LIQUIDAGAO DA DESPESA

SERVIGO DE CONFERENCIA DA DESPESA E CALCULO DE TRIBUTOS

SERVICO DE LIQUIDAGAO DA DESPESA

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DAS DESPESAS DE PESSOAL DO PODER JUDICIARIO

SERVICO DE CONTROLE DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SERVIGO DE GESTAO DA INFORMAGAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

DEPARTAMENTO CONTABIL

DIVISAO DE LANGAMENTO DA DESPESA E FENOMENOS ECONOMICOS

SERVICO DE LANCAMENTO DA DESPESA E EMPENHO

SERVICO DE LANGAMENTO DOS FENOMENOS ECONOMICOS

DIVISAO DE ANALISE E APROPRIAGAO CONTABIL

SERVIGO DE APROPRIAGAO CONTABIL DA RECEITA E DESPESA

SERVIGO DE APROPRIAGAO CONTABIL DE BENS PATRIMONIAIS

SERVICO DE EMISSAO E ANALISE DE RELATORIOS GERENCIAIS

DIVISAO DE ANALISE E APROPRIACAO DA FOLHA E ATOS POTENCIAIS

SERVICO DE REGISTRO E CONTROLE DE ATOS POTENCIAIS

SERVIGO DE CONTABILIZAGAO DA DESPESA DE PESSOAL DO TJRJ

SERVIGO DE CONTABILIZAGAO DE BOLETIM BANCARIO
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ANEXO XXXVII — DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

DIRETORIA-GERAL LOGISTICA

SiIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

GABINETE

ASSESSORIA TECNICA

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO DO FORO CENTRAL

SERVIGO DE FISCALIZAGAO DE LIMPEZA

SERVICO DE FISCALIZAGCAO DE SERVICOS GERAIS

DIVISAO DE APOIO A FOROS REGIONAIS E DO INTERIOR

SERVICO DE FISCALIZACAO DE LIMPEZA

SERVICO DE FISCALIZACAO DE SERVICOS GERAIS

DIVISAO DE SUPORTE OPERACIONAL

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

SERVICO DE ALIMENTAGAO

SERVICO DE GERENCIAMENTO AMBIENTAL E DE RESIDUOS

DIVISAO DE MOV IMENTAGAO DE EXPEDIENTES

SERVICO DE MENSAGERIA EMALOTE

SERVICO DE CORRESPONDENCIA

SERVICO DE REGISTRO EAUTUACAO

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL

SERVICO DE PROGRAMAGAO E PRODUGAO GRAFICA

DIVISAO DE COMPRAS DE MATERIAIS

SERVICO DE PLANEJAMENTO DA QUALIDADE DE MATERIAIS

SERVICO DE INSTRUCAO DE COMPRAS DE MATERIAIS

SERVICO DE MONITORAMENTO DA QUALIDADE DE MATERIAIS

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

SERVICO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

SERVICO DE GESTAO DE ESTOQUE DE MATERIAIS

SERVICO DE EXPEDICAO DE MATERIAIS

SERVICO DE GESTAO DE SOLICITACOES DE MATERIAIS

Rl |~

DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

SERVICO DE CADASTRO E FISCALIZAGAO DE MATERIAIS PERMANENTES

SERVICO DE MOVIMENTACAO DE MATERIAIS PERMANENTES

SERVICO DE MANUTENGCA O DE MATERIAIS PERMANENTES

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

DIVISAO DE ATENDIMENTO A SOLICITAGAO DE TRANSPORTES

SERVICO DE GESTAO DE SOLICITACOES DE TRANSPORTES

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

SERVICO DE CONTROLE DE CONTRATOS DE TRANSPORTES

DIVISAO DE GESTAO DA FROTA

SERVICO DE CADASTRO E DOCUMENTAGAO DA FROTA

SERVICO DE COORDENAGAO DE MANUTENCAO DE VEICULOS

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

DIVISAO DE PLANEJAMENTO, COTAGAO E ORCAMENTO

SERVICO DE COTAGCAO

SERVICO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS

SERVICO DE FISCALIZACAO

SERVICO DE ANALISE DE FATURAMENTO

SERVICO DE MEDICAO

SERVICO DE GARANTIA DE OBRA

PRk~

DIVISAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

SERVICO DE PROJETOS DE INSTALAGOES

SERVICO DE PROJETOS DE ARQUITETURA

SERVICO DE COMPATIBILIZAGAO DE PROJETOS

DIVISAO DE MANUTENGAO

SERVICO DE MANUTENGAO DE OBRAS

SERVICO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

SERVICO DE MANUTENGAO DE REDES ELETRICA ELOGICA

SERVICO DE ANALISE E CONTROLE DE INSUMOS DE ENGENHARIA

RlrlR|~
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ANEXO XXXVIIl — DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITAGOES

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

GABINETE

ASSESSORIA JURIDICA

ASSESSORIA TECNICA

SECRETARIA DOS ORGAOS JULGADORES DE LICITACAO

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

ASSESSORIA DE ANALISE DE CUSTOS

DIVISAO DE INSTRUGAO E ANALISE CONTRATUAL

SERVICO DE CONTRATACAO DIRETA

SERVICO DE REVISAO DE DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DIVISAO DE ATOS NEGOCIAIS

SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO DE CONVENIOS E PARCERIAS

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

DEPARTAMENTO DE EXECUGAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO A EXECUCAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS - EQUIPE|

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS - EQUIPE I

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS CONTRATOS DE PRESTAGCAO DE SERVICOS - EQUIPE I

[

DIVISAO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS E GESTAO DA CONTA VINCULADA

SERVICO DE GESTAO DA CONTA VINCULADA

SERVICO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE PRESTAGAO DE SERVICOS — EQUIPE |

SERVICO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS — EQUIPE I

SERVICO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS — EQUIPE il

PRk

DEPARTAMENTO DE LICITACOES E FORMALIZACAO DE AJUSTES

DIVISAO DE ATOS CONVOCATORIOS E REGISTRO CADASTRAL

SERVICO DE ATOS CONVOCATORIOS

SERVICO DE REGISTRO CADASTRAL

DIVISAO DE FORMALIZAGAO DE CONTRATOS, ATOS NEGOCIAIS E CONVENIOS

SERVICO DE FORMALIZAGAO DE AJUSTES

SERVICO DE SUPORTE OPERACIONAL A FORMALIZACAO DE AJUSTES

DIVISAO DE PROCEDIMENTOS APURATORIOS

SERVICO DE GESTAO DE PROCEDIMENTOS APURATORIOS

11

22
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ANEXO XXXIX — DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

~ SIMBOLO

USROS B eSO S H 20 CG DG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAl-4 CAI-3 TOTAL
DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS 1 1 1 8 11
GABINETE 1 1 2
ASSESSORIA JURIDICA DE PESSOAL 1 2 3
ASSESSORIA TECNICA 1 1 1 3
DEPARTAMENTO DE DESENV OLVIMENTO DE PESSOAS 1 1
DIVISAO DE CAPTAGCAO 1 1
SERVICO DE CONCURSOS PUBLICOS 1 1
SERVICO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E LOTAGAO 1 1
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E AMBIENCIA ORGANIZACIONAL 1 1
SERVICO DE DESENVOLV IMENTO PROFISSIONAL E GESTAO DO DESEMPENHO 1 1
SERVICO DE AMBIENCIA E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAS 1 1
DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE ESTAGIARIOS E JUIZES DE PAZ 1 1
SERVICO DE ADMINISTRACAO DE ESTAGIARIOS E JUIZES DE PAZ 1 1
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL 1 1 1 3
CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL 1 1
DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS E ADMINISTRAGAO DE BENEFICIOS 1 1
SERVICO DE ANALISE E INSTRUCAO PROCESSUAL 1 1
SERVICO DE ADMINISTRAGAO DE BENEFICIOS 1 1
DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS 1 1
SERVICO DE PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIAS E INSTRUCAO PARA PENSOES 1 1
DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL 1 1
SERVICO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO 1 1
SERVICO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE 1 1
DIVISAO DE CADASTRO DE SERVIDORES 1 1
SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES ATVOS E INATIVOS 1 1
SERVICO DE REGISTRO E CONTROLE FUNCIONAL 1 1
DEPARTAMENTO DE PESSOAL DA MAGISTRATURA 1 1
DIVISAO DE PROCESSAMENTO E INFORMAGCOES DE MAGISTRADOS 1 1
SERVICO DE INFORMAGOES E ANALISE PROCESSUAL 1 1
SERVICO DE PROCESSAMENTO DE BENEFICIOS 1 1
DIVISAO DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS 1 1
SERVICO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS 1 1
DEPARTAMENTO DE SAUDE 1 1
DIVISAO INTEGRADA DE SAUDE 1 1
DIVISAO PERICIAL 1 1
SERVICO DE SAUDE OCUPACIONAL 1 1
0 1 7 0 15 2 18 1 1 8 53




ANEXO XL — DIRETORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

DIRETORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL SIMBOLO TOTAL
CG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3
DIRETORIA-GERAL DE SEGURANGA INSTITUCIONAL 1 59 60
GABINETE 3 8 11
DEPARTAMENTO DE SEGURANGA PATRIMONIAL 1 1
DIVISAO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL 1
DIVISAO DE PREVENGAO E COMBATE A INCENDIO 1
DIVISAO DE SEGURANCA DE CARCERAGEM 1
DEPARTAMENTO DE SEGURANGA INSTITUCIONAL 1 1
DIVISAO DE EVENTOS ESPECIAIS E APOIO OPERACIONAL 1
DIVISAO DE ATIVIDADES CONTINGENCIAIS E RELAGOES EXTERNAS 1
DEPARTAMENTO DE SEGURANGA ELETRONICA E DE TELECOMUNICACOES 1 1
1 3 0 8 0 0 0 0 67, 79
ANEXO XLI - GABINETE DO JUIZO
. SIMBOLO
GABINETE DO JUIZO TOTAL
CG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2
SECRETARIO DE JUIZ 748 748
AUXILIAR DE GABINETE Il 1498 1498
AUXILIAR DE GABINETE | 750 750
AUXILIAR DE GABINETE Il (TURMAS RECURSALIS) 25 25
AUXILIAR DE GABINETE Il (JDS) 12 12
0 0 0 748 0 0 1535 750 3033
ANEXO XLI - A — SERVENTIAS DE 12 INSTANCIA
~ SIMBOLO
SERVENTIAS DE 12 INSTANCIA TOTAL
CG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAIl-5 CAI-4 CAI-3 CAI-1
Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia 803 803
Substituto de Chefe de Serventia 803 803
0 0 0 803 0 0 0 803 1606




ANEXO XLII — VARAS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE e VARA DE EXECUCAO DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

VARAS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE e VARA DE EXECUCAO DE
MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAIl-4

CAI-3

TOTAL

CAPITAL - VARA DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

ASSISTENTE DE PSICOLOGIA

ASSISTENTE DE COMISSARIADO

ASSISTENTE DESERVICO SOCIAL

CAPITAL - 12 VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DE PSICOLOGIA

ASSISTENTE DE COMISSARIADO

ASSISTENTE DE SERVICO SOCIAL

plefelrlefe]e

CAPITAL - 22 VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DE PSICOLOGIA

[

ASSISTENTE DE COMISSARIADO

[y

ASSISTENTE DE SERVICO SOCIAL

MADUREIRA REG. - 32 VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO DA CAPITAL

ASSISTENTE DE PSICOLOGIA

ASSISTENTE DE COMISSARIADO

ASSISTENTE DE SERVICO SOCIAL

SANTA CRUZ REG. - 42 VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO DA CAPITAL

ASSISTENTE DA EQUIPE TECNICA MULTIDISCIPLINAR

NITEROI - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DE PSICOLOGIA

ASSISTENTE DE COMISSARIADO

ASSISTENTE DE SERVICO SOCIAL

SAO GONGALO - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DE PSICOLOGIA

ASSISTENTE DE COMISSARIADO

ASSISTENTE DE SERVICO SOCIAL

PETROPOLIS - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DA EQUIPE TECNICA MULTIDISCIPLINAR

TERESOPOLIS - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DA EQUIPE TECNICA MULTIDISCIPLINAR

BELFORD ROXO - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DA EQUIPE TECNICA MULTIDISCIPLINAR

DUQUE DE CAXIAS - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DA EQUIPE TECNICA MULTIDISCIPLINAR

NOVA IGUAGU - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DE PSICOLOGIA

ASSISTENTE DE COMISSARIADO

ASSISTENTE DE SERVICO SOCIAL

SAO JOAO DE MERITI - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DA EQUIPE TECNICA MULTIDISCIPLINAR

VOLTA REDONDA - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DA EQUIPE TECNICA MULTIDISCIPLINAR

CAMPOS DOS GOY TACAZES - VARA DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

ASSISTENTE DE PSICOLOGIA

ASSISTENTE DE COMISSARIADO

ASSISTENTE DE SERVICO SOCIAL

VARA DE EXECUGAO DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

wlkfn]e
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ANEXO XLIII = CENTRAL DE TESTAMENTARIA E TUTORIA JUDICIAL

SIMBOLO
TRA TOTAL
CEN L DE TESTAMENTARIA E TUTORIA JUDICIAL = — e T
CAPITAL - CENTRAL DE TESTAMENTARIA ETUTORIA JUDICIAL 0
CHEFE DE SERVICO DE CENTRAL DE TESTAMENTARIA E TUTORIA JUDICIAL 1 1
0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1
ANEXO XLIV - 122 VARA DE FAZENDA PUBLICA
Cartério da 122 Vara de Fazenda Publica SIMBOLO TOTAL
CG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3
CAPITAL - 122 Vara de Fazenda Publica 0
ASSISTENTE DE PROCESSOS ELETRONICOS 1 1
ASSISTENTE DE PROCESSOS CONTENCIOSOS 1 1
ASSISTENTE DE PROCESSAMENTO DA EXECUCAO FISCAL E EMBARGOS 1 1
0 0 0 3 0 0 3
ANEXO XLV - VARA DE EXECUQC)ES DE PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS DA CAPITAL
\Y de Ex oes de P Medidas Alt ti SIMBOLO TOTAL
ara de xecucoes de Fenas € Medidas Alternativas CG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3
DIVISAO DE PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS 1 2 3
SERVICO DE PENAS E MEDIDAS ALTERNATVAS 1 1

SERVIGO DE SUSPENSAO CONDICIONAL DA PENA E PENAS RESTRITIVAS
DE DIREITOS

SERVIGCO DE MULTAS E ACORDOS DE NAO PERSECUGAO PENAL

SERVICO DE MEDIDAS DE SEGURANCA

TOTAL




ANEXO XLV — A - CENTRAL DE PROCESSAMENTO CRIMINAL

SIMBOLO

Central de Processamento Criminal
CG DG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2 CAI-1

CENTRAL DE PROCESSAMENTO CRIMINAL

SERVIGO DE PROCESSAMENTO DA 12 VARA CRIMINAL ESPECIALIZADA EM ORGANIZAGAO CRIMINOSA

SERVIGO DE PROCESSAMENTO DA 22 VARA CRIMINAL ESPECIALIZADA EM ORGANIZAGAO CRIMINOSA

SERVICO DE PROCESSAMENTO DA 32 VARA CRIMINAL ESPECIALIZADA EM ORGANIZACAO CRIMINOSA
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ANEXO XLVI - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

Exercer atividade de chefia de gabinete para o gerenciamento das atividades

CG CHEFE DE GABINETE ; .
do gabinete a que se encontrar vinculado.
DG DIRETOR GERAL Exercer atiyida_de de direcdo geral para o _gerenciamento das atividades
correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.
DG ASSESSOR GERAL E>'<e.rcer atividade de e\tsse.ssoramento estratégico e gerenciamento das
atividades correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.
DG SECRETARIO GERAL Exercer atiyidaple de secretaria geral para o gerenciamento das atividades
correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.
DAS-8 DIRETOR DE Exercer atividades de direcdo de departamento para o gerenciamento das
DEPARTAMENTO atividades correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.
Exercer atividades de assessoramento superior para o desenvolvimento das
DAS-8 ASSESSOR III atividades da unidade ou gabi,n_ete a que se encontrar vinculado, emitindo
pareceres, despachos e relatérios. Elaborar minutas de atos que envolvam
matérias de competéncia da unidade ou gabinete a que se encontrar vinculado.
" Exercer atividade de direcao de secretaria de cAmara, para o gerenciamento
DAS-8 SECRETARIO DE das suas atividades. Apoiar as atividades jurisdicionais da camara a que se
ORGAO JULGADOR . :
encontrar vinculado.
Exercer atividades de assessoramento superior. Elaborar minutas de decisées,
relatérios e votos, de acordo com a orientagdo dos desembargadores.
DAS-8 ASSESSOR DE ORGAO | Proceder a pesquisas doutrinrias e jurisprudenciais, por solicitagéo dos
JULGADOR desembargadores. Manter contato com as secretarias dos 6rgados julgadores
para propiciar melhor tramite processual. Prestar apoio administrativo-
operacional aos 6rgédos julgadores de 2° grau.
Exercer atividades de direcéo da Secretaria do Orgéo Especial, Secretaria do
Conselho da Magistratura, Secretaria da Secéo Civel ou da Secretaria da
DAS-8 SECRETARIO Comissao Judiciaria de Articulagdo dos Juizados Especiais, para o
gerenciamento das suas atividades. Apoiar as atividades jurisdicionais do
orgdo.
Exercer atividades de assessoramento superior que envolva atividades
complementares que lhe forem atribuidas pelo seu superior hierarquico para o
DAS-7 ASSESSOR |I des_e_nvolvimento das atividades da uniggde a que se er_lcontra vinculado,
emitindo pareceres, despachos e relatérios. Elaborar minutas de atos que
envolvam matérias de competéncia da unidade ou gabinete a que se encontrar
vinculado.
DAS-6 DIRETOR DE DIVISAO Exercer atiyidagies de dire¢do de diviséo, para o gerenciamento das atividades
correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.
ASSISTENTE DE Substituir o secretéario de 6rgéo julgador em seus impedimentos. Exercer
DAS-6 SECRETARIO DE atividade de assessoramento e assisténcia superiores ao secretario de camara.
ORGAO JULGADOR Apoiar as atividades jurisdicionais da camara a que se encontrar vinculado.
ASSISTENTE DE Exercer atividades de assessoramento e assisténcia superiores ao presidente
DAS-6 PRESIDENTE DE de camara no exercicio das suas fungfes
CAMARA )
Exercer atividades de assessoramento superior em apoio ao funcionamento da
unidade ou gabinete a que se encontrar vinculado, cumprindo as atividades
DAS-6 ASSESSOR | que lhe forem atribuidas pelo seu superior hierarquico. Elaborar pareceres,
despachos, minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da
unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediérias. Elaborar
ASSISTENTE DE mi_nutas ~de despachos, decisdes, relatérios e votos, c_ie acordo_cgm a
DAI-6 - P orientacdo dos desembargadores. Proceder a pesquisas doutrinarias e
ORGAO JULGADOR h_ o o2 .
jurisprudenciais, por solicitacdo dos desembargadores. Prestar apoio
administrativo-operacional.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediérias no ambito
DAI-6 ASSISTENTE VII das uni@aqes_ ao_ln_1inistrativas e das unidades operac_ionais dos ér_géos de
prestacéo jurisdicional, para o desempenho das atividades da unidade ou do
gabinete a que se encontrar vinculado.
SE%FEEN%E ASLE [F;\E”QO Exercer atividades de chefia de servico de Central de Testamentaria e Tutoria
CAI-6 Judicial para o gerenciamento das atividades da serventia auxiliar a que se

TESTAMENTARIA E
TUTORIA JUDICIAL

encontrar vinculado.




Exercer atividades de chefia de servico para o gerenciamento das atividades

CAI-6 CHEFE DE SERVICO da unidade a que se encontrar vinculado.
CHEFE DE SERVENTIA Lo N . . R
Exercer todas as atribuicdes de direcdo de serventia previstas na legislagdo em
CAI-6 JUDICIAL DE 1% vigor, na forma do Cédigo de Normas da Corregedoria
INSTANCIA gor, 9 9 :
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias. Elaborar
minutas de despachos e decisbes, de acordo com a orienta¢do dos
CAI-6 ASSISTENTE DIRETO des_e_mbgrgadores. Proceder a pesquisas doutrinarias e jurispruder_miais, por
solicitacdo dos desembargadores. Manter contato com as secretarias dos
6rgéos julgadores para propiciar melhor tramite processual. Prestar apoio
administrativo-operacional.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias, que
CAI-6 ASSISTENTE VI envolva at_ivide_lde,s co_mplementares e de apoio que_lh_e forem atrib_uidas pelo
seu superior hierarquico para o desempenho das atividades da unidade ou do
gabinete a que se encontrar vinculado.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia. Elaborar relatérios e
CAI-6 SECRETARIO DE JUIZ minutas de despachos, de acordo com a orientagdo do magistrado. Prestar
apoio administrativo-operacional ao gabinete do juizo.
Exercer atividade de planejamento de auditoria interna, sendo responsavel por
LIDER DE EQUIPE DE todas as fases (E)Ianejamento, e_xecugéo e comunic~a<;éo dos re_sultados);
CAI-5 coordenar reunifes com os auditados e a elaboracéo dos papeis de trabalho,
AUDITORIA . . .
zelando pelo cumprimento dos prazos e elaborando minuta do relatério da
auditoria interna.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
complementares e que lhe forem atribuidas por seu superior hierarquico, para
CAI-5 ASSISTENTE V o desempenho das atividades da unidade ou do gabinete a que se encontrar
vinculado.
Prestar assessoramento ao juiz dirigente do nucleo regional no atendimento a
demanda por servigos no ambito das diretorias gerais responsaveis pela
infraestrutura operacional, no que se refere ao processo de fiscalizagéo e
CAl-4 SINDICO REGIONAL administracéo dos prédios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
cumprindo as determinagdes da sua chefia imediata, zelando pelo regular
exercicio das atribui¢es do respectivo nlcleo regional e praticando os atos
necessarios a sua execucao.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias em apoio
CAI-4 ASSISTENTE IV ao funcionamento da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado,
zelando pelo impulsionamento das suas atividades.
ASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos psicologos, comissarios da infancia, da
CAI-3 EQUIPE TECNICA juventude e do idoso e assistentes sociais que atuam na respectiva vara da
MULTIDISCIPLINAR infancia e da juventude.
CAI-3 ASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos assistentes sociais que atuam na respectiva
SERVICO SOCIAL vara da infancia e da juventude.
CAI-3 ASSISTENTE DE _Exercer atividades de apoio_aos comiss_érios t_:ia infén_cia, da juventude e do
COMISSARIADO idoso que atuam na respectiva vara da infancia e da juventude.
CAI-3 ASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos psic6logos que atuam na respectiva vara da
PSICOLOGIA infancia e da juventude.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias. Proceder a
AUXILIAR DE pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais, por solicitagdo dos
CAI-3 GABINETE DE desembargadores. Manter contato com as secretarias dos 6rgaos julgadores
DESEMBARGADOR para propiciar melhor tramite processual. Prestar apoio administrativo-
operacional.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediérias. Elaborar
AUXILIAR DE i : X ~ .
CAI-3 relatérios e minutas de despachos, de acordo com a orientagdo do magistrado.
GABINETE Il . o - . - .
Prestar apoio administrativo-operacional ao gabinete do juizo.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias envolvendo
CAI-3 ASSISTENTE llI 0 supervisionamento direto das atividades operacionais da unidade ou do
gabinete a que se encontrar vinculado.
CAI-2 ASSISTENTE Il Exercer atividades de assisténcia intermediarias em auxilio ao funcionamento
da unidade administrativa ou jurisdicional a que se encontrar vinculado.
Exercer atividades de auxilio intermediarias. Elaborar relatérios e minutas de
AUXILIAR DE . ~ . .
CAI-2 despachos, de acordo com a orientacdo do magistrado. Prestar apoio
GABINETE | L ! . . L
administrativo-operacional ao gabinete do juizo.
CAI-1 ASSISTENTE | Exerc_er atividad_es_ de a_lssisté_nci_a int_ermediérias em auxilio ao_funcionamento
da unidade administrativa ou jurisdicional a que se encontrar vinculado
SUBSTITUTO DE Substituir 0 _Chefe de Ser_ventia_l Judicial de 12 Insténcig em seus impedimento_s.
CAI-1 Exercer atividade de assisténcia ao Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia.

CHEFE DE SERVENTIA

Apoiar as atividades da Serventia a que se encontrar vinculado.




ANEXO XLVII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER JUDICIARIO

TiTULO|I
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 12 S3o 6rgaos de atuacao do Tribunal Pleno do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro aqueles assim
definidos pela Lei de Organizacdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro, nos termos dos artigos 93, X,

99 e 125 da Constituicao da Republica.

Art. 22 A Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro inclui:
| - Tribunal Pleno e o seu Org3o Especial;

Il - Conselho da Magistratura;

Il - Presidéncia do Tribunal de Justica;

IV - Corregedoria-Geral da Justica;

V - Vice-Presidéncias do Tribunal de Justica;

VI — Grupos de Camaras Criminais;

VIl - Camaras Julgadoras;

VIII - Juizos de Primeiro Grau de Jurisdicao;

IX - Escola da Magistratura;

X - Ouvidoria-Geral;

XI - Centro de Estudos e Debates;

XII - Orgdos Colegiados Administrativos;

Xl - Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica;

XIV - Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia;

XV - Fundo Especial do Tribunal de Justica;

XVI - Juizo de Conciliagdo de Precatorios;

XVII - Ndcleos Regionais;

XVIII - Nucleo de Auditoria Interna;

XIX - Assessoria-Geral de Inovagdo e Governanca de Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢do de Dados;
XX - Secretaria-Geral Judiciaria

XXI - Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicao;

XXII - Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do Conhecimento;

XXIII - Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagao e Comunica¢do de Dados;
XXIV - Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacgao e Financgas;

XXV - Diretoria-Geral de Logistica;

XXVI - Diretoria-Geral de Contratos e Licita¢des;

XXVII - Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas;



XXVIII - Diretoria-Geral de Seguranga Institucional.

Art. 32 Os 6rgdos relacionados no artigo anterior cumprem as competéncias, fungdes e atribui¢des estabelecidas
nas leis e nos atos de suas respectivas institui¢des.

Paragrafo Unico. O Conselho da Magistratura, a Corregedoria-Geral da Justica, a Escola da Magistratura, e as
unidades e comissdes vinculadas a Presidéncia do Tribunal de Justica atuardo, ademais, segundo a estrutura

definida nesta Resolucao.

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SECAO |
DO GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA

Art. 42 Ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia do Tribunal de Justica cabe a missdo de presidir a
instrucdo, incluindo a emissdo de pareceres, de processos administrativos, bem como, por delegacdo, o exercicio

de outras atividades administrativas.

Art. 52 Cabe a Comissdao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar, subordinada ao Gabinete dos Juizes
Auxiliares da Presidéncia do Tribunal de Justica, a apuracdo de responsabilidade de servidor lotado em unidade
vinculada a Presidéncia do Tribunal de Justica, por infracdo praticada no exercicio de suas atribui¢cdes, ou que

tenha relagdo com as atribui¢des do cargo em que se encontra investido.

SEGAOII
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 62 Ao Gabinete da Presidéncia cabe a missdo de contribuir para o desempenho das atividades
administrativas, politicas e de representacdo da Presidéncia, projetando e fortalecendo a imagem institucional do
Poder Judiciario, incumbindo-lhe, especialmente:

a) propor agdes e procedimentos que auxiliem o processo decisério da Administracdo Judicidria;

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

c) supervisionar e controlar a recepg¢do, a sele¢do e o encaminhamento de expediente e correspondéncia do
Chefe do Poder Judiciario;

d) promover contatos com 6rgdos internos e externos, necessarios as atividades da Presidéncia, inclusive para a
criagdo, a transformacdo e a instalagdo de Comarca, Vara ou Juizado Especial;

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

f) redigir minutas de projeto de resolu¢do de iniciativa do Presidente, para encaminhamento ao Orgdo Especial,

bem como mensagens ao Poder Legislativo;



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

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

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

j) cumprir despachos e fornecer informacgdes requeridas por usuarios;

k) realizar a analise prévia de anteprojeto a ser submetido a aprovacdo da Administracdo Superior do PJERJ;

1) registrar e acompanhar todo o processo de aprovac¢do de anteprojeto, bem como a preparacdo e a execugdo do
projeto decorrente, no ambito do PJERJ;

m) classificar, guardar e preservar documentos arquivados;

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

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

p) coordenar a remessa de expediente para publicacdo no Diario da Justica Eletrénico do PJERJ, a respectiva
certificagdo em autos processuais, quando for o caso, e o registro dos despachos publicados no sistema

informatizado de protocolo.

Art. 72 S3o unidades do Gabinete da Presidéncia:

| - Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justiga (CNJ);

Il - Departamento de Cerimonial e Eventos;

[l - Divisao de Eventos e Atividades Administrativas;

IV - Divisdo de Cerimonial e Protocolo;

V - Departamento de Ag¢des Pré-Sustentabilidade;

VI - Servico de Suporte Administrativo;

VII - Servico de Andlise de Resultados das A¢des Pro-Sustentabilidade;

VIII - Divisao de Gestao de Programas e Projetos Sociais;

IX - Servigo de Apoio aos Programas e Projetos de Promocao da Cidadania;

X - Servico de Gestdo da Prestacao de Contas de Parcerias Onerosas;

XI - Divisdo de Gestdao Ambiental;

XIl - Servigo de Coordenacgao, Implementa¢do e Monitoramento de Programas Ambientais;
XIll - Divisdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios Socioambientais e de Penas e Medidas Alternativas;
XIV - Servico de Gerenciamento de Penas Pecuniarias;

XV - Divisdo de Inclusdo Social e Acessibilidade;

XVI - Servico de Monitoramento dos Programas de Inclusdo Social;

XVII - Servigo de Promocgdo a Acessibilidade;

XVIII - Departamento de Movimentagdo de Magistrados;

XIX - Divisdao de Magistrados da Capital;



XX - Servigo de Apoio e Registros da Capital;

XXI - Divisdo de Magistrados do Interior;

XXII - Servigo de Apoio e Registros do Interior;

XXIIl - Departamento de Apoio a Presidéncia;

XXIV - Servico de Protocolo e Arquivo;

XXV - Servico de Apoio ao Concurso para a Magistratura;

XXVI - Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel;

XXVII - Divisdo de Processos Administrativos;

XXVIII - Departamento de Precatdrios Judiciais;

XXIX - Divisdo de Pagamento;

XXX - Servico de Pagamento, Controle de Contas e Conciliagdo;

XXXI - Divisdo de Processamento;

XXXII - Servico de Processamento e Calculo;

XXXIIl - Departamento de Governanca, Estratégia e Planejamento;

XXXIV - Divisdo de Planejamento Estratégico e Projetos;

XXXV - Servico de Monitoramento e Apoio ao Planejamento Estratégico;

XXXVI - Servigco de Coordenacdo de Projetos;

XXXVII - Divisdo de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos;
XXXVIII - Servico de Apoio Administrativo aos Orgdos Colegiados;

XXXIX - Servigo de Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos;
XL - Divisdo de Gestdo de Processos de Trabalho;

XLI - Servico de Mapeamento, Andlise de Riscos e Aperfeicoamento de Processos de Trabalho;
XLII - Servigo de Controle e Divulgagao da Documentagdo de Sistemas de Gestao;
XLIII - Divisdo de Avaliagao e Manutengdo de Sistemas de Gestdo;

XLIV - Servigo de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas de Gestdo;

XLV - Servico de Avaliacdo de Auditores e de Sistemas de Gestao;

XLVI - Divisdo de Apoio a Governanca, e a Gestdo Organizacional;

XLVII - Servigo de Apoio a Gestdo de Risco;

XLVIII - Servico de Coordenacgdo de Praticas de Governanca;

XLIX - Servico de Multiplicagcdo e Manutengdo do Sistema Integrado de Gestdo.

L - Departamento de Conformidade, Integridade Institucional e Governanga de Dados;
LI - Divisdo de Conformidade e Integridade Institucional;

LIl - Servico de Monitoramento, Acompanhamento de Riscos e Processamento;

LIIl - Servigo de Governanga de Dados, Integridade e Processamento.

Art. 82 REVOGADO



Art. 92 Cabe a Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justica (CNJ) as seguintes
atribuicdes:

a) remeter ao Setor de Protocolo da Presidéncia, para autuagdo, os novos processos instaurados no ambito do
CNJ;

b) no tocante a processos ja existentes, imprimir todo despacho/decisdo de intimacdo do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro - PJERJ, bem como as pecas necessarias para atualizacdo, juntando aos autos do
respectivo processo administrativo e numerando-as;

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

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

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

f) controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de informagdes por outras unidades organizacionais;

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

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

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

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

k) adotar as providéncias cabiveis para fins de ativacdo do cadastro dos usudrios no sistema informatizado do CNJ,
guando solicitado;

I) encaminhar as informacGes prestadas pelo PJER) por meio eletrénico, malote digital, ou e-mail, conforme o
caso.

SUBSECAO|
DO DEPARTAMENTO DE AGOES PRO-SUSTENTABILIDADE

Art. 10. Cabe ao Departamento de Ag¢des Pré-Sustentabilidade gerir, coordenar e supervisionar a implementagao
de a¢des, campanhas, eventos e programas nas areas, de gestdao ambiental e de promog¢do da cidadania, bem
como fiscalizar e gerir os contratos e convénios socioambientais, promovendo e articulando, no ambito de sua
competéncia, praticas humanizadoras e inovadoras para o reconhecimento do Poder Judiciario como érgao
comprometido com a sustentabilidade, incumbindo-lhe:

a) assessorar a Administracdo Superior na formulagado das diretrizes e estratégias da politica de sustentabilidade,
no ambito da sua competéncia, visando a institucionalizacdo, padroniza¢do e integracdo destes com as normas
internas do Poder Judiciario Estadual;

b) alinhar as a¢des pro-sustentabilidade com as diretrizes estratégicas do Poder Judiciario;

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

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



e) gerenciar, coordenar e cadastrar os programas socioambientais nas areas, de responsabilidade social, de
gestdo ambiental e relacionadas aos convénios de cunho socioambiental;

f) avaliar os pedidos de ag¢bes, campanhas, eventos e projetos de cunho socioambiental encaminhados pelas
unidades organizacionais, observando a conveniéncia, viabilidade, disponibilidade orcamentaria e oportunidade
de execugdo;

g) promover a capacitacdo e disseminacdo dos conhecimentos necessdrios ao planejamento, gerenciamento,
implantacdo e operacionalizagdo dos programas socioambientais;

h) indicar servidor de seu quadro para exercer a fiscalizagdo e a gestdo dos contratos e convénios com repasse de
verba em que o Departamento atue como érgao interessado;

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

j) instituir a agenda ambiental do PJERJ, coordenando a comissdo multisetorial responsavel pela implantagao,
acompanhamento, fiscalizacdo e avaliacdo dos programas de melhoria e preservacao e do meio ambiente, em
consonancia a Resolugdo n? 201/2015 do CNJ;

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

1) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pelo Departamento.

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

Il - Servigo de Andlise de Resultados das A¢des Pré-Sustentabilidade;

Il - Divisdo de Gestdo de Programas e Projetos Sociais;

IV - Divisdo de Gestdo Ambiental;

V - Divisdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios Socioambientais e de Penas e Medidas Alternativas;
VI - Divisdo de Inclusdo Social e Acessibilidade.

§ 1.2 S3o unidades da Divisao de Gestao de Programas e Projetos Sociais:

| - Servigo de Apoio aos Programas e Projetos de Promocao da Cidadania;

Il - Servigo de Gestdo da Prestagao de Contas de Parcerias Onerosas.

§ 2.2 E unidade da Divisdo de Gestdo Ambiental:

| - Servigo de Coordenagdo, Implementagao e Monitoramento de Programas Ambientais.

§ 32 E unidade da Divisdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios Socioambientais e de Penas e Medidas
Alternativas:

| - Servigo de Gerenciamento de Penas Pecuniarias.
§ 4.2 S3o unidades da Divisdo de Inclusdo Social e Acessibilidade:
| - Servigo de Monitoramento dos Programas de Inclusao Social;

Il - Servigo de Promogao a Acessibilidade.

Art. 12. O Servico de Suporte Administrativo, do Departamento de Ag¢des Proé-Sustentabilidade, tem como
atribuicdes:

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

¢) arquivar os documentos e processos do Departamento;

d) preparar, remeter e receber correspondéncias e malotes;

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



f) coordenar o atendimento dos publicos interno e externo;

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

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

i) acompanhar as publicagdes de interesse do Departamento no Didrio da Justica Eletrénico do PJERJ e arquiva-
las;

j) pesquisar e disponibilizar informagGes sobre matérias de interesse do Departamento;
k) coordenar e orientar os agentes natos e delegados do Departamento quando da realizagdo do inventario;

I) fornecer e controlar os materiais de consumo e permanentes, necessdrios ao adequado funcionamento do
Nucleo de Assessoria Técnica (NAT);

m) prestar auxilio operacional ao Nucleo de Assessoria Técnica (NAT), sempre que necessario;

n) emitir relatérios com avaliacdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pelo Servico.

Art. 13. O Servico de Andlise de Resultados das Ag¢des Prd-Sustentabilidade, do Departamento de Ac¢bes Pro-
Sustentabilidade, tem as seguintes atribuic¢des:

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

b) emitir relatdrio avaliativo sobre os programas socioambientais;

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

d) elaborar relatdrio gerencial a ser apresentado a Presidéncia;
e) auxiliar na elaboracdo de pesquisas de satisfacdo e/ou de opinido;
f) desenvolver controle de medicdo e monitoramento das acGes, metas e programas do Departamento;

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

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

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

k) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pelo Servigo.

Art. 14. Cabe a Divisdo de Gestdo de Programas e Projetos Sociais:

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

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

c) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do PJERJ as politicas publicas de promoc¢do da
cidadania;

d) propor, coordenar e supervisionar as a¢des, programas, campanhas e eventos de cunho social autorizados pela
administracdo superior;

e) atuar em parceria com as unidades do PJERJ, 6rgdos e entidades externas de promocao da cidadania;

f) analisar e opinar acerca das propostas de projetos de promocdo da cidadania encaminhadas pelas unidades do
PJERJ e 6rgdos e entidades externas, condizentes com a atua¢do do Departamento;

g) coordenar a execucdo dos programas de promocdo da cidadania e programas sociais implementados pelo
Departamento;



h) supervisionar o programa de voluntariado;

i) auxiliar o diretor do DEAPE no assessoramento a presidéncia e a Corregedoria-Geral da Justica na designagao de
magistrados e servidores para atuar nas a¢des de promog¢do da cidadania executadas pelo Departamento;

j) estabelecer indicadores e matrizes de avaliagdo dos programas de promogao da cidadania implementados pelo
Departamento;

k) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pela Divisdo;
I) operacionalizar os programas sociais de apoio as atividades jurisdicionais implementados pelo Departamento;

m) dirimir eventuais duvidas quanto a conformidade na documentacdo das prestacdes de contas das parcerias
onerosas e outras questdes atinentes a matéria;

n) desenvolver agGes coordenadas com as demais unidades, visando ao aprimoramento continuo e permanente
dos procedimentos relacionados as prestacdes de contas das parcerias onerosas;

o) fornecer, quando demandado pelos Orgdos de controle interno e externo, informacbes e demais
documentacdes relativas as prestacdes de contas das parcerias onerosas;

p) exercer as funcdes de gestor das parcerias onerosas;
q) gerir o processo de analise de prestagdes de contas em parcerias onerosas;
r) elaborar parecer técnico conclusivo de parceria onerosa;

s) sugerir instauracdo de procedimento apuratério em razdo de descumprimento de cldusulas ajustadas em
parcerias onerosas;

t) orientar as organizacdes da sociedade civil quanto a execugdo de termos de colaboracdo de parcerias onerosa;

u) comunicar ao diretor do DEAPE quaisquer irregularidades identificadas na execugdo das parcerias onerosas.

Art. 15. O Servico de Apoio aos Programas e Projetos de Promoc¢do da Cidadania, da Divisdo de Gestdo de
Programas e Projetos Sociais, tem as seguintes atribuicdes:

a) assessorar a divisdo na elaboracdo das acGes, campanhas, eventos e programas de promocao da cidadania;
b) analisar, instruir ou fornecer subsidios aos processos administrativos relacionados ao servico;

c) executar agOes, campanhas e eventos de cunho social, inclusive, agueles que mobilizem grande parcela da
populacdo, sob a orientacdo e a responsabilidade do Departamento;

d) apoiar, operacionalmente e/ou orientar os juizos e 6rgdos externos ao PJERJ no processo de implementacdo
das agdes, campanhas, programas e eventos de promog¢do da cidadania, condizentes com as atribui¢cdes do
Departamento;

e) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das agdes, campanhas, eventos e programas de
promocdo da cidadania, coordenados pelo servigo;

f) executar programas, projetos e a¢Ges destinadas a promogdo da cidadania e a uma maior interlocugdo entre o
poder judicidrio e a sociedade, que estejam sob a orientagao e a responsabilidade do Departamento;

g) disseminar conhecimentos e informacdes, através dos programas de promocgao da cidadania;
h) instruir, analisar e/ou fornecer subsidios aos processos administrativos relacionados ao servico;

i) alimentar o cadastro de voluntarios, principalmente no que tange ao programa de voluntariado continuado,
gue atua nos diversos segmentos do PJERJ, em observancia a Lei n2 9608, de 18 de fevereiro de 1998;

j) atualizar o banco de dados de voluntarios interessados em participar das a¢des e eventos sociais.

Art. 15-A. O Servico de Gestao da Prestacao de Contas de Parcerias Onerosas, da Divisao de Gestao de Programas
e Projetos Sociais, tem as seguintes atribuicdes:

a) prestar suporte ao gestor na condugdo das parcerias onerosas;
b) exercer as funcGes de substituto do gestor nas parcerias onerosas;

c) receber as notas de débitos encaminhadas pelas parceiras;



d) autuar e analisar, dentro das atribuicGes do gestor, as prestagGes de contas parciais, anuais e finais, das
parcerias onerosas;

e) auxiliar o gestor na elaboragdo do relatério mensal de acompanhamento da presta¢do de contas;
f) auxiliar o gestor na elaboracdo dos pareceres técnicos conclusivos das presta¢des de contas anual e final;

g) manter a guarda documental fisica e/ou eletrGnica das prestagdes de contas, para eventuais solicitagbes
oriundas de 6rgdos de controle interno e externo;

h) auxiliar o gestor no atendimento de demandas de érgaos externos;
i) orientar as organizac¢oes da sociedade civil no que concerne a questdes inerentes a prestacdo de contas;
j) alimentar e manter atualizado o sitio eletrénico do DEAPE, relativo as prestagdes de contas;

k) instruir, por determinacdo do gestor, procedimentos apuratérios em razdo inadimplemento da obrigacdo de
prestar contas;

I) submeter a apreciacdo do gestor quaisquer questdes que desaconselhem a transferéncia de recursos a OSC.

Art. 16. Cabe a Divisdao de Gestdo Ambiental:

a) propor, elaborar, coordenar e supervisionar os programas de gestdo ambiental alinhados com as estratégias do
PJERJ;

b) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do PJERJ as politicas publicas e leis relacionadas ao
meio ambiente, em observancia aos prazos de implementacao;

c) incentivar acbes de combate ao desperdicio e a minimizacdo de impactos ambientais, diretos e indiretos,
gerados pela atividade jurisdicional;

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

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

f) acompanhar o cumprimento das a¢des para a promocdo da sustentabilidade relativas a Comissdo de Politicas
Institucionais para Promogao da Sustentabilidade (COSUS);

g) propor contratos e parcerias institucionais em matéria ambiental;

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

i) coordenar a elaboragdo do Plano de Logistica Sustentavel do PLS/PJERJ e sua respectiva atualizagdo;

j) coordenar as iniciativas propostas pelas Unidades do PJERJ no PLS;

k) acompanhar e avaliar o cumprimento das metas e indicadores propostos no PLS/PJERJ;

I) coordenar a execugdo do PLS e emitir relatdrios;

m) elaborar relatério de monitoramento do PLS/PJER] e da A3P;

n) estabelecer indicadores e matrizes de avaliagdo dos programas de gestdo ambiental;

o) zelar pela guarda e conservagao dos bens permanentes localizados na Divisdo e promover o inventario anual;

p) emitir relatorios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pela Divisdo.

Art. 17. O Servico de Coordenacdo, Implementacao e Monitoramento de Programas Ambientais, da Divisao de
Gestdao Ambiental, tem como atribuigdes:

a) coordenar agoes relativas a implementac¢do da gestdo ambiental no PJERJ;
b) monitorar a implementagdo das a¢Ges decorrentes das sessdes da COSUS;

c) sistematizar bancos de dados com informagdes dos projetos relativos a Gestdo Ambiental para Promocgao da
Sustentabilidade;

d) acompanhar os projetos estratégicos orientados pelo Presidente da COSUS;



e) pesquisar as “boas praticas” adotadas por outros érgados publicos em matéria ambiental;

f) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das acGes e eventos ambientais coordenados pelo
Servigo;

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

h) propor programas de sensibilizacdo e disseminagao de conhecimento relativos a matéria ambiental;
i) instruir e dar andamento aos processos relativos as acdes ambientais, emitindo relatérios, quando necessdrio;

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

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

I) prestar auxilio na elaboragdo de minutas relativas aos processos, oficios comunicados, expedientes, demais
documentos e matérias pertinentes a Divisao.

Art. 18. Cabe a Divisdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios Socioambientais e de Penas e Medidas
Alternativas:

a) coordenar e apoiar o servico da Divisdo;
b) analisar e opinar nos processos e relatérios emitidos pelo Servigo da Divisao;

c) assessorar o Departamento na formulacdo de propostas para a implementacdo das unidades responsaveis pelo
acompanhamento de penas e medidas alternativas;

d) requerer das unidades organizacionais competentes, servicos e implementacdo de sistemas necessdrios ao
andamento dos processos de trabalho da Divisao;

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

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

g) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do PJERJ as politicas publicas, no cumprimento das
penas e medidas alternativas, em razao da sua natureza socioeducativa;

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

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

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

k) controlar os prazos de contratos e convénios de cunho social com e sem repasse de verba;

I) indicar servidor de seu quadro para exercer a fiscalizagdo e a gestdo dos contratos e convénios a cargo do
Departamento;

m) estabelecer indicadores e matrizes de avaliacdo dos convénios e contratos com impacto social e das penas e
medidas alternativas fiscalizados e geridos pela Divisdo;

n) zelar pela guarda e conservacdo dos bens permanentes localizados na Divisdo e promover o inventario anual;
o) emitir relatérios com avaliacdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pela Divisdo;

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

g) prestar as informacgGes necessarias nos processos administrativos relacionados as doagGes e aos contratos e
convénios de cunho social com e sem repasse de verba;



r) analisar e conferir as notas fiscais e as notas de débito relacionadas aos contratos e convénios fiscalizados e
geridos pelo Departamento;

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

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

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

v) emitir parecer circunstanciado quanto a pertinéncia e adequacdo dos pedidos de doagdo em relagdo a entidade
solicitante e aos bens pretendidos, apds realizacdo de visita, opinando pelo deferimento ou indeferimento da
doacao requerida;

w) zelar pela manutengdo do registro das atas das reunides realizadas entre o Departamento e os demais
convenentes ou contratados, relacionadas a execucdo dos contratos ou convénios de cunho social com e sem
repasse de verba.

Art. 19. O Servico de Gerenciamento de Penas Pecuniarias, da Divisdo de Acompanhamento de Contratos e
Convénios Socioambientais e de Penas e Medidas Alternativas, tem as seguintes atribuicdes:

a) analisar os pedidos de repasse de verbas oriundos das penas pecunidrias para custear projetos e/ou
instituicOes, em observancia a Resolugdo n? 154/2012 do CNJ e ao Ato Executivo n? 1.453/2014 do TJERJ;

b) realizar a avaliacdo da documentacdo apresentada pela instituicdo solicitante de recursos oriundos das
prestacGes pecunidrias, elaborando parecer técnico com proposta de cadastro das instituicbes que estejam
habilitadas;

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

d) submeter a Comissdo de Aplicacdo dos Recursos da Prestacdo Pecunidria — COAPP o parecer técnico elaborado;

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

f) emitir relatério circunstanciado de prestagdo final de contas apresentada pelas instituicGes que receberam
verbas oriundas das presta¢des pecunidrias, atestando se a entidade alcangou os objetivos propostos e avaliando
os beneficios gerados a seguranca publica, a educagdo e a salde;

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

h) promover a capacitagdo e a disseminagdo de conhecimento entre os profissionais que laboram nas unidades
responsaveis pelo acompanhamento de penas e medidas alternativas;

i) acompanhar o cadastramento das instituicdes que recebem beneficiarios de penas e medidas alternativas;

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

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

I) acompanhar o processo de recrutamento de voluntdrios para as unidades responsdveis pelo acompanhamento
de penas e medidas alternativas;

m) fiscalizar e gerir as equipes responsaveis pelas unidades de acompanhamento de penas e medidas
alternativas;

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

o) emitir relatdrios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das penas e medidas alternativas fiscalizadas.



Art. 20. Cabe a Divisdo de Inclusdo Social e Acessibilidade:

a) assessorar o Departamento na formulagdo de programas e projetos de inclusdo social, observando os critérios
de sustentabilidade e de adequac¢do a missdo e objetivos estratégicos do Poder Judiciario;

b) planejar a execug¢do dos programas de inclusdo social implementados pelo Departamento;
c) fiscalizar os projetos de inclusdo social do Departamento aprovados pela Administracdo Superior;

d) analisar as propostas de projetos identificados como de inclusdo social encaminhadas pelas demais Unidades
Organizacionais;

e) coordenar as atividades dos Servicos subordinados a Divisdo;

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

g) confeccionar relatérios, inclusive os de avaliacdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pela
Divisao.;
h) propor projetos, acGes e atividades de inclusdo social, quando necessario;

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

j) estabelecer indicadores e matrizes de avaliacdo dos programas de inclusdo social;
k) zelar pela guarda e conservacdo dos bens localizados na Divisdo e promover o inventario anual;

I) assessorar o planejamento de a¢des que visem ao cumprimento da Resolu¢do CNJ n2 401/2021 ou a que a
substituir, atuando em apoio a Comissao Permanente de Acessibilidade e Incluséo;

m) propor, elaborar, coordenar e supervisionar os programas de promocao de acessibilidade no ambito do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, alinhados com as diretrizes do Conselho Nacional de Justica, em apoio a
Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo e Inclusdo;

n) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do PJERJ as politicas publicas e leis relacionadas a
garantia da acessibilidade e dos direitos das pessoas com deficiéncia, em apoio a Comissdo Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo;

o) promover o acompanhamento funcional dos servidores com deficiéncia;

p) acompanhar e avaliar o cumprimento das diretrizes e metas da politica de acessibilidade e inclusdo de pessoas
com deficiéncia estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica, em apoio a Comissdo Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo;

g) incentivar o uso da lingua brasileira de sinais (Libras), do Braille, da audiodescricdo, da comunicagdo
aumentativa e alternativa e de todos os demais meios, modos e formatos acessiveis de comunicagdo,
promovendo agdes articuladas e articuladoras junto as estruturas organizacionais do PJERJ, em apoio a Comissdo
Permanente de Acessibilidade e Inclusédo;

r) estimular a oferta de atendimento ao publico em Libras e demais tecnologias disponiveis de comunicagdo
acessivel para pessoas com deficiéncia, em apoio a Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusao;

s) incentivar que os recursos de tecnologia assistiva disponiveis possibilitem a pessoa com deficiéncia o acesso
universal, inclusive, aos portais da internet e intranet, ambientes virtuais de aprendizagem, sistemas judicidrios e
administrativos, adotando-se os principios e as diretrizes internacionais de acessibilidade aplicaveis a
implementacdo de sistemas e conteudos na web, em apoio a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo;

t) incentivar a adogdo de normas técnicas de acessibilidade na construcdo, na reforma, na locagdo, na ampliagdo
ou na mudanca de uso de edificacbes, primando-se pela adocdo do desenho universal e garantindo-se as
adaptacGes razodveis, em apoio a Comissdao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo;

u) estimular que as adaptagdes arquitetbnicas permitam a acessibilidade e a livre movimentagdo, com
independéncia e seguranca, da pessoa com deficiéncia, tais como rampas, elevadores, vagas de estacionamento
proximas aos locais de atendimento e acesso facilitado para a circulacdo de transporte publico nos locais dos
postos de trabalho e atendimento ao publico, tendo como referéncia as normas vigentes, atuando em apoio a
Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo;



v) incentivar a adaptacdo de mobilidrio adequado que atenda aos principios do desenho universal e as
necessidades das pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, atuando em apoio a Comissdao Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo;

w) contribuir para a propositura de a¢des de sensibilizacdo e capacitacdo do quadro de pessoal e, no que couber,
do quadro auxiliar, a fim de promover conscientizacdo e promocdo de direitos, e o atendimento adequado as
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, em apoio a Comissdao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo;

X) contribuir para os projetos voltados a promocdo de acessibilidade, em apoio a Comissdo Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo;

y) auxiliar e apoiar a Alta Administra¢do na prestacdo das informacdes referentes aos indicadores constantes do
anexo da Resolug¢do CNJ n2 401/2021 ou a que a substituir;

z) monitorar as acdes das unidades responsaveis pelos indicadores constantes do anexo da Resolucdo CNJ n2
401/2021 ou a que a substituir;

aa) elaborar relatério anual acerca dos indicadores constantes do anexo da Resolu¢do CNJ n2 401/2021 ouaque a
substituir;

bb) fomentar e acompanhar os convénios/acordos de cooperacdo técnica vinculados aos programas de promocao
da acessibilidade, em apoio a Comissdao Permanente de Acessibilidade e Inclusao;

cc) coordenar a elaboracdo de plano articulado de agcGes de promocgao da acessibilidade do PJERJ e sua respectiva
atualizacdo, em apoio a Comissdao Permanente de Acessibilidade e Inclusao;

dd) coordenar a execucdo das iniciativas propostas pelas unidades do PJERJ no plano de a¢Ges articuladas para
promocdo da acessibilidade, em apoio a Comissdo Permanente de Acessibilidade;

ee) contribuir para a formulacdo de indicadores prdprios e metas de acompanhamento e monitoramento das
acOes de promocdo da acessibilidade no ambito do PJERJ, em apoio a Comissdo Permanente de Acessibilidade e
Inclusdo;

ff) realizar pesquisas sobre legislacdo, normas e trabalhos técnico-cientificos referentes a temadtica da
acessibilidade;

gg) pesquisar as "boas praticas" adotadas por outros érgaos publicos em matéria de acessibilidade;

hh) acompanhar os projetos estratégicos orientados pelo Presidente da Comissdo Permanente de Acessibilidade e
Inclusdo;

ii) buscar parcerias eficazes com outros tribunais, conselhos, entidades sem fins lucrativos e com a sociedade civil,
com foco na acessibilidade, a fim de compartilhar experiéncias e estratégias, possibilitando a atualizagdo de
assuntos relacionados ao tema, orientados pelo Presidente da Comissdao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo;

jj) orientar, acompanhar e analisar os processos que tratam de questdes relativas a acessibilidade e aos direitos
das pessoas com deficiéncia no ambito do PJERJ, em apoio a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo.

Art. 21. O Servico de Monitoramento dos Programas de Inclusdo Social, da Divisdao de Inclusdo Social e
Acessibilidade, tem as seguintes atribuigdes:

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

b) propor novos métodos e procedimentos de trabalho, com vistas ao aprimoramento e a realizacdo de atividades
complementares aos projetos e subprojetos monitorados pelo Servico;

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

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

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

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

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



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

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

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

m) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pelo Servico.

Art. 21-A. O Servico de Promogao a Acessibilidade, da Divisao de Inclusao Social e Acessibilidade, tem as seguintes
atribuigdes:

a) acompanhar as acdes relativas a implementacdo da acessibilidade no PJERJ, em apoio a Divisdo e ao DEAPE
com a orientacdo da presidéncia da Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo;

b) monitorar a implementagdo das agGes decorrentes das reunides da Comissdo Permanente de Acessibilidade e
Inclusdo;

c) contribuir na sistematizacdo de bancos de dados com informacdes dos projetos relativos a promocdo da
acessibilidade;

d) auxiliar no acompanhamento dos projetos estratégicos orientadas pelo presidente da Comissdo Permanente
de Acessibilidade e Inclusdo;

e) contribuir para pesquisas de “boas praticas" adotadas por outros drgaos publicos em matéria de acessibilidade;
f) emitir relatdrios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das acdes e eventos coordenados pelo Servico;

g) propor e apoiar a elaboragao das pautas e atas relativas as reunides da Comissdao Permanente de Acessibilidade
e Inclusdo, em apoio a Divisdo e ao DEAPE com a orientacdo da presidéncia da referida Comissao;

h) contribuir na propositura de programas de sensibilizacdo e disseminacdo de conhecimento relativos a
acessibilidade;

i) instruir e dar andamento aos processos relativos as acGes de promogao da acessibilidade, emitindo relatérios,
guando necessario;

j) auxiliar nas pesquisas sobre legislacdo, normas e trabalhos técnico-cientificos referentes a acessibilidade e aos
direitos das pessoas com deficiéncia em apoio ao DEAPE e a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo;

k) atuar de forma transversal e intersetorial para cumprir os objetivos da Divisdo;

I) prestar auxilio na elaboragdo de minutas relativas aos processos, oficios, comunicados, expedientes, demais
documentos e matérias pertinentes a Divisdo.

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE MOVIMENTAGCAO DE MAGISTRADOS

Art. 22. Cabe ao Departamento de Movimenta¢dao de Magistrados:

a) controlar e registrar a movimentac¢do dos Magistrados, desde a posse no cargo de Juiz Substituto, expedindo
Portarias, controlando designa¢Ges e afastamentos;

b) elaborar Relatdrio Estatistico Semestral e Anual do CNJ;

c) gerenciar o Departamento e as DivisOes de Magistrados da Capital e do Interior, o processamento
administrativo das Divisdes, seus servidores e terceirizados;

d) manter atualizado o Portal da Transparéncia dentro de suas atribuicGes.

Art. 23. O Departamento de Movimentagao de Magistrados compreende as seguintes Unidades:



| - Divisdo de Magistrados da Capital,

Il - Divisdo de Magistrados do Interior.

§ 1.2 E unidade da Divisdo Magistrados da Capital:
| - Servico de Apoio e Registros da Capital.

§ 2.2 E unidade da Divisdo Magistrados do Interior:

| - Servico de Apoio e Registros do Interior.

Art. 24. Cabe a Divisdao de Magistrados da Capital:
a) substituir o Diretor do Departamento de Movimenta¢do de Magistrados nas suas auséncias e impedimentos;
b) formalizar auséncias e designacdes dos Magistrados da Capital;

c) controlar os cargos da carreira da Magistratura, registrando no sistema informatizado provimento, instalacéo e
vacancia dos cargos, observados os cargos na 22 Instancia e Entrancia Especial;

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

e) elaborar projeto da escala anual de férias dos Magistrados da Capital, seguindo critérios estabelecidos pela
administracdo;

f) elaborar editais de provimento de cargos e demais editais relativos a carreira;
g) cadastrar Magistrados em sistemas conveniados;

h) atualizar os mapas de distribuicdo das Primeira e Segunda Vice-Presidéncias.

Art. 24-A. O Servico de Apoio e Registros da Capital, da Divisdo de Magistrados da Capital, tem as seguintes
atribuicdes:

a) substituir o Diretor da Divisdo de Movimentag¢do da Capital em suas auséncias;

b) registrar designacdes e afastamentos dos Magistrados da Capital;

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

e) registrar a escala de plant6es judicidrios dos Desembargadores, plantdo diurno e noturno dos Juizes da Capital.

Art. 25. Cabe a Divisdo de Magistrados do Interior:
a) formalizar auséncias e designa¢des dos Magistrados do Interior;

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

c) organizar escala do plantdo judiciario diurno de todo o Estado e Custddias de Volta Redonda e Campos dos
Goytacazes;

d) organizar escala de plant3o judiciario do recesso forense e demais intercorréncias;

e) elaborar projeto da escala anual de férias dos Magistados do Interior, seguindo critérios estabelecidos pela
administracao;

f) elaborar editais de provimento de cargos para promoc¢do dos Juizes Substitutos e Remoc¢do na Entrancia
Comum e demais editais relativos a carreira;

g) cadastrar Magistrados em sistemas conveniados.

Art. 25-A. O Servico de Apoio e Registros do Interior, da Divisdao Magistrados do Interior, tem as seguintes
atribuicdes:

a) substituir o Diretor da Divisdo de Movimentagdo do Interior em suas auséncias;



b) registrar designacdes e afastamentos dos Magistrados de Entrancia Especial no Interior e Entrancia Comum;

c) controlar os registros de designacGes e afastamentos dos Magistrados das Comarcas do Interior e
consequentemente a elaboragdo dos oficios de pagamento;

d) registrar a escala de plantdes diurnos, noturnos e custddias dos Juizes das Comarcas do Interior.

SUBSECAO IIl
DO DEPARTAMENTO DE APOIO A PRESIDENCIA

Art. 26. Cabe ao Departamento de Apoio a Presidéncia gerenciar o tramite de processos judiciais, administrativos
e de precatdrios judiciais, assim como os expedientes a estes relacionados, encaminhados ao Presidente,
incumbindo ao Departamento:

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

b) gerenciar o envio da publicacdo dos atos formais de gestdo administrativa, no dmbito da Presidéncia;
c) controlar e gerenciar a numeracdo de atos formais de gestdo administrativa no ambito da Presidéncia;
d) gerenciar os procedimentos de afastamento de magistrados para cursos e seminarios;

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

Art. 27. O Departamento de Apoio a Presidéncia compreende as seguintes Unidades:
| - Servigo de Apoio ao Concurso para a Magistratura;

Il - Servigo de Protocolo e Arquivo;

Il - Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel;

IV - Divisdo de Processos Administrativos.

Art. 28. O Servico de Apoio ao Concurso para a Magistratura, do Departamento de Apoio a Presidéncia, tem como
atribuicdes:

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

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

c) prestar apoio logistico as sessdes e reunides da comissdo de concurso e das bancas examinadoras.

Art. 29. O Servigo de Protocolo e Arquivo, do Departamento de Apoio a Presidéncia, tem como atribuicdes:
a) analisar, autenticar, cadastrar e encaminhar documentos recebidos no &mbito da Presidéncia;
b) desautuar processos, bem como cancelar protocolos mediante solicitagdo da Unidade Organizacional;

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

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

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

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

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

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



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

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

k) realizar pesquisas no sistema informatizado e emitir relatérios quando solicitados.

Art. 30. Cabe a Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel:

a) receber, pesquisar, processar e encaminhar os expedientes de comunicagdo de atos processuais remetidos a
Presidéncia pelos Tribunais Superiores, demais Tribunais e drgdos publicos, comunicando decisdes, deferimento
de liminares e solicitacdes em geral;

b) processar os feitos judiciais fisicos de suspensdo de execuc¢do de sentencga e intervencdo em Municipio;
c) controlar e processar os feitos judiciais eletronicos por intermédio do sistema informatizado e-JUD;

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

e) processar as reclamacdes e representacées em face de Desembargadores, em carater sigiloso;

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

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

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

Art. 31. Cabe a Divisdo de Processos Administrativos:

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

b) instruir processos administrativos de forma a subsidiar despachos e decisGes;
c) processar reivindicagdes oriundas de drgdos de classe;

d) processar solicitacGes, reclamacgées e comunicados das unidades jurisdicionais;
e) apoiar as atividades de instalacdo/desinstalacdo de unidade judicial;

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

g) verificar e enviar mensagens legislativas a ALERJ, acompanhando a tramitagdo até a promulgacdo da lei;
h) acompanhar indicagGes legislativas;

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

j) elaborar minutas de atos referentes a designagdo administrativa de magistrados, suspensdo de prazos
processuais e atividades cartordrias, instalagdo de unidades jurisdicionais e Grupo de Sentenga.

SUBSECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE PRECATORIOS JUDICIAIS

Art. 32. Cabe ao Departamento de Precatdrios Judiciais:
a) supervisionar as atividades de processamento, calculos, pagamento, controle de contas especiais e conciliacdo

do Departamento;



b) realizar as comunicagdes referentes as propostas orgcamentdrias as entidades devedoras;

c) publicar lista Unica para cada entidade publica devedora, de ordem cronoldgica dos precatérios requisitados
em 12 de julho;

d) comunicar as entidades devedoras, até 20 de julho, os precatdrios requisitados em 12 de julho, com finalidade
de inclusdo na proposta orgamentaria do exercicio subsequente;

e) encaminhar ao Conselho Nacional de Justica as informacdes que compordo mapa anual sobre a situagdo dos
precatérios expedidos, para insercao no Sistema de Gestdo de Precatérios — SGP;

f) prestar informagdes solicitadas pelo Conselho Nacional de Justica, relativamente as atividades do
Departamento;

g) responder questionamentos formulados pelas unidades organizacionais do Poder Judiciario e pelos credores de
precatérios, inerentes as atividades do Departamento;

h) controlar o convénio celebrado entre o Tribunal de Justica, o Banco do Brasil e o0 Governo do Estado do Rio de
Janeiro para a satisfacdo de precatdrios judiciais, nos termos da Lei Complementar n2 147/2013;

i) gerir e atualizar o Portal da Transparéncia;

j) elaborar o Relatdério de Informacgdes Gerenciais da unidade;

k) gerir relatdrios;

I) prestar apoio ao Comité Gestor de Precatdrios do Estado; realizando contato com os demais Tribunais;

m) realizar contato com o banco encarregado de gerir as contas relativas aos precatérios e entes devedores.

Art. 33. O Departamento de Precatdrios Judiciais compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Processamento;

Il - Divisdo de Pagamento.

§ 1.2 E unidade da Divisdo de Processamento:

| - Servigo de Processamento e Calculo.

§ 2.2 E unidade da Divisdo de Pagamento:

| - Servigo de Pagamento, Controle de Contas e Conciliagdo.

Art. 34. Cabe a Divisdo de Processamento:

a) supervisionar a atividade de conferéncia dos oficios precatodrios;

b) supervisionar a atividade de processamento de precatdrios judiciais;

c) supervisionar a atividade de calculos dos precatdrios judiciais;

d) supervisionar processamento e anotacdo das cessOes de crédito e as compensagGes tributarias, em
cumprimento a determinacao judicial;

e) supervisionar processamento e anota¢do dos pedidos de pagamento preferencial, em cumprimento a
determinacao judicial;

f) supervisionar a emissdo de certiddes.

Art. 35. O Servigo de Processamento e Calculo, da Divisdo de Processamento, tem as seguintes atribuicdes:

a) conferir pecas e emitir certiddo relativa aos oficios precatorios em fase de anadlise;



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

c) processar pedidos de pagamento preferencial;

d) processar oficios retificadores de habilitacdes de herdeiros e cessdes de crédito;

e) processar as compensacoes tributarias;

f) anotar as penhoras de acordo com as determinagées dos juizos competentes;

g) anotar as revisoes de valores de precatdrios judiciais, de acordo com as determinacdes dos juizos competentes;
h) atender advogados e partes;

i) organizar e arquivar os precatérios ativos e liquidados;

j) expedir certidGes sobre situacdo dos precatorios;

k) praticar atos ordinatérios autorizados por Portaria do Presidente do Tribunal de Justica ou do Juiz Gestor de
Precatorios;

I) realizar a conferéncia inicial dos célculos dos oficios requisitérios em fase de anadlise;

m) calcular para pagamento de crédito preferencial;

n) calcular para realizacdo de acordo com o ente devedor;

o) calcular para liquidagdo conforme ordem cronolédgica;

p) calcular Tributos e Contribuicdo Previdenciaria Incidentes sobre os precatdrios;

qg) calcular precatérios para destaque de honordrios apds calculo de liquidagao;

r) calcular precatérios para registrar cessao de crédito efetuada apds célculo de liquidacao;

s) calcular precatdrios para registrar partilha e sobrepartilha informada apds calculo de liquidagéo;

t) atualizar penhora e destacar do crédito, apds célculo de liquidagdo;

u) analisar impugnacdo dos célculos efetuados anteriormente;

v) recalcular precatérios em cumprimento as decisGes do Presidente do Tribunal de Justica, do Juiz Gestor de
Precatérios e do Orgdo Especial;

w) atualizar os precatdrios incluidos em pauta de conciliagdo, até a data da audiéncia.

Art. 36. Cabe a Divisdo de Pagamento:

a) supervisionar o controle de contas especiais;

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

c) supervisionar as atividades de conciliacdo;

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

e) supervisionar processamento de sequestro de verbas publicas para pagamento de precatérios e bloqueio de
repasse;

f) Atender aos procuradores e representantes das entidades publicas.

Art. 37. O Servico de Pagamento, Controle de Contas e Conciliagdo, da Divisdo de Pagamento, tem as seguintes
atribuicdes:

a) efetuar o controle das contas especiais;



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

c) confeccionar planilhas e relatdrios de despesas e receitas referentes as movimentagées financeiras das contas
especiais;

d) analisar a evolugdo da divida das entidades publicas em face do regime de pagamentos a que estdo
submetidos, auxiliando na elaboracdao de projecées econOmicas para garantir a adequada liquidacdo da divida
dentro dos prazos previstos;

e) processar sequestro de verbas publicas para pagamento de precatérios e blogueio de repasse;

f) realizar os cadastros necessarios dos entes devedores inseridos no regime especial e inadimplentes;

g) transmitir as entidades devedoras a requisicdo da verba necessaria ao pagamento de precatdrios judiciais;

h) expedir mandados de pagamento e comandar transferéncia de valores destinados a liquida¢do de precatérios
judiciais;

i) expedir guia de pagamento para quitagdo integral ou parcial dos precatorios;

j) efetuar o pagamento integral ou parcial dos precatérios judiciais;

k) recolher Tributos e Contribuicdo Previdencidria;

1) expedir relatdrios estatisticos de pagamentos processados e de entidades inadimplentes;

m) organizar os procedimentos administrativos relativos aos pagamentos dos entes publicos que estdo sob o
regime especial e comum de precatérios;

n) assessorar os procedimentos relativos as conciliagdes em precatdrios cujos devedores estejam inseridos no
regime especial de pagamento previsto no art. 101 do ADCT;

o) elaborar relatérios e minutas de editais de convocacdo, despachos e decisdes, autorizados pelo Juiz para
cumprimento da conciliagao;

p) acompanhar todas as fases dos processos em acordo direto até sua finalizagdo com encaminhamento do oficio
de quitagdo ao Juizo originario;

q) controlar a conta bancaria dos valores destinados ao acordo direto;

r) apoiar a audiéncia de conciliagdo e elaborar as assentadas e atas.

SUBSECAO V
DO DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA, ESTRATEGIA E PLANEJAMENTO

Art. 38. O Departamento de Governanga, Estratégia e Planejamento, diretamente subordinado a Presidéncia, tem
por missao estruturar, sistematizar, documentar e impulsionar a Gestao Estratégica e o Planejamento do Tribunal
de Justica e colaborar na sua implementacdo, divulgacdo e avaliagdo, nas unidades jurisdicionais e
administrativas, através do emprego e disseminagdo de métodos e técnicas de gerenciamento de projetos e de
sistemas de gestdo baseados em processos de trabalho, cabendo lhe, especialmente:

a) coordenar a implantagdo da gestdo estratégica e a utilizacdo de métodos e técnicas voltados a melhoria de
processos de trabalho;

b) acompanhar a execugdo das politicas de gestdo definidas pela Administragdo Superior;



c) propor a Administracdo Superior a ado¢do de ferramentas que impulsionem a gestdo estratégica, inclusive
pesquisas, andlise de dados e estudos académicos e interinstitucionais;

d) formular, implantar e monitorar indicadores e outros meios de avaliacdo objetiva dos resultados da gestdo
estratégica, inclusive auditorias de gestao;

e) coordenar, operacionalmente, as a¢des de analise critica da gestdo administrativa de competéncia da
Administracao Superior;

f) propor, estruturar, monitorar e controlar o planejamento estratégico, promovendo o seu alinhamento com o
orgamento;

g) dar apoio técnico e administrativo a Administracdo Superior e a Comissdo de Governanca, Estratégia e
Planejamento (COGEP) nas atividades relativas ao planejamento e a gestdo estratégica;

h) propor e definir projetos de cunho estratégico ou operacional, a partir da analise da estratégia e dos processos
de trabalho institucionais;

i) propor e coordenar projetos de cunho estratégico que, por sua abrangéncia, tenham que ser desenvolvidos por
diversas areas administrativas simultaneamente ou que ndo tenham coordenacéo atribuida a outra unidade;

j) atuar como unidade coordenadora dos projetos estratégicos e operacionais propostos e geridos por Orgdos
Colegiados Administrativos;

k) analisar, consolidar e propor alteracGes nos processos de trabalho de unidades jurisdicionais e administrativas
e no organograma do Poder Judiciario;

I) propor a Administracdo Superior politicas e métodos para padronizar e integrar as normas internas do Tribunal
de Justica;

m) definir a metodologia de gestdo de riscos e assegurar sua aplicacdo em processos de trabalho e projetos;

n) promover intercdmbio com outras Instituicdes em assuntos relacionados a gestdo estratégica, ao planejamento
e a gestdo de processos de trabalho institucional.

o) coordenar a implantagdo da metodologia de gerenciamento de riscos para assegurar o alcance dos objetivos do
PJERJ.

p) propor e coordenar, em parceria com outras unidades afetas ao tema, a adog¢do de politicas de governanca
institucional, visando a garantir que as a¢les planejadas sejam executadas de tal maneira que atinjam seus

objetivos e resultados de forma transparente, na busca de maior efetividade e economicidade dessas acées.

Art. 39. O Departamento de Governanga, Estratégia e Planejamento compreende as seguintes unidades:
| - Divisdo de Planejamento Estratégico e Projetos;

Il - Servigo de Monitoramento e Apoio ao Planejamento Estratégico;

Il -Servigco de Coordenacdo de Projetos;

IV - Divisdo de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos;

V - Servico de Apoio Administrativo aos Orgdos Colegiados;

VI - Servigo de Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos;

VIl - Divisdo de Gestdo dos Processos de Trabalho;

VIII - Servigo de Mapeamento, Andlise de Riscos e Aperfeicoamento de Processos de Trabalho;

IX - Servico de Controle e Divulgacao da Documentacao dos Sistemas de Gestao;



X - Divisdo de Avaliacdao e Manutencgao de Sistemas de Gestdo;

Xl - Servico de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas de Gestdo;
XIl - Servigo de Avaliacdo de Auditores e de Sistemas de Gestao;

XIll - Divisdo de Apoio a Governanga e a Gestao Organizacional;

XIV - Servico de Apoio a Gestdo de Risco;

XV - Servico de Coordenacao de Prdaticas de Governanca;

XVI - Servigo de Multiplicagao e Manutengao do Sistema Integrado de Gestao.

Art. 40. Cabe a Divisdao de Planejamento Estratégico e Projetos:

a) estruturar o planejamento estratégico do Tribunal de Justica;

b) coordenar os projetos que contribuam para a melhoria sistémica dos resultados, atuando como escritério de
projetos.

c) prestar consultoria interna técnica sobre metodologia e gerenciamento de projetos e dos riscos organizacionais
a eles inerentes, promovendo a integracdo entre os resultados da gestao estratégica e operacional;

d) apoiar na proposicado de politicas estratégicas de governanca institucional.

Art. 41. A Divisdo de Planejamento Estratégico e Projetos compreende as seguintes Unidades:
| Servigo de Monitoramento e Apoio ao Planejamento Estratégico;

Il Servico de Coordenacdo de Projetos.

Art. 42. O Servico de Monitoramento e Apoio ao Planejamento Estratégico, da Divisdo de Planejamento
Estratégico e Projetos, tem as seguintes atribuigdes:

a) apoiar a estruturacdo do planejamento estratégico do Tribunal de Justica;

b) elaborar a representagdo grafica da estratégia institucional, disseminando a informa¢do em todos os
segmentos do Tribunal de Justica;

c) monitorar os resultados e manter atualizadas as bases de dados do planejamento estratégico, consolidando e
publicando as informac&es resultantes;

d) manter atualizados os procedimentos e a documentacao relativos ao planejamento estratégico;

e) apoiar na definicdo de ferramentas e metodologias para o gerenciamento dos riscos organizacionais;

f) consolidar e divulgar indicadores e resultados pertinentes as unidades administrativas em informativo
institucional;

g) apoiar na elaboracgdo e na consolidacdo de Relatérios de Informagdo Gerenciais (RIGER);

h) elaborar normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais instrumentos de trabalho, diretamente

ligados as metas e indicadores estratégicos tracados pelo Tribunal de Justica.

Art. 43. O Servico de Coordenagdo de Projetos, da Divisdo de Planejamento Estratégico e Projetos, tem as
seguintes atribuicdes:
a) definir metodologia para o gerenciamento de projetos institucionais;

b) apoiar as unidades administrativas na estruturagdo e monitoramento dos projetos institucionais;



¢) monitorar o portfélio de projetos do Tribunal de Justica;

d) acompanhar o andamento dos projetos e as requisi¢cdes de mudangas;

e) emitir relatério mensal sobre o desempenho dos projetos;

f) manter atualizados os procedimentos e a documentacao relativos a gestado de projetos;

g) promover ag¢bes com o fim de desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes para os gerentes de projetos
e demais gestores da instituicao;

h) realizar pesquisas sobre inovac¢des na area de gestdo de projetos e organizar repositorio de licdes aprendidas e
de melhores praticas;

i) prestar consultoria para implementacéo e operacionalizagdo do planejamento estratégico.

Art. 44. Cabe a Divisdo de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos prestar
suporte administrativo e assessoramento técnico a comissdes, conselhos, comités, coordenadorias, grupos de
trabalho e nucleos constituidos pela Administracdo Superior, em carater permanente ou temporario, bem como

aos representantes do Tribunal de Justica em colegiados externos.

Art. 45. A Divisdo de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos compreende as
seguintes Unidades:
| Servico de Apoio Administrativo aos Orgdos Colegiados;

Il Servico de Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos.

Art. 46. O Servico de Apoio Administrativo aos Orgdos Colegiados, da Divis3o de Apoio e Assessoramento Técnico
aos Orgdos Colegiados Administrativos, tem como atribui¢des:

a) executar o processo de criacdo e extingdo de Orgdos Colegiados Administrativos por determinacdo do
Presidente do Tribunal de Justica;

b) elaborar o cadastro dos Orgdos Colegiados Administrativos no sistema informatizado de Controle de
Colegiados, mantendo atualizadas todas as informacGes quanto a sua instituicdo, base legal, membros,
atribuicGes e atos correlatos;

c) elaborar e manter atualizado o cadastro dos representantes do Tribunal de Justica junto a Colegiados externos,
no sistema informatizado de Controle de Colegiados;

d) gerenciar a movimentacdo dos membros designados para comporem os Orgdos Colegiados Administrativos;

e) disponibilizar as informacGes cadastrais dos Colegiados Administrativos no portal institucional do Tribunal de
Justica, salvo quando se tratar de assunto sigiloso;

f) elaborar minutas e realizar revisdo de atos administrativos por determinacdo do Presidente do Tribunal de
Justica ou por deliberagdo dos Orgdos Colegiados Administrativos;

g) gerenciar as atividades de autuagdo e processamento dos feitos administrativos da competéncia do
Departamento;

h) organizar a agenda e a estrutura da sala de reunides do Departamento;

i) zelar pela guarda e correta utilizagdo dos equipamentos da sala de reunides, providenciando manutencgdo

preventiva e corretiva;



j) executar todo o processo de apoio logistico a realizacdo de sessOes ordindrias e extraordindrias, sessées
publicas, encontros, palestras, cursos, semindrios, conferéncias e demais eventos especiais, internos e externos,

deliberados pelos Orgdos Colegiados Administrativos.

Art. 47. O Servico de Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos, da Divisdo de Apoio e
Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos, tem como atribuicdes:

a) organizar a agenda, preparar e auxiliar a realizacdo das sessdes ordinarias e extraordindrias dos Orgdos
Colegiados Administrativos, elaborando as atas das reunides;

b) cumprir, impulsionar e monitorar a execucdo das deliberacdes das reunides dos Orgdos Colegiados
Administrativos;

c) assessorar e monitorar o cumprimento das acdes referentes a projetos capitaneados pelos Orgdos Colegiados
Administrativos;

d) realizar pesquisas, elaborar apresentacdes, levantar dados estatisticos e instruir processos administrativos
relativos ao assessoramento técnico prestado aos Orgdos Colegiados Administrativos;

e) elaborar relatérios de atividades dos Orgdos Colegiados Administrativos assessorados pelo Servico;

f) apoiar a execugdo dos convénios afetos aos interesses dos Orgdos Colegiados Administrativos;

g) apoiar a elaboracdo de material grafico, audiovisual, eletronico e digital de promocao e divulgacdo dos temas e
interesses dos Orgdos Colegiados Administrativos;

h) operacionalizar encontros aprovados ou promovidos pelos Orgdos Colegiados Administrativos;

i) apoiar no intercambio com Orgdos Publicos, bem como com Instituicdes e Organizacdes da Sociedade Civil, cuja
natureza profissional esteja institucionalmente relacionada aos temas e interesses dos Orgdos Colegiados

Administrativos.

Art. 48. Cabe a Divisdao de Gestdo de Processos de Trabalho planejar e integrar agdes com a finalidade de realizar

a gestdo e o aperfeicoamento dos processos de trabalho do PJERJ.

Art. 49. A Divisdo de Gestdo de Processos de Trabalho compreende as seguintes Unidades:
| Servico de Mapeamento, Andlise de Riscos e Aperfeicoamento de Processos de Trabalho;

Il Servigo de Controle e Divulgacdo da Documentacdo de Sistemas de Gestdo.

Art. 50. O Servico de Mapeamento, Analise de Riscos e Aperfeicoamento de Processos de Trabalho, da Divisdo de
Gestdo de Processos de Trabalho, tem as seguintes atribui¢des:

a) identificar os processos de trabalho ndo mapeados no PJERJ;

b) prestar apoio as unidades jurisdicionais e administrativas no mapeamento dos processos de trabalho;

c) apoiar as unidades jurisdicionais e administrativas na elaboragdo, revisdo de rotinas administrativas,
formularios e manuais, bem como no redesenho e aperfeicoamento dos processos de trabalho;

d) identificar os indicadores operacionais e registros dos processos de trabalho;

e) estimular as unidades jurisdicionais e administrativas na utilizagdo de técnicas, ferramentas e metodologias

definidas para a gestdo de processo de trabalho;



f) auxiliar as unidades jurisdicionais e administrativas na elaboracdo de propostas de reestruturagao
organizacional, compativeis com os seus processos de trabalho;

g) analisar propostas de altera¢do da estrutura organizacional e dos processos de trabalho do PJERJ;

h) promover identificagcdo dos riscos inerentes aos processos de trabalho criticos para a instituicdo;

i) apoiar as unidades jurisdicionais e administrativas no gerenciamento dos riscos identificados;

j) acompanhar projetos de racionalizacdo de métodos e processos de trabalho junto as unidades jurisdicionais e

administrativas.

Art. 51. O Servico de Controle e Divulgacdo da Documentacdo de Sistemas de Gestdo, da Divisdo de Gestdo de
Processos de Trabalho, tem as seguintes atribuicdes:

a) proceder a revisdo textual, adequar ao padrdo de formatacdo e divulgar as rotinas administrativas, manuais,
formuldrios e outros documentos pertinentes aos Sistemas de Gestao;

b) promover, documentar e executar as a¢des pertinentes ao controle da informacdo documentada, que inclui
mecanismos de autorizacdo, cadastramento, divulgacdo, distribuicdo, acesso, configuracdo das versdes dos
Sistemas de Gestao;

c) apoiar as unidades jurisdicionais e administrativas na implementacdo de controle de normas e outros
documentos, que visem atender as exigéncias legais e institucionais;

d) elaborar, consolidar e divulgar as siglas das unidades administrativas do PJERJ.

Art. 52. Cabe a Divisdao de Avaliacdo de Sistemas de Gestdo planejar e integrar acdes com a finalidade de
implementar auditorias de sistemas de gestdo, analisar seus resultados para identificar oportunidades de
melhoria ou eventuais ameagas aos sistemas auditados e relatar a Administragdo Superior as conclusdes globais

do programa de auditoria.

Art. 53. A Divisao de Avaliagdo e Manutencdo de Sistemas de Gestdao compreende as seguintes Unidades:
| Servigco de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas de Gestdo;

Il Servigo de Avaliacdo de Auditores e de Sistemas de Gestao.

Art. 54. O Servico de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas de Gestdo, da Divisdo de Avaliagdo e
Manutencdo de Sistemas de Gestdo, tem as seguintes atribuicGes:

a) prestar consultoria as unidades organizacionais na manutencdo da integridade dos seus sistemas de gestdo da
qualidade;

b) fomentar a melhoria continua dos sistemas de gestdo da qualidade das unidades organizacionais;

c) apoiar as unidades na implementacdo de métodos e ferramentas para a avaliacdo da percepg¢do dos usudrios
(externos e internos) sobre os servigos prestados;

d) organizar e manter atualizado o banco de dados de ag¢des corretivas e preventivas;

e) pesquisar novos instrumentos e tecnologias na area de gestao;

f) consolidar, coordenar e divulgar banco de boas praticas de gestdo.



Art. 55. O Servico de Avaliacdo de Auditores e de Sistemas de Gestdo, da Divisdo de Avaliacdo e Manutengao de
Sistemas de Gestdo, tem as seguintes atribuicdes:

a) elaborar e gerenciar o programa de auditorias de gestao;

b) identificar e avaliar os riscos para o programa de auditorias de gestao;

¢) monitorar, analisar criticamente e melhorar o programa de auditorias de gestao;

d) selecionar equipes auditoras com a necessaria competéncia;

e) apoiar a realizacdo de auditorias de gestdo e as avaliagdes do SIGA;

f) relatar as areas pertinentes os resultados das auditorias;

g) assegurar a confidencialidade e a seguranca de informagdes, dados, documentos e registros relativos as
auditorias;

h) determinar a competéncia necessdria aos auditores internos para atender as necessidades do programa de
auditorias;

i) avaliar a capacidade dos auditores em atender aos objetivos das auditorias;

j) definir a necessidade para melhoria da competéncia dos auditores.

Art. 56. Cabe a Divisdo de Apoio a Governanca e a Gestdo Organizacional:

a) planejar e integrar agdes com a finalidade de desenvolver e implementar instrumentos para o aperfeicoamento
da gestdo organizacional das unidades do PJERJ;

b) definir metodologias e coordenar a execucdo das atividades de multiplicacdo e manutencdo do Sistema
Integrado de Gestao;

c) preparar informagdes e demonstrativos sobre o desenvolvimento do Sistemas integrado de Gestdo
implementado em unidades do Tribunal de Justica, com o fim de servirem a relatérios de atividades da
Presidéncia do Tribunal de Justica;

d) apoiar e promover os mecanismos e praticas de governanga publica organizacional;

e) apoiar na proposicdo de politicas operacionais de governanga, a partir das ferramentas de gestdo
institucionalizadas no PJERJ, na promocgdo da integragdo entre os niveis estratégicos e operacionais;

f) apoiar na definicdo de metodologias para gestdo de riscos, bem como instruir sobre reporte, a partir das
ferramentas de gestdo institucionalizadas no PJERJ;

g) planejar e coordenar o monitoramento e andlise critica da estrutura de gestdo de risco do PJERJ;

h) coordenar o acompanhamento da implementacdo e a execucdo da gestdo de riscos nas diversas areas do
Tribunal;

i) estimular capacitagcbes em gestdo de riscos em parceria com a Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ);

i) supervisionar a implementacdo das a¢des e monitorar os resultados dos servigos a ela subordinados.

Art. 57. A Divisao de Apoio a Governanga e a Gestdo Organizacional compreende as seguintes unidades:
| - Servigo de Apoio a Gestdo de Risco;
Il - Servigo de Coordenacdo de Praticas de Governanga;

Il - Servigo de Multiplicagdo e Manutencdo do Sistema Integrado de Gestao.



Art. 58. O Servico de Apoio a Gestdo de Risco, da Divisdo de Apoio a Governancga e a Gestdo Organizacional, tem
as seguintes atribuicoes:

a) prestar consultoria de apoio a gestdo de risco para as unidades do PJERJ dentro do escopo definido;

b) estimular o aprimoramento dos gestores das unidades do PJER) na gestdo dos riscos;

c) apoiar a andlise de contexto dos ambientes internos e externos das unidades do PJERJ dentro do escopo
definido;

d) apoiar na determinacdo das partes interessadas pertinentes aos processos de trabalho das unidades, bem
como seus requisitos e formas de monitoramento;

d) planejar as acgOes necessarias para as consultorias relacionadas a analise, avaliacdo, tratamento,
monitoramento e comunicac¢ao dos riscos identificados nas unidades;

e) realizar o monitoramento e a analise critica da estrutura de riscos dentro do escopo definido;

f) apoiar o estabelecimento e o desenvolvimento das a¢es gerenciais decorrentes do resultado das auditorias de
gestdo de riscos realizadas nas unidades do PJERJ, de acordo com a estratégia desenvolvida pela Administracao

Superior do Departamento.

Art. 59. O Servico de Coordenacdo de Praticas de Governanca, da Divisdo de Apoio a Governanga e a Gestdo
Organizacional, tem as seguintes atribuicdes:

a) prestar consultoria as unidades do PJERJ na adogdo de praticas de governancga organizacional, de acordo com
escopo definido;

b) fomentar a melhoria continua das praticas de governanga organizacional;

c) coordenar e monitorar a proposicdo de politicas de governanca, a partir das ferramentas de gestdo
institucionalizadas no PJERJ conforme decisGes das instancias internas de governanga;

d) estimular o aprimoramento dos gestores das unidades do PJERJ em governanga organizacional;

e) planejar todas as agOes necessdrias para as consultorias relacionadas com as praticas de governanga
institucional;

f) apoiar o desenvolvimento e manuten¢do da documentacdo da politica de governanca;

g) promover e assegurar a conscientizagdo sobre a documentagdo das politicas e praticas de governanga.

Art. 60. O Servico de Multiplicacdo e Manutencdo do Sistema Integrado de Gestdo, da Divisdo de Apoio a
Governanca e a Gestdo Organizacional, tem as seguintes atribuicoes:

a) apoiar as unidades do PJERJ no desenvolvimento de instrumentos para a melhoria da gestdo de acordo com
escopo definido;

b) prestar consultoria para multiplicacdo e manutencgdo do Sistema Integrado de Gestdo nas unidades do PJERJ;

c) estimular o aprimoramento dos gestores das unidades envolvidas com Sistemas Integrado de Gestdo;

d) fomentar a utilizacdo de indicadores e apoiar a andlise de dados para avaliagdo dos resultados dos processos
de trabalho para as unidades envolvidas com sistema integrado de gestdo e o estabelecimento de planos de a¢do
para melhoria dos processos;

e) planejar as agOes necessarias para multiplicagdo e manutengdo do sistema integrado de gestdo;



f) atualizar, sempre que necessario, os elementos de gestdo utilizados pelo sistema integrado de gestdo de acordo

com as boas praticas relacionadas a gestdo de qualidade.

Art. 60-A. REVOGADO
Art. 60-B. REVOGADO
Art. 60-C. REVOGADO
Art. 60-D. REVOGADO
Art. 60-E. REVOGADO
Art. 60-F. REVOGADO
Art. 60-G. REVOGADO
Art. 60-H. REVOGADO
Art. 60-1. REVOGADO
Art. 60-J. REVOGADO
Art. 60-K. REVOGADO
Art. 60-L. REVOGADO
Art. 60-M. REVOGADO
Art. 60-N. REVOGADO
Art. 60-O. REVOGADO

SUBSEGAO VI
DO DEPARTAMENTO DE CONFORMIDADE, INTEGRIDADE INSTITUCIONAL E GOVERNANGCA DE DADOS

Art. 60-P. Cabe ao Departamento de Conformidade, Integridade Institucional e Governanga de Dados:

a) prestar suporte técnico e metodoldgico para o estabelecimento da conformidade dos atos administrativos;

b) realizar o levantamento e a atualizagdo periddica, da gestdo dos riscos institucionais — inclusive relacionados a
sustentabilidade e responsabilidade social — dos sistemas de controle, gestdo de dados relacionados as atividades
exercidas, buscando promover a cultura de gestdo através de padrdes de tratamento a serem desenvolvidos;

c) sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na utilizacdo de recursos publicos,
buscando a conformidade dos atos praticados quanto a sua eficiéncia, sustentabilidade, responsabilidade social e
eficacia, inclusive com a proposicdo de normatizacdo dos procedimentos afetos a Assessoria;

d) solicitar documentos e registros de atos praticados pelos servidores e/ou colaboradores, necessarios ao
desempenho de suas atribui¢Ges;

e) estimular a capacitacdo interna, por meio da divulgacdo de praticas e politicas de gestdo de riscos e controle
interno, desenvolvendo agGes e conteudos educacionais, em parcerias com a Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ), Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ), Escola de Contas do TCERJ, entre outras;

f) reportar-se, por meio de relatério, ao Presidente do Tribunal de Justica com o objetivo de informar sobre a
atuacdo da unidade, elencando os resultados ao final de cada trabalho;

g) planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades das unidades subordinadas, definindo

atribuicdes, planos de acdo e metas;



h) instituir fluxo de tratamento de dados, em conformidade com a politica de seguranc¢a de rede institucional;

i) elaborar e atualizar manuais de conduta e gestdo de riscos.

Art. 60-Q. O Departamento de Conformidade, Integridade Institucional e Governanga de Dados compreende:
| — Divisao de Conformidade e Integridade Institucional.

§ 1.2 S3o unidades da Divisao de Conformidade e Integridade Institucional:

| - Servico de Monitoramento, Acompanhamento de Riscos e Processamento;

Il - Servico de Governanca de Dados, Integridade e Processamento.

Art. 60-R. Cabe a Divisao de Conformidade e Integridade Institucional:

a) adotar as providéncias necessdrias ao aperfeicoamento dos servicos, com a implementacdo de medidas para a
racionalizacdo e simplificacdo dos procedimentos;

b) avaliar e submeter ao dirigente da unidade as propostas que visem resguardar o interesse publico, a probidade
na utilizacdo de recursos publicos, e as melhores prédticas de gestdo de dados, riscos, sistemas de controle
interno;

c) preparar material objetivando a capacitacdo interna das unidades organizacionais assistidas por meio da
divulgacdo de praticas e politicas de gestao de riscos e controle interno, podendo desenvolver a¢des e conteldos
educacionais;

d) catalogar e manter atualizado arquivo de normas, resolucgdes, jurisprudéncia e doutrina de assuntos afetos a
atos de gestdo, as melhores praticas de gestdo de dados, riscos e sistema de controle interno;

e) exercer outras atividades pertinentes determinadas por seu superior hierarquico.

Art. 60-S. O Servico de Monitoramento, Acompanhamento de Riscos e Processamento, da Divisdo de
Conformidade e Integridade Institucional, tem as seguintes atribuig¢des:

a) monitorar, identificar e manter atualizadas as praticas de gestdo de dados, riscos e controle das unidades em
conformidade com a legislacdo, atos normativos e de orientacdo normativa e jurisprudencial atinentes as suas
atividades, vislumbrando oportunidades para melhor desempenho das tarefas executadas pelas Unidades as
quais presta auxilio;

b) compilar dados da unidade assessorada para subsidiar a elabora¢do do relatério das atividades, analisando e
identificando riscos relevantes para o alcance dos objetivos previstos pela organizacdo, reportando-os aos seus
superiores;

c) executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 60-T. O Servico de Governanga de Dados, Integridade e Processamento, da Divisdo de Conformidade e
Integridade Institucional, tem as seguintes atribuic¢des:

a) proceder ao levantamento das informagGes necessarias a instrugdo dos processos, analisando a qualidade, a
conformidade, a confiabilidade dos controles internos administrativos instituidos, bem como a integridade das
informacgbes prestadas pelas unidades assessoradas, visando garantir sua legalidade, legitimidade, eficiéncia,

inovacdo e economicidade;



b) coletar e mapear fluxo de dados em conformidade com a politica de prote¢do de dados e de seguranca de rede
institucional;

c) compilar dados da unidade assessorada para subsidiar a elaboragao do relatério das atividades, analisando e
identificando riscos relevantes para o alcance dos objetivos previstos pela organizacdo, reportando-os aos seus
superiores;

d) executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

SUBSEGAO VIl
DO DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL E EVENTOS

Art. 60-U. Cabe ao Departamento de Cerimonial e Eventos:

a) supervisionar, revisar e conferir os trabalhos executados pela equipe de cerimonial e eventos;

b) gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe, desde o planejamento, a execugdo e a conclusdo da
solenidade;

c) propor a apreciagdo superior assuntos sugeridos para seminarios, encontros, palestras, debates e estudos;

d) definir a ordem de precedéncia das autoridades na mesa ou dispositivo de honra;

e) realizar, com a equipe, a avaliacdo do resultado da solenidade e analisar os indicadores de desempenho;

f) apoiar o Presidente na recepcdo a autoridades nacionais e estrangeiras que visitam o Tribunal;

g) elaborar o planejamento orgamentario anual e supervisionar as prestaces de contas;

h) solicitar orcamentos e controlar verbas destinadas as solenidades, passagens aéreas, cartdo refeicido e aditivos.

Art. 60-V. O Departamento de Cerimonial e Eventos compreende:
| - Divisdo de Eventos e Atividades Administrativas;

Il - Divisdo de Cerimonial e Protocolo.

Art. 60-W. Cabe a Divisdo de Eventos e Atividades Administrativas:

a) supervisionar, revisar e conferir os trabalhos executados pela equipe de eventos;

b) apoiar Magistrados no planejamento de semindrios e encontros vinculados a Presidéncia do TJ, inclusive
externos;

c) definir os servigos necessdrios para o evento, o material grafico e acompanhar custos dos servicos contratados;
d) elaborar o roteiro a ser utilizado pelo Presidente e pelo Mestre de Ceriménias;

e) recepcionar, acompanhar e auxiliar palestrantes, debatedores, participantes e autoridades presentes no
evento;

f) exercer a fungdo de Diretor Substituto do Departamento de Cerimonial e Eventos;

g) supervisionar, revisar e conferir os trabalhos executados pela equipe administrativa;

h) gerenciar o desenvolvimento das atividades administrativas da equipe, tais como a atualizacdo dos cadastros
dos Magistrados no sistema Cerimonial e a emissdo de passagens aéreas para Magistrados, Servidores e
Autoridades;

i) providenciar hospedagem e traslados para o Presidente do TJERJ e palestrantes de eventos;



j) acompanhar os custos das empresas contratadas e fiscalizar os servigos prestados;

k) preparar as planilhas e prestacdes de contas dos contratos de passagens aéreas, do cartdo refeicdo e
alimentacdo e aditivos;

I) realizar pesquisa de fornecedores e providenciar orgamentos para cotacdo de pregos para compras e

contratagdo de servigos.

Art. 60-X. Cabe a Divisdo de Cerimonial e Protocolo:

a) operacionalizar solenidades e eventos;

b) planejar e supervisionar a arrumacdo do local do evento e organizar almogos, coquetéis e jantares
institucionais;

c) analisar a ordem de precedéncia das autoridades nos roteiros e fichas de nominata;

d) responder toda a correspondéncia protocolar do Presidente, redigindo oficios de confirmagdo, escusas e
credenciamento;

e) elaborar e enviar cartdes de congratulages, pésames e agradecimentos.

f) enviar convites e controlar confirmacgGes de presenca feitas pelo e-mail institucional e por meio telefénico;

g) informar sobre falecimentos e providenciar aviso finebre para as dependéncias do TJ e anuncios de jornais;

h) exercer a fungdo de Representante Setorial da Administragdo Superior no Sistema Integrado de Gestao;

i) controlar e auxiliar os servidores da equipe nos processos de solicitacdo e prestacdo de contas de
adiantamento;

j) controlar o recebimento e processamento dos dados cadastrais de autoridades;

k) controlar a relacdo de agraciados do Colar do Mérito Judiciario;

I) preparar o livro de visitas para assinatura de Autoridades;

m) guardar e controlar o estoque de diplomas e medalhas do Colar do Mérito Judiciario, de Honra da
Magistratura Fluminense e de Visitas;

n) realizar, com a equipe, a avaliagdo do resultado da solenidade e analisar os indicadores de desempenho;

o) controlar e responder solicitacGes de dados feitas pelo e-mail institucional.

SECAO Il
DOS NUCLEOS REGIONAIS

Art. 61. Cabe aos Sindicos dos Nucleos Regionais (NUR):

a) exercer, no seu nivel de autoridade, as suas fun¢des em estreita cooperag¢do com o Juiz Dirigente de NUR, com
Diretores de Féruns e representantes das Diretorias-Gerais;

b) exercer, além das atividades operacionais pertinentes a sua func¢do, a indispensavel coordena¢do das
atividades, das pessoas e dos 6rgdos envolvidos, de modo que a comunicagao flua apropriadamente e gere os
seus efeitos em tempo oportuno;

c) contribuir, para atendimento a demanda por servigos providos pelas respectivas Diretorias-Gerais
responsaveis, no que se refere ao processo de fiscalizagdo e administracdo dos prédios do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);



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

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

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

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

h) verificar as condigdes técnicas das viaturas utilizadas pelo Nucleo Regional, atentando, inclusive, para os prazos
de revisdo corretiva e preventiva dos veiculos junto ao Departamento de Transporte, auxiliando na comunicac¢ao
guando de defeito dos veiculos;

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

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

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

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

m) verificar a seguranga nos prédios do respectivo Nucleo Regional, em especial no tocante a conferéncia do
funcionamento dos sistemas eletrénicos de segurancga existentes, tais como CFTV, alarme e sonorizagao, onde
houver, incluindo ainda os equipamentos de prevengao e combate a incéndio, instalagbes referentes a guarita de
seguranca e carceragem, zelando pela conservagdo e bom funcionamento de todos esses sistemas e
comunicando imediatamente aos érgados responsaveis quaisquer itens em desacordo;

n) verificar o funcionamento do pregao eletrénico, bem como da aparelhagem de som do Juri, quando existente;
o) verificar os terminais de autoatendimento do Nucleo Regional, atentando para o seu perfeito funcionamento,
promovendo a comunicacdo imediata de eventuais defeitos a DGTEC;

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

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

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

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

t) diligenciar a limpeza regular das caixas d'agua e filtros de agua, bem como a dedetizagdo, desratizacdo e

descupinizacdo regular dos foruns integrantes do Nucleo Regional;



u) promover a urbaniza¢do e estética no entorno dos féruns do Nucleo Regional, incluindo manutengdo dos
jardins e dreas livres;
v) outras atribui¢cdes que, desde que compativeis com a fungao, Ihe sejam atribuidas pelo Juiz Dirigente do Nucleo

Regional.

SECAO IV
DO NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

Art. 62. O Nucleo de Auditoria Interna, vinculado diretamente a Presidéncia do TJERJ e, a fim de atender o
disposto nos artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988, tem por missdao, como 6rgdo de fiscalizacao e
controle, assessorar o Presidente do Tribunal de Justica na avaliacdo da gestao contabil, orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — PJERJ, por meio da realizagdao de
atividades de auditoria interna, que prestam servicos de avaliacdo e consultoria, de forma a agregar valor,
melhorar as operagGes e auxiliar o tribunal a alcangar seus objetivos.

Paragrafo Unico: Para os fins previstos no caput considera-se:

| — Avaliacdo — exame objetivo da evidéncia obtida pelo auditor com o propédsito de fornecer opinido ou
conclusdes independentes a respeito de operagdo, fungdo, processo, projeto, sistema, processos de governanca,
gerenciamento de riscos, controles internos administrativos ou outro ponto importante, podendo incluir
trabalhos de auditoria financeira, de desempenho, de conformidade e de seguranca de sistemas; e

Il — Consultoria — atividades de aconselhamento, treinamento e servicos relacionados, sem que o fato caracterize
exame de caso concreto, cuja natureza e escopo sdo acordados com o solicitante e se destinam a adicionar valor e
aperfeicoar processos de governanga, de gestdo, de gerenciamento de riscos e de controles internos

administrativos, sem que o auditor interno assuma responsabilidade que seja da gestao.

Art. 63. Cabe ao Nucleo de Auditoria Interna:

a) assistir o Presidente do TJERJ em assuntos pertinentes a defesa do patriménio publico, ao sistema de controle
interno e ao aperfeicoamento de procedimentos que visem a garantir eficiéncia, eficacia e efetividade das a¢Ges,
no ambito do PJERJ;

b) avaliar a gestdo, a governanga, o gerenciamento de riscos e a estrutura de controle interno, com vistas a
subsidiar o processo decisério estratégico, por meio da fiscalizacdo contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial
e operacional, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficécia, eficiéncia e moralidade;

c) revisar o relatério conclusivo sobre as PrestagGes de Contas de Anuais de Gestdo e assinar com os Diretores das
Divisdes de Auditoria de Finangas e de Acompanhamento e Conformidade da Gestdo o certificado de auditoria
nos termos definidos pelo TCE-RJ;

d) submeter ao Presidente do TJERJ os relatdrios das acOes de auditoria interna realizados pelo Nucleo de
Auditoria Interna;

e) comunicar ao Presidente do TJERJ as a¢Oes realizadas pelo Conselho Nacional de Justica - CNJ e pelo Tribunal

de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-RJ no exercicio do controle externo;



f) atuar preventivamente na disseminacdo de conhecimentos técnicos, utilizando-se de capacitagdes que
objetivem agregar valor e aperfeicoar os processos de trabalho das unidades organizacionais do PJERJ, com a
colaboracgao da Escola de Administragao Judicidria — ESAJ;

g) revisar o relatério conclusivo sobre as Tomadas de Contas e assinar com o Diretor da Divisdo de Auditoria de
Finangas o certificado de auditoria nos termos definidos pelo TCE-RJ;

h) instaurar Tomada de Contas, nas hipdteses definidas pelo TCE-RJ, e adotar providéncias, em carater de
urgéncia, quando da determinacao de tomada de contas especial pelo TCE-RJ;

i) opinar voluntariamente ou por determinacdo do Presidente ou, ainda, por solicitacdo de unidade
organizacional, apds a devida ratificacdo da Administracao Superior, em matérias relativas ao sistema de controle
interno do PJERJ;

j) elaborar o Plano Anual de Auditoria - PAA e o Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP relativos as a¢Oes de
auditoria e submeté-los a aprovacdo do Presidente do TJERJ;

k) apoiar o CNJ e o TCE-RJ no exercicio do controle externo;

I) primar pelo controle de qualidade em todos os seus processos de trabalho;

m) autorizar a emissdo de Nota de Auditoria pelas DivisGes desse Nucleo.

Art. 64. S3o unidades do Nucleo de Auditoria Interna:

| - Gabinete;

Il - Divisdo de Acompanhamento e Conformidade da Gestao;

Il - Servigo de Acompanhamento e Conformidade da Gestao;

IV - Divisdo de Auditoria de Financas;

V - Servigo de Auditoria Orgamentaria, Patrimonial e Financeira;
VI - Servigo de Auditoria de Contas;

VII - Divisdao de Auditoria Operacional e de Engenharia;

VIII - Servigo de Auditoria Operacional;

IX - Servigo de Auditoria de Obras e Servicos de Engenharia;

X - Divisdo de Estudos e Analises Técnicas;

XI - Servico de Apoio ao Controle Externo;

XII - Servico de Consultoria e Acompanhamento Normativo;

Xl - Divisdo de Monitoramento de Auditoria;

XIV - Servico de Monitoramento de Auditoria Operacional e de Engenharia;

XV - Servico de Monitoramento de Auditoria de Conformidade e Contas.

Art. 65. Cabe ao Gabinete do Nucleo de Auditoria Interna:

a) promover o assessoramento técnico e operacional ao Diretor-Geral;

b) exercer supervisdo, acompanhamento e controle sobre as atividades executadas pelas unidades da Diretoria;

c) prestar auxilio a realizagdo de auditorias, levantamentos, vistorias, inspe¢Ges administrativas, monitoramentos

e demais a¢des de auditoria e controle internos;



d) analisar e revisar os pareceres, relatdrios e expedientes submetidos pelas demais Divisdes para posterior
encaminhamento ao Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria Interna;

e) participar das reuniGes de apresentacdo e de encerramento das auditorias, levantamentos, vistorias, inspe¢des
administrativas, monitoramentos e demais a¢des de auditoria e controle internos;

f) revisar e apresentar o plano de capacitacao dos servidores do Nucleo de Auditoria Interna, bem como viabilizar
e acompanhar a sua execucao;

g) elaborar e revisar o planejamento estratégico de acGes e projetos do Nucleo de Auditoria Interna, em
consonancia com diretrizes estabelecidas pela Comissao de Gestao Estratégica do PJERJ;

h) consolidar e revisar a Minuta do Plano Anual de Auditoria - PAA e do Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP,
relativos as acOes de auditoria e controle internos e encaminhd-los ao Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria
Interna;

i) analisar e revisar minuta de relatérios de auditoria, levantamento, inspe¢do administrativa, vistoria,
monitoramento e demais técnicas de auditoria interna e submeté-los a apreciacdo do Diretor-Geral do Nucleo de
Auditoria Interna;

j) promover e executar as atividades do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ para o estabelecimento de
sistemas, rotinas e padroes;

k) consolidar os dados fornecidos pelas unidades do Nucleo de Auditoria Interna, referentes aos projetos
estratégicos e relatdrios gerenciais;

I) prestar apoio as unidades organizacionais do Nucleo de Auditoria Interna na implantagdo e na revisdo de
rotinas administrativas;

m) providenciar a remessa ao Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria Interna dos autos dos processos recebidos
pela Divisdo de Estudos e Andlises Técnicas com diligéncias do TCE RJ para ratificacdo e remessa a Corte de
Contas, quando oficiado o Presidente do TJERJ ou o Diretor do Nucleo de Auditoria Interna;

n) promover a distribuicdo interna e externa dos processos administrativos e documentos encaminhados ao
Nucleo de Auditoria Interna;

o) receber as exigéncias do TCE-RJ, por meio fisico ou eletronico, e proceder ao encaminhamento dessas a Divisdo
de Estudos e Andlises Técnicas, bem assim dirigir o resultado do exame da divisdo a unidade responsavel pela
resposta ou remeté-lo diretamente a Corte de Contas quando oficiado o Presidente do TJERJ ou o diretor do
Nucleo de Auditoria Interna.

p) executar fungbes atinentes a assuntos de pessoal.

Art. 66. Cabe a Divisdo de Acompanhamento e Conformidade da Gestao:

a) revisar minutas de relatdrios e pareceres elaborados pelo Servico de Acompanhamento e Conformidade da
Gestdo e submeté-los a aprecia¢cdo do Gabinete do Nucleo de Auditoria Interna;

b) desenvolver mecanismos destinados ao aperfeicoamento técnico e normativo da unidade;

c) sugerir temas para a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria PAA e do Plano de Auditoria de Longo Prazo
PALP;

d) emitir o certificado de auditoria, em conjunto com o Diretor da Divisdo de Auditoria de Financas e o Diretor-

Geral do Nucleo de Auditoria Interna, relativo as prestagGes de contas anuais de gestdo;



e) gerenciar o Servico de Acompanhamento e Conformidade da Gestdo para garantir a celeridade e a eficiéncia no

atendimento das demandas da Divis3o.

Art. 67. A Divisdo de Acompanhamento e Conformidade da Gestdo compreende a seguinte unidade:

| - Servico de Acompanhamento e Conformidade da Gestao.

Art. 68. O Servico de Acompanhamento e Conformidade da Gestdo, da Divisdo de Acompanhamento e
Conformidade da Gestdo, tem as seguintes atribuicdes:

a) avaliar e acompanhar a qualidade e suficiéncia dos controles internos administrativos instituidos pelas
unidades gestoras do PJERJ com vistas a garantir que seus objetivos estratégicos sejam atingidos, considerando os
elementos do sistema de controle interno da unidade: ambiente de controle, avaliacdo do risco, atividades de
controle, informacdo e comunicacdo e monitoramento;

b) avaliar e acompanhar a observancia do limite estabelecido no inciso Il, artigo 20 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, no 32 quadrimestre, do exercicio de referéncia, pelo PJERJ;

c) avaliar e acompanhar a observancia do cumprimento do artigo 42 da Lei de Responsabilidade Fiscal, quando do
término do mandato do titular do PJERJ;

d) avaliar a conformidade das prestagGes de contas anuais de gestdo das unidades gestoras do TJERJ, FETJ,
FUNARPEN e FEEMERJ, bem como a documentacao relativa as presta¢des de contas dos tesoureiros das unidades
gestoras do PJERJ, aos bens em almoxarifado do TJERJ e FEEMERJ e aos bens patrimoniais do TJERJ, e, ao seu
término, elaborar o relatério de auditoria, pertinente as suas atribuicdes, que subsidiara o Certificado de
Auditoria expedido pelos Diretores da Divisdo de Auditoria de Finangas e da Divisdao de Acompanhamento e
Conformidade da Gestdo, bem como pelo Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria Interna, em conformidade com as
deliberagGes vigentes;

e) avaliar a conformidade das descentralizagGes de créditos, em consonancia com as normas do TCE;

f) avaliar a conformidade das transferéncias financeiras concedidas mediante a formalizagdo de ajustes relativos
aos aspectos legais dos atos de concessao, a realizacdo de fiscalizacdo da execugdo da parceria, bem como analise
das prestacGes de contas pelas unidades técnicas do Sistema de Controle Interno do PJERJ;

g) avaliar a manuten¢do da documentacdo prevista nos artigos 12 e 13 da Deliberacdo TCE-RJ n2 278/17 no
arquivo da unidade técnica responsavel do Sistema de Controle Interno do PJERJ, quanto ao aspecto da
conformidade;

h) emitir as unidades competentes requisicdes de documentos, dados e demais informacGes necessarias a
realizacdo das auditorias internas, fixando prazo para atendimento;

i) elaborar a minuta de relatério final dos trabalhos realizados e submeté-la a aprecia¢cdo do Diretor da Divisao de
Acompanhamento e Conformidade da Gestao;

j) sugerir temas para a elabora¢do do Plano Anual de Auditoria PAA e do Plano de Auditoria de Longo Prazo
PALP;

k) elaborar o planejamento das avaliagbes, bem como confeccionar os papéis de trabalho, promovendo

adequagdes quando necessario;



I) dar apoio aos Servigos de Auditoria de Contas e de Auditoria Orgamentaria, Patrimonial e Financeira, da Divisdo

de Auditoria de Finangas, em busca da eficiéncia e da celeridade administrativas.

Art. 69. Cabe a Divisdo de Auditoria de Financas:

a) supervisionar e coordenar auditorias, levantamentos, vistorias, inspe¢des administrativas e demais a¢oes de
auditoria e controle internos realizados pelos seus Servi¢os, quanto aos prazos, aos objetivos e demais exigéncias
técnico normativas;

b) supervisionar e revisar o planejamento de auditorias, levantamentos, inspe¢Ges administrativas, vistorias e
demais técnicas de auditoria e controle internos, bem como rever os papéis de trabalho, promovendo
adequacgdes quando necessario;

c) solicitar ao Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria Interna a expedicdo de comunicado de inicio de auditorias,
levantamentos, vistorias, inspecdes administrativas e demais a¢des de auditoria e controle internos dirigido a
Diretoria Geral ou ao responsavel pela unidade organizacional auditada;

d) solicitar autorizagdo ao Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria Interna para expedicdo de Nota de Auditoria, se
constatada durante os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erdrio ou a
seguranca de pessoas ou bens, de carater impostergdvel, visando a adog¢do imediata das medidas corretivas
cabiveis;

e) consolidar as sugestGes de temas para a elaborac¢do do Plano Anual de Auditoria PAA e do Plano de Auditoria
de Longo Prazo PALP propostos por seus Servicos e encaminhd-los a Assessoria do Gabinete do Nucleo de
Auditoria Interna;

f) revisar minuta de relatérios de auditorias, levantamentos, inspecdes administrativas, vistorias e demais técnicas
de auditoria e controles internos elaborada pelos Servigos de Auditoria Orgamentaria, Patrimonial e Financeira e
de Auditoria de Contas e submeté-la a aprecia¢gdo do Gabinete do Nucleo de Auditoria Interna;

g) revisar minuta de relatérios de auditoria elaborado pelos servicos de Auditoria Or¢amentaria, Patrimonial e
Financeira e de Auditoria de Contas atinente as prestagdes de contas anuais de gestdo da Deliberagdao TCE-RJ n?
278/17;

h) emitir o certificado de auditoria, em conjunto com o Diretor da Divisdo de Acompanhamento e Conformidade
da Gestdo e o Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria Interna, relativo as prestacdes de contas anuais de gestdo da
Deliberagdo TCE-RJ n2 278/17;

i) revisar minuta de relatdrio elaborado pelos servicos de Auditoria Orcamentaria, Patrimonial e Financeira e de
Auditoria de Contas, referente ao processo de instauragdo de tomada de contas;

j) emitir o certificado de auditoria, em conjunto com o Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria Interna, referente ao
processo de tomada de contas;

k) desenvolver mecanismos destinados ao aperfeicoamento técnico e normativo da unidade;

I) participar das reunides de apresentagdo e de encerramento das auditorias, levantamentos, vistorias, inspecées
administrativas e demais a¢des de auditoria e controle internos realizados pelos seus Servigos;

m) sugerir temas para a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria PAA e do Plano de Auditoria de Longo Prazo —

PALP;



n) gerenciar os servicos de Auditoria de Contas e de Auditoria Orcamentdaria, Patrimonial e Financeira para

garantir a celeridade e a eficiéncia no atendimento das demandas da Divisao.

Art. 70. A Divisdo de Auditoria de Finangas compreende as seguintes Unidades:
| - Servico de Auditoria Orcamentdria, Patrimonial e Financeira;

Il - Servigo de Auditoria de Contas.

Art. 71. O Servico de Auditoria Or¢camentdria, Patrimonial e Financeira, da Divisdao de Auditoria de Financas, tem
as seguintes atribuicdes:

a) avaliar a gestdo financeira, quanto aos procedimentos adotados com vistas a regularizacdo de emissdo de
ordens de pagamento por oficio ocorridas no exercicio, identificando as causas e quais as medidas adotadas pelo
gestor de forma a evitar ocorréncias futuras;

b) avaliar a gestdo financeira em relagdo a existéncia de contas bancarias ndo integradas ao Sistema Integrado de
Gestdo Orcamentdria, Financeira e Contabil do Estado do Rio de Janeiro, descrevendo as medidas adotadas pelos
gestores para sua regularizagao;

c) avaliar a gestdo financeira sob o aspecto da existéncia de débitos e créditos dos extratos bancarios ainda ndo
contabilizados, identificando as causas, os responsaveis e as medidas adotadas com vistas a regularizacao;

d) checar a paridade dos saldos contabeis das contas integrantes do grupo “Caixa e equivalentes de caixa” e
“Investimentos tempordrios”, com o saldo final dos extratos bancarios, devidamente conciliados;

e) avaliar a execugdo orcamentaria através da realizacdo da receita em relagdo a prevista, identificando possiveis
inconsisténcias no planejamento da receita;

f) avaliar a renuncia fiscal, considerando a estrutura de controles administrativos para gerenciamento e
verificacdo dos reflexos esperados nas politicas publicas relacionadas as unidades gestoras do PJERJ, além da
estrutura para tratamento das prestagdes de contas de renuncias de receitas;

g) avaliar a execugdo orgamentdria sob a otica da realizagdo da despesa em relagdo a fixada, identificando
possiveis inconsisténcias no planejamento da despesa;

h) avaliar a execucdo orgamentaria de Despesas de Exercicios Anteriores — DEA no exercicio de referéncia, em
conformidade com os padrdes legais e infralegais estabelecidos;

i) avaliar a execucdo orcamentaria, no decorrer do exercicio de referéncia, dos restos a pagar ndo processados a
liquidar inscritos em exercicios anteriores, bem como a pertinéncia e adequacdo dos saldos inscritos ao final do
exercicio;

j) avaliagdo da gestdo contabil-patrimonial da execuc¢do, no decorrer do exercicio de referéncia, dos restos a pagar
ndo processados em liquidacdo e processados inscritos em exercicios anteriores, bem como a pertinéncia e
adequacgao dos saldos inscritos ao final do exercicio;

k) avaliar a fidedignidade dos valores registrados na contabilidade a titulo de “Créditos inscritos em Divida Ativa”,
considerando os controles mantidos pelo 6rgdo gestor da divida ativa do Estado do Rio de Janeiro registrados na
contabilidade das unidades gestoras do PJERJ, bem como a necessidade de controle e registro contdbil da

atualizacdo monetaria correspondente, de acordo com o regime de competéncia;



I) avaliar a execugdo orcamentdria de Despesas de Exercicios Anteriores — DEA no exercicio imediatamente
posterior ao de referéncia (passivo sem previsdo orgcamentaria), avaliando as causas da assungdo dessas
obrigacdes e os esforcos das unidades técnicas do PJERJ para evitar ou minimizar a ocorréncia de passivos nessas
condicdes;

m) avaliar a pertinéncia e adequacdo dos valores registrados a titulo de “Ajustes de Exercicios Anteriores” e/ou
“Ajustes de Avaliacdao Patrimonial”, contas integrantes do patriménio liquido;

n) avaliar outras informacdes, de natureza financeira, orcamentdria e patrimonial, consideradas relevantes na
analise do risco consideradas nas contas dos gestores responsaveis;

o) avaliar a confiabilidade e efetividade dos controles internos relacionados a elaboracdo das demonstracGes
contabeis e relatdrios financeiros;

p) avaliar as presta¢des de contas anuais de gestdo das unidades gestoras do TJERJ, FETJ, FUNARPEN e FEEMERJ,
bem como a documentacdo relativa as prestacdes de contas dos tesoureiros das unidades gestoras do PJERJ, aos
bens em almoxarifado do TIERJ e FEEMERJ e aos bens patrimoniais do TJERJ, e ao seu término elaborar o relatério
de auditoria, pertinente as suas atribui¢des, que subsidiara o Certificado de Auditoria expedido pelos Diretores da
Divisdo de Auditoria de Finangas e da Divisdo de Acompanhamento e Conformidade da Gestdo, bem como pelo
Diretor-Geral pelo Nucleo de Auditoria Interna, em conformidade com as deliberagGes vigentes;

q) realizar auditorias, levantamentos, inspec¢ées administrativas, vistorias e demais técnicas de auditoria com a
finalidade de verificar a efetividade, qualidade e suficiéncia dos controles internos, com vistas a garantir que seus
objetivos estratégicos sejam atingidos, considerando os elementos do sistema de controle interno; referentes as
matérias contdbil, orcamentaria, financeira e patrimonial, a alocacdo dos custos no Sistema de Gestdo de Custos e
a outros temas correlatos;

r) elaborar o planejamento de auditorias, levantamentos, inspe¢Ges administrativas, vistorias e demais técnicas
de auditoria e controle internos, bem como confeccionar os papéis de trabalho, promovendo adequagées quando
necessario;

s) emitir as unidades competentes requisicbes de documentos, dados e demais informag¢des necessarias a
realizacdo das auditorias internas, fixando prazo para atendimento;

t) elaborar e solicitar a Divisdo de Auditoria de Financas a expedicdo de Nota de Auditoria se constatada durante
os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erario ou a seguranca de pessoas ou
bens, de cardter impostergavel, visando a adocdo imediata das medidas corretivas cabiveis;

u) elaborar minuta de relatério de auditoria de tomada de contas, em face da possibilidade de prejuizo ao erario,
e encaminhd-la ao Diretor da Divisdo de Auditoria de Finangas, nos moldes determinados pelo TCE-RJ;

v) elaborar a minuta de relatério final dos trabalhos realizados e submeté la a apreciacdo do Diretor da Divisdo de
Auditoria de Finangas;

w) dar apoio ao Servico de Auditoria de Contas, quando solicitado pelo Diretor da Divisdo a que estiver

subordinado, em busca da eficiéncia e da celeridade administrativas.

Art. 72. O Servico de Auditoria de Contas, da Divisao de Auditoria de Finangas, tem as seguintes atribuicdes:
a) avaliar o patrimonio de responsabilidade das unidades gestoras do TJERJ (bens médveis e imdveis) e FEEMER]

(bens maveis), no minimo, quanto a correcdo dos registros contdbeis, a estrutura tecnoldgica e de pessoal para



administrar o patriménio e a qualidade e suficiéncia dos controles internos administrativos definidos para a
referida gestdo, podendo dispor de auxilio da Divisdo de Auditoria Operacional de Engenharia;

b) avaliar a observancia, pelas unidades gestoras do TJERJ, FETJ, FUNARPEN e FEEMERJ, da ordem cronolégica dos
pagamentos estabelecidos pelo artigo 52 da Lei Federal n2 8666/1993;

c) avaliar os resultados, quantitativos e qualitativos da gestdo, em especial quanto a eficdcia e eficiéncia no
cumprimento dos objetivos estabelecidos no Plano Plurianual como responsabilidade das unidades gestoras do
PJERJ, da execucdo fisica e financeira das a¢des vinculadas aos programas da Lei Orcamentaria Anual do exercicio
em referéncia, nos moldes previstos pelo TCE-RJ.

d) avaliar a pertinéncia dos créditos inscritos por dano ao patrimonio, bem como aqueles em fase de apuracdo ao
final do exercicio de referéncia;

e) avaliar as alteracbes orcamentdrias ocorridas no exercicio, identificando a adequacdo quanto aos aspectos
considerados na legislacdo vigente tanto para créditos adicionais, previstos na Lei Federal n? 4320/64, quanto
para remanejamentos, transposicoes e transferéncias de créditos orgamentarios, previstos no artigo 167, inciso VI
da Constituicdo Federal;

f) realizar auditorias, levantamentos, inspe¢cdes administrativas, vistorias e demais técnicas de auditoria com a
finalidade de verificar a efetividade, qualidade e suficiéncia dos controles internos, com vistas a garantir que seus
objetivos estratégicos sejam atingidos, considerando os elementos do sistema de controle interno; referentes as
matérias contabil, orcamentdria, financeira e patrimonial, a alocacdo dos custos no Sistema de Gestdo de Custos e
a outros temas correlatos;

g) emitir as unidades competentes requisicdes de documentos, dados e demais informacdes necessarias a
realizacdo das auditorias internas, fixando prazo para atendimento;

h) elaborar o planejamento de auditorias, levantamentos, inspe¢des administrativas, vistorias e demais técnicas
de auditoria e controle internos, bem como confeccionar os papéis de trabalho, promovendo adequag¢des quando
necessario;

i) elaborar e solicitar a Divisdo de Auditoria de Finangas a expedi¢do de Nota de Auditoria se constatada durante
os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erario ou a seguranca de pessoas ou
bens, de carater impostergavel, visando a adogdo imediata das medidas corretivas cabiveis;

j) elaborar a minuta de relatédrio final dos trabalhos realizados e submeté-la a apreciacdo do Diretor da Divisdo de
Auditoria de Finangas;

I) sugerir temas para a elaboracdo do Plano Anual de Auditoria PAA e do Plano de Auditoria de Longo Prazo
PALP;

m) elaborar o planejamento das avaliagdes, bem como confeccionar os papéis de trabalho, promovendo
adequagdes quando necessario;

n) elaborar minuta de relatdrio de auditoria de tomada de contas, em face da possibilidade de prejuizo ao erario,
e encaminhd-la ao Diretor da Divisdo de Auditoria de Finangas, nos moldes determinados pelo TCE-RJ;

o) avaliar as descentraliza¢des de créditos realizadas, através da utilizacdo de métodos substantivos, em sede de
auditoria;

p) avaliar a gestdo das transferéncias financeiras concedidas mediante a formalizagdo de ajustes relativos aos

aspectos substantivos, em sede de auditoria;



q) avaliar as prestacdes de contas anuais de gestdo das unidades gestoras do TJERJ, FETJ, FUNARPEN e FEEMERJ,
bem como a documentacao relativa as prestacdes de contas dos tesoureiros das unidades gestoras do PJERJ, aos
bens em almoxarifado do TJERJ e FEEMERJ e aos bens patrimoniais do TJERJ, e, ao seu término, elaborar o
relatério de auditoria, pertinente as suas atribuicdes, que subsidiard o Certificado de Auditoria expedido pelos
Diretores da Divisdao de Auditoria de Financgas e da Divisdao de Acompanhamento e Conformidade da Gestdo, bem
como pelo Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria Interna, em conformidade com as deliberacdes vigentes;

r) dar apoio ao Servico de Auditoria Orcamentaria, Patrimonial e Financeira, da Divisdo de Auditoria de Financas,
guando solicitado pelo Diretor da Divisdao a que estiver subordinado, em busca da eficiéncia e da celeridade

administrativas.

Art. 73. Cabe a Divisdo de Auditoria Operacional e de Engenharia:

a) supervisionar e coordenar auditorias, levantamentos, vistorias, inspecdes administrativas e demais a¢des de
auditoria e controle internos realizados por seus Servigos, quanto aos prazos, aos objetivos e as demais exigéncias
técnico-normativas;

b) supervisionar e revisar o planejamento de auditorias, levantamentos, inspe¢des administrativas, vistorias e
demais acbes de auditoria interna, bem como rever os papéis de trabalho, promovendo adequa¢bes quando
necessario;

c) solicitar ao diretor do Nucleo de Auditoria Interna a expedicdo de comunicado de inicio de auditorias,
levantamentos, inspecdes administrativas e demais a¢des de auditoria interna a ser dirigido a Diretoria Geral ou
ao responsavel pela unidade organizacional auditada;

d) solicitar autorizacdo ao diretor do Nucleo de Auditoria para expedicdo de Nota de Auditoria, se constatada
durante os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erario ou a seguranga de
pessoas ou bens, de cardter impostergavel, visando a ado¢ao imediata das medidas corretivas cabiveis;

e) consolidar as sugestdes de temas para a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria - PAA e do Plano de Auditoria
de Longo Prazo - PALP propostos por seus Servi¢cos e encaminhd-los ao diretor do Nucleo de Auditoria Interna;

f) revisar a minuta de relatério de auditoria, levantamentos, inspecdes administrativas e demais técnicas de
auditoria interna e submeté-la a apreciacdo do Diretor do Nucleo de Auditoria Interna;

g) subsidiar as atividades das demais unidades do Nucleo de Auditoria Interna mediante a disponibilizacdo de
dados e informacdes relativos a sua area de atuacao;

h) desenvolver mecanismos destinados ao aperfeicoamento técnico e normativo da unidade;

i) participar das reunides de apresentacdo e de encerramento de auditorias, levantamentos, inspec¢des
administrativas e demais a¢des de auditoria interna realizados pelas suas Divisdes;

j) sugerir temas para a elaborag¢do do Plano Anual de Auditoria - PAA e do Plano de Auditoria de Longo Prazo —

PALP.

Art. 74. A Divisao de Auditoria Operacional e de Engenharia compreende as seguintes Unidades:
| - Servigo de Auditoria Operacional;

Il - Servigo de Auditoria de Obras e Servigos de Engenharia.



Art. 75. O Servico de Auditoria Operacional, da Divisdo de Auditoria Operacional e de Engenharia, tem as
seguintes atribuicdes:

a) realizar auditorias, levantamentos, inspe¢des administrativas e demais técnicas de auditoria para avaliar o
gerenciamento de riscos, os controles internos, a governanca e a gestdo operacional, inclusive quanto ao
processo operacional, com a finalidade de verificar a efetividade dos controles internos;

b) emitir as unidades competentes requisicdes de documentos, dados e demais informacdes necessarias a
realizacdo das auditorias internas, fixando prazo para atendimento;

c) elaborar o planejamento de auditorias, levantamentos, inspecGes administrativas, vistorias e demais técnicas
de auditoria interna, bem como confeccionar os papéis de trabalho, promovendo adequagdes quando necessario;
d) elaborar e solicitar a Divisdo de Auditoria Operacional e de Engenharia a expedicdo de Nota de Auditoria se
constatada durante os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erario ou a
seguranca de pessoas ou bens, de cardter impostergavel, visando a adoc¢do imediata das medidas corretivas
cabiveis;

e) elaborar a minuta do relatério final dos trabalhos realizados e submeté-la a aprecia¢do do Diretor da Divisdo de
Auditoria Operacional e de Engenharia;

f) elaborar o planejamento das avaliagbes, bem como confeccionar os papéis de trabalho, promovendo

adequacgdes quando necessario.

Art. 76. O Servico de Auditoria de Obras e Servicos de Engenharia, da Divisdo de Auditoria Operacional e de
Engenharia, tem as seguintes atribuicGes:

a) realizar auditorias, levantamentos, inspecGes administrativas, vistorias e demais técnicas de auditoria interna
para avaliar o gerenciamento de riscos, os controles internos, a governanca e a gestdo referentes a obras e
servigos de engenharia;

b) emitir as unidades competentes requisicbes de documentos, dados e demais informagdes necessarias a
realizagdo das auditorias internas, fixando prazo para atendimento;

c) elaborar o planejamento de auditorias, levantamentos, inspecdes administrativas, vistorias e demais técnicas
de auditoria interna e promover adequag¢des quando necessario;

d) elaborar e solicitar a Divisdo de Auditoria Operacional e de Engenharia a expedicdo de Nota de Auditoria se
constatada durante os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erdrio ou a
seguranca de pessoas ou bens, de carater impostergavel, visando a adocdo imediata das medidas corretivas
cabiveis;

e) elaborar a minuta do relatério final dos trabalhos realizados e submeté-la a apreciagdo do Diretor da Divisdo de
Auditoria Operacional e de Engenharia;

f) elaborar o planejamento das avaliagdes, bem como confeccionar os papéis de trabalho, promovendo
adequagdes quando necessario;

g) realizar estudos e elaborar pareceres sobre temas especificos afetos a obras e servicos de engenharia;

h) opinar sobre a adequacdo e a suficiéncia de documentos e esclarecimentos apresentados pelas unidades

organizacionais em resposta a exigéncias do TCE-RJ;



i) utilizar-se dos papéis de trabalho, das técnicas e procedimentos de auditoria adequando-os a natureza das

atividades junto a obras e servigos de engenharia.

Art. 77. Cabe a Divisdo de Estudos e Analises Técnicas:

a) coordenar e revisar a realizacdo de estudos, pesquisas e elaboracdo de pareceres sobre temas pertinentes a
gestdo administrativa, controles internos e gerenciamento de riscos do PJERJ, observando entendimentos
doutrindrios e jurisprudenciais afinados com as diretrizes, principios, conceitos e normas técnicas que regem as
matérias;

b) supervisionar a realizagdo de estudos, pesquisas e elaboracdo de pareceres demandados pela Administracdo
Superior, no que tange a inovacdes normativas e decisdes dos Orgdos de Controle Externo e dos Tribunais
Superiores, afetos a gestao administrativa, controles internos e gerenciamento de riscos do PJERJ;

c) coordenar a manutencdo de banco de dados contendo normas internas do PJER]J e, ainda, as externas que
tenham repercussao no controle interno do Poder Judiciario Estadual;

d) subsidiar as atividades das demais unidades organizacionais do Nucleo de Auditoria Interna mediante a
disponibilizacdo de dados e informacdes;

e) difundir junto as demais unidades organizacionais do Nucleo de Auditoria Interna os entendimentos mais
recentes proferidos pelo TCE-RJ que tenham relevancia nas a¢Ges de controle;

f) fixar prazos para cumprimento de exigéncias junto as unidades organizacionais nos processos sob sua
responsabilidade;

g) analisar os pareceres sobre a conformidade dos esclarecimentos e/ou dos documentos apresentados para
cumprimento de exigéncias do TCE-RJ;

h) providenciar a remessa ao diretor do Nucleo de Auditoria Interna dos autos dos processos com diligéncias do
TCE-RJ para ratificagdo e remessa a Corte de Contas, quando oficiado o Presidente do TJERJ ou o Diretor do
Nucleo de Auditoria Interna;

i) levar ao conhecimento do Diretor do Nucleo de Auditoria Interna o descumprimento injustificado dos prazos

fixados pelo TCE-RJ para as medidas cabiveis.

Art. 78. A Divisdo de Estudos e Analises Técnicas compreende as seguintes Unidades:
| - Servigo de Apoio ao Controle Externo;

Il - Servigo de Consultoria e Acompanhamento Normativo.

Art. 79. O Servico de Apoio ao Controle Externo, da Divisdao de Estudos e Analises Técnicas, possui as seguintes
atribuicdes:

a) providenciar junto as unidades organizacionais competentes o cumprimento das exigéncias do TCE-RJ;

b) acompanhar os prazos dados as unidades organizacionais do TJERJ para cumprimento de exigéncias nos
processos sob sua responsabilidade;

c) monitorar a observancia dos prazos fixados pelo TCE-RJ;

d) emitir parecer sobre a conformidade dos esclarecimentos e/ou dos documentos apresentados para

cumprimento de exigéncias e, quando necessario, utilizar-se do apoio dos demais técnicos do Nucleo de Auditoria



Interna que detenham conhecimento nas areas de tecnologia da informagdo, prestacdo de contas e obras e
servicos de engenharia;

e) encaminhar ao Diretor da Divisdo de Estudos e Analises Técnicas os autos dos processos com diligéncias do
TCE-RJ para ratificacdo e remessa a Corte de Contas;

f) acompanhar junto ao TCE-RJ, o andamento de processos até a decisdo definitiva;

g) levar ao conhecimento do Diretor da Divisdo, para as medidas cabiveis, o descumprimento injustificado dos
prazos fixados pelo TCE-RJ;

h) receber as exigéncias do TCE-RJ, por meio fisico ou eletrénico, e dirigir o resultado do exame da divisdo a
unidade responsavel pela resposta ou remeté-lo diretamente a Corte de Contas, quando oficiado o Presidente do

TJERJ ou o diretor do Nucleo de Auditoria Interna.

Art. 80. O Servico de Consultoria e Acompanhamento Normativo, da Divisdo de Estudos e Andlises Técnicas,
possui as seguintes atribuicoes:

a) realizar estudos e elaborar pareceres demandados pela Administracdo Superior sobre temas pertinentes a
gestdo administrativa, controles internos e gerenciamento de riscos do PJERJ, utilizando-se quando necessario do
apoio dos demais técnicos do Nucleo de Auditoria Interna que detenham conhecimentos especificos;

b) acompanhar e avaliar o impacto das inova¢des normativas, bem como das decisdes dos Orgios de Controle
Externo e dos Tribunais Superiores sobre gestdo administrativa, controles internos e gerenciamento de riscos do
PJERJ e, quando demandado pela Administracdo Superior, se manifestar por meio de pareceres e estudos;

c) pesquisar novos instrumentos e tecnologias na area de gestdo, de controle interno e de gerenciamento de
riscos em instituicGes privadas e érgaos publicos, com vistas a estabelecer praticas de benchmarking;

d) manter banco de dados contendo normas internas do PJERJ e, ainda, as externas que tenham repercussdo no
controle interno do PJERJ;

e) manter banco de dados atualizado sobre decisGes e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores e do Tribunal de
Contas da Unido relacionadas a gestdo administrativa, ao controle interno e gerenciamento de riscos no PJERJ;

f) propor alteracGes em normas internas e rotinas administrativas do TJER] em decorréncia das inovacGes
normativas, determinac¢des do TCE/RJ e do CNJ e das boas praticas de controle interno;

g) manter banco de dados atualizado com os entendimentos proferidos pelo TCE/RJ que tenham relevancia nas
acOes de controle do TJERJ;

h) solicitar as unidades competentes informagoes, dados e documentos necessarios a realizagdo dos trabalhos de
consultoria, fixando prazo para o atendimento;

i) auxiliar na elaboragdo do planejamento estratégico de ag¢les e projetos do Nucleo de Auditoria Interna, em
consonancia com diretrizes estabelecidas pela Comissdao de Gestdo Estratégica do PJERJ;

j) prestar apoio as unidades organizacionais do Nucleo de Auditoria Interna na implantagdo e na revisdo de

rotinas administrativas.

Art. 81. Cabe a Divisdo de Monitoramento de Auditoria:



a) supervisionar e coordenar o monitoramento e a avaliacdo da implementac¢do das determinag¢des exaradas pelo
Presidente do TJERJ, decorrentes das auditorias, inspe¢des administrativas, levantamentos, fiscalizacGes e demais
acOes de auditoria interna, realizados pelo Nucleo de Auditoria Interna;

b) elaborar o planejamento das a¢bes de monitoramento, confeccionar os papéis de trabalho e adequa-los
guando necessario;

c) solicitar ao diretor do Nucleo de Auditoria Interna expedicdo de comunicado de inicio de monitoramento
dirigindo a dirigido a Diretoria-Geral ou ao responsavel pela unidade organizacional auditada, a fim de verificar o
cumprimento das determinagdes presidenciais, exceto quando constatada a confirmacdao da implementacao de
forma inequivoca;

d) solicitar autorizacdo ao diretor do Nucleo de Auditoria Interna para expedicdo de Nota de Auditoria se
constatada durante os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erario ou a
seguranca de pessoas ou bens, de cardter impostergavel, visando a adoc¢do imediata das medidas corretivas
cabiveis;

e) apresentar sugestées de temas para a elaborac¢do do Plano Anual de Auditoria - PAA e do Plano de Auditoria de
Longo Prazo - PALP;

f) revisar a minuta de relatério de monitoramento e submeté-la a apreciacdao do Diretor do Nucleo de Auditoria
Interna;

g) subsidiar as atividades das demais unidades do Nucleo de Auditoria Interna mediante a disponibilizacdo de
dados e informacdes relativos a sua drea de atuacao;

h) desenvolver mecanismos destinados ao aperfeicoamento técnico e normativo da unidade;

i) participar das reunides de apresentacdo e de encerramento de auditorias, levantamentos, inspecGes

administrativas e demais a¢des de auditoria interna realizados pelas suas DivisGes.

Art. 82. A Divisao de Monitoramento de Auditoria compreende as seguintes Unidades:
| - Servigo de Monitoramento de Auditoria Operacional e de Engenharia;

Il - Servico de Monitoramento de Auditoria de Conformidade e Contas.

Art. 83. O Servico de Monitoramento de Auditoria Operacional e de Engenharia, da Divisdo de Monitoramento de
Auditoria, tem as seguintes atribuicGes:

a) exercer o monitoramento e a avaliacdo da implementacdo das determinagGes exaradas pelo Presidente do
TJERJ, decorrentes das auditorias, inspecdes administrativas, levantamentos e fiscalizagdes realizados pelo Nucleo
de Auditoria Interna nas areas operacional e de engenharia;

b) emitir as unidades competentes requisi¢des de documentos, dados e informagdes, bem como demais papéis
de trabalho, fixando prazo para atendimento;

c) solicitar ao diretor do Nucleo de Auditoria Interna a expedi¢cdo de comunicado de inicio de monitoramento
dirigido a Diretoria-Geral ou ao responsavel pela unidade organizacional auditada, a fim de verificar o
cumprimento das determinagBes presidenciais, exceto quando constatada a confirmagdo da implementagao de

forma inequivoca;



d) elaborar e solicitar a Divisdo de Monitoramento de Auditoria a expedi¢cdo de Nota de Auditoria se constatada
durante os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erdrio ou a seguranca de
pessoas ou bens, de cardter impostergavel, visando a ado¢do imediata das medidas corretivas cabiveis;

e) elaborar o planejamento das a¢bes de monitoramento, confeccionar os papéis de trabalho e adequa-los
guando necessario;

f) monitorar os prazos concedidos as unidades auditadas para encaminhamento dos planos de acdo e
comprovagdo da implementagdao das determinagbes presidenciais, dando ciéncia ao diretor do Nucleo de
Auditoria Interna na hipdtese de descumprimento dos prazos;

g) elaborar minuta de relatério de monitoramento e submeté-la a apreciacdo da Divisdo de Monitoramento de
Auditoria;

h) emitir as unidades competentes requisicdes de informacdes, dados e documentos necessarios, fixando prazo

para atendimento.

Art. 84. O Servico de Monitoramento de Auditoria de Conformidade e Contas, da Divisdo de Monitoramento de
Auditoria, tem as seguintes atribuicGes:

a) exercer o monitoramento e a avaliacdo da implementacdo das determinagGes exaradas pelo Presidente do
TJERJ, decorrentes das auditorias, inspecGes administrativas, levantamentos e fiscalizagdes realizados pelo Nucleo
de Auditoria Interna nas areas de conformidade e contas;

b) emitir as unidades competentes requisicdes de documentos, dados e informacGes, bem como demais papéis
de trabalho, fixando prazo para atendimento;

c) solicitar ao diretor do Nucleo de Auditoria Interna a expedicdo de comunicado de inicio de monitoramento
dirigido a Diretoria-Geral ou ao responsavel pela unidade organizacional auditada, a fim de verificar o
cumprimento das determinagdes presidenciais, exceto quando constatada a confirmagdo da implementagao de
forma inequivoca;

d) elaborar e solicitar a Divisdo de Monitoramento de Auditoria a expedicdo de Nota de Auditoria se constatada
durante os trabalhos a existéncia de ato ou fato irregular potencialmente danoso ao erdrio ou a seguranca de
pessoas ou bens, de carater impostergavel, visando a adocdo imediata das medidas corretivas cabiveis;

e) elaborar o planejamento das acSes de monitoramento, confeccionar os papéis de trabalho e adequa-los
quando necessario;

f) monitorar os prazos concedidos as unidades auditadas para encaminhamento dos planos de acdo e
comprovacdo da implementacdo das determinacBes presidenciais, dando ciéncia ao diretor do Nucleo de
Auditoria Interna na hipdtese de descumprimento dos prazos;

g) elaborar minuta de relatério de monitoramento e submeté-la a aprecia¢cdo da Divisdo de Monitoramento de
Auditoria;

h) emitir as unidades competentes requisicdes de informagdes, dados e documentos necessarios, fixando prazo

para atendimento.

SECAOV
DA ESCOLA DE ADMINISTRAGCAO JUDICIARIA



Art. 84-A. Cabe a Escola de Administra¢do Judicidria, sob a orientacdo de seu Conselho Consultivo, planejar e
executar projeto pedagdgico alinhado as estratégias do Poder Judicidrio, visando a contribuir para a prestacao
jurisdicional agil e efetiva por meio de a¢des de educagdo continuada, incumbindo-lhe:

a) propor a politica de educagdo continuada a que se devem submeter todos os servidores efetivos e ocupantes
de cargos em comissdao e func¢des gratificadas, terceirizados, estagiarios e colaboradores com a finalidade de
viabilizar a execuc¢do do Plano Estratégico do Poder Judiciario;

b) coordenar o planejamento e a gestdo estratégica, bem como a execuc¢do das atividades desenvolvidas pelas
unidades organizacionais da Escola de Administracao Judicidria, com a finalidade de promover seu funcionamento
harmonioso;

c) manter as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais em sintonia com os objetivos e as diretrizes
estratégicas do Poder Judiciario;

d) interagir com o Conselho Consultivo na formulacao de planos e diretrizes pedagégicas;

e) gerenciar a interface da Escola de Administragdo Judicidria com instituicGes publicas e privadas, de ensino e
areas afins;

f) gerenciar os indicadores de desempenho da Escola de Administracdo Judicidria, promovendo os ajustes
necessarios a execucgao eficiente e eficaz de projetos pedagdgicos;

g) coordenar a elaboracdo, a atualizagdo e a divulgacdo de relatdrios gerenciais, visando a acompanhar e adequar
as atividades pedagdgicas ao planejamento estratégico do Poder Judicidrio.

h) orientar a Escola na estratégia de suas a¢des, bem como atuar como 6rgdo diretivo.

Art. 84-B. Cabe ao Conselho Consultivo orientar estrategicamente as a¢es da Escola, bem como desempenhar as
atribui¢des previstas no ato especifico de sua criagdo, bem como:

a) aprovar a politica de educagdo continuada a que se devem submeter todos os servidores efetivos e ocupantes
de cargo em comissdo e fungdes gratificadas, terceirizados, estagidrios e colaboradores com a finalidade de
viabilizar a execuc¢do do Plano Estratégico do Poder Judicidrio e em consonancia com as orientacdes das Escolas
Nacionais de Formagao de Servidores;

b) propor a Presidéncia do PJER) medidas gerais ou especificas, julgadas convenientes ao aprimoramento

educacional e funcional dos servidores.

Art. 84-C. A Escola de Administracdo Judicidria compreende:
| - Conselho Consultivo;

Il - Divisdo de Ensino e Pesquisa;

Il - Divisdo de Capacita¢do e Desenvolvimento;

IV - Divisdo de Suporte Administrativo;

V - Divisao de Tecnologia do Ensino.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Ensino e Pesquisa:

| - Servigo de Cadastro de Instrutores e Avaliagdo;

Il - Servico de Desenvolvimento e Atualizacao de Conhecimentos.



§ 2.2 S3o unidades da Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento:
| - Servigo de Capacitagdo Presencial;

Il - Servico de Informacao, Inscricdo e Frequéncia.

§ 3.2 S3o unidades da Divisdo de Suporte Administrativo:

| - Servigo de Suporte a Cursos Especiais;

Il - Servigo de Controle Financeiro.

§ 4.2 S3o unidades da Divisao de Tecnologia do Ensino:

| - Servigo de Ensino a Distancia;

Il - Servico de Suporte Técnico e Operacional.

Art. 84-D. Cabe a Divisdo de Ensino e Pesquisa:

a) coordenar a pesquisa e a identificacdo de novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o
continuo desenvolvimento dos programas educacionais oferecidos aos servidores e colaboradores do Poder
Judiciario;

b) acompanhar contratos e convénios com instituicdes de ensino e pesquisa, quanto a conteddos ministrados no
interesse do Poder Judiciario;

c) estabelecer critérios de aproveitamento e avaliacdo para os programas realizados, buscando melhorias
continuas;

d) coordenar a avaliagdo dos programas de capacitacdo e desenvolvimento realizados;

e) orientar a elaborac¢do e a apresentacdo de projetos que versem sobre a utilizagdo de novos conhecimentos e
tecnologias;

f) coordenar os projetos magistrado-instrutor e servidor-instrutor, bem como outros que envolvam colaboradores
educacionais;

g) coordenar as atividades pedagdgicas em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Profissional do Poder
Judiciério;

h) pesquisar parcerias para ampliar o uso de novas tecnologias educacionais;

i) assessorar professores-responsaveis nas distintas areas de ensino;

j) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da divisdo, e arquivar seus
documentos;

k) controlar e acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados na Divisao.

Art. 84-E. O Servico de Cadastro de Instrutores e Avaliacdo, da Divisdo de Ensino e Pesquisa, tem as seguintes
atribuicdes:

a) realizar a sele¢do de novos instrutores;

b) manter atualizadas as fichas cadastrais de instrutores;

c) propor atividades de capacitagdo e atualizagdo para instrutores;

d) realizar reunides periddicas com os instrutores, com o fim de alinha-los as estratégias do Poder Judiciario;

e) aplicar as avaliagOes de reac¢do ao final da ag¢do de capacitagdo e desenvolvimento;

f) elaborar e analisar os relatorios das avaliagGes de reacdo, buscando melhorias continuas;



g) interagir com a unidade organizacional competente na andlise de dados coletados mediante pesquisa de
opinido do usuario, visando ao aprimoramento de programas de capacitac¢ao;

h) avaliar a atuagdo dos instrutores nos cursos ministrados, orientando-os caso necessdrio;

i) manter cadastro de equipe de instrutores que elaboram conteldo programdtico de cursos, nas modalidades de

capacitacdo a distancia e presencial.

Art. 84-F. O Servico de Desenvolvimento e Atualizacdo de Conhecimentos, da Divisdao de Ensino e Pesquisa, tem
as seguintes atribuicdes:

a) pesquisar e identificar novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o continuo desenvolvimento
de programas educacionais oferecidos aos servidores do Poder Judicidrio;

b) identificar instituicdes e parceiros em agdes que visem a promover capacitagdo em novos conhecimentos e
tecnologias;

c) elaborar e apresentar programas de capacitacdo e desenvolvimento, atendendo as necessidades de
conhecimento dos diversos setores do Poder Judiciario;

d) propor o uso do ensino a distancia, nos casos em que essa modalidade mais se adequar as atividades
pedagdgicas;

e) analisar os conteldos programdticos das atividades pedagdgicas e propor adequacdo aos programas de
capacitagao;

f) revisar o material didatico apresentado;

g) analisar o material a ser utilizado nas atividades de capacitacdo a distancia;

h) preparar material didatico para disponibilizacdo, via web.

Art. 84-G. Cabe a Divisdo de Capacitacdao e Desenvolvimento:

a) gerenciar a execucdo e o controle das a¢des de capacita¢do e desenvolvimento;

b) gerenciar as rotinas relativas a inscrigdo de alunos em cursos e eventos;

c) estabelecer critérios para a organizacdo dos recursos instrucionais;

d) coordenar a realizacdo das acbes de capacitacdo e desenvolvimento;

e) supervisionar os agentes de capacitacdo;

f) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da divisdo, e arquivar seus
documentos;

g) controlar e acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados na Divisao.

Art. 84-H. O Servico de Capacitacdo Presencial, da Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento, tem as seguintes
atribuicdes:

a) programar, executar e controlar a¢Ges de capacitacdo e desenvolvimento planejadas;

b) remeter ao Servico de Informagdo, Inscricdo e Frequéncia a programagdo de ag¢Oes de capacitagdo e
desenvolvimento, para divulgagao;

c) manter os registros das turmas atualizados no Sistema de Cadastro de Cursos da ESAJ;



d) coordenar e supervisionar a atua¢do dos agentes de capacitacdo dos Foros Regionais da Capital e dos Nucleos
Regionais do Interior, na implementacdo das a¢Ges de capacita¢do e desenvolvimento;

e) proceder a abertura das a¢Oes de capacitagdo e desenvolvimento;

f) acompanhar a realizagdo das aulas;

g) fiscalizar o correto preenchimento dos didrios de classe ao final da acdo de capacitacdo e desenvolvimento;

h) controlar o empréstimo de salas de aula para unidades organizacionais requisitantes.

Art. 84-l. O Servico de Informacao, Inscricdo e Frequéncia, da Divisdo de Capacitacdao e Desenvolvimento, tem as
seguintes atribuicdes:

a) elaborar fichas de inscricdo das a¢Oes de capacitacdo e desenvolvimento;

b) divulgar programacdo das acbes de capacita¢do e desenvolvimento;

c) elaborar os diarios de classe ou listas de frequéncia das a¢Oes realizadas na Comarca da Capital;

d) organizar e efetuar rotinas relativas a inscricdo de alunos em cursos e eventos;

e) orientar os servidores na escolha e participacdo em atividades pedagoégicas que mais se adequem as fungées
exercidas;

f) assegurar o preenchimento de vagas oferecidas;

g) divulgar a programacdo anual, prévia, das a¢des de capacitacao;

h) realizar as inscricOes das a¢des de capacitacdo Capital e Interior;

i) inserir a frequéncia dos participantes no Sistema de Controle de Cursos da ESAJ;

j) emitir certificados para participantes ndo pertencentes aos quadros funcionais do Poder Judiciario;

k) emitir declaragdo de participagdo em atividade de capacitacdo e desenvolvimento, quando solicitada;

) instruir processos relativos ao posicionamento na lista de promogao.

Art. 84-). Cabe a Divisao de Suporte Administrativo:

a) gerenciar recursos para a realizagdo de a¢bes de capacitagdo e desenvolvimento;

b) fiscalizar contratos e convénios técnico-pedagdgicos mantidos com entidades de ensino e pesquisa;

c) supervisionar as atividades relativas a tramitacdo, remessa e arquivamento de documentos;

d) gerenciar atividades relativas ao provimento de materiais permanentes e de consumo a ESAJ, bem como de
condicBes adequadas de ocupacdo e utilizacdo de seu espaco fisico;

e) gerenciar atividades relativas ao registro de participacdo em a¢Oes de capacitacdo e desenvolvimento;

f) atestar as notas fiscais ou recibos relativos a participacdo em eventos externos;

g) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da divisdo, e arquivar seus
documentos;

h) controlar e acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados na divisao;

i) preparar, remeter e receber malotes;

j) controlar a tramitacdo de documentos relativos a ESAJ.

Art. 84-K. O Servico de Suporte a Cursos Especiais, da Divisdo de Suporte Administrativo, tem as seguintes

atribuicdes:



a) programar e divulgar turmas de cursos especiais;

b) coordenar o processo seletivo e a matricula nas turmas;

c) planejar e controlar o cronograma das turmas;

d) proceder ao agendamento das aulas junto aos professores;

e) acompanhar a frequéncia dos alunos;

f) controlar a realizacdo das turmas, incluindo, onde couber, a disponibilizacdo de material aos alunos e a entrega
e correcao de trabalhos;

g) apoiar, no que couber, a realizacdo das aulas;

h) solicitar confec¢do de certificados.

Art. 84-L. O Servico de Controle Financeiro, da Divisdao de Suporte Administrativo, tem as seguintes atribuicdes:

a) operacionalizar o tramite de expedientes e processos administrativos para a contratacdo de servigos técnico-
profissionais de capacita¢do e desenvolvimento;

b) controlar os valores que devem ser recolhidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica, relativos as inscricGes e
participacdo de publico externo em cursos realizados na ESAJ, encaminhando os respectivos comprovantes de
recolhimento a unidade organizacional competente;

c) atestar servicos de natureza técnico-pedagdgica prestados a ESAJ;

d) instruir as solicitacGes de custeio para fins de participacdo em eventos e cursos externos, encaminhando o
respectivo processo administrativo para a Divisdo de Suporte Administrativo;

e) remeter, mensalmente, a unidade organizacional competente, dados consolidados pertinentes as despesas
demandadas pelas atividades de capacitacdo desenvolvidas;

f) gerar e conferir oficio de pagamento a servidores-instrutores, magistrados-instrutores e agentes de
capacitagao, encaminhando-o para autuagao;

g) atestar notas fiscais ou recibos relativos a participacdo em eventos externos.

Art. 84-M. Cabe a Divisdo de Tecnologia do Ensino:

a) prospectar recursos tecnoldgicos para adequacdo a drea de Educacgao;

b) coordenar a adequacdo de conteudo para disponibilizacdo via web;

c) administrar e gerir plataformas de aprendizagem virtual;

d) coordenar as atividades de audio e video para elabora¢do DVDteca;

e) complementar as a¢des de desenvolvimento de Tl nos casos em que a DGTEC ndo prover atendimento;

f) coordenar a interface ESAJ/DGTEC nos sistemas corporativos;

g) zelar pela incorporagdo das tecnologias de informagdo e comunicacdo e das técnicas de educagdo a distancia
aos métodos didatico-pedagdgicos;

h) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da divisdo, e arquivar seus
documentos;

i) controlar e acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados na Divisao.

Art. 84-N. O Servico de Ensino a Distancia, da Divisdo de Tecnologia do Ensino, tem as seguintes atribuicdes:



a) coordenar as agGes de capacitacdo a distancia;

b) apoiar e acompanhar os participantes dos cursos por meio de tutoria sincrona e assincrona;

c) acompanhar o preenchimento das vagas oferecidas, visando a assegurar a totalidade de inscri¢ées e o indice de
frequéncia exigidos nas atividades de capacitacdo e desenvolvimento dessa modalidade;

d) remeter ao Servico de Informacao, Inscricdo e Frequéncia a programacao de cursos, para divulgacao;

e) alimentar conteldo programatico na plataforma virtual de aprendizagem;

f) emitir relatdrios gerenciais das acGes de capacitagdo realizadas.

Art. 84-0. O Servico de Suporte Técnico e Operacional, da Divisdo de Tecnologia do Ensino, tem as seguintes
atribuigdes:

a) realizar solicitar e supervisionar a filmagem e edicdo de eventos e cursos, bem como na producdo de midias
voltadas para as acdes de capacitacao a distancia;

b) apoiar as transmissées, por videoconferéncia, realizadas nas instala¢des da Escola;

c) controlar a producdo de cdpias reprograficas, remetendo os dados apurados a unidade organizacional
competente;

d) reproduzir e disponibilizar o material didatico, bem como atender ao usuario e suprir as salas de aula com os
recursos instrucionais adequados;

e) tomar as providéncias necessdrias a conservacdo e a manutencdo dos espacos fisicos, das salas de aula e

laboratdrios, além das dreas comuns, sob todos os aspectos.

SECAO VI
DA ASSESSORIA-GERAL DE INOVAGAO E GOVERNANCA DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO E COMUNICAGCAO DE DADOS

Art. 85. A Assessoria-Geral de Inovagdo e Governanga de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo de Dados,
vinculada a Presidéncia do Tribunal de Justica, tem como missdo prospectar novas tecnologias que possam

contribuir para melhoria da prestacgao jurisdicional.

Art. 86. Cabe a Assessoria-Geral de Inovacdo e Governanca de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo de
Dados:

a) buscar solugbes de TIC inovadoras, que contribuam para a melhoria da qualidade e agilidade da prestacdo
jurisdicional;

b) desenvolver e testar todos os fluxos, funcionalidades, médulos e melhorias do Ple até a sua implantagao;

c) desenvolver, testar e implementar novas solugdes de sistemas que agilizem os processos de trabalho do
Tribunal de Justica;

d) trabalhar de forma integrada com a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicag¢édo de Dados;

e) promover em conjunto com a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informag¢do e Comunica¢do de Dados a

Governanga de TIC e a gestdo da qualidade dos servigos de TIC.



Art. 87. S3o unidades da Assessoria-Geral de Inovagdo e Governanca:
| - Gabinete;

Il - Divisdo de Gestdo de Negdcios e Testes;

Il - Divisdo de Inovag¢des Tecnoldgicas;

IV - Divisdao de Desenvolvimento de Projetos.

§ 1.2 E unidade da Divisdo de Gestdo de Negdcios e Testes:

| - Servico de Administracdo e Testes de Sistemas Judiciais.

§ 2.2 E unidade da Divisdo de Inovac¢des Tecnoldgicas:

| - Servico de Avaliacdo, Configuracao e Ativacao.

§ 3.2 E unidade da Divisdo de Desenvolvimento de Projetos:

| - Servigo de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais.

Art. 88. Cabe ao Gabinete da Assessoria-Geral de Inovagdo e Governanga:

a) promover a governanca de TIC em toda a 4rea de TIC;
b) promover o alinhamento da governanca de TIC institucional com as diretrizes do Conselho Nacional de Justica;

c) sugerir no ambito da Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do de Dados novas solucées

para os procedimentos de governanca de TIC;

d) apoiar a Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo de Dados para a integragdo entre a gestao

de TIC, a governanca de TIC e governanga institucional;

e) apoiar o Comité de Governanca de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo do Tribunal de Justica do Estado

do Rio de Janeiro — CGTIC;

f) apoiar o Comité de Diretores de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro — CDGTIC;

g) auxiliar tecnicamente a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo de Dados na gestdo tatica

e operacional;

h) sugerir no ambito da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados novas solucées

técnicas para os procedimentos de gestdo de TIC;

i) sugerir no ambito da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informac¢do e Comunica¢do de Dados melhorias para os

procedimentos operacionais existentes;

j) apoiar a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagédo e Comunicacdo de Dados para a integragdo entre a gestao

de TIC, a governanca de TIC e governanga institucional.

Art. 89. Cabe a Divisdo de Gestdo de Negdcios e Testes planejar e coordenar o levantamento de requisitos e
regras de negdcio e testar os novos sistemas, além de preparar o processo de absorgdo pelo PJERJ da nova

solucgdo.



Art. 90. O Servico de Administracao e Testes de Sistemas Judiciais, da Divisdo de Gestdo de Negdcios e Testes,
tem as seguintes atribuicdes:

a) verificar a compatibilidade das novas solu¢Ges a serem testadas com o ambiente do PJERJ, na area de sua
competéncia;

b) propor estratégias para ado¢do da nova solucdo pelo PJERJ;

c) avaliar recursos e custos necessarios para adog¢do da nova solucéo;

d) levantar as necessidades dos usuarios destinatarios, para verificar o grau de aderéncia da nova solucdo ao
processo de trabalho existente;

e) identificar similaridade com outras solucGes, bem como aceitagdo e estabilidade em outras entidades;

f) administrar os contratos sob sua responsabilidade.

Art. 91. Cabe a Divisdo de Inovagdes Tecnoldgicas planejar, coordenar e preparar o ambiente de TIC do PJERJ para

receber novas solugées e inovagdes tecnoldgicas.

Art. 92. O Servico de Avaliacdao, Configuracdo e Ativagdo, da Divisdo de InovagOes Tecnoldgicas, tem as seguintes
atribuicdes:

a) verificar a compatibilidade de novas tecnologias com ambiente de TIC do PJERJ;

b) avaliar soluges ou equipamentos do ponto de vista tecnolégico, de desempenho e financeiro;

c) indicar possiveis solucdes de infraestrutura de TIC para adogdo pelo PJERJ;

d) promover a instalacdo e configura¢do de forma segmentada e segura de solucdes de TIC que estejam sendo
testadas no PJERJ;

e) acompanhar a implantagdo de nova solugdo até a estabilizagdo definitiva do ambiente de TIC;

f) administrar os contratos sob sua responsabilidade.

Art. 93. Cabe a Divisdo de Desenvolvimento de Projetos planejar e coordenar a implantagao das novas solugdes

adotadas pelo PJERJ.

Art. 94. O Servico de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais, da Divisdo de Desenvolvimento de Projetos, tem as
seguintes atribuicdes:

a) planejar o desenvolvimento de novas solugbes adotadas pelo PJER) de acordo com a estratégia aprovada,
dentro de sua area de atuacdo;

b) identificar possiveis configuracdes, integracbes e customizagGes imprescindiveis a implantagdo da nova
solucdo;

c) elaborar, juntamente com as areas de implantacdo e negdcios, cronograma de desenvolvimento ou
customizac¢do da nova solugao;

d) verificar se a nova solugdo a ser adotada atende aos requisitos minimos exigidos pelas normas do PJERJ;

e) administrar os contratos sob sua responsabilidade.

CAPITULO II



DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 94-A. Cabe a Secretaria-Geral Judiciaria:

a) coordenar as atividades jurisdicionais e administrativas do Tribunal Pleno, e do Orgio Especial, do Conselho da
Magistratura e da Secdo Civel;

b) secretariar as sessGes administrativas e judiciais, podendo delegar a realizacdo das sessdes aos departamentos
subordinados;

c) coordenar a organizagdo das sessOes, a elaboracdo de pautas judiciais e administrativas e as comunicagdes
necessarias;

d) assinar, de ordem do Presidente ou do Relator, oficios, mandados, comunica¢des de rotina ou referentes a atos
do processo;

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

f) comunicar a Presidéncia do Tribunal de Justica e ao NUGEP admissibilidade, determinacdo de suspensao de
processos e fixacdo de tese em Incidente de Resolucdo de Demandas Repetitivas e em Incidente de Assunc¢do de
Competéncia;

g) monitorar o acervo processual e os relatérios mensais de produtividade das unidades;

h) elaborar relatério anual das atividades.

Art. 94-B. S3o unidades da Secretaria-Geral Judicidria:

| - Gabinete;

lI- Assessoria de Suporte as Sessoes;

Il — Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial;
IV - Divisdo de Processos Judiciais;

V - Servigco de Processamento Civel;

VI - Servigo de Processamento Criminal e Administrativo Disciplinar;
VIl - Servico de Processamentos Especiais;

VIII - Servigo Administrativo

IX — Servico de Apoio as Sessées;

X — Departamento de Processos do Conselho da Magistratura;

XI — Assessoria Técnica de Instrucdo;

XII- Servico de Autuacao;

XIIl — Servigo de Processamento;

XIV — Servico de Registro;

XV — Departamento de Processos da Segao Civel;

XVI —Servico de Apoio a Secdo Civel.

Art. 94-C. Cabe ao Gabinete:
a) apoiar as atividades administrativas da Secretaria-Geral Judicidria;

b) supervisionar os servicos administrativos da Secretaria-Geral Judiciaria.



Art. 94-D. Cabe a Assessoria de Suporte as Sessées:

a) apoiar a organizagdo das sessdes administrativas e judiciais, provendo o apoio logistico, material e tecnoldgico
necessario;

b) controlar o acervo de processos que aguardam julgamento, adiados, retirados de pauta, pedidos de vista e
conclusos para lavratura de acérdao, voto vencido ou declaracdo de voto;

c) organizar composicdo de turmas julgadoras;

d) gerenciar numeracao de ResolucgGes e proceder a sua publicacdo no Diario da Justica Eletronico;

e) gerenciar resultado de deliberacdo em processo de pauta administrativa;

f) preparar sistema de votagao eletronica;

g) lavrar atas de sessdo.

SECAO|
DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

Art. 95. Cabe ao Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial:

a) apoiar as atividades jurisdicionais e administrativas do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, implementando
novas praticas e otimizando rotinas de processamento e de utilizacdo do processo eletronico;

b) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacdo, colhendo
dados e compondo indicadores mensais de produtividade das unidades;

c) manter controle sobre o cumprimento de determinagdes, despachos, diligéncias, ordens de servico e portarias
solicitando informagdes e fixando prazos;

d) remeter expedientes em cumprimento a determinac¢des e despachos, e prestar informagdes a magistrados,
advogados e partes;

e) fornecer certidGes e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

f) manter controle sobre recolhimento de custas processuais, certificacdo de custas finais, baixa e arquivamento

de processos.

Art. 96. S3o unidades do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial:
| - Servico Administrativo;

Il - Servigo de Apoio as Audiéncias e Sessdes;

Il - Divisdo de Processos Judiciais;

IV - Servigo de Processamento Civel,

V - Servico de Processamento Criminal;

VI - Servico de Processamentos Especiais.

Art. 97. REVOGADO



Art. 98. O Servigo Administrativo, do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) controlar o atendimento prestado a usuarios;

b) receber e registrar expedientes e processos;

¢) administrar as dependéncias do Departamento e salas de sessdes;

d) registrar a frequéncia e escala de férias dos funcionarios;

e) gerenciar material de consumo e permanente;

f) gerenciar arquivo corrente e arquivo definitivo;

g) elaborar calculos e cobrancas de despesas processuais finais.

Art. 99 O Servico de Apoio as Sessdes, do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, tem
as seguintes atribuicdes:

a) realizar conferéncia da regularidade formal dos processos com determinacdo de inclusdo em pauta;

b) elaborar e publicar pauta administrativa e judicial nas modalidades presencial, virtual e/ou por
videoconferéncia, certificando nos autos do processo;

c) expedir intimagGes pessoais sobre a inclusdo do processo em pauta;

d) preparar a documentagdo necessaria as sessoes;

e) controlar e registrar os pedidos de sustentacdo oral e obje¢des ao julgamento em ambiente eletrénico;

f) gerenciar resultado de julgamento nos processos das pautas judiciais;

g) publicar acérdaos e realizar intimag¢des pessoais.

h) minutar atas de sessao.

i) gerenciar a plataforma de sessdo por videoconferéncia.

Art. 100. Cabe a Divisdo de Processos Judiciais:

a) apoiar o processamento de feitos sigilosos;

b) supervisionar o controle de prazos, respostas de oficios, cumprimento e devolucdo de mandados, cartas
precatdrias e cartas de ordem, transito em julgado, destinacdo final, saida de acervo, arquivamento definitivo dos
processos judiciais;

c) supervisionar o recebimento e a remessa externa (carga/vista) de processos judiciais e documentos fisicos e a
devolucdo de autos fora do Departamento;

d) supervisionar os locais virtuais e as mesas de trabalho do Orgéo Especial no sistema e-Jud;

e) supervisionar o recebimento e envio de processos e documentos;

f) acompanhar os processos arquivados na secretaria, aguardando julgamento de recursos pelos Tribunais
Superiores.

g) supervisionar o recolhimento de custas processuais e a certificacdo de custas finais;

h) supervisionar os procedimentos de baixa e arquivamento dos processos de competéncia originaria.

Art. 101. O Servico de Processamento Civel, da Divisdo de Processos Judiciais, tem as seguintes atribuic¢des:

a) processar os feitos civeis;



b) processar cartas precatdrias e cartas de ordem de natureza civel;

c) verificar a regularidade da autuagdo dos processos e atualiza-la quando necessdrio;

d) controlar prazos;

e) publicar decisdes, despachos e atos ordinatorios;

f) elaborar e expedir oficios, mandados, cartas, notificacOes, certiddes e requisi¢cdes de pequeno valor;

g) apoiar a realizacdo de audiéncias.

Art. 102. O Servico de Processamento Criminal, da Divisdo de Processos Judiciais, tem as seguintes atribuicoes:

a) processar os feitos de natureza criminal, seus incidentes, execu¢Bes criminais, processos administrativos
disciplinares;

b) processar cartas precatdrias e cartas de ordem de natureza criminal;

c) verificar a regularidade da autuacdo dos processos e atualiza-la quando necessario;

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

e) publicar decisdes, despachos e atos ordinatorios;

f) elaborar e expedir oficios, cartas, notificacGes, certidées, mandados, alvaras de soltura, cartas de livvamento
condicional, recolhimento de fianga;

g) apoiar a realizacdo de audiéncias;

h) realizar conferéncia da regularidade formal dos processos com determinacgao de inclusdo em pauta.

Art. 103. O Servico de Processamentos Especiais, da Divisdo de Processos Judiciais, tem as seguintes atribuicoes:
a) processar mandados de seguranca em fase de execugdo, cumprimento de sentenca, embargos a execugdo e
habilitacdes;

b) elaborar e expedir requisicGes de pequeno valor, precatérios judiciais, oficios, mandados, notificagdes;

c) publicar decisGes, despachos e atos ordinatérios;

d) verificar a regularidade da autuagdo dos processos e atualiza-la quando necessario.

SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

Art. 104. O Conselho da Magistratura tem como missdo o desempenho de competéncias e atribuicdes definidas
em lei, incumbindo-lhe o controle interno da magistratura de primeiro grau e das atividades administrativas e

financeiras do Poder Judiciario.

Art. 105. S3o unidades do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura:
| - Assessoria Técnica de Instrugao;

Il - Servigo de Autuagao;

Il - Servigo de Processamento;

IV - Servigo de Registro.



Art. 106. Cabe a Assessoria Técnica de Instrucdo colher dados, compor indicadores e oferecer pareceres

necessarios a instrucdo dos processos a serem julgados pelo Conselho da Magistratura.

Art. 107. Cabe ao Departamento de Processos do Conselho da Magistratura:

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

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

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

d) secretariar as sessdes do Conselho, mediante delegacdo do Secretario-Geral;

e) lavrar ata de sessdo;

f) elaborar relatério anual de suas atividades;

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

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

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

j) supervisionar a classificacdo de processos e documentos, o encaminhamento dos processos distribuidos aos
respectivos Relatores, a publicacdo e o registro de acérdaos, o cumprimento de ordens de servico;

k) processar os relatorios mensais de produtividade e de rela¢des individuais de produtividade dos Juizes

Substitutos.

Art. 108. REVOGADO

Art. 109. O Servigo de Autuagdo, do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura, tem as seguintes
atribuigdes:

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

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

c) entranhar, apensar ou anexar documentos judiciais;

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

e) verificar a preven¢do e o impedimento de Conselheiros, certificando a existéncia de procedimentos
disciplinares em tramitac¢do e, naqueles ja julgados, a imposi¢do ou ndo de penalidade;

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

anos;



g) confeccionar informacao, a ser subscrita pelo Diretor do Departamento e submetida ao 1.2 Vice-Presidente;

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

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

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

k) certificar a ndo interposicdo de recursos;

) proceder a remessa de recursos interpostos para o Orgdo Especial e os Tribunais Superiores;

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

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

Art. 110. O Servico de Processamento, do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura, tem as
seguintes atribuicdes:

a) fazer conclusdo ao Relator e dar vista ao Ministério Publico e a Defensoria Publica;

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

c) dar cumprimento a determinagdes e despachos;

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

e) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacdes e fixando prazos;

f) registrar e manter atualizado no sistema os dados referentes a movimentagdo de processos em tramitacao;

g) organizar pautas e sessoes administrativas e judiciais de julgamento;

h) selecionar as pegas principais dos processos a serem submetidos a julgamento, para digitalizacdo e composicdo
das pastas das sessoes;

i) distribuir as pastas das sessGes de julgamento, disponibilizando os dados ja digitalizados;

j) compor a forma final de acdérdaos;

k) conferir todos os dados constantes de despachos, decisGes e acérdaos prolatados;

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

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

n) providenciar a extracdo de copias reprograficas de acdrdaos e decisGes, para encaminhamento a magistrados,
autoridades, érgaos da administragdo e Servico de Registro;

o) conferir, digitar e fazer publicar resolugdes e atos normativos, certificando sua veiculagdo no Diario da Justica
Eletronico do PJERJ;

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

Secretaria.



Art. 111. O Servico de Registro, do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura, tem as seguintes
atribuicdes:

a) controlar os prazos de acérdaos, decisGes e noticias de julgamento;

b) conferir decisOes e acérdaos, observando se ha incorre¢cdes quanto a nome das partes, numero do processo e
outros dados que se mostrem necessarios a efetivacdo da atividade, bem como as pecas que os integram;

c) organizar, em livros préprios, os acdrdaos, decisGes, resolucdes e deliberagdes do Conselho da Magistratura;

d) certificar o registro de acdrddos ou decisdo nos autos do processo;

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

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

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

h) incluir, no sistema proéprio, os verbetes que passardo a integrar a Jurisprudéncia Predominante do Conselho;

i) arquivar processos originarios;

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

k) efetuar controles estatisticos dos registros efetuados.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DA SECAO CIVEL

Art. 111-A. Cabe ao Departamento de Processos da Secao Civel:

a) apoiar as atividades jurisdicionais e administrativas da Secdo Civel, implementando novas praticas e otimizando
rotinas de processamento e de utilizagdo do processo eletrénico;

b) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitagcdo na
Secretaria, colhendo dados e compondo indicadores mensais de produtividade das unidades;

c) atualizar, mensalmente, a relagdo de Incidentes de Resolugdo de Demandas Repetitivas (IRDR) e Incidentes de
Assuncdo de Competéncia (IAC);

d) manter controle sobre o cumprimento de determinacgées, despachos, diligéncias, ordens de servico e portarias
solicitando informacgdes e fixando prazos;

e) gerenciar o controle de prazos, respostas de oficios, cumprimento e devolugdo de mandados, transito em
julgado, destinagao final, saida de acervo, arquivamento definitivo dos processos;

f) gerenciar o recebimento e a remessa externa (carga/vista) de processos judiciais e documentos fisicos;

g) gerenciar os locais virtuais e as mesas de trabalho da Secretaria da Secdo Civel no sistema e-Jud;

h) apoiar a realizagdo de audiéncias;

i) supervisionar o recolhimento de custas processuais e a certificacdo de custas finais;

j) supervisionar os procedimentos de baixa e arquivamento dos processos de competéncia originaria.

k) fornecer certiddes e autenticar cdpia de documentos sob sua guarda;

I) gerenciar arquivo corrente.



Art. 111-B. O Servico de Apoio a Secdo Civel, do Departamento de Processos da Secdo Civel, tem as seguintes
atribuicdes:

a) realizar conferéncia da regularidade formal dos processos com determinacdo de inclusdo em pauta;

b) elaborar e publicar pauta administrativa e judicial nas modalidades presencial, virtual e/ou por
videoconferéncia, certificando nos autos do processo;

c) expedir intimagGes pessoais sobre a inclusdo do processo em pauta;

d) preparar a documentacdo necessaria as sessoes;

e) controlar e registrar os pedidos de sustentacdo oral e obje¢des ao julgamento em ambiente eletrénico;

f) gerenciar resultado de julgamento nos processos das pautas judiciais;

g) publicar acérdaos e realizar intimag¢des pessoais.

h) minutar atas de sessao.

i) gerenciar a plataforma de sessdo por videoconferéncia.

CAPIiTULO IV
DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Art. 112. A Corregedoria-Geral da Justica desempenha as competéncias e atribui¢cdes adiante elencadas, cabendo
ao Corregedor-Geral conduzir a gestdo de modo a proporcionar as condi¢cbes necessarias para normalizar e
fiscalizar as atividades judicidrias de primeira instancia e extrajudiciais, coordenando, orientando e racionalizando

os servicos no sentido de uma prestacao eficiente e eficaz.

Art. 113. S3o unidades organizacionais da Corregedoria-Geral da Justiga:
| — Gabinete dos Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justica;
Il — Comissdao Permanente de Processo Disciplinar;

Il — 12 Nucleo Regional — Rio de Janeiro: Centro — Zona Sul;

IV — 22 Nucleo Regional — Niterdi;

V — 32 Nucleo Regional — Petrdpolis;

VI — 42 Nucleo Regional — Duque de Caxias;

VIl — 52 Nucleo Regional — Volta Redonda;

VIII — 62 Nucleo Regional — Campos dos Goytacazes;

IX — 72 Nucleo Regional — Teresodpolis;

X —82 Nucleo Regional — Angra dos Reis;

Xl —92 Nucleo Regional — Nova Friburgo;

XIl — 102 Nucleo Regional — Itaperuna;

Xl — 112 Nucleo Regional — Cabo Frio;

XIV — 122 Nucleo Regional — Rio de Janeiro: Méier — Zona Norte;
XV — 132 Nucleo Regional — Rio de Janeiro: Barra — Zona Oeste;

XVI — Gabinete da Corregedoria Geral da Justica;



XVII — Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justica Relacionados a Corregedoria Geral da
Justica;

XVIII — Assessoria de Comunicagao;

XIX — Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica;

XX — Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacgado e Informacao;

XXI — Servico de Recebimento, Cadastramento e Autuacao;

XXII — Servico de Expediente e Arquivo;

XXIII - Divisao de Processos Administrativos Comuns;

XXIV — Divisao de Processos Administrativos Sigilosos;

XXV — Divisdo de Integracao Social;

XXVI — Servico de Promocao e Erradicacao do Sub-registro de Nascimento e de Busca de Certiddes;
XXVII — Servigo de Informagdes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados;

XXVIII — Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores;

XXIX — Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar;

XXX — Servigo de Apoio aos Psicélogos;

XXXI — Servico de Apoio aos Assistentes Sociais;

XXXIl — Servico de Apoio aos Comissarios de Justica;

XXXIIl — Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criancas e Adolescentes Vitimas ou Testemunhas;
XXXIV — Divisdo de Distribuicdo e de Administracdo do Plantdo Judiciario;

XXXV — Servico de Distribuicdo Continua e de Instrucdo Processual;

XXXVI — Servico de Protocolo;

XXXVII = Servigco de Administracao do Plantdo Judicidrio;

XXXVIII — Diretoria Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal;

XXXIX — Divisdo de Planejamento de Pessoal;

XL — Servigo de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lotag¢des;

XLI — Servico de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial;
XLIl — Divisdo de Administragdo de Pessoal;

XLIIl — Servico de Controle e Frequéncia;

XLIV — Servico de Lotacao e Designacao;

XLV — Servico de Registro e Cadastro;

XLVI — Diretoria Geral de Fiscalizacao e Assessoramento Judicial;

XLVII — Divisdo de Fiscalizagao Judicial;

XLVIII — Servigo de Fiscalizagao;

XLIX — Servigo de Parametrizacdo e Avaliagdo de Indicadores;

L — Divisdao de Apoio a Gestdo Cartoraria;

LI — Servi¢o de Apoio a Gestdo Cartoraria;

LIl — Servigo de Implanta¢do e Gestdo de Grupos de Auxilio Cartorario;

LIl — Divisdo de Instrugao e Pareceres Judiciais;

LIV — Divisao de Custas;



LV — Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais;
LVI — Divisdo de Monitoramento Extrajudicial;

LVII — Servico de Coleta e Andlise de Dados Extrajudiciais;

LVIII — Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais;

LIX — Servigo de Pessoal Extrajudicial;

LX — Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial;

LXI — Servico de Selos;

LXII — Divisdao de Instrucdo e Pareceres para Serventias Extrajudiciais;

LXIII — Servico de Atendimento, Processamento e Analise de Custas Extrajudiciais.

SECAO |
DO GABINETE DOS JUIiZES AUXILIARES DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

Art. 114. Cabe ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justica:

a) presidir a instrucado, incluindo a emissdo de pareceres, de processos administrativos;

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

c) assessorar o Corregedor-Geral junto ao Conselho da Magistratura e ao Orgdo Especial;

d) presidir Comissdao Permanente de Processo Disciplinar, sindicancias e correi¢cGes extraordinarias, bem como
exercer, por delegacdo, funcdes relacionadas com a disciplina e a regularidade dos servicos de serventias judiciais
e extrajudiciais;

e) proceder a instrucdo de representagdes contra magistrados quando tal lhe for delegado;

f) proceder a instrugdo de reclamagbBes contra magistrados dirigidas a Corregedoria, para avaliagdo do
Corregedor-Geral sobre a necessidade de encaminhamento ao érgao processante;

g) integrar a Coordenadoria Judicidria de Articulagdo das Varas da Infancia e Juventude e Idoso, a Comissdo
Judicidria de Articulagdo dos Juizados Especiais, a Comissao de Politicas Institucionais para Eficiéncia Operacional
e Qualidade dos Servicos Judiciais e o Comité Estadual Gestor das Tabelas Processuais Unificadas do Conselho
Nacional de Justica;

h) integrar comissGes e comités outros, por determinacdo do Corregedor Geral da Justica;

i) coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades das unidades organizacionais da Corregedoria Geral da
Justica, por delegacdo do Corregedor-Geral;

j) realizar a orientacdo técnica superior dos Nucleos Regionais, sob a coordenacdo e supervisdo do Corregedor-

Geral.

Art. 115. Cabe a Comissdao Permanente de Processo Disciplinar, vinculada ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da
Corregedoria Geral da Justica:

a) apurar por meio de processos disciplinares a responsabilidade funcional e os atos praticados pelos servidores
lotados na Corregedoria Geral da Justica e na primeira instancia;

b) anotar na ficha funcional dos servidores as penalidades aplicadas, de que ndo caibam mais recursos;

c) emitir certiddes de inteiro teor de processos administrativos disciplinares;



d) emitir certiddes funcionais de registro de penalidades;
e) informar aos NURs e demais érgaos solicitantes a situagdo funcional disciplinar e processos disciplinares dos
servidores lotados na Corregedoria Geral da Justica e na primeira instancia;

f) instruir, por delegacio, os processos oriundos do Conselho da Magistratura e do Orgédo Especial.

Art. 116. Cabe aos Nucleos Regionais o exercicio das atividades de administracdo de pessoal e fiscalizacdo da
primeira instancia do Poder Judicidrio e dos Servicos Notariais e Registrais que lhe couberem por delegacao,
dentre elas:

a) prestar informacdes a servidores e publico em geral;

b) apoiar a gestado das serventias judiciais, observada as diretrizes da administra¢do central;

c) fiscalizar e disciplinar as atividades cartorarias, mediante determina¢do do Corregedor-Geral;

d) apoiar os sindicos de foros, atuando na intermediacdo com as respectivas unidades de apoio do Poder
Judicidrio, com o fim de solucionar as demandas de infraestrutura ndo solucionadas pelos sistemas;

e) acompanhar as tarefas executadas nos respectivos Nucleos Regionais, oriundas de contratos;

f) apoiar as unidades de apoio na selecdo e avaliacao de fornecedores regionais;

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

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

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

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

k) representar a Escola de Administragdo Judicidria no planejamento e na execugdo de programas de capacitagdo
de servidores das serventias judiciais e do préprio Nucleo Regional;

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

m) orientar os servidores em processo de adaptacdo, readaptacdo, reducdo de carga hordria, licengca médica,
licenca aleitamento, licenca maternidade, licenca paternidade, auxilios, disposicdo de servidor, remocdo, permuta
e conflitos interpessoais nas unidades, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela DGPES;

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

0) convocar servidores para atender a mandado judicial;

p) convocar servidor para tomar ciéncia de débito, a pedido da unidade organizacional pagadora;

q) controlar frequéncia, férias e licengas de servidores;

r) comunicar faltas de servidores a unidade organizacional pagadora e aos Setores de Fiscalizacdo e Disciplina dos
Nucleos Regionais da Corregedoria-Geral da Justica ou a Comissdao Permanente de Procedimento Disciplinar, apds

pesquisa em relatérios de frequéncia.

Art. 117. Os Nucleos Regionais sdao os seguintes:

| — 12 Nucleo Regional — Rio de Janeiro: Centro — Zona Sul;



Il — 22 Nucleo Regional — Niterdi;

[l — 32 Nucleo Regional — Petrépolis;

IV — 42 Nucleo Regional — Duque de Caxias;

V — 52 Nucleo Regional — Volta Redonda;

VI — 62 Nucleo Regional — Campos dos Goytacazes;

VIl — 72 Nucleo Regional — Teresépolis;

VIII — 82 Nucleo Regional — Angra dos Reis;

IX —92 Nucleo Regional — Nova Friburgo;

X — 102 Nucleo Regional — ltaperuna;

XI— 112 Nucleo Regional — Cabo Frio;

XIl — 122 Nucleo Regional — Rio de Janeiro: Méier — Zona Norte;
Xl =132 Nucleo Regional — Rio de Janeiro: Barra — Zona Oeste.
Paragrafo Unico. Provimento do Corregedor-Geral da Justica estabelecera as areas de atuacdo de cada Nucleo

Regional.

SECAOII
DO GABINETE DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

Art. 118. Cabe ao Gabinete do Corregedor-Geral:

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

b) dirigir, coordenar e orientar os 6rgdos e unidades que lhe estdo subordinados;

c) supervisionar e controlar a recepg¢do, a sele¢do e o encaminhamento de expediente e correspondéncia
confidencial ou ndo confidencial do Corregedor-Geral;

d) submeter ao Corregedor-Geral, para despacho, os processos provindos do Conselho da Magistratura e do
Org3o Especial, para cumprimento de decisdes e acérddos proferidos, implemento de diligéncias determinadas e
producdo de prova, nos casos previstos no Regimento Interno do referido Colegiado;

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

f) manter sob guarda documentos relativos a assuntos pessoais do Corregedor-Geral ou os que, por sua natureza,
merecam custddia reservada;

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

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

i) diligenciar para que as determinag¢des do Corregedor-Geral sejam imediatamente cumpridas;

j) dar transparéncia a agenda dos compromissos publicos do Corregedor-Geral, salvo, excepcionalmente, quando
medidas de seguranca indicarem o contrario;

k) planejar, operacionalizar, supervisionar e finalizar eventos e solenidades institucionais promovidos pela
Corregedoria Geral da Justica;

I) gerenciar dados cadastrais de colaboradores atuantes nas solenidades e eventos;



m) prestar apoio, em sua drea de atuac¢do, ao Gabinete do Corregedor-Geral, por orientacdo da chefia do

gabinete, especialmente no tocante ao aspecto social.

Art. 119. A Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justica Relacionados a Corregedoria
Geral da Justica tem as seguintes atribuic¢des:

a) remeter ao setor de protocolo da Corregedoria Geral da Justica, para autuacdo, os novos processos instaurados
no ambito do CNJ que lhe digam respeito;

b) imprimir e/ou digitalizar conforme o caso, todo despacho/decisdo de intimacdo da Corregedoria Geral da
Justica, bem como as pecas necessdrias para atualizacdo, juntando aos autos do respectivo processo
administrativo e numerando-as;

c) controlar os prazos constantes da lista de intimacdo dos processos eletronicos e dos oficios encaminhados pelo
CNJ em que a Corregedoria Geral da Justica deva se manifestar;

d) acompanhar diariamente o recebimento de documentos provenientes do CNJ no malote digital e no e-mail
institucional dirigidos a Corregedoria Geral da Justica, protocolando, autuando e submetendo-os a conclusido do
Juiz Auxiliar;

e) elaborar as minutas de informacbes e defesas institucionais a serem prestadas pela Corregedoria Geral da
Justica ao CNJ, com o auxilio, se for o caso, de outras Divisdes/Departamentos/Diretorias;

f) controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de informacBes por outras unidades organizacionais da
Corregedoria Geral da Justica;

g) elaborar e atualizar tabela de acompanhamento de processos provenientes do CNJ relacionados a Corregedoria
Geral da Justica;

h) encaminhar as informacgdes prestadas pela Corregedoria Geral da Justica por meio eletrénico, malote digital,
ou e-mail, conforme o caso;

i) monitorar junto ao Conselho Nacional de Justica o andamento dos projetos de resolugdo que tenham reflexo
com a atividade correcional da Corregedoria-Geral, a tudo informando ao Gabinete do Corregedor-Geral e dos

Juizes Auxiliares.

Art. 120. Cabe a Assessoria de Comunicacgao:

a) promover o fortalecimento da imagem institucional, da missdo, das acGes e dos objetivos da Corregedoria
Geral da Justica perante os veiculos de comunicacgdo e seus profissionais e no ambiente interno;

b) produzir e divulgar textos jornalisticos sobre as atividades da Corregedoria Geral da Justica e atender a
profissionais da imprensa em demandas por entrevistas, dados e informagdes para matérias jornalisticas,
permissao para filmagens e atividades correlatas;

c) proceder a atualizagdo constante do portal e das informagdes institucionais disponibilizadas no sitio eletronico
da Corregedoria Geral da Justica na internet;

d) divulgar eventos e solenidades institucionais promovidos pela Corregedoria Geral da Justica.

SEGAO Il
DA DIRETORIA GERAL DE APOIO A CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA



Art. 121. Cabe a Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica:

a) dar suporte operacional administrativo as unidades administrativas da Corregedoria, incluindo o
processamento de feitos administrativos, ressalvadas atribui¢cOes especificas de outros érgdos, necessario ao bom
desempenho das atividades fins do 6rgdo;

b) exercer a coordenacédo, supervisdo e fiscalizacdo de seus 6rgdos multidisciplinares, zelando para que sempre
atue em conjunto e em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelas unidades administrativas finalisticas da
Corregedoria;

c) exercer a coordenacdo, supervisdo e fiscalizagdo das unidades judiciais de primeira instadncia que, por sua
importancia estratégica, estejam diretamente vinculadas a estrutura administrativa da Corregedoria.

d) gerenciar os servidores da Diretoria-Geral e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licengas;

e) solicitar e controlar o estoque de material préoprios;

f) prestar informacgdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos a Diretoria-Geral;

g) propor documentos normativos em relagdo a sua area de competéncia;

h) definir os objetivos da qualidade da Diretoria-Geral e propor acdes que favorecam o alcance dos objetivos
propostos;

i) atuar para manter atualizado nos locais eletronicos de consulta o texto de atos da Corregedoria ligados a sua

area de atuacdo.

Art. 122. S3o unidades da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica:

| - Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e Informacao;

Il - Divisdo de Processos Administrativos Comuns;

Il - Divisdo de Processos Administrativos Sigilosos;

IV - Divisdo de Integragdo Social;

V - Divisao de Assessoramento para Oficiais de Justiga Avaliadores;

VI - Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar;

VII - Divisdo de Distribuicdo e de Administracdo do Plantdo Judiciario.

§ 12. S3o Unidades da Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e Informacgao;

| - Servigo de Recebimento, Cadastramento e Autuacdo;

Il - Servico de Expediente e Arquivo;

§ 22, S3o Unidades da Divisao de Integracao Social;

| - Servigo de Promocgdo e Erradicagdo do Sub-registro de Nascimento e de Busca de Certiddes;
Il - Servigo de Informacgdes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados;

§ 32, S3o Unidades da Divisdao de Apoio Técnico Interdisciplinar;

| — Servico de Apoio aos Psicélogos;

Il — Servigco de Apoio aos Assistentes Sociais;

Il — Servigo de Apoio aos Comissarios de Justica;

IV — Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criancgas e Adolescentes Vitimas ou Testemunhas;

§ 42, S3o Unidades da Divisdo de Distribuicdo e de Administracdo do Plantdo Judiciario;



| — Servico de Distribuicdo Continua e de Instrugdo Processual;
Il — Servigo de Protocolo;

Il — Servico de Administragao do Plantdo Judiciario.

Art. 123. Cabe a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacgao e Informacgao:

a) gerenciar o recebimento, protocolo, cadastramento, autuacdo, distribuicdo, arquivamento e desarquivamento
de documentos administrativos;

b) gerenciar o recebimento, o encaminhamento e a consulta de correspondéncias das unidades organizacionais
administrativas da Corregedoria Geral da Justica;

c) gerenciar o envio, para publicacdo, dos atos formais de gestdo administrativa, bem como a disponibilizacdo de
informacdes relativas a publicacdes da Corregedoria Geral da Justica, para consulta interna e externa;

d) promover e executar as atividades do Sistema de Documentacdo do Sistema Integrado de Gestdo (SIGA), na
area de competéncia da Corregedoria Geral da Justica;

e) supervisionar as atividades das unidades subordinadas.

Art. 124. O Servico de Recebimento, Cadastramento e Autuacdo, da Divisdo de Protocolo Administrativo,
Documentacdo e Informacdo, tem as seguintes atribuicGes:

a) receber documentos administrativos;

b) protocolar, cadastrar e movimentar expedientes;

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

d) proceder a distribuicdo de expedientes e de processos;

e) controlar e arquivar guias de remessa de expedientes e de processos;

f) prestar informagdes sobre encaminhamento de expedientes;

g) realizar consulta e pesquisa processual;

h) autuar, desautuar, vincular e movimentar processos.

Art. 125. O Servico de Expediente e Arquivo, da Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e
Informacdo, tem as seguintes atribuigdes:

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

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

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

d) proceder ao arquivamento e desarquivamento de processos e de expedientes administrativos;

e) arquivar e desarquivar documentos administrativos junto ao Arquivo Central;

f) pesquisar e disponibilizar informagdes acerca de publicagGes de atos da Corregedoria-Geral da Justica;

g) receber e encaminhar as matérias inerentes a Diretoria-Geral de Administra¢do para publicagdo no Didrio da

Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;



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

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

Art. 126. Cabe a Divisdo de Processos Administrativos Comuns:

a)promover o tramite dos processos administrativos ndo sigilosos, assim como dos expedientes a estes
relacionados encaminhados ao Corregedor-Geral;

b) prestar informacdes e expedir oficios relacionados aos processos administrativos nao sigilosos;

c) organizar e controlar o atendimento ao publico externo;

d) controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de informacGes por outras unidades organizacionais da
Corregedoria Geral da Justica;

e) fiscalizar e orientar o correto exercicio dos servigos da divisdo.

Art. 127. Cabe a Divisdo de Processos Administrativos Sigilosos:

a) promover o tramite dos processos administrativos sigilosos, assim como dos expedientes a estes relacionados
encaminhados ao Corregedor-Geral, com estrita observancia do seu carater sigiloso;

b) prestar informacgdes e expedir oficios relacionados aos processos sigilosos e seus expedientes, resguardada a
sua hatureza reservada;

c) organizar e controlar o atendimento ao publico externo;

d) controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de informacBes por outras unidades organizacionais da
Corregedoria Geral da Justica, resguardada a sua natureza reservada;

e) fiscalizar e orientar o correto exercicio dos servigos da divisdo.

Art. 128. Cabe a Divisdo de Integragao Social:

a) gerenciar as atividades operacionais da Comissdo de Erradicagdo do Sub-registro de Nascimento e o
atendimento as solicitacGes de busca de certidGes por este e outros Estados;

b) fomentar e propor convénios de interesse da Corregedoria Geral da Justica, gerenciando o cumprimento de
atividades relacionadas aos convénios ja firmados;

c) gerenciar programas e atividades de integracdo social de interesse da Corregedoria Geral da Justica.

Art. 129. O Servico de Promocao e Erradicacdo do Sub-registro de Nascimento e de Busca de Certiddes, da Divisao
de Integragao Social, tem as seguintes atribuicdes:

a) atender as solicitacbes de pesquisas de certiddo de nascimento, de casamento e de ébito formuladas por
drgdos judiciais deste Tribunal e provenientes de outros Estados, bem como da Defensoria Publica, do Ministério
Publico, de Secretarias e de outros érgaos publicos;

b) atender as solicitagdes de buscas de pesquisas e estudos sobre identificagdo civil e criminal, para o fim de
apoiar a Politica Nacional de Erradicagao do Sub-registro;

c) secretariar a Comissdo Judiciaria para a Erradicacdo do Sub-registro de Nascimento e para a Promogdo ao

Reconhecimento Voluntario de Paternidade e a Adocdo Unilateral, da Corregedoria Geral da Justica;



d) monitorar a atividade das Unidades Interligadas de Registro Civil, para o fim de informar a Comissao;

e) participar de reunides e utilizar os sistemas da rede publica relacionados com suas atribuig¢oes.

Art. 130. O Servico de Informagdes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados, da Divisdo de Integracao
Social, tem as seguintes atribuicdes:

a) acompanhar a operacionalizacdo dos convénios de intercambio de dados com érgdos externos, destinados ao
servico;

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

c) fazer a intermediacdo com o Instituto de Identificacdo Félix Pacheco, para obtencdo de FAC, nos casos de
impossibilidade de acesso ao SEl;

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

e) atender a solicitagdes de informacgSes do cadastro de veiculos e condutores originadas de juizos do PJERJ;

f) atender a solicitacOes de acesso, gerenciar o cadastro de usudrios, solicitar reparos e propor melhorias para os
sistemas informatizados de drgdos externos, disponibilizados por forca dos convénios operacionalizados pelo

servigo.

Art. 131. Cabe a Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores:

a) controlar, normatizar e apoiar os oficiais de justica no desempenho de suas atribuicGes, bem como:

b) apoiar a Divisdo de Fiscalizagdo Judicial no exercicio de suas atribuicdes quando o objeto da correigdo,
fiscalizagdo ou inspegdo judicial se vincular a Centrais de Mandados ou Oficiais de Justica Avaliadores;

c) emitir pareceres quando o objeto do processo administrativo se vincular a Centrais de Mandados ou Oficiais de
Justica Avaliadores;

d) opinar em processos de movimentacao de oficiais de justica avaliadores em todo o Estado do Rio de Janeiro;

e) conduzir o estudo de lotacdo dos oficiais de justica avaliadores;

f) propor melhorias e normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicdes;

g) gerenciar o cumprimento dos mandados oriundos da Presidéncia, do Orgdo Especial, do Conselho da
Magistratura e da prépria Corregedoria, bem como a escala de plantdo e o rodizio dos oficiais de justica

vinculados ao érgdo para tais diligéncias.

Art. 132. Cabe a Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar realizar a supervisdo das equipes técnicas
interdisciplinares civeis e criminais, bem como controlar, propor normatizacdo e apoiar os auxiliares
especializados da Justica no desempenho de suas atribuigdes.

Paragrafo Unico. Os servigos da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar serdo ocupados por analistas judicidrios

com especialidade.



Art. 133. O Servico de Apoio aos Psicdlogos, da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar, tem as seguintes
atribuicdes:

a) manter cadastro dos psicélogos e respectiva lotacdo;

b) definir diretrizes de atuac¢do e controles de produtividade dos psicélogos;

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

d) apoiar os psicélogos no desempenho das atividades determinadas.

Art. 134. O Servico de Apoio aos Assistentes Sociais, da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar, tem as seguintes
atribuigdes:

a) manter cadastro dos assistentes sociais e respectiva lotacao;

b) definir diretrizes de atuagdo e controles de produtividade dos assistentes sociais;

c) apoiar a promocdo de eventos e cursos para os assistentes sociais;

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

Art. 135. O Servico de Apoio aos Comissarios de Justica, da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar, tem as
seguintes atribuicdes:

a) manter cadastro dos comissarios e respectiva lotagao;

b) definir diretrizes de atuacgdo e controles de produtividade dos comissarios;

c) apoiar a promogdo de eventos e cursos para 0s comissarios;

d) apoiar os comissarios no desempenho das atividades determinadas.

Art. 136. O Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criangas e Adolescentes Vitima ou
Testemunha, da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar, tem as seguintes atribui¢bes:

a) apoiar os entrevistadores especializados no desempenho de suas atribui¢bes;

b) gerenciar o protocolo de funcionamento das salas de depoimento especial de todo o estado;

c) supervisionar e gerenciar o funcionamento dos servicos e nucleos subordinados;

d) capacitar e treinar técnicos das equipes na metodologia da escuta especial e do depoimento especial;

e) propor politicas e diretrizes para efetiva gestdo de desempenho;

f) manter cadastro dos entrevistadores capacitados e estatistica de processos encaminhados para o depoimento
especial;

g) coordenar as acdes dos nucleos que o compdem;

h) executar agOes para a oitiva de criangas e adolescentes correlatas a esfera de atuagdo nas especialidades de
Psicologia, Servigo Social e Comissdrio de Justi¢a da Infancia, da juventude e do Idoso;

i) elaborar documentos técnicos em consonancia com as diretrizes estabelecidas por seus Conselhos Profissionais;
j) gerir as atividades do Nucleo de Depoimento Especial da Criangca e do Adolescente vitima ou testemunha;

k) auxiliar os juizes das diversas varas em que haja suspeita de violéncia contra a crianga e o adolescente na
colheita de provas testemunhais no formato do depoimento especial;

1) planejar, dirigir e coordenar as atividades das salas de depoimento especial de criangas e adolescentes de todo

o Estado;



m) analisar e emitir pareceres técnicos em processos encaminhados para audiéncia especial, quando necessario;
executar, no formato de videoconferéncia, oitivas com criancas e adolescentes, nos moldes de depoimento
especial, conforme preconiza a legislagao vigente;

n) realizar a fiscalizacdo técnica de convénios e acordos interdisciplinares que tratem especificamente da matéria.

Art. 137. Cabe a Divisdao de Distribuicao e de Administracdo do Plant3do Judicidrio:

a) gerenciar as atividades relacionadas a distribuicdo continua, a instrucdo processual, a protocolizacdo de
expedientes destinados a primeira instancia e ao servico de administracdo do plantao judiciario;

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

c) comunicar a Diretoria Geral irregularidades relativas a distribuicdo de processos judiciais;

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

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

f) solicitar e controlar o estoque de material préprio;

g) prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos a divisao.

Art. 138. O Servico de Distribuicdo Continua e de Instrugdo Processual, da Divisdo de Distribuicio e de
Administracdo do Plantdo Judiciario, tem as seguintes atribuicdes:

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

b) supervisionar o funcionamento dos servigos subordinados;

c) dirimir davida quanto ao recebimento de peticdo inicial;

d) atender a advogados e partes;

e) receber, conferir e distribuir peti¢des iniciais e inquéritos para a Auditoria da Justica Militar e inquéritos com
pedido de arquivamento remetidos pelo Ministério Publico;

f) verificar o recolhimento de custas relativas a distribuicdo, os requisitos bdsicos da peticdo inicial, a competéncia
do Juizo a que se destina e o devido cumprimento de normas emitidas pela Corregedoria-Geral da Justica;

g) cadastrar no sistema informatizado processos antigos, oriundos de serventias extintas da 12 instancia da
Comarca da Capital;

h) distribuir peticGes iniciais para os Juizados Especiais Civeis do Férum Central cujo autor ndo esteja assistido por
advogado;

i) conferir a correta distribui¢cao de processos judiciais;

j) fechar os lotes da distribuicao;

k) emitir etiquetas para leitura ética e etiquetas para autuagdo e listagem para conferéncia;

I) envelopar o expediente distribuido ou redistribuido e encaminhar ao servico de Mensageria e para a Central de
Autuacgao;

m) expedir e preparar as cartas de citagdo dos processos dos Juizados Especiais Civeis do Férum Central;

n) conferir e fazer cumprir a distribui¢cdo por dependéncia, a distribuicdo dirigida, a redistribuicdo e a restauragdo

de distribuicdo por ordem judicial;



o) realizar a distribuicdo de aditamento a carta precatdria entregue por malote digital;

p) dirimir duvidas, junto ao juiz distribuidor, quanto a competéncia para distribuicdo de carta precatéria e quanto
ao recebimento de processos pelo Servico de Expediente;

g) receber expedientes e processos entregues no balcdo de atendimento ou encaminhados por malote ou via
postal ou pelo sistema Malote Digital;

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

s) expedir oficios e correspondéncias;

t) analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos de distribuicdo por dependéncia, por sorteio
ou dirigida;

u) proceder a verificagdo de baixa e cumprimento pelos Oficiais do Registro de Distribuicdo, nos casos de
redistribuicdo e restauracao de distribuicao;

v) distribuir os expedientes, apds analise, a uma das Varas competentes do Foro Central da Comarca da Capital;
w) redistribuir aditamentos a cartas precatoérias;

x) distribuir por dependéncia habilitacGes de crédito retardatarias e conversdes de separacdo em divércio;

y) expedir oficios de devolucdo de autos de processos em desacordo com as normas da Corregedoria-Geral da
Justica;

z) classificar e distribuir cartas precatdrias oriundas de outros Estados, encaminhadas por malote digital desde
gue competentes os Juizos do Foro Central da Comarca da Capital; oficiar ao Juizo deprecante, devolvendo carta
precatéria que devera ser cumprida por Juizo de outra Comarca, Foro Regional ou Juizado Especial, e que, por

equivoco, tenha sido remetida ao Foro Central da Comarca da Capital.

Art. 139. O Servigo do Protocolo, da Divisdao de Distribuicdo e de Administragdo do Plantdo Judiciario, tem as
seguintes atribuicdes:

a) protocolizar peti¢Ges e expedientes destinados as serventias do Foro Central da Comarca da Capital, dos foros
regionais e das demais comarcas do estado;

b) auxiliar as partes desassistidas de advogados no protocolo das peti¢cdes intercorrentes referentes a juizados
especiais civeis da Capital;

c) fornecer informacdo sobre o destino dos documentos recebidos, além de proceder as retificagcGes necessarias,
com o consequente reencaminhamento, no caso de informacao contraditéria;

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

e) proceder a publicagdo das peticGes e oficios que ndo apresentem possibilidade de identificacdo do destinatario
ou estejam em desconformidade com a normatizagdo vigente;

f) controlar peticdes e oficios encaminhados por correio e fax, além das peticbes enviadas por e-mail,
promovendo sua autenticac¢do;

g) controlar, expedir guia de remessa e proceder a entrega, nos juizos, das peti¢des e oficios em que figure como
parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60 anos, portador de necessidades especiais ou
doenca grave;

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

i) prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos ao recebimento de peticGes.



Art. 140. O Servico de Administracdao do Plantdo Judicidrio, da Divisdao de Distribuicdo e de Administracdo do
Plantdo Judicidrio, tem as seguintes atribuicdes:

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

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

c) manter organizadas pastas de oficios, de atas e de mandados cumpridos por oficiais de justica;

d) solicitar e controlar o estoque de material;

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

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

g) fiscalizar as instalagGes elétricas e hidrdulicas, bem como prover a manutencdo dos equipamentos de

informatica.

SECAO IV
DA DIRETORIA GERAL PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 141. Cabe a Diretoria Geral de Planejamento e Administracao de Pessoal:

a) propor a politica de lotagdo e produtividade do pessoal da 12 instancia do Poder Judicidrio e implementa-la
apos aprovada pelo Corregedor-Geral;

b) submeter ao Corregedor-Geral, devidamente informados, expedientes relativos a movimentagdo de pessoal,
afastamentos e licengas;

c) supervisionar os estudos de lotacdo de que participem as unidades integrantes de sua estrutura organizacional,
com base nas diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica;

d) acompanhar a execucdo dos planos de acdo de alocagdo de recursos humanos propostos pelas unidades
integrantes de sua estrutura, com base nos estudos de movimentacdo de pessoal, zelando para que atenda a
politica estabelecida;

e) atuar pela implantacdo de politicas de compliance nas unidades de 12 instancia, apoiando a adog¢do de
principios voltados a ética, a transparéncia, a conformidade e a integridade gerencial;

f) supervisionar as atividades das unidades organizacionais que lhe sdo diretamente subordinadas;

g) elaborar relatérios anuais das atividades desempenhadas pela Diretoria-Geral;

h) encaminhar para aprova¢do do Corregedor-Geral ou do juiz auxiliar que atue por delegacdo, minutas de
provimentos, portarias, avisos e atos normativos, na esfera de sua competéncia;

i) atuar para manter atualizado nos locais eletrénicos de consulta o texto de atos da Corregedoria ligados a sua
area de atuacao;

j) encaminhar, semestralmente, ao gabinete do Corregedor-Geral, relatério sobre a produtividade das serventias;



k) gerenciar os servidores da Diretoria-Geral e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licengas;

I) solicitar e controlar o estoque de material préprios;

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

n) definir os objetivos da qualidade da Diretoria-Geral e propor acdes que favorecam o alcance dos objetivos

propostos.

Art. 142. A Diretoria Geral de Planejamento e Administracdao de Pessoal compreende:

| — Divisdo de Planejamento de Pessoal;

Il — Divisdo de Administracdo de Pessoal.

§ 1.2 S3o unidades da Divisao de Planejamento de Pessoal:

| — Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lotagdes;

Il — Servigo de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e telepresencial.
§ 2.2 S3o unidades da Divisdo de Administra¢do de Pessoal:

| — Servico de Controle e Frequéncia;

Il — Servigo de Lotagdo e Designacao;

Il — Servigo de Registro e Cadastro.

Art. 143. Cabe a Divisdo de Planejamento de Pessoal:

a) exercer a chefia sobre os érgados que lhe sdo vinculados, zelando para que bem desempenhem suas fungdes, de
acordo com as diretrizes estabelecida pelo Corregedor-Geral e demais drgdaos competentes;

b) gerenciar os processos de trabalho, no dmbito de sua competéncia, e sugerir melhorias a Diretoria-Geral;

c) controlar a entrada e saida de processos administrativos no ambito da divisdo e dos servigos subordinados,
monitorando os autos paralisados e o tempo de processamento;

d) promover as comunicagdes oficiais, no ambito de sua competéncia;

e) elaborar relatérios anuais, a partir dos dados encaminhados pelas unidades integrantes de sua estrutura
organizacional;

f) elaborar para encaminhamento e sob direta supervisdo da Diretoria-Geral, minutas de provimentos, portarias,
avisos e atos normativos, na esfera de sua competéncia;

g) promover reunides periddicas de alinhamento e planejamento com os chefes dos Servicos subordinados;

h) supervisionar a equipe no desempenho de suas fungbes, propondo a¢des necessdrias para otimizar os
processos de trabalho dos servicos subordinados;

i) ratificar os atos dos chefes dos servicos subordinados;

j) analisar relatdrios, diagndsticos, formuldrios e critérios elaborados pelos servigos subordinados, propondo as
modificagGes quando necessdrias e, afinal, encaminhd-los ao superior para aprovagao;

k) propor agbes e critérios de reconhecimento das unidades de 12 instancia que apresentarem boas praticas e
mantiverem indices de produtividade acima dos padrdes estabelecidos;

I) analisar dados e propor revisdo de critérios para fixacdo de lotacdo por meio da identificacdo de grupos
semelhantes de unidades de 12 instancia com vistas ao desenvolvimento de estudos de lotacdo e de anadlise da

produtividade, submetendo-os a Diretoria-Geral;



m) estabelecer critérios a serem seguidos pelos servicos subordinados para a gestdo do teletrabalho, voltadas

para o aumento da produtividade.

Art. 144. O Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lota¢des, da Divisdo de Planejamento
de Pessoal, tem as seguintes atribuicdes:

a) realizar diagndstico do pessoal de 12 instancia e préprio da Corregedoria Geral da Justica, propondo melhorias
e treinamentos, a partir do conhecimento das caracteristicas das unidades como sua capacidade laborativa,
dificuldade de provimento, rotatividade, posicdo na carreira e tempo de servigo de seus servidores, absenteismo,
condicbes de trabalho, clima organizacional, entre outros, com foco no aumento da produtividade, niveis de
satisfacdo, motivacdo e entrosamento das equipes;

b) identificar as boas praticas adotadas pelas unidades de 12 instancia e da Corregedoria Geral da Justica,
propondo aos drgaos competentes mecanismos de compartilhamento desses procedimentos;

c) elaborar formularios e submete-los as unidades de 12 Instancia, para levantar periodicamente as necessidades,
demandas, sugestdes e boas praticas dessas unidades;

d) elaborar, pelo menos a cada 2 (dois) anos e com a colaboracdo e participacdo do Departamento de
Acompanhamento e Andlise de Indicadores Judiciais da Primeira Instancia, plano de distribuicdo dos servidores da
12 instancia entre as suas unidades judiciarias;

e) planejar a alocagdo e a realocagdo do pessoal de 12 instancia levando em consideracdo, primordialmente, o
plano de distribuicdo dos servidores entre suas unidades judicidrias e, no que couber, o diagndstico de
caracteristicas das unidades e os dados de produtividade produzidos pelo Servico de Metas, Acompanhamento e
Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial;

f) estabelecer e monitorar canais para a comunicagdo direta com as equipes, chefias e servidores de primeira
instancia;

g) propor e encaminhar a Diretoria-Geral para aprovagdo, proposta de cursos e treinamento para servidores.

Art. 145. O Servico de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial, da
Divisdo de Planejamento de Pessoal, tem as seguintes atribuicdes:

a) analisar a produtividade dos servidores presenciais, telepresenciais e hibridos da 12 instancia, propondo metas
minimas que levem em consideragdo as competéncias das unidades, a tarefa desempenhada pelo servidor no
orgdo e suas condicBes especiais, entre outros fatores considerados relevantes;

b) identificar fatores que prejudiquem a produtividade dos servidores da 12 instancia, propondo ac¢des de
padroniza¢do e melhoria, inclusive em relagao a solugao de conflitos interpessoais;

c) elaborar periodicamente relatério sobre a produtividade das serventias e seus servidores, indicando aos érgaos
competentes situagdes que denotem baixa produtividade para ado¢do das medidas cabiveis;

d) propor medidas de valorizagdo dos servidores de 12 instancia;

e) consolidar, no dambito de suas atribui¢es, as demandas das unidades de primeira instdncia em relatorios
periédicos para encaminhamento aos 6rgaos superiores;

f) estabelecer e monitorar canais para a comunicagdo direta com as equipes, chefias e servidores das serventias

de 12 Instancia;



g) propor critérios de controle do trabalho a distancia para aprovagao superior.

Art. 146. Cabe a Divisdo de Administracdo de Pessoal:

a) exercer a chefia sobre os érgdos que lhe sdo vinculados, zelando para que bem desempenhem suas fungdes
notadamente na execuc¢do da politica de pessoal da 12 instancia e dos servidores préprios da Corregedoria
estabelecida pelos 6rgaos competentes:

b) gerenciar os processos de trabalho, no dmbito de sua competéncia, e sugerir melhorias a Diretoria-Geral;

c) controlar a entrada e saida de processos administrativos no dmbito da divisdo e dos servigcos subordinados,
monitorando os autos paralisados e o tempo de processamento;

d) promover as comunicacgées oficiais, no ambito de sua competéncia;

e) elaborar relatérios anuais, a partir dos dados encaminhados pelas unidades integrantes de sua estrutura
organizacional;

f) elaborar para encaminhamento e sob direta supervisdo da Diretoria-Geral, minutas de provimentos, portarias,
avisos e atos normativos, na esfera de sua competéncia;

g) promover reunides periddicas de alinhamento e planejamento com os chefes dos Servicos subordinados;

h) supervisionar a equipe no desempenho de suas fung¢des, propondo agdes necessdrias para otimizar os
processos de trabalho dos servigos subordinados;

i) ratificar os atos dos chefes dos servicos subordinados;

j) analisar relatorios, diagndsticos, formularios e critérios elaborados pelos servigos subordinados, propondo as

modificacdes quando necessarias e, afinal, encaminhd-los ao superior para aprovacao.

Art. 147. O Servico de Controle e Frequéncia, da Divisdao de Administragdo de Pessoal, tem as seguintes
atribuigdes:

a) processar e/ou registrar, no dmbito de sua competéncia, anotacdo de elogio, averbacdo de diploma,
atualizagdo cadastral, plantdo judicial, agdo social, requisi¢do de servidor para o Tribunal Regional Eleitoral (TRE),
inclusdo e exclusdo de dependente;

b) lancar e regularizar a frequéncia dos servidores lotados na Divisdo de Administracdo de Pessoal da
Corregedoria, no Nucleo Especial da Corregedoria e no Nucleo Especial de Secretarios de Juiz;

c) regularizar as inconsisténcias de frequéncia, no ambito de sua competéncia;

d) controlar o Nucleo Especial da Corregedoria;

e) comunicar ao servidor sua convocagado para audiéncia judicial;

f) zelar pela apresentacédo e regularidade das certiddes exigidas pelo Conselho Nacional de Justiga.

g) zelar pelo envio, a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas do Tribunal de Justica (DGPES), de informagGes sobre
os pedidos de estabilidade proviséria de servidoras em gozo de licenga gestante;

h) processar e anotar, no ambito da Corregedoria Geral da Justiga, os pedidos de licenga para tratamento de
saude do servidor, licenca para tratamento de salde de pessoa da familia, licenga gestante, licenga aleitamento,
licenga paternidade, licenga nojo, licenga gala, licenca especial, licenca adogao, licenga por moléstia profissional
ou acidente de trabalho, licenca sem vencimentos, licenca sindical e para exercicio de mandato eletivo, bem

como afastamento para candidatura a cargo eletivo;



i) processar e anotar pedido de férias no ambito de sua competéncia;

j) processar e anotar readaptacdo e reducdo de carga hordria no ambito de sua competéncia.

Art. 148. O Servico de Lotacdo e Designacdo, da Divisdo de Administracdo de Pessoal, tem as seguintes
atribuicdes:

a) processar os pedidos de designacdo e dispensa das funcdes gratificadas no ambito da Corregedoria-Geral da
Justica e dos gabinetes e serventias de 12 Instancia, observada, no que couber, a atribuicdo da Divisdo de Apoio
Técnico Interdisciplinar na matéria;

b) processar a designacdo e dispensa de substituto eventual;

c) processar os pedidos de lotacdo de servidores apresentados pelo Tribunal de Justica, dispensados de fungGes
gratificadas no ambito da primeira instancia, devolvidos que estavam cedidos a outros orgaos, lotados no Nucleo
Especial da Corregedoria, retornados de licengca sem vencimentos, de licenga sindical e de exercicio de mandato
eletivo, bem como de afastamento para candidatura a cargo eletivo;

d) processar os pedidos de prestacdo de auxilio de servidores lotados no Nucleo Especial de Secretario de Juiz;

e) processar os pedidos de teletrabalho;

f) processar os pedidos de afastamento de servidor para prestacdo de servigo eleitoral ao Tribunal Regional
Eleitoral (TRE);)

g) processar os pedidos de cadastramento e desligamento de servidores municipais, cedidos ao Tribunal de
Justica por convénio de cooperacgdo técnica, bem como oficiais de justica ad hoc, para atuacdo em Cartérios da
Divida Ativa.

h) preparar o expediente necessario as designacdes e substituicGes em fungbes gratificadas da Corregedoria Geral
da Justica;

i) realizar remocgGes, permutas e outros atos de movimentagdo de servidores lotados na 12 instancia em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Divisdao de Planejamento de Pessoal e ressalvada a atribuigdo

da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar na matéria.

Art. 149. O Servico de Registro e Cadastro, da Divisdo de Administracdo de Pessoal, tem as seguintes atribui¢Oes:
a) registrar as funcdes gratificadas e cargos em comissdo, no ambito da Corregedoria Geral da Justica e da
primeira instancia;

b) registrar as designacGes de assistentes de gabinete;

c) registrar a cessdo dos servidores municipais cedidos ao Tribunal de Justica, por convénio, para atuar em
cartoérios da Divida Ativa;

d) publicar e registrar as portarias elaboradas no dmbito da Divisdo de Administracdo de Pessoal da Corregedoria

Geral da Justica.

SECAO V
DA DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZACAO E ASSESSORAMENTO JUDICIAL



Art. 150. Cabe a Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial:

a) assessorar o Corregedor-Geral ou o Juiz Auxiliar por este designado em inspeces e fiscalizacGes cartorarias
bem como no apoio as correicbes especiais e extraordindrias realizadas em unidades judiciais de primeira
instancia;

b) reunir dados estatisticos e informacGes extraidas de relatérios de inspecdo e fiscalizacdo, bem como em
minutas de relatdrios de correi¢bes, que subsidiem estudos de adequacado as necessidades das unidades judiciais
de primeira instancia;

c) gerenciar inspecoes, fiscalizacGes e o apoio as correi¢cdes especiais e extraordinarias em unidades judiciais de
primeira instancia, sugerindo ao Corregedor-Geral ou ao juiz que atue por delegacdo providéncias de natureza
administrativa e disciplinar;

d) instruir processos administrativos e emitir pareceres relativos as atividades desenvolvidas pelas unidades
judiciais de primeira instancia;

e) orientar as serventias e servidores em geral no desempenho de suas atribuicdes;

f) gerenciar as atividades de processamento visando o arquivamento definitivo dos feitos judiciais;

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

h) supervisionar as atividades das suas divisGes e servicos;

i) interpretar e aplicar no ambito de suas atribuicdes os dados e andlises estatisticas mensais recebidos do érgao
competente;

j) gerenciar os servidores da Diretoria-Geral e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencas;

k) solicitar e controlar o estoque de material proprios;

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

m) propor documentos normativos de sua area de competéncia;

n) elaborar as diretrizes para o monitoramento do desempenho das unidades de primeira instancia;

o) definir os objetivos da qualidade da DGFAJ, bem como propor a¢des que favorecam o alcance dos objetivos
propostos;

p) atuar para manter atualizado nos locais eletronicos de consulta o texto de atos da Corregedoria ligados a sua
area de atuacdo, incluindo altera¢des na Consolidacdo Normativa — Parte Judicial;

g) monitorar o andamento dos projetos de lei que impliqguem em alteracdo da estrutura cartordria extrajudicial
estadual e federal, ou que alterem o sistema de arrecadacdo e reparticdo das custas extrajudiciais, sejam os de

iniciativa do Poder Judiciario ou ndo, a tudo informando ao Gabinete do Corregedor-Geral e dos Juizes Auxiliares.

Art. 151. A Diretoria Geral de Fiscaliza¢cdo e Assessoramento Judicial compreende as seguintes Divisdes:
| — Divisdo de Fiscalizagao Judicial;

Il — Divisdo de Apoio a Gestdo Cartoraria;

IIl — Divisdo de Instrugdo e Pareceres Judiciais;

IV — Divisdo de Custas.

§19. Integram a Divisdo de Fiscaliza¢do Judicial:

| — Servico de Fiscalizacao;



Il — Servigco de Parametriza¢do e Avaliacdo de Indicadores.
§29. Integram a Divisdo de Apoio a Gestao:
| — Servico de Apoio a Gestdo Cartoraria;

Il — Servigo de Implantacdo e Gestdo de Grupos de Auxilio Cartorario.

Art. 152. Cabe a Divisdo de Fiscalizagao Judicial:

a) planejar, de acordo com as diretrizes fixadas pelo Corregedor-Geral, o calendario e o exercicio de inspecbes e
fiscalizacdes em unidades judiciais de primeira instancia no Estado do Rio de Janeiro, segundo critérios objetivos;
b) analisar as propostas de criacdo, alteracdo e extingcdo de locais virtuais dos sistemas informatizados do Poder
Judiciario, submetendo o resultado dos estudos ao Diretor-Geral;

c) sugerir a aprovacdo dos relatdrios de inspecao e fiscalizacdo elaborados pelo Servico de Fiscalizacdo;

d) registrar as suspeicGes e impedimentos dos juizes de 12 instancia;

e) propor normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicdes.

Art. 153. O Servico de Fiscalizacdo, da Divisdo de Fiscalizagcdo Judicial, tem as seguintes atribuicdes:

a) executar as atividades nos termos planejados pela Divisdo de Fiscalizacdo Judicial;

b) realizar, quando autorizado, inspegdes e fiscalizacdes em unidades judiciais de primeira instancia no Estado do
Rio de Janeiro;

c) gerar relatdrios especificando eventuais inconsisténcias verificadas, bem como apresentar as propostas de
melhoria detectadas a partir das inspecdes e fiscalizacOes realizadas, observando, quanto a alocagdo de pessoal, a
politica estabelecida pelo érgao competente;

d) propor a criagdo, alteragdo e extingdo de locais virtuais dos sistemas informatizados do Poder Judiciario;

e) apoiar a realizagdo de correigdes especiais, na forma do Codigo de Normas da Corregedoria;

f) apoiar a realizagdo de correigdes extraordinarias em unidades judiciais e servigos auxiliares de primeira
instancia pertencentes ao Estado do Rio de Janeiro, quando determinado pelo Corregedor-Geral da Justi¢a ou por
seus Juizes Auxiliares;

g) propor ao diretor da Divisdo normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicoes.

Art. 154. O Servico de Parametrizacdo e Avaliacdo de Indicadores, da Divisdo de Fiscalizacdo Judicial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) indicar ao 6rgao de estudo e analise de indicadores os parametros de desempenho da primeira instancia que
serdo sujeitos ao seu oportuno exame no ambito de sua atribuicdo fiscalizatoria;

b) elaborar relatérios analiticos com propostas das a¢Ges de melhoria;

¢) monitorar o cumprimento do objetivo da qualidade da Diretoria Geral de Fiscalizagdao e Assessoramento
Judicial e elaborar relatdrios analiticos sobre o desempenho alcangado;

d) acompanhar o cumprimento das metas pelas unidades inspecionadas, sugerindo a¢des voltadas ao alcance dos
objetivos.

e) realizar andlise de cenario e elaborar sugestGes de a¢des voltadas ao alcance de indicadores positivos.



Art. 155. Cabe a Divisdo de Apoio a Gestao:

a) planejar o exercicio das atividades relativas aos servicos a ela relacionados;

b) planejar o calenddrio de apoio a gestdo em unidades judiciais de primeira instancia no Estado do Rio de
Janeiro;

c) planejar o calendario de auxilio cartordrio em unidades judiciais de primeira instdncia no Estado do Rio de
Janeiro;

d) sugerir a aprovacgdo dos relatdrios de inspe¢do e demais documentos elaborados pelo Servico de Apoio a
Gestdo Cartoraria;

e) aprovar o escopo do auxilio cartorario e do apoio a gestao;

f) propor normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicdes;

g) gerenciar o monitoramento das unidades apoiadas.

Art. 156. O Servico de Apoio a Gestdo Cartoraria, da Divisdo de Apoio a Gestdo, tem as seguintes atribuic¢des:

a) realizar atividades de apoio a gestao cartoraria;

b) realizar inspe¢des voltadas ao apoio a gestao;

c) elaborar planos de trabalho, de acdo, de metas e de gestdo para as unidades apoiadas;

d) acompanhar o cumprimento das metas definidas no plano de trabalho das unidades em fase de apoio a gestdo;
e) elaborar planos de agdo com o objetivo de melhorar o desempenho das unidades de primeira instancia com
resultados insatisfatorios;

f) esclarecer duvidas relacionadas a execucdo dos processos de trabalho das unidades, ressalvadas as atribuices
da Divisdo de Instrucdo e Pareceres Judiciais;

g) apresentar propostas de melhoria detectadas nas atividades de assessoramento.

Art. 157. O Servigo de Implantagdo e Gestdo de Grupos de Auxilio Cartorario, da Divisdo de Apoio a Gestdo, tem
as seguintes atribuicdes:

a) organizar, estruturar e gerir os grupos emergenciais de auxilio programado cartorario;

b) realizar inspeg¢des voltadas a formacdo de grupos de apoio cartorario;

c) propor o escopo do auxilio cartorario;

d) quando cabivel, informar a Divisdo de Pagamento as horas extraordinarias trabalhadas pelos servidores
integrantes dos grupos emergenciais de auxilio programado cartordrios;

e) gerenciar a verba destinada aos grupos emergenciais de auxilio programado cartorarios, se for o caso;

f) organizar e controlar o banco de dados dos servidores aptos a prestar auxilio;

g) realizar, com o apoio do drgao de acompanhamento e andlise de indicadores, a supervisdo dos indicadores
estatisticos das serventias que receberam o apoio cartorario;

h) realizar o acompanhamento mensal de produtividade dos grupos emergenciais de auxilio programado
cartorario;

i) acompanhar, informar e analisar o cumprimento das metas estabelecidas para cada serventia;

j) supervisionar o horério de execuc¢do das atividades dos grupos, na forma dos regulamentos aplicaveis, no caso

de apoio remunerado;



k) sugerir acGes voltadas a melhoria do desempenho dos grupos emergenciais de auxilio programado.

Art. 158. Cabe a Divisdo de Instrucdo e Pareceres Judiciais:

a) instruir processos administrativos relativos as atividades desenvolvidas pelas unidades judiciais de primeira
instancia, bem como aos servigos administrativos e auxiliares do juizo a elas vinculados, ressalvadas as atribuicGes
da Divisdao de Apoio Técnico Interdisciplinar;

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

c) prestar orientacdo e informacdo as unidades judiciais de primeira instancia, ressalvadas as de natureza
exclusivamente jurisdicional, no que tange aos respectivos procedimentos formais e rotinas cartorarias;

d) propor normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicdes, submetendo-as sempre ao Diretor-

Geral.

Art. 159. Cabe a Divisdo de Custas:

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

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

c) gerenciar a atualizacdo da tabela de custas judiciais e emolumentos e controlar a atualiza¢cdo das informacgdes
no site do PJERJ;

d) elaborar e fazer publicar a tabela de custas dos érgdos de primeira e segunda instancias, com excecdo dos
valores devidos pela interposicdo dos recursos ordindrios, especiais e extraordinarios, da competéncia do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

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

f) atualizar a pagina “Duvidas sobre Custas”, relativamente as custas judiciais e emolumentos, conforme diretrizes
da Diretoria Geral de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao de Dados;

g) recolher e registrar informagdes, bem como analisar, a arrecadacdo das custas judiciais, encaminhando
relatério trimestral ao Gabinete do Corregedor-Geral e ao Gabinete dos Juizes Aukxiliares, indicando queda,

estabilidade ou aumento da arrecadacgao.

SECAO VI
DA DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZAGCAO E APOIO AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Art. 160. Cabe a Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais:

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

c) gerenciar inspecgGes e correi¢cbes em serventias extrajudiciais;

d) prestar informacgdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos a Diretoria-Geral;

e) determinar aos notarios e registradores o cumprimento dos prazos para a entrega de boletim estatistico;



f) supervisionar as atividades de suas divisGes e servicos;

g) analisar estatisticas mensais expedidas pelas divisoes;

h) gerenciar os servidores da Diretoria-Geral e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencas;

i) solicitar e controlar o estoque de material;

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

k) encaminhar para aprovacdo do Corregedor-Geral ou do juiz auxiliar que atue por delegacdo, minutas de
provimentos, portarias, avisos e atos normativos, na esfera de sua competéncia;

I) supervisionar seus 6rgdos na gestdo dos bancos de indisponibilidade de bens e na elaboracdo dos avisos
pertinentes ao tema;

m) atuar para manter atualizado nos locais eletrénicos de consulta o texto de atos da Corregedoria ligados a sua
area de atuacdo, incluindo alteracées na Consolidacdo Normativa — Parte Extrajudicial;

n) definir os objetivos da qualidade da Diretoria-Geral, bem como propor a¢des que favorecam o alcance dos
objetivos propostos;

o) recolher e registrar informagdes, bem como analisar a arrecadagdo dos emolumentos, encaminhando relatdrio
trimestral ao Gabinete do Corregedor-Geral e ao Gabinete dos Juizes Auxiliares;

p) monitorar o andamento dos projetos de lei que impliqguem em altera¢do da estrutura cartordria extrajudicial
estadual e federal, ou que alterem o sistema de arrecadagdo e reparticdo das custas extrajudiciais, sejam os de

iniciativa do Poder Judiciario ou ndo, a tudo informando ao Gabinete do Corregedor-Geral e dos Juizes Auxiliares.

Art. 161. A Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais compreende as seguintes Divisoes:
| — Divisdo de Monitoramento Extrajudicial;

Il — Divisdo de Fiscalizagao Extrajudicial;

IIl — Divisdo de Instrugdo e Pareceres para Serventias Extrajudiciais.

§ 19, S3o unidades da Divisdao de Monitoramento Extrajudicial:

| — Servigo de Coleta e Analise de Dados Extrajudiciais;

Il — Servigo de Controle de Serventias Extrajudiciais;

Il — Servigo de Pessoal Extrajudicial.

§ 2°. E unidade da Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial:

| -Servico de Selos.

§ 32. E unidade da Divisdo de Instru¢do e Pareceres para Serventias Extrajudiciais:

| - Servico de Atendimento, Processamento e Analise de Custas Extrajudiciais.

Art. 162. Cabe a Divisdo de Monitoramento Extrajudicial as seguintes atribuic¢des:

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

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

c) processar os pedidos de reembolso dos atos gratuitos de nascimento e o&bito encaminhados

extemporaneamente;



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

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

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

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

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

i) gerir os bancos de indisponibilidade de bens existentes.

Art. 163. O Servico de Coleta e Analise de Dados Extrajudiciais, da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial, tem as
seguintes atribuicdes:

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

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

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

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

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

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

g) elaborar e propor sugestdes de alteragdes no sistema extrajudicial;

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

i) processar e analisar os pedidos de reembolso dos atos gratuitos de nascimento e ébito, previstos na legislagdo
pertinente;

j) encaminhar relatérios dos dados informados pelas serventias extrajudiciais a Divisdo de Fiscalizagdo
Extrajudicial, para o planejamento das inspe¢des periddicas promovidas por aquela divisao;

k) receber e conferir os documentos relativos as prestacGes de contas remetidas pelas serventias extrajudiciais
privatizadas, com responsavel pelo expediente ou interventores, remunerados ou ndo pelos cofres publicos, a fim
de encaminhar aos setores competentes, para as devidas providéncias;

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

m) analisar e propor sugestoes relativas as alteracGes do sistema extrajudicial utilizado;



n) informar as pendéncias relativas a documentos obrigatdrios devidos pelas serventias extrajudiciais;

o) processar pedidos de cadastramento de conta corrente de serventias extrajudiciais.

Art. 164. O Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais, da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial, tem as
seguintes atribuicdes:

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

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

c) gerar avisos de atos registrais de nascimento e ébito, respectivas primeiras vias e demais certidoes;

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

e) processar os requerimentos de mudanca de endereco de serventia extrajudicial;

f) processar as prestacdes de contas fisicas e eletronicas das serventias extrajudiciais vagas, sob intervenc¢do ou
gue por obrigacdo legal tenham o dever de fazé-lo, identificando quem ndo as transmitiu ou prestou e verificando

a existéncia de incoeréncias.

Art. 165. O Servico de Pessoal Extrajudicial, da Divisdao de Monitoramento Extrajudicial, tem as seguintes
atribuicdes:

a) anotar as designacGes de substitutos, previstas em lei, nas serventias e servicos extrajudiciais;

b) proceder ao cadastro e anotacdo de celetistas de servicos extrajudiciais e serventias mistas ndo oficializadas,
com a respectiva atualizacdo;

c) processar pedidos de autorizagdo para contratacdo e alteragdo funcional de empregados de servigos
extrajudiciais, formulados por interventores e responsdveis pelo expediente, nos termos da Consolidagdo
Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

d) coordenar o cadastro de celetistas de serventias ou servigos ndo oficializados ou privatizados, bem como sua
atualizacdo;

e) processar e controlar designacdes e dispensas de responsavel pelo expediente, encarregado pelo expediente e
substituto de serventias e servicos extrajudiciais;

f) processar designacGes de substituicdo em caso de afastamento de delegatarios, titulares, escrivies e
responsaveis pelo expediente, nas serventias e servigcos extrajudiciais, procedendo a respectiva anotacao;

g) instruir processos pertinentes as atividades extrajudiciais;

h) analisar os relatérios emitidos pelas serventias extrajudiciais quanto aos direitos trabalhistas dos celetistas;

i) instruir processos de provimento e de lotagao atual e pretérita de delegatarios.

Art. 166. Cabe a Divisdo de Fiscalizacdao Extrajudicial:

a) realizar, quando autorizada, inspec¢des e dar apoio cartorario em todas as serventias extrajudiciais no Estado do
Rio de Janeiro, no que tange aos respectivos procedimentos e formalidades, bem como ao recolhimento de
receitas e valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica, que servirdo como base de calculo para a

aplicacdo de multas previstas em legislacdo prépria;



b) gerar relatérios especificando as irregularidades constatadas nas inspe¢Ges realizadas nas serventias
extrajudiciais;

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

d) supervisionar e realizar correi¢cdes especiais e extraordinarias em serventias extrajudiciais em todo o Estado do

Rio de Janeiro, quando determinado pelo Corregedor-Geral da Justica.

Art. 167. O Servico de Selos, da Divisao de Fiscalizacdo Extrajudicial, tem as seguintes atribuicdes:

a) elaborar projeto basico que instruira licitacdo para a contratacdo dos servicos de selos de fiscalizac¢do, fisicos e
digitais, prestando esclarecimentos técnicos e orcamentarios, quando for o caso;

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

c) atender a consultas referentes a uso, procedéncia, normatiza¢do e outras, formuladas por cidadédos, serventias
extrajudiciais, administracdo publica em geral e demais interessados em matéria de selos de fiscalizacao;

d) processar feitos, prestar informacgbes, emitir pareceres e dirimir dividas em procedimentos administrativos
gue versem sobre selos de fiscalizagao;

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

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

g) processar a liberagdo de faturas destinadas ao pagamento da empresa fornecedora dos selos de fiscalizagéo;

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

i) efetuar controle de qualidade nos lotes de selos produzidos e distribuidos as serventias.

Art. 168. Cabe a Divisdo de Instrucdo e Pareceres para Serventias Extrajudiciais:

a) analisar e instruir feitos administrativos pertinentes a matéria extrajudicial;

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

c) responder a duvidas via e-mail e balcdo referentes as questSes extrajudiciais e executar atividades de
processamento e digitagao;

d) preparar e fazer publicar, apods assinatura do Corregedor-Geral, os avisos de indisponibilidade, sequestro e
arresto de bens, levantamento de constricdo patrimonial, busca de bens, cancelamento de certidées marca
d’agua, cancelamento de registros de funcionamento de ex-operadoras de planos privados de assisténcia a salde
e comunicagdo de representagdes outorgadas por empresas credenciadas a empregados de entidades
representativas da industria e do comércio e vinculadas a protecao de crédito e todos os demais correlatos a

esses temas que ndo se insiram na competéncia de outros érgdos.



Art. 169. O Servico de Atendimento, Processamento e Andlise de Custas Extrajudiciais, da Divisdo de Instrugao e
Pareceres para Serventias Extrajudiciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) revisar anualmente as tabelas de emolumentos;

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

c) processar os pedidos de autorizagdo para distribuicdo a destempo, retificacdo de distribuicdo de escritura
referente a data do ato e cancelamento de registro de distribuicdao de escritura;

d) processar os feitos oriundos das comunicagées de aquisicGes de imdveis rurais por pessoas estrangeiras;

e) fornecer informacgdes ao publico em geral acerca do recolhimento de custas extrajudiciais, por meio do balcdo
de atendimento, de telefone, de e-mail e de outros meios de informacao;

f) instruir e emitir pareceres em processos relacionados a custas extrajudiciais;

g) analisar a arrecadacdo das custas extrajudiciais e elaborar informagdes pertinentes.

CAPITULO V
DA PRIMEIRA VICE-PRESIDENCIA

Art. 170. A Primeira Vice-Presidéncia desempenha as competéncias e atribuicGes estabelecidas na legislacdo
pertinente, cabendo ao Primeiro Vice-Presidente conduzir a gestdo de modo a proporcionar as condigcGes
necessarias para normatizar e fiscalizar as atividades judiciarias, coordenando, orientando e racionalizando os

servicos no sentido de uma prestacao eficiente e eficaz.

Art. 171. S3o unidades organizacionais da Primeira Vice-Presidéncia:
| - Gabinete do Primeiro Vice-Presidente;

Il - Assessoria Técnico-Administrativa;

[l - Departamento de Autuacdo e Distribuicao Civel,

IV - Divisdo de Indexacdo Civel;

V - Divisao de Autuacao;

VI - Divisao de Prevencao;

VII - Divisdo de Distribuicao.

Art. 172. Cabe ao Gabinete do Primeiro Vice-Presidente:

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

b) supervisionar e controlar a recep¢do, a selecio e o encaminhamento de expediente e correspondéncia
confidencial ou ndo confidencial do Vice-Presidente;

c) manter sob guarda documentos relativos a assuntos a cargo do Vice-Presidente ou os que, por sua natureza,
mereg¢am custddia reservada;

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



e) preparar o expediente necessario as nomeagoes, designacdes e substituicGes em cargos comissionados e
fungdes gratificadas da Vice-Presidéncia;

f) realizar o planejamento estratégico de agGes e projetos, em consonancia com diretrizes estabelecidas pela
Comissdo de Gestao Estratégica;

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

h) promover e executar as atividades do Sistema de Documentagdo do SIGA, para o estabelecimento de sistemas,

rotinas e padrdes.

Art. 173. Cabe a Assessoria Técnico-Administrativa:

a) proceder a instrucdo de processos recebidos do Conselho da Magistratura;

b) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativas a planejamento, normatizacao,
anadlise e revisdo de processos de gestdo das unidades organizacionais que compdem a Vice-Presidéncia;

c) elaborar minutas de despachos, decisGes e acérdaos do vice-Presidente em processo em que este seja relator,
originario ou designado, no ambito dos drgdos colegiados que componha;

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

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

f) gerenciar os servidores e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licengas;

g) auxiliar o Vice-Presidente nas atividades relacionadas a Secao Civel.

SEGAO|
DO DEPARTAMENTO DE AUTUAGAO E DISTRIBUICAO CiVEL

Art. 174. Ao Departamento de Autuacgao e Distribui¢do Civel cabe:

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

b) estabelecer procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de custas judiciais nos
recursos e acoes originarias civeis que dependam de autuacao e distribuicdo no segundo grau de jurisdicao;

c) gerenciar os servidores, terceirizados, estagidrios e colaboradores, e verificando sua frequéncia e o
cumprimento de escalas de férias e de licencas;

d) comunicar ao Vice-Presidente irregularidades relativas a distribuicdo de processos judiciais;

e) solicitar e controlar o estoque de material;

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

g) elaborar, divulgar e atualizar relatérios gerenciais e estatisticos contemplando o acompanhamento das
atividades do Departamento da Primeira Vice-Presidéncia;

h) coordenar as atividades da Central de Indexagdo Civel;

i) acompanhar auditorias de gestao;



j) instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

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

I) expedir oficios e certiddes;

m) comunicar ao Vice-Presidente irregularidades relativas a distribuicdo de processos judiciais;

n) coordenar a atuac¢do das DivisGes que compde o Departamento de forma a garantir a Autuagao, Prevencgao e
Distribuicdo de feitos de forma célere e eficaz;

o) analisar solicitacdo de distribuicdo urgente;

p) coordenar o treinamento e reciclagem dos funcionarios ligados ao Departamento e suas Divisdes, visando ao
aperfeicoamento das tarefas executadas;

g) analisar e informar ao Primeiro Vice-Presidente a existéncia de impedimentos no ambito de atuacdo do

Departamento de Autuacdo e Distribuicdao Civel e suas Divisdes.

Art. 175. O Departamento de Autuacao e Distribuicdo Civel compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Indexacao Civel,

Il - Divisdo de Autuacao;

Il - Divisdo de Prevencao;

IV - Divisdo de Distribuicdo.

Art. 176. Cabe a Divisdao de Indexacgao Civel:

a) receber os Autos Fisicos Digitalizados (AFD) oriundos da primeira instancia;

b) promover a correta validagdo, indexacdo e virtualizacdo dos Autos Fisicos Digitalizados (AFD) a ela
encaminhados;

c) devolver os feitos a primeira instdncia ou remeter os Autos Fisicos Digitalizados (AFD), conforme a
normatizagdo deste E. Tribunal de Justica;

d) promover o treinamento e reciclagem dos funcionarios, estagidrios e terceirizados ligados a Central, visando ao

constante aperfeicoamento das tarefas executadas.

Art. 177. Cabe a Divisdo de Autuacao:

a) administrar e executar os servicos de autuar e prevenir Apelacdes Civeis;

b) administrar e executar os servicos de autuar e prevenir Recursos e Processos Origindrios;

c¢) administrar e executar os servigos de autuar e prevenir Agravos de Instrumento e feitos de natureza Urgente;
d) administrar e executar os servigcos de autuar e prevenir os demais feitos de sua competéncia;

e) executar procedimentos e controles para o célere tramite dos processos na Divisao;

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

g) atuar junto ao Departamento de Autuacgdo e Distribuicdo Civel e a Central de Indexagdo, trocando informagdes
na busca de melhores praticas relacionadas aquela Central;

h) promover o treinamento e reciclagem dos funciondrios, estagiarios e terceirizados ligados a Divisao, visando ao

aperfeicoamento das tarefas executadas.



Art. 178. Cabe a Divisdo de Prevencao:

a) providenciar o célere exame de prevencgao nas ApelacGes que Ihe forem encaminhadas, assinalando-a quando
existente, a fim de orientar a distribuicao;

b) providenciar o célere exame de prevengao nos Recursos Originarios que lhe forem encaminhadas, assinalando-
a quando existente, a fim de orientar a distribuicao;

c) providenciar o célere exame de prevencdo nos Agravos de Instrumento e feitos de natureza Urgente,
assinalando-a quando existente, a fim de orientar a distribuicdo;

d) providenciar o célere exame de prevencdo dos demais feitos da sua competéncia;

e) lancar informacgGes nos feitos de sua competéncia, de acordo com o determinado pelo Primeiro Vice-
Presidente;

f) promover o treinamento e reciclagem dos funcionarios, estagiarios e terceirizados ligados a Divisdo, visando ao

aperfeicoamento das tarefas executadas.

Art. 179. Cabe a Divisdo de Distribuicdo:

a) proceder a distribuicdo agbes, recursos e incidentes civeis no ambito do segundo grau de jurisdicdo, respeitada
a prevencgao, quando existente, e o critério de compensacao;

b) entregar os autos dos feitos distribuidos e demais expedientes as respectivas cdmaras ou desembargadores;

c) expedir oficios aos cartdrios distribuidores para registro nos casos de a¢do rescisoria;

d) diligenciar pelo cumprimento dos horérios de distribuicdo estabelecidos pelo Primeiro Vice-Presidente,
comunicando ao Departamento de Autuacdo e Distribuicdo Civel eventual intercorréncia que impossibilite o seu
cumprimento;

e) diligenciar pela transparéncia nas audiéncias de Distribui¢des.

CAPITULO VI
DA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Art. 180. A Segunda Vice-Presidéncia desempenha as competéncias e atribuicbes estabelecidas na legislacdo
pertinente, além das questOes atinentes ao sistema de justica criminal, socioeducativo e de violéncia de género
no ambito familiar, cabendo ao Segundo Vice-Presidente conduzir a gestdo de modo a proporcionar as condi¢Ges
necessdrias para normatizar e fiscalizar as atividades judiciarias, coordenando, orientando e racionalizando os
servicos no sentido de prestagao eficiente e eficaz, inclusive lhe incumbindo, em matéria criminal:

a) admitir, inadmitir, sobrestar, suspender, realizar o juizo de conformidade e indeferir o processamento dos
recursos especiais e extraordindrios, interpostos para os Tribunais Superiores;

b) processar o recurso interposto das decisdes de inadmissdo dos recursos especiais e extraordindrios para os
Tribunais Superiores;

“pr

c) responder as reclamagdes a que se referem os artigos 102, inciso |, alinea e 105, inciso |, alinea “f”, da

Constituicdo Federal;



d) definir, no ambito da competéncia criminal do Tribunal de Justica, os procedimentos relativos ao
processamento dos recursos especiais e extraordindrios repetitivos e de repercussdo geral, inclusive com a
criacdo de teses;

e) acompanhar o julgamento dos recursos paradigmas e representativos de controvérsia em tramite perante os
Tribunais Superiores;

f) determinar a remessa dos autos ao 6rgdo julgador de origem, quando decidido o mérito dos recursos
paradigmas, para as providéncias legais;

g) deferir ou indeferir os pedidos de concessdo de eficacia suspensiva a recursos excepcionais, ainda ndo
submetidos a juizo de admissibilidade;

h) prestar informagdes solicitadas pelos Tribunais Superiores, em matéria criminal, se referentes a processo em
tramitacdo na 22 Vice-Presidéncia;

i) executar os julgados nas causas de competéncia originaria de natureza criminal do Orgdo Especial do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

j) informar os habeas corpus e mandados de seguranca criminais ajuizados perante os Tribunais Superiores;

k) coordenar e dirigir o Grupo de Monitoramento e Fiscalizacdo do Sistema Carcerdrio e do Sistema de Execucdo
de Medidas Socioeducativas, criado no ambito do CNJ pela Lei n2 12.106, de 02 de dezembro de 2009, objeto da
Resolugdo n2 96/2009 do CNJ.

Art. 181. S3o unidades organizacionais da Segunda Vice-Presidéncia:
| - Gabinete do Segundo Vice-Presidente;

Il - Gabinete dos Juizes Auxiliares;

Il - Assessoria Técnico-Administrativa;

IV - Assessoria Técnica do Grupo de Monitoramento e Fiscalizagdo do Sistema Carcerario;
V - Assessoria de Informagdes e Processamento em Matéria Criminal;
VI - Departamento de Autuacgao e Distribui¢do Criminal;

VII - Servico de Autuacdo e Distribuicdo de Feitos Urgentes;

VIII - Servigo de Autuacdo e Distribuicdo de Feitos Ordinarios;

IX - Servigo de Autuacdo e Distribuicdo de Feitos Extraordinarios;

X- Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal;

XI - Servigo de Autuacgao;

XIl - Servico de Processamento;

Xl - Servico de Comunicagao Externa e Gestao.

Art. 182. Cabe ao Gabinete do Segundo Vice-Presidente, além das atribuicdes comuns previstas as Diretorias
Gerais nesta Resolugdo, dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam, com presteza e permanéncia, ao
Vice-Presidente no desempenho de suas fung¢des, e, em especial:

a) implementar o planejamento e a gestdo estratégica tragcados pelo Tribunal de Justica e formular agdes e
projetos da prépria Segunda Vice-Presidéncia;

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



c) contribuir para a melhoria continua do servico, mediante consulta das necessidades dos usudrios e propostas
objetivas de evolugao dos métodos de trabalho;

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

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

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

g) preparar o expediente necessario as nomeagoes, designacdes e substituicbes em cargos comissionados e
fungdes gratificadas da Vice-Presidéncia;

h) solicitar e controlar o estoque de material.

Art. 183. Cabe ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Segunda Vice Presidéncia:

a) assessorar o Segundo Vice-Presidente na elabora¢do de minutas das decisGes de admissibilidade dos recursos
excepcionais e ordinarios, dos recursos de admissibilidade em matéria criminal destinados aos Tribunais
Superiores, bem como dos incidentes que dai surgirem;

b) assessorar o Segundo Vice-Presidente junto ao Conselho da Magistratura e ao Orgdo Especial;

c) elaborar minutas de despachos, decisGes e acérdaos do vice-Presidente em processo em que este seja relator,
originario ou designado, no ambito dos drgdos colegiados que componha;

d) elaborar minutas de despachos e decisGes do Vice Presidente em processo de execuc¢do de sentenca penal
condenatdria com competéncia orginaria do Orgdo Especial do TIRJ;

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

f) exercer outras atividades de cunho administrativo por delega¢do do Vice-Presidente;

Art. 184. Cabe a Assessoria Técnico-Administrativa:

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

b) executar atividades de assessoramento técnico e administrativo relativas a planejamento, normatizacao,
anadlise e revisdo de processos de gestdo das unidades organizacionais que compdem a Vice-Presidéncia;

c) interagir com as Diretorias Gerais do Tribunal de Justica, para propor e implementar praticas que visem ao
desenvolvimento de uma gestdo estratégica e ao continuo aperfeicoamento dos servidores lotados nesta Vice-
Presidéncia, bem como para desenvolver e aperfeicoar as ferramentas tecnolégicas de suporte as atividades
desenvolvidas em seu ambito;

d) efetuar controles estatisticos de desempenho e compilar relatérios gerenciais referentes aos expedientes em
tramitagdo no Gabinete do Segundo Vice-Presidente;

e) solicitar e controlar o estoque de material da unidade para atendimento de todos os organismos atrelados ao
referido Departamento;

f) exercer outras atividades de cunho administrativo por determinagdo do Segundo Vice-Presidente.



Art. 185. Cabe a Assessoria Técnica do Grupo de Monitoramento e Fiscalizacdo do Sistema Carcerario, em apoio
direto ao Grupo de Monitoramento e Fiscalizagdo do Sistema Carcerario - GMF:

a) fiscalizar e monitorar a regularidade e funcionamento das audiéncias de custddia, com a producdo de relatdrio
mensal sobre a quantidade de audiéncias realizadas, conversdes de prisdo em flagrante em preventiva,
concessdes da liberdade ao custodiado e nimero de presos em flagrante ndo apresentados ao juiz da custddia,
com a respectiva justificativa;

b) fiscalizar e monitorar, com a producdo de relatério mensal, o nimero de decisdes proferidas de conversdo da
prisdo em flagrante em preventiva e de concessdao da liberdade ao custodiado preso em flagrante por juizo
criminal ndo afeto as Centrais de Audiéncias de Custddia - CEACs;

c) fiscalizar e monitorar, com a producdo de relatério mensal, a entrada de presos preventivamente e por
sentenca condenatdria definitiva no sistema carcerario, bem como do nimero de egressos do sistema carcerario;
d) produzir relatério mensal sobre o tempo de duracdo dos processos penais em curso nos juizos criminais ou
Camaras com competéncia criminal origindria, sem provimento jurisdicional sobre a questdo de mérito e com
decretacdo da prisdo proviséria, salientando que o cOmputo temporal devera levar em consideragcdo como termo
inicial a efetiva prisdo;

e) produzir relatério mensal sobre a quantidade de penas e medidas alternativas aplicadas diversas da prisao,
inclusive de natureza cautelar, com a informacdo do tempo de duracdo do processo penal no qual fora fixada a
medida cautelar diversa da prisdo provisoria, até que haja o provimento jurisdicional sobre a questdo de mérito;
f) fiscalizar e monitorar, com a producdo de relatdrio mensal, a entrada e saida de adolescentes internados em
unidades do sistema socioeducativo;

g) fiscalizar e monitorar, com a produgdo de relatério mensal, a internagdo provisdria de adolescentes pela justica
juvenil, o numero de medidas de internagao provisdria e o tempo de duragao de julgamento do processo a contar
da efetiva internagdo do adolescente, salientando que em caso de internagdo proviséria superior a 45 (quarenta e
cinco) dias, incumbe ao GMF oficiar ao juizo competente sobre o transcurso do prazo;

h) produzir relatério mensal estatistico sobre a quantidade de pedidos de reavaliagdo ajuizados perante a justica
juvenil, deferidos ou indeferidos, ou concedidos de oficio, e aqueles ndo apreciados pelo juizo competente para
execucdo de medidas socioeducativas;

i) produzir relatério mensal estatistico sobre a quantidade de beneficios ajuizados perante o juizo da execugdo
penal, deferidos ou indeferidos, ou concedidos de oficio, aos internos do sistema carcerdrio, e aqueles ndo
apreciados pelo juizo da execuc¢do penal, com indicacdo do tempo de duragdo sem apreciacdo do incidente de
execucao;

j) fiscalizar e monitorar a condi¢do do interno junto ao sistema carcerdrio no cumprimento da pena e da prisdo
proviséria, recomendando providéncias necessarias para assegurar que o numero de presos n3ao exceda a
capacidade de ocupacdo dos estabelecimentos prisionais;

k) fiscalizar e monitorar a condi¢do de cumprimento das medidas de internagdo por adolescentes infratores, com
a adoc¢do de medidas, deliberadas pelo GMF, para assegurar que o numero de internados ndo exceda a
capacidade de ocupagdo dos estabelecimentos de cumprimento de medidas socioeducativas;

I) incentivar e monitorar a realizagdo de inspe¢Ges periddicas das unidades prisionais e de internagdo, e hospitais

de custddia, com a sistematizacdo de relatérios mensais, de forma a assegurar a sua padroniza¢do, garantida a



alimentac¢do dos bancos de dados correspondentes, para acompanhar, discutir, e propor solu¢ées em face das
irregularidades anotadas;

m) receber, processar e encaminhar as irregularidades formuladas em detrimento do sistema de justica criminal,
execucdo penal e da justica juvenil, com o estabelecimento de rotina para o processamento e resolugao das
representacdes, principalmente aquelas relacionadas as informagGes de pratica de tortura, maus-tratos, ou
tratamentos cruéis, desumanos ou degradantes;

n) fiscalizar e monitorar os pedidos de transferéncia e de prorrogacdo de permanéncia de preso nas diversas
unidades do sistema penitencidrio federal;

0) representar por providéncias a Presidéncia do Tribunal de Justica ou a Corregedoria-Geral da Justica pela
normalizacdo de rotinas processuais, em razao de eventuais irregularidades encontradas;

p) representar ao DMF pela uniformizacdo de procedimentos relativos ao sistema carcerario e ao sistema de
execucdo de medidas socioeducativas;

g) acompanhar e emitir parecer nos expedientes de interdi¢cdes parciais ou totais das unidades prisionais ou de
internacado, caso solicitado pela autoridade competente;

r) colaborar, de forma continua, para a atualizagdo e capacitacdo profissional de juizes e servidores envolvidos
com o sistema de justica criminal e sistema de justica juvenil;

s) propor ao DMF a elaboracdo de notas técnicas destinadas a orientar o exercicio da atividade jurisdicional
criminal, de execucdo penal e socioeducativa;

t) coordenar a articulacdo e a integragdo das a¢des promovidas pelos drgdos publicos e entidades com atribuices
relativas a insercdo social dos presos e egressos do sistema carcerdrio, cumpridores de penas e medidas
alternativas e de adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas;

u) promover iniciativas voltadas a redugdo das taxas de encarceramento definitivo e provisério com o

incentivo a adogdo de alternativas penais e medidas socioeducativas em meio aberto;

v) desenvolver programas de visita regulares de juizes e servidores a unidades prisionais e de internagdo de
adolescentes, promovendo a¢des de conscientizagdo e ampliagdo de conhecimento sobre as condi¢gdes dos
estabelecimentos de privacdo de liberdade;

w) fomentar a criacdo e fortalecer o funcionamento e a autonomia do Conselho da Comunidade, com a
centralizacdo do monitoramento das informacGes e o estabelecimento de contato a respeito das atribuicdes do
Conselho;

x) elaborar e enviar, anualmente, ao DMF, entre os dias 12 e 10 de dezembro, o seu plano de ag¢do para o ano
subsequente, e entre os dias 10 e 30 de janeiro, o relatério de gestdo do ano anterior, comunicando qualquer
alteracdo posterior do plano de agao;

y) criar, monitorar, e alimentar o Portal GMF, a fim de se resguardar a transparéncia das informacgGes

atinentes a justica criminal, execuc¢do penal, e justica juvenil;

z) colaborar com GMF, que funcionard como o Orgdo Colegiado Administrativo de macrogestdo da Justica
Restaurativa no Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, no desenvolvimento de um plano de
implantacdo, difusdo e expansdo das praticas restaurativas como metodologia na solu¢do de conflitos, no ambito
deste Tribunal, de acordo com as diretrizes programaticas do Planejamento da Politica de Justiga Restaurativa do

Poder Judiciario.



§ 19. Apoiar o GMF na fiscalizacdo e acompanhamento do preenchimento dos seguintes cadastros:

| - Sistema de Audiéncia de Custddia (SISTAC), regulamentado pelo CNJ;

Il - Cadastro Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei (CNACL);

[l - Cadastro Nacional de Inspec¢des nos Estabelecimentos Penais (CNIEP) e do Cadastro Nacional de Inspe¢Ges em
Unidades de Internacdo e Semiliberdade (CNIUIS), regulamentados pelo CNJ;

IV - Banco Nacional de Monitoramento dos Presos — BNMP 2.0.

§ 22, Os membros do Grupo de Monitoramento e Fiscalizacdo do Sistema Carcerario - GMF - serdo designados
pelo Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

§ 32. O Grupo de Monitoramento e Fiscalizacao - GMF sera composto por, pelo menos:

| - O Desembargador 22 Vice-Presidente, que sera o supervisor;

Il - 01 (um) Desembargador de competéncia criminal, que serd o Coordenador do Grupo;

[l - 01 (um) Juiz de Direito Auxiliar da Presidéncia, 01 (um) Juiz de Direito Auxiliar da Corregedoria, 01 (um) Juiz de
Direito Auxiliar da 22 Vice-Presidéncia;

IV - 01 (um) Juiz de Direito com competéncia criminal, 01 (um) Juiz da Vara de Execuc¢Ges Penais e 01 (um) Juiz de
Direito integrante da Coordenadoria Judicidria de Articulacdo das Varas da Infancia e da Juventude e do Idoso -
CEVL.

§ 49, O Grupo de Monitoramento e Fiscalizagdo — GMF podera contar com a colaboragdo ou assessoria de outros
Magistrados, Membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica, representantes da Ordem dos Advogados
do Brasil e da sociedade civil, a critério do Desembargador Supervisor.

§ 52. Também poderdo ser chamados a integrar o GMF, em uma composicdo ampliada, sempre que a pauta
demandar atuacdo de equipe multiprofissional e/ou nos casos em que o Presidente do Colegiado entender
necessario, os seguintes servidores:

| - Diretor do Departamento de Salde (DGPES/DESAU) ou pessoa por ele indicada, nos seus impedimentos;

Il — Diretor da Escola de Administracdo Judiciaria (DGPES/ESAJ) ou pessoa por ele indicada, nos seus
impedimentos;

Ill — Diretor do Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados (EMERJ/DEAMA) ou pessoa indicada por ele,
nos seus impedimentos;

IV — Diretor da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar, da Corregedoria-Geral da Justica, ou pessoa por ele
indicada, nos seus impedimentos.

§ 62. Nas pautas que envolvam assuntos relacionados a Justica Restaurativa, poderdo ser chamados ao menos 01
(um) membro dos seguintes Colegiados e/ou demais 6rgdos envolvidos com a matéria:

| - Coordenadoria Estadual da Mulher em Situac¢do de Violéncia Doméstica e Familiar (COEM);

Il - Nicleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos (NUPEMEC).

Art. 186. Cabe a Assessoria de Informacgées e Processamento em Matéria Criminal:
a) proceder a pesquisa e requisicdo de pecgas ou de processos judiciais, a fim de subsidiar a elabora¢do das
informagdes solicitadas a Administra¢cdo do Tribunal pelos Tribunais Superiores em ag¢des e recursos judiciais de

natureza criminal;



b) prestar informacgdes sobre antecedentes criminais de pessoas sob investigacdo ou processadas no ambito do
Estado do Rio de Janeiro, aos Tribunais Superiores, demais Tribunais e érgdos publicos;

c) transmitir ao Orgdo Especial e aos érgdos fracionarios e juizos de 12 instancia, as decisdes, de natureza criminal,
de cunho liminar ou de mérito, que lhes sejam afetas, quando proferidas pelos Tribunais Superiores e que tenham
sido comunicadas a Administracdo do Tribunal para cumprimento;

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

e) registrar, no sistema informatizado, as decisGes e despachos exarados pelos Juizes Auxilidrios dessa Vice-

Presidéncia e pelo Vice-Presidente.

SECAO|
DO DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO CRIMINAL

Art. 187. Ao Departamento de Autuacdo e Distribuicdo Criminal cabe:

a) gerenciar as atividades relacionadas a autuacdo, ao exame de prevencao e a distribuicdo dos processos judiciais
criminais de segunda instancia;

b) estabelecer procedimentos e controles internos, objetivando o correto reconhecimento de custas judiciais nos
recursos e a¢des origindrias criminais que dependam de autuacao e distribuicdo no segundo grau de jurisdicao;

c) gerenciar servidores, terceirizados, estagiarios e colaboradores, verificando sua frequéncia, o cumprimento de
escalas de férias e de licengas;

d) acompanhar auditorias de gestdo;

e) instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

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

g) expedir oficios e certiddes;

h) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitacdo no Departamento;

i) comunicar ao Vice-Presidente irregularidades relativas a distribuicdo de processos judiciais;

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

k) autuar agdes, recurso e incidentes criminais no ambito do segundo grau de jurisdi¢do;

I) processar agdes, recursos e incidentes criminais no ambito do segundo grau de jurisdi¢do, verificando, entre
outros pressupostos, requisitos e condi¢des, a tempestividade do recurso e do preparo, a competéncia, os
impedimentos, o atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

m) examinar a existéncia de prevencdo em agGes, recursos e incidentes criminais no ambito do segundo grau de
jurisdicdo, assinalando-a quando existente, a fim de orientar a distribui¢do;

n) analisar solicitacdo de distribuicdo urgente;



o) remeter a distribuicdo ag¢les, recursos e incidentes criminais no ambito do segundo grau de jurisdicdo,
respeitada a prevencgao, quando existente, e o critério de compensacao;

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

qg) dispor acerca da formacao dos grupos de cada servigo, observando a proporcionalidade e natureza de cada um
deles;

r) orientar o revezamento das equipes dos servicos subordinados, que por razdo de capacitacdo de todos os

servidores deverd ocorrer, ainda que parcialmente, com periodicidade trimestral.

Art. 188. O Departamento de Autuacao e Distribuicdo Criminal compreende:
| - Servico de Autuacdo e Distribuicdo de Feitos Urgentes;
Il - Servico de Autuacdo e Distribuicdo de Feitos Ordindrios;

Il - Servigos de Autuacgao e Distribui¢cdo de Feitos Extraordinarios.

Art. 189. Ao Servico de Autuacdo e Distribuicdo de Feitos Urgentes cabe:

a) Indexar, autuar, prevenir e distribuir habeas-corpus, mandado de seguranca, conflito de jurisdicdo,
desaforamento, correicdo parcial, medida cautelar, reclamacdo, agravo do ECA, agravo de instrumento com
pedido de liminar, em dmbito criminal e todas as demais medidas que a legislacdo atribuir carater emergencial;

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

c) entregar os autos dos feitos distribuidos e demais expedientes as respectivas cdmaras ou desembargadores.

Art. 190. Ao Servigo de Autuacgdo e Distribuicao de Feitos Ordinarios cabe:

a) Indexar, autuar, prevenir e distribuir todos os processos criminais, exceto os considerados feitos urgentes e os
feitos extraordindrios;

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

c) entregar os autos dos feitos distribuidos e demais expedientes as respectivas cdmaras ou desembargadores.
Paragrafo Unico. Feitos ordinarios que ndo se inserirem nas condi¢des descritas no caput, também poderdo ser
encaminhados para o Servico de Feitos Extraordindrios quando ultrapassarem as metas estabelecidas pelo

Gabinete da Segunda Vice-Presidéncia.

Art. 191. Ao Servico de Autuacgado e Distribuicdo de Feitos Extraordinarios cabe:

a) Indexar, autuar, prevenir e distribuir de processos originados de inquéritos, procedimentos investigatorios do
Ministério Publico ou opera¢Ges especiais que acabarem por gerar multiplos processos criminais ou grande
quantidade de volumes ou conter inimeras partes, que demandem exame mais acurado por parte dos
serventuarios;

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

c) entregar os autos dos feitos distribuidos e demais expedientes as respectivas cdmaras ou desembargadores.



SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE EXAME DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL

Art. 192. Cabe ao Departamento de Exame de Admissibilidade Recursa:

a) gerenciar as atividades relacionadas ao exame de admissibilidade dos recursos de natureza criminal
enderecados aos Tribunais Superiores;

b) instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

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

d) expedir oficios e certiddes;

e) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitacdo no Departamento;

f) executar atividades de assessoramento administrativo relativo a planejamento, normatizagdo, analise e revisdo
de processos de gestdo desse Departamento;

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

h) promover o continuo aperfeicoamento dos servidores lotados nesse Departamento, bem como desenvolver e
aperfeicoar as ferramentas tecnolégicas de suporte as atividades desenvolvidas em seu ambito;

i) interagir com as Diretorias-Gerais do Tribunal de Justica, para propor e implementar praticas que visem ao
alcance das metas e objetivos tracados pela Administragdo Superior do Tribunal;

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

k) estabelecer a sistematica de objetivos da qualidade do Departamento, com indicadores que permitam o
acompanhamento e o controle das fungdes de suas atividades técnicas e administrativas;

I) acompanhar auditorias de gestao.

Art. 193. O Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal compreende as seguintes Unidades:
| - Servigo de Autuacgao;
Il - Servico de Processamento;

Il - Servico de Comunicac¢ao Externa e Gestao.

Art. 194. Cabe Ao Servigo de Autuacdo:

a) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas as atribui¢Ges do servico;

b) receber processos judiciais de natureza criminal com recursos enderegados aos Tribunais Superiores;

c) receber as peticGes fisicas e eletrénicas de interposicdo de agravos de natureza criminal;

d) autuar recursos especiais e extraordindrios e agravos de natureza criminal;

e) executar procedimentos e controles internos, objetivando o correto recolhimento de valores correspondentes
as despesas dos processos de natureza criminal;

f) fornecer certiddes e autenticar cépia de documentos sob sua guarda;

g) providenciar a publicacdo de expedientes referentes aos documentos sob sua guarda, exercendo controle de

sua veiculagdo pela imprensa oficial;



h) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais;

i) dar cumprimento as determinagdes e despachos;

j) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacdes e fixando prazos;

k) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitagdo no servigo;

I) proceder a analise prévia de pressupostos, requisitos e condicdes formais e materiais da admissibilidade dos
recursos de natureza criminal, verificando, entre outros, a tempestividade do recurso e do preparo, a

competéncia, os impedimentos e a representacdo processual.

Art. 195. Cabe ao Servico de Processamento:

a) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas a atribui¢cdes do servico;

b) dar cumprimento as determinacgdes e despachos;

c) fornecer certidGes e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

d) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacées e fixando prazos;

e) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos nela em tramitacdo;

f) processar recursos especiais e extraordindrios, recursos interpostos sobre o juizo de admissibilidade recursal
em material criminal, assim como eventuais incidentes de competéncia da Vice-Presidéncia, providenciando,
dentre outras atividades, a juntada de pecas, a intimacdo de interessados de despachos e decisGes, a elaboracdo
de certides nos autos;

g) providenciar a publicacdo de expedientes referentes a documentos sob sua guarda, exercendo controle de sua
veiculacdo pela imprensa oficial;

h) expedir oficios, mandados e outros documentos de feitos em tramitagdo no Servico;

i) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais;

j) processar os expedientes avulsos, referentes a feitos de natureza criminal que ndo mais estejam em tramitagado
na Vice-Presidéncia;

k) providenciar o encaminhamento de documentos a érgaos internos e externos da Vice-Presidéncia;

I) providenciar a abertura de conclusdo ao Segundo Vice-Presidente, através do Gabinete dos Juizes Auxiliares, de
modo uniforme e ndo identificado, observando eventual prevencdo expressa taxativamente em ato normativo
interno;

m) proceder ao controle do decurso de prazo de autos eletronicos de natureza criminal.

Art. 196. Cabe Ao Servico de Comunicac¢do Externa e Gestao cabe:

a) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas a atribui¢cdes do servigo;

b) dar cumprimento as determinagdes e aos despachos;

c) fornecer certiddes e autenticar cépia de documentos sob sua guarda;

d) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacgdes e fixando prazos;

e) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos nela em tramitagao;

f) prestar informagdes e esclarecer duvidas acerca do processamento e do recolhimento de custas dos recursos
excepcionais e eventuais incidentes, bem como do andamento processual dos feitos de natureza criminal em

tramitacdo na Vice-Presidéncia;



g) disponibilizar os autos fisicos de processos de natureza criminal em tramita¢do na Vice-Presidéncia para vista
e/ou carga aos intimados, bem como recebé-los de volta, procedendo aos pertinentes registros em sistema;

h) proceder ao controle de autos fisicos emprestados em carga, intimando o responsavel para sua devolugao;

i) controlar o decurso de prazo dos processos cujos autos fisicos estejam sob sua guarda para vista e/ou carga aos
intimados;

j) realizar o cadastro presencial de usuarios;

k) providenciar a publicagdo de atos normativos e demais documentos do Departamento, bem como a
disseminacdo da informacao através dos canais de comunicacgdo disponiveis;

I) proceder a validacdo das pecas dos autos fisicos de recursos excepcionais de natureza criminal, admitidos e dos
agravos de despacho denegatdrio de admissibilidade, devidamente digitalizados, bem como a sua correta
indexacdo e posterior encaminhamento dos autos virtuais, pelos sistemas de informdtica apropriados, aos
correspondentes Tribunais Superiores;

m) receber e processar as decisdes proferidas pelos Tribunais Superiores em recursos de natureza criminal
oriundos do Tribunal de Justica deste Estado;

n) expedir certidGes, oficios e outros documentos aos 6rgdos jurisdicionais deste Tribunal de Justica e aos
Tribunais Superiores acerca de recursos de natureza criminal remetidos a estes ultimos;

o) dar cumprimento a decisGes e despachos do Segundo Vice-Presidente e dos Tribunais Superiores;

p) remeter a unidade organizacional competente os processos para baixa ou arquivo;

g) encaminhar os autos fisicos de processos digitalizados aos drgdos jurisdicionais de origem neste Tribunal de
Justica;

r) providenciar a publicagdo de expedientes referentes a documentos sob sua guarda, exercendo controle de sua
veiculagdo pela imprensa oficial;

s) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais;

t) divulgar, interna e externamente, o conhecimento produzido no ambito do Departamento para o
aprimoramento das atividades relacionadas a prestagdo jurisdicional, coordenando as a¢bes voltadas para sua
captacdo, preservagao, organizacao, disseminacdo e disponibilizagdo pelos mais variados meios de comunicacao,

fisicos ou eletronicos, no que tange aos processos de natureza criminal.

CAPITULO VII
DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

Art. 197. A Terceira Vice-Presidéncia desempenha as competéncias e atribuicdes estabelecidas na legislacdo
pertinente, cabendo ao Terceiro Vice-Presidente conduzir a gestdo de modo a proporcionar as condi¢Ges
necessdrias para normatizar e fiscalizar as atividades judiciarias, coordenando, orientando e racionalizando os

servigcos no sentido de uma prestacdo eficiente e eficaz.

Art. 198. S3o unidades organizacionais da Terceira Vice-Presidéncia:
| - Gabinete do Terceiro Vice-Presidente;

Il - Gabinete dos Juizes Auxiliares da Terceira Vice-Presidéncia.



Art. 199. Cabe ao Gabinete do Terceiro Vice-Presidente, além das atribuicGes comuns previstas as Diretorias
Gerais nesta Resolugdo, dirigir, orientar e coordenar atividades que atendam, com presteza e permanéncia, ao
Vice-Presidente no desempenho de suas func¢des, e, em especial:

a) implementar o planejamento e a gestdo estratégica tracados pelo Tribunal de Justica e formular a¢des e
projetos da prdpria Terceira Vice-Presidéncia;

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

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

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

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

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

g) preparar o expediente necessario as nomeagoes, designacdes e substituicGes em cargos comissionados e

fungdes gratificadas da Vice-Presidéncia.

Art. 200. S3o unidades organizacionais do Gabinete do Terceiro Vice-Presidente:
| - Assessoria Técnica;
Il - Nucleo de Gerenciamento de Precedentes;

Il -Departamento de Gestdo e Exame de Admissibilidade Recursal.

Art. 201. Cabe a Assessoria Técnica:

a) elaborar minutas de decisdes proferidas em sede de embargos de declara¢do ou de agravo regimental que
impugnem atos ordinatdrios proferidos sob delega¢do do Vice-Presidente;

b) elaborar minutas de despachos, decisdes e acérdaos do Vice-Presidente em processos em que este seja relator,
originario ou designado, no ambito dos drgdos colegiados que componha;

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

d) elaborar demais minutas de despachos ordindrios e decisGes de processos que ndo sejam atribuidos aos Juizes

de Direito Auxiliares da Terceira Vice-Presidéncia.

Art. 202. Cabe ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes desempenhar as atribui¢cdes definidas em Resolu¢do
do Conselho Nacional de Justica, que determinou sua criagdo e no Ato Normativo da Presidéncia do Tribunal, que

o instituiu.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E EXAME DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL



Art. 203. Ao Departamento de Gestdo e Exame de Admissibilidade Recursal, ao qual cabe, além das atribui¢cdes
comuns previstas aos Departamentos nesta Resolugao:

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

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

c) acompanhar auditorias de gestdo;

d) instruir processos administrativos relativos ao Departamento;

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

f) expedir oficios e certiddes;

g) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto aos expedientes em tramitacdo no Departamento;

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

i) executar atividades de assessoramento administrativo relativo a planejamento, normatizagdo, analise e revisdo
de processos de gestdo das unidades organizacionais que comp&em a Vice Presidéncia;

j) interagir com as Diretorias Gerais do Tribunal de Justica, para propor e implementar praticas que visem o
alcance das metas e objetivos tracados pela Administragdo Superior do Tribunal;

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

I) efetuar controles estatisticos de desempenho e compilar relatérios gerenciais referentes aos expedientes em
tramitacdo nos Gabinetes do Terceiro Vice Presidente e dos Juizes Auxiliares, bem como no Departamento de
Exame de Admissibilidade Recursal e em suas DivisOes e Servicos.

m) implementar a sistematica de objetivos da qualidade e manter a vigilancia continua sobre o funcionamento do
Sistema Integrado de Gestdo (SIGA) e de seus resultados;

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

o) divulgar, interna e externamente, o conhecimento produzido no ambito do Departamento para o
aprimoramento das atividades relacionadas a prestagao jurisdicional, coordenando as ac¢des voltadas para sua
captacdo, preservagao, organizacao, disseminacdo e disponibilizagdo pelos mais variados meios de comunicacao,
fisicos ou eletronicos;

p) supervisionar a adequada eliminagdo dos produtos ndo conformes, emitir, controlar e acompanhar as a¢oes
corretivas e preventivas e avaliar o resultado das a¢des executadas nas unidades do Departamento;

q) coordenar e implementar periodicamente a avaliacdo de desempenho dos servidores;

r) prestar apoio as unidades organizacionais na elaboragdo de rotinas administrativas (RAD) e na identificacdo dos
indicadores dos processos de trabalho, bem como estimuld las na sua utilizagdo como instrumento de gestao,
promovendo a¢des de melhorias continuas de seu conteudo;

s) estimular o desenvolvimento e a implementagdo de processos de captagdo e estruturagdo do conhecimento
associado as diversas fungdes e processos de trabalho do Departamento;

t) elaborar os Relatérios de Informacdo Gerenciais (RIGER) e submeté lo a analise superior.



Art. 204. O Departamento de Gestdo e Exame de Admissibilidade Recursal compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Autuacao;

Il - Divisdo de Processamento;

Il - Divisdo de Comunicagao Externa.

§ 1.2 E unidade da Divisdo de Autuac3o:

| - Servico de Analise Prévia.

§ 2.2 S3o unidades da Divisao de Processamento:

| - Servico de Processamento;

Il - Servigo de Expedientes.

§ 3.2 £ unidade da Divisdo de Comunicagdo Externa:

| - Servico dos Tribunais Superiores.

Art. 205. Cabe a Divisdo de Autuacdo:

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

b) receber processos judiciais com recursos enderecados aos Tribunais Superiores;

c) receber as peticdes fisicas e eletrdnicas de interposicdo de agravos do art. 1.042 do Cédigo do Processo Civil;

d) autuar recursos especiais e extraordindrios e agravos do art. 1.042 do Cédigo do Processo Civil;

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

f) fornecer certidGes e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

g) providenciar a publicagdo de expedientes referentes aos documentos sob sua guarda, exercendo controle de
sua veiculagdo pela imprensa oficial;

h) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais;

i) dar cumprimento a determinagdes e despachos;

j) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informagdes e fixando prazos;

k) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitagdo na Divisdo.
Paragrafo Unico. O Servico de Analise Prévia tem como atribuicGes proceder a analise prévia de pressupostos,
requisitos e condi¢Ges formais e materiais da admissibilidade dos recursos, verificando, entre outros, a

tempestividade do recurso e do preparo, a competéncia, os impedimentos e a representacdo processual.

Art. 206. Cabe a Divisdo de Processamento:

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

b) dar cumprimento a determinag¢des e despachos;

c) fornecer certiddes e autenticar cépia de documentos sob sua guarda;

d) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacdes e fixando prazos;

e) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos nela em tramitacao.

Art. 207. O Servico de Processamento, da Divisdo de Processamento, tem as seguintes atribuicdes:



a) processar recursos especiais e extraordinarios, agravos do art. 1.042 do Cédigo de Processo Civil, assim como
eventuais incidentes de competéncia da Vice-Presidéncia, providenciando, dentre outras atividades, a juntada de
pecas, a intimagao de interessados de despachos e decisdes, a elaboragao de certidGes nos autos;

b) providenciar a publicacdo de expedientes referentes a documentos sob sua guarda, exercendo controle de sua
veiculagdo pela imprensa oficial;

c) expedir oficios, mandados e outros documentos de feitos em tramitacdo no Servico;

d) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais.

Art. 208. O Servico de Expedientes, da Divisdao de Processamento, tem as seguintes atribuicdes:

a) receber peticOes, pareceres, oficios e demais documentos referentes a feitos de competéncia da Vice-
Presidéncia;

b) atribuir os processos e demais expedientes aos servidores para processamento;

c) processar os expedientes avulsos, referentes a feitos que ndo mais estejam em tramitacdo na Vice-Presidéncia;

d) providenciar o encaminhamento de documentos a drgaos internos e externos da Vice-Presidéncia;

e) providenciar a abertura de conclusdo ao Terceiro Vice-Presidente, através do Gabinete dos Juizes Auxiliares, de
modo uniforme e ndo identificado, observando eventual prevencdo expressa taxativamente em ato normativo
interno;

f) proceder ao controle do decurso de prazo de autos eletrénicos.

Art. 209. Cabe a Divisdo de Comunicagao Externa:

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

b) dar cumprimento a determinagdes e despachos;

c) fornecer certiddes e autenticar cépia de documentos sob sua guarda;

d) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacgdes e fixando prazos;

e) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos nela em tramitagao.

Art. 210. O Servico dos Tribunais Superiores, da Divisdo de Comunicagdo Externa, tem as seguintes atribuicGes:

a) proceder a validacdo das pecas dos autos fisicos de recursos excepcionais admitidos e dos agravos de despacho
denegatério de admissibilidade, devidamente digitalizados, bem como, a sua correta indexacdo e posterior
encaminhamento dos autos virtuais, pelos sistemas de informatica apropriados, aos correspondentes Tribunais
Superiores;

b) receber e processar as decisGes proferidas pelos Tribunais Superiores em recursos oriundos do Tribunal de
Justica deste Estado;

c) expedir certiddes, oficios e outros documentos aos érgdos jurisdicionais deste Tribunal de Justica e aos
Tribunais Superiores acerca de recursos remetidos a estes Ultimos;

d) dar cumprimento a decisGes e despachos do Terceiro Vice-Presidente e dos Tribunais Superiores;

e) remeter a unidade organizacional competente os processos para baixa ou arquivo;

f) encaminhar os autos fisicos de processos digitalizados aos érgdos jurisdicionais de origem neste Tribunal de

Justica;



g) providenciar a publicacdo de expedientes referentes a documentos sob sua guarda, exercendo controle de sua
veiculagdo pela imprensa oficial;

h) proceder ao controle de documentos nos locais virtuais.

SECAOII
DO GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

Art. 211. Ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Terceira Vice-Presidéncia cabe:

a) assessorar o Terceiro Vice-Presidente na elaboragdo de minutas das decisdes de admissibilidade dos recursos
excepcionais, bem como dos incidentes que dai surgirem;

b) assessorar o Terceiro Vice-Presidente junto ao Conselho da Magistratura e ao Orgdo Especial;

c) exercer outras atividades de cunho administrativo por delegacdo do Vice-Presidente;

d) solicitar e controlar o estoque de material.

Paragrafo Unico. O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes é vinculado Gabinete dos Juizes Auxiliares da
Terceira Vice-Presidéncia, e a ele incumbe desempenhar as atribuicdes definidas em Resolu¢do do Conselho

Nacional de Justica, que determinou sua criacdo e no Ato Normativo da Presidéncia do Tribunal, que o instituiu.

CAPITULO VIII
DA ESCOLA DA MAGISTRATURA

Art. 212. A Escola da Magistratura desempenhard a competéncia estabelecida em Resolucdo especifica, cabendo
a seu Diretor-Geral realizar a gestdo de forma a proporcionar as condi¢des necessdrias para formagao e

aperfeicoamento continuo dos magistrados e disseminar o conhecimento juridico.

Art. 213. S3o unidades da Escola da Magistratura:

| - Diretoria-Geral da EMERJ;

Il - Conselho Consultivo;

Il - Gabinete do Diretor-Geral;

IV - Assessoria de Relag¢des Institucionais;

V - Assessoria de Gestdo Estratégica;

VI - Comissao de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;
VII - Assessoria de Apoio as diretrizes dos Foruns Permanentes;
VIII - Comissdo de Formagao e Aperfeicoamento de Magistrados;
IX - Assessoria de Apoio a Avaliagao das A¢des Educacionais;

X - Comissdo Pedagdgica e de Ensino;

XI - Assessoria de Apoio a Avaliacdo das A¢des Pedagodgicas;

XIl - Assessoria de Apoio a Avaliagdo das A¢des de Ensino;

Xl - Comissdo Académica de Publica¢des e Pesquisas;

XIV - Assessoria Académica de Publicaces e Pesquisas;



XV - Assessoria de Normas e Publicacoes;

XVI - Assessoria de Acompanhamento de Projetos de Pesquisas;
XVII - Comissdo de Biblioteca e Cultura;

XVIII - Assessoria de Fomento a Cultura;

XIX - Comissdo de Tecnologia da Informacao;

XX - Assessoria de Infraestrutura e Atendimento aos Usuarios;
XXI - Secretaria-Geral;

XXII - Servigo de Revisdo de Textos;

XXIII - Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;
XXIV - Divisdo de Ensino;

XXV - Departamento de Ensino;

XXVI - Servico de Secretaria de Estagio;

XXVII - Servico de Monografia;

XXVIII - Servigo de Secretaria Académica;

XXIX - Divisdo Académica;

XXX - Servico de Apoio Didatico;

XXXI - Servico de Apoio Pedagdgico;

XXXII - Divisdo de Apoio ao Ensino;

XXXIII - Servico de Cursos;

XXXIV - Biblioteca;

XXXV - Servigo de Processamento Técnico;

XXXVI - Servico de Indexagdo Legislativa;

XXXVII - Servico de Desenvolvimento de Colegdo;

XXXVIII - Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados;
XXXIX - Divisdao de Apoio Pedagdgico;

XL - Divisdo de Apoio a Formacdo;

XLI - Departamento de Administracgao;

XLII - Servico de Almoxarifado;

XLIII - Servico de Apoio Logistico;

XLIV - Divisao de Financas;

XLV - Servigo Contabil;

XLVI - Servigo de Gestdo de Recursos e Arrecadacdo;

XLVII - Divisdo de Licitagdes e Contratos;

XLVIII - Servigo de Compras;

XLIX - Servico de Cotagao;

L - Departamento de Tecnologia da Informagao;

LI - Divisdo de Gestdo dos Sistemas Corporativos,

LIl - Divisdo de Design Grafico;

LIl - Departamento de Comunicacgao Institucional;



LIV - Divisdo de Midias Sociais.

Art. 214. Cabe ao Gabinete do Diretor-Geral:

a) coordenar a agenda do Diretor-Geral;

b) analisar os expedientes recebidos, selecionando e arquivando aqueles que se destinam ao Diretor-Geral,
distribuindo os demais as unidades de destino;

c) distribuir as publicacdes da EMERJ as entidades e autoridades interessadas;

d) coordenar as viagens e deslocamentos do Diretor-Geral e dos seus representantes oficiais;

e) coordenar e autorizar a utilizacdo dos auditérios da EMERJ;

f) informar, semanalmente, ao Departamento de Comunicacdo Institucional a agenda dos eventos do Gabinete;

g) autorizar, organizar e apoiar as atividades e eventos da EMERJ.

Art. 215. Cabe a Assessoria de RelagGes Institucionais;

a) organizar e proceder o cerimonial dos eventos da EMERJ;

b) solicitar a prestacdo de apoio logistico e adotar providéncias para recepc¢do de autoridades em visita a EMERJ;
c) recepcionar palestrantes, conferencistas, debatedores e demais participantes nos eventos da EMERJ;

d) determinar ao setor préprio a elaborac¢do de material destinado a divulga¢do dos eventos;

e) adotar as providéncias de logistica para a vinda, recep¢do, hospedagem e permanéncia dos palestrantes e
conferencistas convidados pela EMERJ para seus eventos;

f) acompanhar os nucleos de representacdo e o cumprimento das determinagdes do Diretor-Geral;

g) informar, semanalmente, ao Departamento de Comunicac¢do Institucional a agenda dos eventos do Gabinete.

Art. 216. Cabe a Assessoria de Gestao Estratégica:

a) assessorar o Diretor-Geral na definigdo de politicas, estratégias, objetivos e metas de gestdo;

b) coordenar o planejamento e a gestdo estratégica, bem como a execug¢do de atividades técnicas e
administrativas, com o fim de promover o funcionamento harmonioso de todas as unidades integrantes da
estrutura organizacional;

c) manter as acBes das unidades em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas, estabelecidos pela
Comissdo de Gestao Estratégica e Planejamento - COGEP;

d) manter as a¢Bes das unidades em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas, estabelecidos pela
Enfam - Escola Nacional de Formacgdo e Aperfeicoamento de Magistrados;

e) elaborar, divulgar e atualizar relatérios gerenciais, contemplando o acompanhamento das agdes previstas no
planejamento estratégico, por meio da formulacdo e da divulgacdo, para a Diretoria-Geral da EMERJ, de
indicadores de desempenho técnicos, administrativos e financeiros;

f) promover pesquisas junto aos clientes da EMERJ;

g) analisar, propor, elaborar, aprovar, implantar e acompanhar rotinas administrativas relacionadas aos diversos
processos de trabalho da EMERJ;

h) promover e executar as atividades do Sistema de Documentag¢do do SGQ, para o estabelecimento das rotinas

administrativas da EMERJ.



Art. 217. Cabe a Assessoria de Apoio as diretrizes dos Foruns Permanentes da Comissdao de Desenvolvimento do
Conhecimento Multidisciplinar, as seguintes atribuicdes:

a) prover a Comissao de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar de dados atualizados referentes aos
Foéruns Permanentes;

b) elaborar cronograma para planejamento dos Féruns Permanentes;

c) prestar apoio a Comissdo de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar, quanto a contribuicdo na
elaboracdo e atualiza¢do do projeto politico-pedagdgico da EMERJ;

d) coordenar a equipe dos (as) secretarios (as) de Féruns Permanentes;

e) Padronizar e acompanhar as informacées a serem disponibilizadas nos cartazes de divulgacao;

f) apurar os indicadores de desempenho mensais;

g) elaborar propostas anuais dos Foruns Permanentes;

h) enviar as atualiza¢Ges das informacgdes dos Féruns Permanentes realizados a fim de fomentar o site da EMERJ;

Art. 218. Cabe a Assessoria de Apoio a Avaliacdo das Acbes Educacionais, da Comissdo de Formacdo e
Aperfeicoamento de Magistrados, as seguintes atribuicdes:

a) submeter a Comissdo de Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados a validagdo dos curriculos para os
cursos de formagao Inicial, de Vitaliciamento e de Aperfeicoamento para fins promocao;

b) prestar apoio a Comissdo de Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados quanto a contribuicdo na
elaboracdo e atualizacdo do projeto politico-pedagégico da EMERJ;

c) submeter a Comissdo de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados a valida¢do de Cursos;

d) elaborar relatdrios e estatisticas para ENFAM;

e) prestar apoio a Comissdo de Formagdo e Aperfeicoamento de Magistrados quanto a orientagdo pedagdgica dos

cursos de EaD.

Art. 219. Cabe a Assessoria de Apoio a Avaliacdo das A¢oes Pedagdgicas, da Comissdo Pedagdgica e de Ensino, as
seguintes atribuicdes:

a) propor a Comissdo Pedagodgica e de Ensino atualizacdo dos critérios de avaliagdo e acompanhamento das
atividades pedagdgicas desenvolvidas no Departamento de Ensino;

b) prestar apoio a Comissdo Pedagdgica e de Ensino, quanto a contribuicdo na elaboracdo e atualizagdo do
projeto politico-pedagdgico da EMERJ;

c) certificar-se do cumprimento do projeto politico-pedagdgico no cotidiano da EMERJ (em caso de inviabilidade,
observar as causas para propor revisdes ao plano);

d) analisar as condi¢Ges, os resultados e possiveis melhorias que devem ser propostas ao processo de ensino e
aprendizagem junto a Comissdo Pedagdgica e de Ensino;

e) garantir a elaboragdo e organizagdo dos registros do trabalho pedagégico, de acordo com as diretrizes
institucionais;

f) acompanhar o trabalho do docente, por meio da documentacdo de conjunto de informacgdes providas na

realizacdo da aula;



g) propor intervengbes pedagdgicas para atender as necessidades dos estudantes — inclusive de carater especial
— e garantir a aprendizagem a todos;

h) realizar iniciativas para a formacdo de professores e aperfeicoamento pedagdgico;

i) oferecer subsidio para o aperfeicoamento pedagdgico, tanto em forma de conhecimento como de materiais;

j) analisar a adequacdo dos materiais didaticos utilizados para o cumprimento dos objetivos educacionais
estabelecidos;

k) promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagdgicos e tecnoldgicos disponiveis na
EMERJ, garantindo a instrumentalizacdo dos professores quanto a sua organizacao e uso;

1) elaborar, revisar e atualizar a metodologia estabelecida para confeccdo do material académico dos cursos;

m) levantar dados e elaborar relatérios estatisticos referentes ao desempenho académico dos docentes.

Art. 220. Cabe a Assessoria de Apoio a Avaliacdo das Ac¢des de Ensino, da Comissdao Pedagdgica e de Ensino; as
seguintes atribuicdes:

a) prestar apoio a Comissdo Pedagdgica e de Ensino, quanto a contribuicdo na elaboracdo e atualiza¢do do
projeto politico-pedagdgico da EMERJ;

b) certificar-se do cumprimento do projeto politico-pedagdgico no cotidiano da EMERJ (em caso de inviabilidade,
observar as causas para propor revisoes ao plano);

c) prestar apoio a Comissdo Pedagdgica e de Ensino, na avaliacdo e definicdo dos critérios balizadores da
construcdo dos instrumentos de avaliacdo implementados;

d) analisar as manifestagdes dos alunos nos diversos canais de comunicagdo fornecidos pela EMERJ;

e) elaborar relatdrio de analise das pesquisas de satisfacdo dos alunos, e submeter a Comissdo Pedagdgica e de
Ensino;

f) levantar dados e elaborar relatdrios estatisticos referentes ao desempenho dos discentes.

Art. 221. Cabe a Assessoria Académica de Publica¢gdes e Pesquisas, da Comissdo Académica de Publicagbes e
Pesquisas, as seguintes atribuicdes:

a) propor a Comissdo Académica de Publicagdes e Pesquisas a elaboracdo, implementacdo e avaliagcdo do projeto
politico-pedagdgico da EMERJ, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consonancia com as diretrizes
educacionais do Ministério da Educagao;

b) propor a Comissdao Académica de PublicacGes e Pesquisas o aperfeicoamento e atualizacGes das normas de
publicacdo e diretrizes de avaliagdo dos peridédicos da EMERJ;

c) propor a Comissdo Académica de Publicagdes e Pesquisas na criacdo de dossiés tematicos e edigdes especiais
dos periédicos da EMERJ;

d) auxiliar a Comissdo Académica de Publica¢Ges e Pesquisas na sele¢do de pareceristas para as revistas;

e) distribuir os artigos submetidos para a avaliagdo do corpo de pareceristas, a partir de eixos tematicos;

f) decidir sobre a publicagdo dos artigos recebidos, levando em consideragdo os pareceres elaborados pelo corpo
de pareceristas;

g) realizar reuniGes ordinarias para delibera¢ées e monitoramento do processo de publicagdo dos periddicos da

EMERJ;



h) divulgar os periédicos da EMERJ no meio académico e em eventos cientificos de suas areas de atuacdo;

i) elaborar estratégias de difusdo dos periédicos da EMERJ e de incremento de seu impacto na comunidade
cientifica;

j) promover e acompanhar a discussdo da politica de pesquisa da EMERJ;

k) propor politicas, diretrizes e agcdes de pesquisa na EMERJ;

I) avaliar os Projetos de Pesquisa Académicas e intervencdo que terdo como cenario de coleta de dados,
equipamentos e servico da EMERJ;

m) estimular a pesquisa nas diversas areas do conhecimento, bem como o desenvolvimento de projetos
interdisciplinares;

n) manter articulagdes com outras entidades de pesquisa, nacionais e internacionais, incentivando o intercambio
de experiéncias;

0) promover eventos relacionados a pesquisa;

p) constituir e manter um Banco de Dados de Pesquisas em andamento, individuais e em equipe;

g) emitir parecer aos projetos, tendo enquadramento em um dos Nucleos de Pesquisa;

r) participar da elaboragdo de protocolo de instrugdo a ser divulgado anualmente para apresentacdo e submissdo
de pesquisas a EMERJ, contando com a participacdo do Diretor-Geral e do Presidente da Comissdo;

s) submeter a Comissdao Académica de Publicacbes e Pesquisas, os relatérios referentes ao desempenho dos

projetos de pesquisas.

Art. 222. Cabe a Assessoria de Normas e Publicacdes, da Comissdo Académica de Publicacdes e Pesquisas, as
seguintes atribuicdes:

a) receber, cadastrar, organizar, arquivar e controlar o tramite dos artigos submetidos, em avaliagdo e aprovados
para publicagdo;

b) manter contatos com os avaliadores indicados pelo Diretor-Geral e Presidente da Comissao;

c) receber os pareceres e encaminha-los aos autores dos artigos para sua reformulagdo com vistas a publicagdo
nos periédicos;

d) encaminhar os artigos aprovados e controlar o fluxo durante os processos de revisdo de texto, normalizacdo,
diagramacao e publicacao;

e) zelar pelo patrimonio fisico e imaterial (acervos e demais materiais digitalizados) dos periddicos da EMERJ;

f) acompanhar os processos de indexacdo e da alimentacdo das bases de indexagdo com os novos nuimeros
publicados;

g) levantar dados e elaborar relatérios estatisticos sobre os principais indicadores de interesse dos periddicos da
EMERJ;

h) lavrar pautas e atas de reunides.

Art. 223. Cabe a Assessoria de Acompanhamento de Projetos de Pesquisas, da Comissdo Académica de
Publica¢Ges e Pesquisas, as seguintes atribui¢des:
a) estudar e relatar, nos prazos estabelecidos, as matérias que lhes foram atribuidas;

b) informar e discutir com os profissionais da sua respectiva Comissdo as propostas da pesquisa;



c) verificar a instrucdo dos procedimentos estabelecidos, a documentacdo e registro dos dados gerados no
decorrer do processo, o acervo de dados obtidos, os recursos humanos envolvidos, os relatérios parciais e finais
do processo;

d) apresentar proposicdes sobre as questdes atinentes a Comissao;

e) promover encontros com pesquisadores para construcdo de projetos de pesquisa ou intervengdo
fundamentados nas linhas de pesquisa definidas pela EMERJ;

f) distribuir os projetos de pesquisa com documentos necessarios aos membros avaliadores;

g) exercer o papel de articulador entre a Comissdo e o Pesquisador;

h) realizar o agendamento de encontros com pesquisadores quando necessario;

i) elaborar cronograma e monitorar os prazos dos projetos de pesquisa;

j) levantar dados e elaborar relatdrios estatisticos referentes ao desempenho dos projetos de pesquisas.

Art. 224. Cabe a Assessoria de Fomento a Cultura, da Comissdo de Biblioteca e Cultura, as seguintes atribuicGes:
a) prestar apoio e assessoramento técnico a Comissdo de Biblioteca e Cultura na resolugdo de demandas
especificas de programas e projetos culturais da EMERJ;

b) analisar acBes e resultados, emitindo pareceres e respaldando acGes em apoio a Comissdao de Biblioteca e
Cultura na execucdo da programacao anual de cultura da EMERJ;

c) elaborar estimativa dos custos dos eventos culturais;

d) propor a Comissdo de Biblioteca e Cultura a programacdo anual de cultura da EMERJ;

e) subsidiar o Diretor-Geral, conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisério relativo a politicas, programas, projetos e atividades de sua drea de competéncia;

f) prestar apoio a Comissdo de Biblioteca e Cultura, quanto a contribui¢do na elaboragdo e atualizagdo do projeto
politico-pedagdgico da EMERJ;

g) certificar-se do cumprimento do projeto politico-pedagogico no cotidiano da EMERJ (em caso de inviabilidade,
observar as causas para propor revisdes ao plano);

h) monitorar a implanta¢do e implementacdo das metas da programacdo anual de cultura da EMERJ.

Art. 225. Cabe a Assessoria de Infraestrutura e Atendimento aos Usudrios, da Comissdo de Tecnologia da
Informacdo, as seguintes atribuicGes:

a) assessorar as reunioes da Comissdo de Tecnologia da Informacdo para definicdo de estratégias e politicas de
governanca de Tl;

b) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestdo, controle, distribuicdo e manutengdo de
equipamentos de Tl, utilizados pelos usuarios da EMERJ;

c) gerenciar as atividades de divulga¢do de informagdes de sistemas aos usudrios, envolvendo dentre outras: os
avisos sobre a entrada de novas versdes de sistemas, publicagdo de manuais, encaminhamento de instrug¢des
sanando as duvidas frequentes de usuarios;

d) elaborar diagndstico do estagio de adequacdo a LGPD;

e) analisar medidas de seguranga da informacdo, diretrizes e cultura interna da EMERJ;



f) manter atualizado o inventario de dados pessoais, considerando todos os contratos da EMERJ relacionados a
dados pessoais;

g) elaborar orientagdes aos colaboradores da EMERJ e os contratados da EMERJ a respeito de praticas a serem
tomadas em relacdo a protecao de dados pessoais;

h) elaborar relatérios de impacto a protec¢do de dados, de acordo com os casos previstos pela LGPD;

i) auxiliar os colaboradores na realizagdo de backups de suas atividades.

Art. 226. Cabe a Secretaria-Geral, diretamente subordinada ao Diretor-Geral da EMERJ, por missdo, gerenciar e
acompanhar a realizacdo das atividades operacionais da EMERJ relativas aos macroprocessos: formar e
aperfeicoar magistrados; atualizar e especializar profissionais de Direito; administrar recursos e logistica e realizar
a Administracao Superior, cabendo-lhe:

a) coordenar as atividades administrativas e técnico-pedagdgicas da EMERJ;

b) coordenar a elaboragdo e a consolidacdo da proposta orcamentaria e a aplicacdo de recursos financeiros da
EMERJ;

c) proporcionar a operacionalizacdo de intercambios pessoais, culturais e cientificos com institui¢es, fundagdes e
organizacdes, nacionais e estrangeiras, dedicadas ao desenvolvimento de cursos;

d) apresentar relatérios gerenciais com informacdes sobre a gestdo das unidades organizacionais subordinadas;

e) determinar o cumprimento das rotinas administrativas relacionadas aos diversos processos de trabalho da
EMER]J;

f) prover apoio de secretaria a Comissdo de Concurso Publico para Selecdo e Ingresso no Curso de Especializagcdo
em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ;

g) preparar editais de abertura e de resultados de provas de sele¢do, administrar e coordenar a aplicagdo de
provas ao ingresso na EMERJ;

h) exercer atribui¢es que Ihe forem delegadas pelo Diretor-Geral;

i) organizar e monitorar as agendas de salas de aulas, fazendo previsdo de recursos audiovisuais, emitindo
documentos de comunicagdo externas e interna;

j) remeter ao Departamento de Comunicagdo Institucional, para promocdo e divulgacao, a relacdo de eventos da
EMERJ, controlando os materiais promocionais gerados internamente ou recebidos de terceiros;

k) lancar no SIEM informagGes para pagamento de professores responsaveis de drea, membro das comissGes e
palestrantes;

I) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 227. Cabe ao Servigo de Revisdo de Textos, da Secretaria-Geral, as seguintes atribuicdes:

a) realizar a revisdo gramatical dos textos relativos aos documentos académicos, das publicacdes da EMERJ, dos
textos relativos ao Curso de Formacgdo e Aperfeicoamento de Magistrados e de todas as matérias do site da
EMERJ;

b) redigir oficios, comunicados, avisos e convites a autoridades, alunos e ao publico em geral e outros textos
oficiais;

c) revisar atos administrativos, correspondéncias eletronicas e documentos diversos;



d) revisar editais e questdes de concursos de ingresso, de ouvintes, e de juiz leigo;

e) revisar Atas das ReuniGes com os professores responsaveis pelas areas do direito;

f) revisar todas as RAD, o RIGER, a Pesquisa de Satisfacdao do Cliente e material divulgado em reuniées com os
funcionarios;

g) prestar suporte em redacdo e revisdao de textos para os setores a fim de propiciar a comunicac¢do interna

efetiva.

Art. 228. A Secretaria-Geral é integrada pelos seguintes Departamentos:

| - Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;
Il - Departamento de Ensino;

Il - Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados;

IV - Departamento de Administracao;

V - Departamento de Tecnologia da Informacao;

VI - Departamento de Comunicagao Institucional.

SECAO|
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO CONHECIMENTO MULTIDISCIPLINAR

Art. 229. Cabe ao Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar:

a) atender a orientacdo da Comissdo de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;

b) propor planejamento anual dos cursos de pds-graduacdo e de extensdo a Comissdo de Desenvolvimento do
Conhecimento Multidisciplinar;

c) administrar a execugdo de Féruns Permanentes;

d) coordenar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criagdo e a progressao
curricular;

e) promover reunides do corpo docente;

f) elaborar proposta orcamentaria;

g) elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas administrativas relacionadas
aos processos de trabalho do Departamento;

h) solicitar ao Departamento de Comunicacdo Institucional a divulgacdo dos cursos de extensdo por diversos
canais de comunicagao;

i) verificar junto aos coordenadores dos cursos a necessidade de infraestrutura em salas de aula;

j) supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizagdo de recursos
audiovisuais;

k) supervisionar o trabalho dos assistentes de turma;

[) enviar e verificar as informacGes atualizadas dos cursos de extensdo no site da EMERJ;

m) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Paragrafo Unico: O Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar compreende a seguinte

unidade:



| - Divisdo de Ensino;

Art. 230. Cabe a Divisdo de Ensino:

a) providenciar o credenciamento/recredenciamento da Instituicdo e autorizacdo dos cursos nos Conselhos de
Educacao;

b) organizar os cursos a distancia e os cursos de Pds-Graduag¢do da EMERJ;

c) solicitar ao Departamento de Comunicacdo Institucional a divulgacdo dos cursos de Pds-graduacgdo por diversos
canais de comunicacao;

d) controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criacdo e a progressao
curricular dos cursos a distancia e de Pés-Graduacao da EMERJ;

e) supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizacdo de recursos
audiovisuais;

f) supervisionar o trabalho dos assistentes de turma;

g) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art. 231. Cabe ao Departamento de Ensino:

a) atender a orientacdo da Comissdo Pedagdgica e de Ensino;

b) coordenar e controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criacdo e a
progressao curricular;

c) promover reunides do corpo docente;

d) elaborar proposta orcamentaria;

e) elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas administrativas relacionadas
aos processos de trabalho do Departamento;

f) elaborar, periodicamente, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, relatério gerencial das
atividades realizadas;

g) prestar apoio aos cursos eventuais realizados pela EMERJ, tais como: Intensivos, Oratéria e outros.

h) realizar o alinhamento do corpo docente com a politica institucional e as normas regulamentadoras;

i) supervisionar as gravacGes das videoaulas, quando necessario, para orientar os educadores em termos de
roteiro, ambientagdo, iluminacdo e afins;

j) acompanhar as turmas, levando em conta o acolhimento e a fidelizagdo dos alunos;

k) gerenciar os tutores, assim como a avaliacdo dos materiais didaticos e paradidaticos;

I) analisar os recursos audiovisuais que sdo necessarios para alavancar o aproveitamento dos contetdos;

m) prover relatérios de avaliagdo dos cursos;

n) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 232. O Departamento de Ensino compreende as seguintes unidades:



| - Servico de Secretaria de Estagio;

Il - Servico de Monografias;

Il - Servigo de Secretaria Académica;

IV - Divisdo Académica;

V - Divisdo de Apoio ao Ensino;

VI - Biblioteca.

§ 12. S3o unidades da Divisdo Académica:
| - Servigo de Apoio Didatico;

Il - Servico de Apoio Pedagdgico.

§ 2°. E unidade da Divisdo de Apoio ao Ensino:
| - Servico de Cursos.

§ 32. S3o unidades da Biblioteca:

| - Servigo de Processamento Técnico;

Il - Servigo de Indexacdo Legislativa;

Il - Servico de Desenvolvimento de Colecgdo.

Art. 233. O Servico de Secretaria de Estdgio, do Departamento de Ensino, tem as seguintes atribuicdes:

a) informar aos alunos sobre as condi¢des de estagio, providenciar a inscricdo e lotagdo nos respectivos juizos;
b) receber e controlar a respectiva carga horaria;

c) controlar o desenvolvimento de estagios;

d) receber e encaminhar pedidos de lotacdo, inscricdo, cancelamento e de suspensdo de estagio;

e) informar e encaminhar pedidos de conversdo das modalidades de estagio;

f) inserir no sistema informatizado da EMERJ o conteldo das pastas de os alunos inscritos no Estagio.

Art. 234. O Servico de Monografias, do Departamento de Ensino, tem as seguintes atribui¢des:

a) coordenar os trabalhos de conclusdo de curso;

b) atender aos alunos que, durante a realizacdo de cada mddulo de Metodologia da Pesquisa, fizerem a opgao
pela realizacdo do Trabalho Monografico e realizar a sua inscricdo;

c) inscrever no SIEM os alunos que, ao final de cada médulo de Metodologia da Pesquisa, fizerem a opgao pela
realizacdo do artigo cientifico;

d) elaborar a lista de alunos que optarem pelo trabalho monogréfico e remeté-la a Biblioteca com objetivo de
facilitar-lhes o acesso ao acervo;

e) organizar e disponibilizar no quadro de avisos do SIEM-INTERNET a distribuicdo de caderno sobre elaboragdo e
normas de trabalho monografico, bem como as do artigo cientifico;

f) acompanhar o cumprimento das tarefas realizadas pelo aluno até a finalizagdo do trabalho monogréfico;

g) intermediar o contato entre os alunos e seus orientadores da area juridica, bem como prestar informagdes aos
alunos sobre a disponibilidade de atendimento dos orientadores de monografia da EMERJ;

h) elaborar agenda para atendimento individual de alunos em fase de preparagdo oral de monografia, planejar

horario comum entre o orientador e o aluno;



i) organizar a realizacdo do Exame de Qualificacdo e da Apresentacdo Oral de Monografia, com os respectivos
roteiros e formularios;

j) processar os requerimentos formulados pelos alunos, afetos aos trabalhos de conclusdo de curso, relatar
informacdes referentes aos trabalhos de conclusdo de curso e remeté-los ao despacho da Direcao;

k) agendar horario comum entre os membros que compdem a banca examinadora de monografia, organizar atas
de sustentacdo oral de monografias e remeter o trabalho monografico para cada membro da banca,
possibilitando o conhecimento do trabalho final;

I) cadastrar no SIEM todas as tarefas aos Trabalhos de Conclusdo de Curso.

Art. 235. O Servico de Secretaria Académica, do Departamento de Ensino, tem as seguintes atribuicdes:
a) protocolizar e encaminhar requerimento de alunos;

b) realizar as matriculas dos cursos;

c) prestar atendimento a alunos e publico em geral;

d) organizar os arquivos de documentos de alunos, ativos e inativos;

e) expedir documentos de natureza académica.

Art. 236. Cabe a Divisdo Académica:

a) apoiar a elaboracdo de material académico;

b) pesquisar a doutrina e a jurisprudéncia relativas as disciplinas que integram o programa do Curso de
Especializagdo em Direito Publico e Privado;

c) atualizar o sistema informatizado da EMERJ com o plano de curso dos mddulos, semestralmente;

d) elaborar casos concretos, para discussdo e resolugdo pelos alunos do Curso de Especializagdo em Direito
Publico e Privado, e dos demais cursos delegados com os professores, durante as aulas;

e) atualizar, no sistema informatizado da EMERJ, todos os casos concretos, com as respectivas linhas de resposta;
f) solicitar aos professores a elaboracdo de questdes de prova;

g) elaborar questdes de provas;

h) inserir no banco de dados as questGes aplicadas em provas na EMERJ e outras a serem utilizadas;

i) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 237. O Servico de Apoio Didatico, da Divisdo Académica, tem as seguintes atribui¢des:

a) preparar o material para a Prova de Selecdo da EMERJ;

b) formatar os dados das provas nos sistemas, langar as notas, conferir e fazer a identificagdo e classificacdo dos
candidatos;

c) inserir no SIEM o Calendario de Aulas, o Calendario de Provas de Segunda Chamada e Provas Finais e elaborar o
Calendario de Prazos das Provas Regulares;

d) preparar material para realizagdo de Aulas e Avalia¢cdo de Professores;

e) lancar os registros de presenca e faltas no SIEM;

f) enviar aos professores provas e exercicios de Técnica de Sentenca para corregao e revisdo de notas;

g) inserir no SIEM, para fins de pagamento, as aulas e correcGes de provas;



h) langar no SIEM as notas dos alunos e cadastrar os professores.

Art. 238. O Servico de Apoio Pedagdgico, da Divisdo Académica, tem as seguintes atribuicdes:

a) encaminhar ao DENSE o programa de curso para aprovagao;

b) finalizar o programa de curso;

c) promover alteragdes no programa de curso e informar as unidades organizacionais envolvidas, caso necessario;
d) montar o caderno de agendamento de aulas;

e) supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizacdo de recursos

audiovisuais.

Art. 239. Cabe a Divisdo de Apoio ao Ensino:

a) elaborar os calendarios anual e de aulas;

b) apoiar, administrativa e academicamente, os cursos em todos os turnos;

c) apoiar as atividades dos professores durante as aulas;

d) solicitar curriculo, formuldrio cadastral e demais documentos aos professores;

e) despachar com o presidente da Comissdo Pedagdgica e de Ensino e aprovacdo de curriculo e demais
documentos;

f) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 240. O Servico de Cursos, da Divisdao de Apoio ao Ensino, tem as seguintes atribuicdes:

a) informar a unidade organizacional competente sobre a necessidade de infraestrutura em salas de aula;

b) controlar o trabalho de monitores;

c) entregar prova a aluno, mediante recibo;

d) receber e conferir os relatérios didrios de aula e remeté-los a unidade organizacional competente;

e) encaminhar a unidade competente os requerimentos de segunda chamada e de recurso contra questdes de
prova;

f) fiscalizar a realizacdo de provas e preparar o envelope das questdes de provas para a correcdo a ser feita pelos
professores;

g) receber os professores antes da aula e encaminha-los aos assistentes correspondentes.

Art. 241. Cabe a Biblioteca:

a) atender a orientacdo da Comissdo de Biblioteca e Cultura;

b) receber e distribuir material documental, submetendo-o a processamento técnico;

c) coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de processamento técnico, do atendimento aos
usudrios, pesquisa aos magistrados e da indexacdo legislativa;

d) supervisionar o sistema informatizado da biblioteca;

e) planejar, coordenar e orientar as atividades de conservagdo e preservagdo do acervo;

f) assessorar tecnicamente as autoridades do Poder Judicidrio no concernente a formulagéo, a implementacdo e a

manutencdo de politica de gestdo de acervos bibliograficos;



g) elaborar relatério anual contendo dados sobre as atividades desenvolvidas;

h) elaborar relatério anual sobre o inventario do acervo da biblioteca;

i) enviar catdlogos com os langamentos juridicos a Comissdo de Biblioteca e Cultura;

j) coordenar as atividades de atendimento aos alunos da EMERJ e fornecer informacdes juridicas aos magistrados;
k) coordenar, controlar e avaliar as atividades de sele¢do, aquisicdo e desenvolvimento de cole¢Ges do acervo da
biblioteca;

I) coordenar e controlar a renovacdo de assinaturas de periédicos;

m) supervisionar os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe de servidores que realizam as pesquisas solicitadas
pelos magistrados e/ou autorizados em seu nome;

n) receber os pedidos de pesquisa, distribuindo-os aos componentes da equipe;

o) coletar dados para elaboragdo de relatdrios estatisticos;

p) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 242. O Servico de Processamento Técnico, da Biblioteca, tem as seguintes atribuicdes:

a) receber material documental encaminhado pela Biblioteca;

b) avaliar e selecionar doac¢Ges de publicagdes;

c) catalogar, classificar, registrar e cadastrar no sistema informatizado todo o material documental incorporado
a0 acervo;

d) analisar e indexar capitulos de livros e artigos doutrinarios publicados nos titulos de periddicos selecionados;
e) indexar os artigos cientificos dos alunos da EMERJ;

f) catalogar e classificar as monografias dos alunos da EMERJ;

g) pesquisar, cadastrar e manter atualizados os catalogos de autoridade e de assunto;

h) pesquisar, cadastrar e manter atualizado os vocabuldrios controlados, utilizados no processamento;

i) preparar todo material documental incorporado ao acervo para empréstimo e consulta;

j) selecionar e preparar livros, folhetos e periédicos para encadernagdo;

k) controlar e avaliar o sistema informatizado da biblioteca;

I) executar atividades para conservacdo e preservagdo do acervo;

m) inventariar o acervo;

n) coletar dados para elaboracdo de relatdrios estatisticos.

Art. 243. O Servico de Indexacdo Legislativa, da Biblioteca, tem as seguintes atribuicdes:

a) selecionar os atos oficiais relevantes, de acordo o Manual de Selecdo de Atos Oficiais para Indexagdo;

b) indexar a legislagdo selecionada;

c) cadastrar e controlar todas as revogac¢des e alteragBes expressas, republicacdes, retificagdes e outras
alteragdes promovidas nos atos oficiais selecionados para indexacao;

d) pesquisar, cadastrar e controlar as normas e siglas utilizadas na identificacdo da legislagdo indexada;

e) pesquisar, cadastrar e manter atualizado o vocabulario controlado, utilizado na indexacao legislativa;

f) inserir o link de acesso para o site do Planalto, no caso de legislagdo da Presidéncia da Republica;



g) inserir a integra e os links de acesso dos atos oficiais indexados do PJERJ, bem como, leis e projetos de lei de
interesse do PJERJ no sistema informatizado;

h) langar consolidagGes dos atos oficiais indexados do PJERJ;

i) inserir atos novos no boletim eletrénico de divulgagdo para o publico interno;

j) coletar dados para elaboracdo de relatérios estatisticos.

Art. 244. O Servico de Desenvolvimento de Colecao, da Biblioteca, tem as seguintes atribuicdes:

a) atender aos magistrados, alunos e ex-alunos da EMERJ, funcionarios do PJERJ bem como, ao publico externo;

b) orientar os usudrios nas suas necessidades informacionais, prestando suporte na utilizacdo do sistema
informatizado;

c) localizar publicagdes no acervo da biblioteca;

d) ordenar e organizar estantes e colegdes;

e) realizar empréstimo de publicacdes;

f) alugar e controlar armarios;

g) cobrar e receber multas;

h) selecionar material de estudo para candidatos ao concurso da magistratura do PJERJ;

i) zelar pelo bom estado do acervo da biblioteca;

j) controlar a producdo de impressos por computador e copias xerograficas;

k) preparar e dispor os produtos “Novas Aquisicdes”, “Informe de referéncia doutrinaria” e “Sumarios Correntes
de Publicac¢des Periddicas”;

I) controlar a permuta e o intercambio de publicacbes com outras bibliotecas e instituicdes juridicas;

m) recepcionar e orientar grupos de estudantes em visita;

n) coletar dados para elaboragdo de relatérios estatisticos.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE APERFEICOAMENTO DE MAGISTADOS

Art. 245. Cabe ao Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados:

a) atender a orientacdo da Comissdo de Formacgdo e Aperfeicoamento de Magistrados;

b) selecionar os coordenadores dos cursos e co-idealizacdo do corpo docente;

c) elaborar e submeter a Comissdo de Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados a programacdo dos Cursos
Formacgao Continuada;

d) enviar oficios para os novos juizes, convocando-os para a primeira aula do Curso de Formagdo Inicial de
Magistrados;

e) reservar, junto ao Gabinete da Escola, o auditério em que serd realizado o Curso de Formagdo Inicial de
Magistrados;

f) encaminhar ao Conselho de Vitaliciamento os relatérios mensais dos juizes vitaliciandos do Curso de Formagéao

Inicial de Magistrados;



g) encaminhar ao Conselho de Vitaliciamento os processos dos juizes vitaliciandos, dando por encerrado o
periodo de vitaliciamento no Curso de Formacao Inicial de Magistrados;

h) participar das reunides com a Diretoria-Geral que dizem respeito a questdes pertinentes ao Departamento;

i) participar das sessdoes no Conselho de Vitaliciamento;

j) propor e organizar, os cursos inerentes a cada uma das areas de formagdo de magistrados, orientando-se pelas
diretrizes da Enfam;

k) submeter a Comissdo de Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados a proposicdo de cursos e demais
atividades de ensino;

I) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Pardgrafo Unico: O Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados compreende as seguintes unidades:

| - Divisdo de Apoio Pedagodgico;

Il - Divisdo de Apoio a Formacao

Art. 246. Cabe a Divisdo de Apoio Pedagdgico:

a) definir os objetivos gerais, especificos e a metodologia utilizada nos pedidos de credenciamento dos Cursos de
Formacao Inicial e dos Cursos de Aperfeicoamento de Magistrados;

b) estabelecer a metodologia de avaliacao dos cursistas;

c) enviar para Enfam os pedidos de credenciamento dos Cursos de Formacdo Inicial e dos Cursos de
Aperfeicoamento de Magistrados;

d) adequar e revisar os pedidos de credenciamento dos referidos cursos na Enfam — Escola Nacional de Formacdo
e Aperfeicoamento de Magistrados;

e) atender as exigéncias metodoldgicas da Enfam nos casos em que os pedidos de credenciamento ndo sejam
aprovados.

f) propor e organizar, sob a coordenagdo do diretor do Departamento, os cursos e atividades inerentes a sua area
de formacgao, orientando-se pelas diretrizes da Enfam.

g) realizar o alinhamento do corpo docente com a politica institucional e as normas regulamentadoras;

h) acompanhar as turmas, levando em conta o acolhimento e a fideliza¢do dos alunos;

i) orientar e acompanhar os juizes durante as atividades académicas do Curso de Aperfeicoamento para fins de
promocgao;

j) gerenciar os tutores, assim como a avaliacdo dos materiais didaticos e paradidaticos;

k) analisar os recursos audiovisuais que sdo necessarios para alavancar o aproveitamento dos conteudos;

I) analisar o desempenho dos cursos de EaD;

m) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 247. Cabe a Divisdo Apoio a Formagao:

a) organizar, distribuir e publicar a grade curricular dos cursos de Formacdo Inicial, de Vitaliciamento e de
Aperfeicoamento para fins de promogao na carreira;

b) encaminhar processos ao Conselho de Vitaliciamento;

c) providenciar toda a documentacgdo necessaria para a formacdo do processo de vitaliciamento de magistrados;



d) agendar as aulas dos Cursos de Aperfeicoamento para fins de promogao;

e) enviar o pedido de credenciamento docentes para ENFAM;

f) alimentar os sistemas informatizados;

g) propor e organizar, sob a coordenagdo da Diretoria do Departamento, os cursos e atividades inerentes a sua
area de formacao, orientando-se pelas diretrizes da Enfam.

h) solicitar pagamento para professores dos Cursos para Magistrados e juizes auxiliares do Curso de Formacgao
Inicial;

i) reservar, junto ao Gabinete da Escola, o auditério em que serd realizado o Curso de Formacdo Inicial de
Magistrados;

j) agendar as aulas dos Cursos presenciais e visitas técnicas, bem como solicitar a unidade responsavel pelo apoio
logistico os recursos necessarios;

k) controlar a frequéncia de juizes nos Cursos;

I) prestar apoio ao Diretor de Departamento na coleta de dados, elaboracdo de relatdrios e indicadores de
desempenho;

m) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 248. Cabe ao Departamento de Administracao:

a) iniciar processos administrativos eletronicos através do Sistema Eletronico de Informagdes — SEl, provenientes
das Unidades Organizacionais (UO) da EMERJ;

b) efetuar a distribuicdo as UO dos processos administrativos eletronicos autuados para devido tramite
processual;

c) elaborar despachos, memorandos e demais documentos, objetivando a devida instrucdo processual;

d) visar os processos administrativos eletronicos para a efetivacdo do devido pagamento pela Divisdo de Financas;
e) administrar as informacdes referentes ao quadro de pessoal da EMERJ (cadastro, férias, movimentacgdo, cargos,
etc);

f) gerenciar a frequéncia dos servidores e demais colaboradores lotados na EMERJ;

g) gerenciar as atividades de aquisicdo de material e contratagdo de servicos;

h) gerenciar a guarda e a distribuicdo de materiais;

i) encaminhar a Assessoria de Planejamento e Orgamento do TJRJ a proposta orcamentaria da EMERJ;

j) acompanhar a gestdo dos recursos orgamentdrio e financeiros da EMERJ;

k) gerir contratos, convénios e convénios e parcerias firmados com a EMERJ;

1) apoiar a fiscalizag¢do dos servigos prestados a EMERJ, contratados pelo TJRJ;

m) aprovar e assinar os Editais de Licitacdo para aquisicdo de bens e servicos, elaborados pela Divisdo de

LicitagOes e Contratos;



n) aprovar e assinar os Demonstrativos Contdbeis, elaborados pela Divisdo de Financas, conforme legislagdo
vigente;

0) visar as prestacdes de contas do Diretor-Geral, ordenador de despesas principal da EMERJ, elaboradas pela
Divisdo de Financgas e encaminhar ao Nucleo de Auditoria Interna do TJRJ;

p) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 249. O Departamento de Administracao compreende as seguintes Unidades:
| - Servico de Almoxarifado;

Il - Servico de Apoio Logistico;

[l - Divisdo de Financgas;

IV - Divisao de Licitaces e Contratos.

§ 19. S3o unidades da Divisao de Financas:

| - Servigo Contabil;

Il - Servigco de Gestdo de Recursos e Arrecadacdo.

§ 29, S3o unidades da Divisdo de LicitacGes e Contratos:

| - Servigo de Compras;

Il - Servigo de Cotacdo.

Art. 250. O Servico de Almoxarifado, do Departamento de Administracao, tem as seguintes atribuicdes:
a) verificar estoque dos materiais e solicitar a aquisicdo para suprir necessidades de abastecimento;

b) organizar e manter o material em estoque;

c) conferir e atestar o recebimento do material;

d) verificar o prazo de validade dos materiais pereciveis;

e) supervisionar a distribuicdo dos materiais solicitados;

f) adequar o fornecimento de materiais as quantidades necessdrias a cada atividade;

g) realizar inventdrio mensal dos materiais em estoque;

h) expedir solicitacGes de materiais no ato da entrega;

i) encaminhar cépia do empenho aos fornecedores;

j) avaliar fornecedores e langar no Sistema de Avaliacdo de Fornecedores;

k) controlar o prazo de entrega dos materiais adquiridos por empenho (compra direta);

1) avaliar fornecedores e langar no Sistema de Avaliacdo de Fornecedores;

m) elaborar relatérios mensais e anuais de controle de materiais;

n) expedir requisicdo de material;

o) transferir os materiais permanentes que forem adquiridos pelo Fundo EMERJ para o Tribunal de Justica;

p) efetuar a baixa nos materiais obsoletos, imprestaveis ou em desuso.

Art. 251. O Servico de Apoio Logistico, do Departamento de Administragao, tem as seguintes atribuic¢oes:

a) coordenar a circulagdo de pessoas e objetos na EMERJ;



b) elaborar o planejamento das manutenc¢des preventivas e corretivas das instalacdes prediais e equipamentos da
EMERJ;

c) acompanhar, juntamente com a unidade organizacional competente, a manutengdo preventiva e corretiva das
instalacGes prediais e equipamentos da EMERJ;

d) executar o servico de reprografia da EMERJ;

e) executar o servico de mensageria da EMERJ;

f) apoiar a fiscalizacdo dos servicos gerais (limpeza, copeiragem, correios, etc) contratados pelo TJRJ;

g) acompanhar a execucdo de servicos diversos solicitados pelas unidades da EMERJ.

Art. 252. Cabe a Divisdo de Financas:

a) acompanhar a execug¢do orcamentdria, financeira e patrimonial do Fundo EMERJ;

b) gerir a arrecadacdo do Fundo EMERJ, proveniente de mensalidades, inscri¢cdes, taxas, emissGes de declaragGes
e certificados, convénios e aluguéis de auditdrios;

c) supervisionar, conferir e controlar todos os processos de empenhamento, liquidacdo e pagamento de
despesas;

d) supervisionar a elaboragao de planilhas e relatdrios de despesas e receitas;

e) supervisionar a elaboracao dos demonstrativos mensais do Fundo EMERJ;

f) controlar e supervisionar a importacdo das turmas (cursos regulares) do SIEM para o SGEMERJ, o cadastro e o
envio de boletos aos alunos dos cursos: Direito Publico e Privado (Regulares), PREMERJ e Pés-graduacoes;

g) controlar, conferir e elaborar planilhas referentes a processos de bolsa de estudo nos cursos da EMERJ;

h) executar o controle e a elaborac¢do do Indicador de Inadimpléncia;

i) supervisionar a elaboragdo das prestagGes de contas anuais;

j) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 253. O Servigo Contabil, da Divisdao de Finangas, tem as seguintes atribuicdes:

a) prestar apoio a elaboragdo da proposta orcamentaria;

b) emitir notas de autoriza¢do de despesas e notas de empenho;

c) anotar o compromisso da despesa concernente a objeto que sera licitado;

d) realizar a revisdo e a tomada de contas de processos de adiantamentos;

e) proceder a conformidade contdbil dos registros no SIAFE-Rio inerentes a contabilizacdo das receitas e despesas
realizadas com recursos préprios do Fundo da EMERJ;

f) providenciar a publicacdo de notas de empenho no Diario da Justica Eletrénico do PJERJ;
g) executar a conciliagdo bancdria;

h) controlar o saldo dos empenhos estimativos e globais;

i) elaborar relatérios contabeis e de controle gerencial no SGEMERJ;

j) elaborar as prestacGes de contas anuais.

Art. 254. O Servico de Gestdo de Recursos e Arrecadac¢do, da Divisdo de Finangas, tem as seguintes atribuicoes:



a) receber os processos e proceder a andlise da instrucdo processual para a efetiva liquidacdo da despesa no
Sistema de Operacgdes Financeiras -SOF;

b) liquidar e executar os agendamentos dos processos de pagamento de despesas;

c) efetuar a geragao da folha de pagamento dos professores no SIEM,;

d) emitir guias e recolher encargos previdencidrios, imposto de renda, imposto sobre servicos devidos pela
prestacao de servicos de terceiros, etc;

e) efetuar langcamentos no balancete e elaborar movimento didrio da conta do Fundo EMERJ, visando ao

acompanhamento do saldo.

Art. 255. Cabe a Divisdao de LicitagOes e Contratos:

a) assessorar juridicamente a elaboracdo dos editais de licitacdo, de chamamentos publicos, de ajustes, de
convénios e de parcerias, bem como as contratacdes decorrentes de dispensas e de inexigibilidade de licitacao;

b) formalizar os termos de parcerias, convénios e contratos;

c) supervisionar a elaboracdo das pesquisas de pregos das contratacbes por licitacbes, dispensas e
inexigibilidades;

d) subsidiar a andlise juridica dos documentos de habilitacdo dos fornecedores;

e) emitir parecer juridico sobre os recursos, impugnacoes e questionamentos formulados por licitantes;

f) consolidar a emissdo dos atestados de capacidade técnica;

g) elaborar o parecer juridico para aprovacdo das minutas dos editais, atas de registro de precos, termos de
ajustes, convénios e parcerias;

h) revisar o cadastro das informacdes e documentos nos sistemas informatizados dos 6rgdos de controle externo
e de provedores dos pregdes eletrénicos e cotagdes eletrdnicas;

i) instruir técnica e juridicamente os procedimentos apuratdrios autuados;

j) promover a andlise juridica dos pedidos de adesdo as atas de registros de pregos;

k) coordenar a gestdo dos termos, atas de registros de precos e de ajustes formalizados;

I) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 256. O Servico de Compras, da Divisdo de LicitacGes e Contratos, tem as seguintes atribuicdes:

a) elaborar e atualizar o mapa de Atos Convocatdrios, Termos, Atas de Registro de Precos, Convénios, Parcerias e
de Ajustes;

b) auxiliar os érgdos técnicos na preparacgdo de seus Termos de Referéncia;

c) promover pesquisas de precos destinadas aos processos licitatérios de compra e de servico;

d) elaborar o Mapa de Pesquisa de Pregos conforme levantamento obtido pela pesquisa prevista no item c deste
artigo;

e) preparar as minutas de Editais, de Atos convocatérios, de Atas de Registro de Precos, de Termos de Contrato,
Aditivos e de Apostilamento, de Convénios, Parcerias e demais ajustes;

f) instruir os processos licitatorios ou de inexigibilidade de compra de materiais e de servigos;

g) instruir os processos de dispensas de licitagdo que necessitem de Termo de Contrato;



h) elaborar relatérios mensais e anuais de controle de licitacGes, Atas de Registro de Precos, Convénios, Termos,
Parcerias e demais ajustes;

i) cadastrar nos sistemas corporativos internos e externos, no que couber, as licitagGes, Atas de Registro de
Precos, Termos, Convénios, Parcerias e demais ajustes;

j) preparar a minuta de atestados de capacidade técnica;

k) informar o saldo das Atas de Registro de Precos;

I) controlar os prazos de vigéncia das Atas de Registro de Precos e demais ajustes;

m) encaminhar para publicidade os atos convocatdrios, extratos de termos, Atas de Registro de Precos,
Convénios, Parcerias e demais ajustes;

n) conferir os dados cadastrais de fornecedores de material e servicos, inclusive nos processos de pagamento;

o) minutar notificacbes, assessorar nos atos de procedimentos apuratérios e enviar para a publicacdo as

penalidades infligidas.

Art. 257. O Servico de Cotacdo, da Divisdo de Licitagdes e Contratos, tem as seguintes atribuicGes:

a) providenciar cota¢des para aquisicdo de materiais e servigos por dispensa de licitagdo, com fulcro no art. 24,
inc. | e ll, da Lei Federal 8.666/93;

b) acompanhar os tramites e prazos relacionados a cotagdo de produtos e contratacdo de servigos por meio de
planilhas, realizando a adequada diligéncia das demandas perante as exigéncias do mercado;

c) realizar lancamentos no Sistema de Logistica da EMERJ (SISLOGEM) que permitirdo a emissdo de documentos
necessarios a instrucao dos processos de cotacao;

d) cadastrar fornecedores de materiais e servicos por dispensa de licitacdo e atualizar seus dados quando
necessario;

e) conduzir os procedimentos relativos a cotacdo de precos em conformidade com as exigéncias legais com a
emissdo de certidoes relativas ao fornecedor;

f) encaminhar documento de autorizagdo de despesa ao fornecedor prestador de servico por dispensa de
licitagdo;

g) instruir processos de pagamento de servigo oriundo de dispensa de licitacdo.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Art. 258. Cabe ao Departamento de Tecnologia de Informacgao:

a) atender a orientacdo da Comissdo de Tecnologia da Informacgao;

b) propor a Comissdo de Tecnologia da Informagédo diretrizes e estratégias relacionadas ao uso da tecnologia da
informacgao nas unidades organizacionais da Escola;

c) promover a realizagdo de estudos voltados ao emprego de novas tecnologias, métodos e ferramentas para

apoio as atividades de ensino e aperfeicoamento desenvolvidas na Escola;



d) estimular e coordenar o relacionamento com a DGTEC e com as unidades de informatiza¢do de escolas afins,
nacionais e internacionais;

e) promover o suporte residual em informatica da EMERJ, quando n3do couber a a¢do da DGTEC, em razao da
peculiar natureza académica;

f) manter o portal da EMERJ, promovendo sua integragao ao portal do PJERJ quando aplicavel;

g) promover o registro, armazenamento e difusdo de imagens de eventos internos e externos de interesse da
administracdo da Escola;

h) orientar a comunidade de usudrios da EMERJ quanto ao correto uso dos recursos computacionais, bem como a
observancia aos atos normativos e orienta¢des do PJERJ.

i) zelar pelo aperfeicoamento da Politica de Comunicagdo Institucional da EMERJ;

j) avaliar solicitacdes e divulgacdo de informacdes, originarias de unidades internas da EMERJ;

k) instruir servidores e magistrados quanto a utilizacdo da marca da EMERJ, bem como divulga-la entre eles, para
assegurar a sua aplicacdo e o seu uso na EMERJ.

I) prestar servicos, com foco restrito a eventos, palestras, semindrios, aulas e cursos presenciais e a distancia.

m) controlar e gerenciar streaming de videos de eventos publicados no Youtube EMERJ Oficial e monitorar o perfil
da EMERIJ nas redes sociais.

n) customizar, monitorar e gerenciar os diversos cursos oferecidos na modalidade de ensino a distancia,
hospedado em servidor externo;

0) prestar suporte ao sistema de automacéao da biblioteca;

p) instalar equipamentos e recursos audiovisuais para a realizagdo de aulas, cursos, eventos e semindrios da
EMERJ, bem como atender as demais unidades organizacionais e outras instituicdes a critério da Direcao;

q) prestar assisténcia técnica nas transmissdes ao vivo de eventos e cursos;

r) gravar e filmar eventos nos auditérios da EMERJ e fora dela, quando determinado pela Diregao;

s) gerar o sinal a ser transmitido por meio de videoconferéncia a partir dos auditérios da EMERJ para os Nucleos
de Representacgao integrados ao sistema;

t) promover a edicdo de video a partir das filmagens originais realizadas pelo setor, cataloga-los
cronologicamente, por tema e/ou evento e por palestrantes para uso da Biblioteca da EMERJ;

u) disponibilizar midia, com autorizacdo de cessdo de direitos autorais, para o acervo da Biblioteca;

v) gravar, editar e apoiar na montagem de midias a serem utilizadas na confeccdo de cursos;

w) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Paragrafo Unico: O Departamento de Tecnologia de Informacdo compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Gestdo dos Sistemas Corporativos;

Il - Divisdo de Design Grafico.

Art. 259. Cabe a Divisdo de Gestdo dos Sistemas Corporativos:
a) realizar a interface junto a DGTEC quanto a: concepc¢do, desenvolvimento e implementacdo de sistemas de
natureza corporativa para as unidades organizacionais do EMERJ;

b) dar apoio técnico e operacional a construgdo e implementagdo de sistemas escopo da EMERJ;



c) responder pela definicdo de metodologias, técnicas, ferramentas e padrdes utilizados para o desenvolvimento
de sistemas;

d) planejar, coordenar, controlar e divulgar o processo de desenvolvimento de sistemas;

e) fiscalizar o cumprimento e a observancia dos critérios de desenvolvimento estabelecidos;

f) planejar e fiscalizar a adequada utilizacdo de recursos nas atividades pertinentes aos sistemas de informacao
EMERJ;

g) apoiar o processo de atendimento a usuarios e treinamento de sistemas corporativos junto a DGTEC;

h) realizar o levantamento de requisitos das melhorias solicitadas pelos usudrios, revisdes dos casos de uso
apresentados pela DGTEC e homologacao dos sistemas;

i) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 260. Cabe a Divisao de Design Gréfico:

a) executar a edicdo de revistas, informativos, livros, catdlogos, manuais e outros periddicos, conforme solicitacdo
dos setores envolvidos ou a critério da Diregao;

b) criar e desenvolver impressos e trabalhos correlatos, inclusive digitais;

c) executar artes-finais de material grafico;

d) supervisionar o fluxo de reproducgdes graficas;

e) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Art. 261. Cabe ao Departamento de Comunicagao Institucional:

a) coordenar e integrar as atividades relacionadas a comunicagdo interna e externa;

b) zelar pela aplicabilidade, pela modernizacdo e pelo aperfeicoamento permanente da Politica de Comunicagao
Institucional, observadas as disposicGes legais aplicaveis a drea de comunicagdo, as normas e as instrucoes
estabelecidas na estratégia da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

c) receber solicitagGes de comunicacdo institucional referentes as acGes das diversas unidades do EMERIJ e avaliar,
sob a supervisdo da Diretoria-Geral da EMERIJ, a respectiva necessidade e interesse institucional, observando se
essas acoes estdo previstas na estratégia da EMERJ;

d) propor, promover a capacitagdo e disseminacdo dos conhecimentos necessarios ao planejamento,
gerenciamento, implantagao e operacionalizagao dos programas socioambientais demandados pela Dire¢do-Geral
da EMERJ;

e) avaliar solicitagdes de divulgacdo de informacgGes alheias a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
em seu site;

f) observar as normas de publicidade e de divulgacdo de atos administrativos da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro nos veiculos de comunicacdo, considerando as questdes relativas ao uso de imagem e ao direito

autoral;



g) planejar as publicagBes internas institucionais e informativo da EMERJ;

h) criar pecas de divulgacdo de interesse institucional para eventos, cursos, projetos e campanhas publicitdrias
internas e externas, conforme solicitacdo dos setores envolvidos ou a critério da Diregao;

i) elaborar a programacao visual das publicacGes graficas e digitais da EMERJ para o publico interno e externo;

j) planejar a divulgacdo de eventos, projetos, programas e de servigos institucionais;

k) orientar a aplicacdo das marcas e dos demais elementos visuais da EMERJ nas pegas de comunicacdo digital e
graficas;

I) promover a divulgacdo dos assuntos de interesse da Dire¢do-Geral da EMERJ;

m) providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Dire¢do-Geral ou da Escola;

n) pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Direcdo-Geral;

o) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Pardgrafo Unico: O Departamento de Comunicacao Institucional compreende a seguinte Unidade:

| - Divisdo de Midias Sociais.

Art. 262. Cabe a Divisdo de Midias Sociais:

a) estimular o desenvolvimento e o uso de instrumentos que contribuam para a construcdo do conhecimento
coletivo nas redes sociais;

b) observar as normas de publicidade e de divulgacdo de atos administrativos da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro nos veiculos de redes sociais, considerando as questdes relativas ao uso de imagem e ao
direito autoral;

c) interagir com as unidades organizacionais da EMERJ, dando noticia administrativas e académicas de interesse
publico, redes sociais;

d) gerenciar as midias eletrénicas, redes sociais, hotsites e links, aprovar o design, os conteuddos das informagdes
e noticias do site da EMERJ, em parceria com o Departamento de Tecnologia da Informagao;

e) elaborar relatérios de monitoramento e analise de midias oficiais e sociais da EMERIJ;

f) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

CAPITULO IX
DA OUVIDORIA-GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art. 263. A Ouvidoria-Geral do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro tem por missdo ser um canal de
comunicacdo eficiente entre a sociedade e o Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.
Paragrafo Unico. O Ouvidor-Geral do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro sera designado pelo Presidente

do Tribunal de Justica, entre os magistrados em atividade.

Art. 264. Cabe ao Servigo de Apoio a Ouvidoria:
a) receber consultas, diligenciar junto aos setores administrativos competentes e prestar informagGes e

esclarecimentos sobre os atos praticados no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;



b) receber informagdes, sugestdes, reclamagdes, denuncias, criticas e elogios sobre as atividades do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e encaminhar tais manifestacdes aos setores administrativos competentes,
colaborando na busca de solu¢des adequadas e mantendo o interessado sempre informado sobre as providéncias
adotadas;

c) interpretar demandas de forma sistémica, buscando inferir oportunidades de melhoria dos servicos prestados,
e sugerir aos demais drgaos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro a adocdao de medidas administrativas
tendentes a melhoria e ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;

d) apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestacbes recebidas e providéncias
adotadas, transmitindo ao cidaddo e a populacdo em geral os resultados das medidas adotadas, garantindo
transparéncia as ag¢des correcionais do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e o fortalecimento de sua
imagem institucional;

e) encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro relatdrio mensal das atividades

desenvolvidas pela Ouvidoria.

Art. 265. Cabe ao Servigo de Informacao ao Cidadao (SIC):

a) assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacdo, de forma eficiente e adequada aos
ditames da Lei 12.527/11;

b) monitorar a implementagdo do disposto na Lei de Acesso a Informacao, de forma eficiente;

c) recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das normas e procedimentos

necessarios ao correto cumprimento da Lei 12.527/11.

CAPITULO X
DA SECRETARIA DA COMISSAO JUDICIARIA DE ARTICULACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS

Art. 266. Cabe a Secretaria da Comissao Judiciaria de Articulagdo dos Juizados Especiais:

a) prestar apoio administrativo, técnico e operacional a COJES, promovendo o cumprimento das deliberacGes
oriundas das reuniGes do colegiado;

b) emitir pareceres técnicos em processos judiciais e administrativos;

c) apoiar o colegiado no julgamento do incidente de uniformizacdo de Jurisprudéncia dos Juizados Especiais.

CAPITULO XI
DO NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGCAO DE CONFLITOS

Art. 266-A. S3o unidades do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos:
| - Gabinete;

Il - Servigo de Apoio e Monitoramento as unidades coordenadas pelo NUPEMEC;

Il - Servigo de Cadastro de Conciliadores e Mediadores Judiciais;

IV - Servigo de Capacita¢do e Qualificagdo de Conciliadores e Mediadores Judiciais.



Art. 266-B. Cabe ao Gabinete do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Conflitos:

a) assessorar o Presidente do Nucleo na defini¢ao de politicas, estratégias, objetivos e metas de gestao;

b) assessorar o Presidente do Nucleo no planejamento da instalacdo de novas unidades coordenadas, com base
na avaliacdo estatistica da demanda de cada juizo e disponibilidade orcamentdria para adog¢ao da melhor
estratégia para alocacdo de recursos humanos, materiais e financeiros;

c) assessorar as Coordenadorias Especializadas de Métodos Autocompositivos;

d) encaminhar para aprovacdo do Presidente do NUPEMEC, minutas de avisos, portarias, recomendagdes e atos
normativos, na esfera de sua atribuicao;

e) exercer supervisdao, acompanhamento e controle sobre as atividades executadas pelas unidades do Nucleo;

f) elaborar pareceres e despachos, prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos administrativos
relativos ao Nucleo;

g) elaborar o planejamento estratégico de acbes e projetos, atualizar e divulgar os relatérios gerenciais,
contemplando as a¢Ges previstas;

h) analisar estatisticas mensais expedidas pelas unidades;

i) coordenar e revisar a realizacdo de estudos, pesquisas e elabora¢do de pareceres sobre temas pertinentes ao
desenvolvimento da politica publica de tratamento adequado dos conflitos de interesses;

j) coordenar, implementar e monitorar o desenvolvimento de a¢Ges, programas, campanhas e eventos voltados a
politica publica de tratamento adequado dos conflitos de interesses;

k) gerenciar e coordenar os procedimentos relacionados a celebragdo de Acordos de Cooperagdo Técnica;

I) coordenar iniciativas de solucdo consensual de conflitos judiciais e extrajudiciais relativas a demandas
repetitivas ou de massa;

m) propor e realizar estudos e pesquisas sobre a utilizagdo dos métodos adequados de solugdo de conflitos no
TIRJ;

n) registrar e controlar a frequéncia, escala de férias e licengas dos servidores, terceirizados, estagidrios e
colaboradores;

o) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo.

Art. 266-C. O Servico de Apoio e Monitoramento as unidades coordenadas pelo NUPEMEC, do Nucleo

Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos, tem as seguintes atribuicGes:

a) auxiliar na criacdo e normatizacdo dos CEJUSC’s, Casas da Familia e PASCE's;

b) acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas nos CEJUSC’s e demais unidades coordenadas e drgdos de
execucdo das atividades de autocomposicao;

c) prestar apoio aos Juizes Coordenadores das unidades coordenadas;

d) realizar visitas periddicas as unidades coordenadas para acompanhamento e avaliagdo dos servigos prestados;
e) auxiliar na criagdo, coleta e manutenc¢do dos dados estatisticos que versem sobre a conciliacdo e a mediacgdo,
procedendo-se a publicacdo anual de referidos dados, com a indicagdo do numero de acordos obtidos pelos
respectivos conciliadores ou mediadores;

f) organizar as Agendas Concentradas e pautas especificas do NUPEMEC e dos CEJUSC's relativas a demandas

repetitivas ou de massa;



g) providenciar a organizacao de equipes de conciliadores e mediadores judiciais itinerantes para atender as
demandas das unidades coordenadas, quando necessario;

h) auxiliar na elaboracdo de pesquisas de satisfacdo e/ou opinido dos servicos oferecidos pelas unidades
coordenadas;

i) elaborar rotinas administrativas para realizacdo de agendas concentradas e outras iniciativas com o objetivo de
reduzir o nUmero de processos judiciais, com especial atencdo para os relativos a litigios multitudinarios que
comportam solucdo semelhante;

j) realizar visitas aos Centros Comunitarios conveniados ao Tribunal de Justica para acompanhamento e avaliagdo
dos servicos prestados;

k) executar diligéncias no dmbito de sua competéncia para avaliar a correta instalagdo e o bom funcionamento
das Camaras Privadas de Conciliacdo e Mediacao, nos processos de credenciamento e descredenciamento;

I) receber e consolidar relatérios estatisticos referentes aos servicos prestados pelas Camaras Privadas de
Conciliacdo e Mediacao;

m) realizar visitas periddicas as Camaras Privadas de Conciliagdo e Mediagdo credenciadas ao Tribunal de Justica
para acompanhamento e avaliacdo dos servicos prestados;

n) receber e consolidar relatérios estatisticos e de avaliagdo da conciliacdo e da mediacdo realizadas pelos

Servigos Extrajudiciais Notariais e de Registro.

Art. 266-D. O Servico de Cadastro de Conciliadores e Mediadores Judiciais, do Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucdo de Conflitos, tem as seguintes atribuicdes:

a) proceder a instrucdo dos processos administrativos referente a solicitacdo de inscricdo, supervisdo e
desligamento de conciliadores e mediadores judiciais, conciliadores aprendizes, mediadores comunitarios
vinculados aos projetos desenvolvidos pelo NUPEMEC, e de conciliadores e mediadores autorizados a atuarem
nos Servigos Extrajudiciais Notariais e de Registro;

b) gerenciar o cadastro de conciliadores e mediadores judiciais;

c) executar servigos referentes a designacdo, a nomeacdo e ao encaminhamento de conciliadores e mediadores
judiciais;

d) emitir certiddo ou declaracdo acerca da atuacdo de conciliadores e mediadores judiciais;

e) designar equipes de conciliadores e mediadores judiciais para atender as solicitacdes de Juizes Coordenadores
de CEJUSC’s e demais magistrados;

f) providenciar a exclusdo dos conciliadores e mediadores do cadastro do Tribunal de Justica, bem como do
cadastro nacional, quando ocorrer quaisquer das hipdteses previstas no artigo 173 do CPC;

g) zelar pelo cumprimento do Cédigo de Etica de Conciliadores e Mediadores Judiciais, constante do Anexo Il da

Resolugdo CNJ n® 125/2010 e abrir processos éticos.

Art. 266-E. O Servico de Capacitagdo e Qualificagio de Conciliadores e Mediadores Judiciais, do Nucleo
Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos, tem as seguintes atribui¢bes:
a) propor acdo de capacitagdo destinada aos interessados em atuar como docentes nos cursos de formagdo de

mediadores e conciliadores judiciais;



b) propor a acdao de capacitacdo destinada aos interessados em atuar nas sessGes de media¢do e conciliagdo
judiciais ou, se o curso for exclusivo para formacgao de conciliadores judiciais, somente nas sessGes de conciliagao;
c) propor acao de capacitacdo destinada aos interessados em atuar como docentes nos cursos de formacao de
expositores das oficinas de divércio e parentalidade;

d) propor acdo de capacitacdo destinada a formagdo dos profissionais que atuardo como expositores em oficinas
de divorcio e parentalidade desenvolvidas para jurisdicionados;

e) manter atualizado o Sistema de Controle de Ac¢des de Capacitacdo em Mediacdo e Conciliagio do CNJ —
ConciliaJud, na forma do Regulamento das Acdes de Capacitacao e do Banco de Dados da Politica de Tratamento
Adequado de Conflitos, do Comité Gestor da Conciliacdo do CNJ;

f) propor a Escola da Magistratura - EMERJ e a Escola de Administragdo Judiciaria - ESAJ o modelo padrdo de
capacitacao, treinamento e atualizacdo permanente de magistrados, servidores, conciliadores e mediadores nos
métodos consensuais de solucdao de conflitos, bem como para atender aos convénios e projetos especiais do
NUPEMEC na mediagdo comunitdria e nos Servicos Extrajudiciais Notariais e de Registro;

g) formular propostas, coordenar e apoiar as a¢des de capacitagdo para CEJUSCs e demais unidades coordenadas;
h) gerenciar e coordenar a etapa do estdgio supervisionado obrigatério nos moldes da Resolu¢cdo CNJ n¢
125/2010;

i) coordenar a supervisdo continua dos mediadores judiciais;

j) organizar cronograma anual de capacitacdo de conciliadores e mediadores, e acompanhar a execucdo do
planejamento;

k) receber as solicitacdes de capacitacdo encaminhadas pelos Juizes Coordenadores dos CEJUSC’s e demais
unidades coordenadas;

I) promover reunides do corpo docente para discussdo e elaboragdo de programas e metodologia de ensino;

m) gerenciar o cadastro dos instrutores e indica-los as capacitagoes;

n) receber e processar solicitagdes de estudos e pesquisas sobre a politica publica de tratamento dos conflitos.

TiTULO Il
DAS DIRETORIAS-GERAIS

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 267. S3o atribuicdes comuns as Diretorias-Gerais, aos Departamentos e as Divisdes:

a) estabelecer e implementar, para as respectivas unidades organizacionais subordinadas, os objetivos, as metas
e os indicadores de desempenho que lhes sejam pertinentes;

b) acompanhar a evolugdo das metas estabelecidas, cuja consolidacdo deve ser relatada a instancia administrativa
imediatamente superior a intervalos adequados a natureza de cada atividade;

c) coordenar as unidades organizacionais imediatamente subordinadas, assegurando-lhes a disponibilidade de

recursos e de informacg&es apropriados ao cumprimento da missdo dessas unidades;



d) manter registros necessarios e suficientes dos atos praticados, com o fim de assegurar a memdria e a
rastreabilidade dos fatos;

e) instruir ou determinar a instrucdo de processos administrativos com pareceres técnicos consistentes e
conclusivos, esgotando, no seu nivel de competéncia e especialidade, a informacado para as decisGes aplicaveis;

f) identificar as necessidades de atualizacdo das matrizes de competéncias requeridas, bem como as
competéncias evidenciadas, indicando as necessidades de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores das
respectivas unidades organizacionais sob sua responsabilidade;

g) responder pela avaliagdgo de desempenho das equipes das unidades organizacionais imediatamente
subordinadas;

h) determinar, informar, desenvolver, implementar e coordenar métodos de trabalho necessarios, ou projetos
adequados, com o fim de promover a melhoria continua das atividades realizadas;

i) orientar, em bases técnicas e comportamentais, as equipes das suas respectivas unidades;

j) promover a integracao entre as pessoas da sua unidade, mediante comunicacdo adequada ao conhecimento e a
solucdo das demandas e oportunidades;

k) interagir com as unidades organizacionais de outras Diretorias-Gerais, nas atividades que envolvam ac¢Ges
integradas ou complementares;

I) zelar pelos bens patrimoniais disponiveis na unidade;

m) contribuir, no seu nivel de competéncia, na elaboracdo de relatdrios de informagdes gerenciais (RIGER);

n) contribuir, no seu nivel de competéncia, na elaboracdo do documento estratégico da Diretoria, em
conformidade com os objetivos globais, bem como gerenciar a implementacao das estratégias estabelecidas;

o) determinar o cumprimento das rotinas administrativas (RAD) de competéncia da unidade.

Art. 268. S3o atribuigdes 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 gestdo de autos de processos e expedientes;

b) apoiar o Diretor-Geral na formulacdo e implementacdo da gestdo estratégica da unidade organizacional;

c) elaborar a proposta orgamentaria da Diretoria e gerenciar o orgamento aprovado;

d) compilar relatérios gerenciais produzidos na Diretoria;

e) acompanhar a formulagdo da gestdo estratégica e operacional;

f) consolidar e gerenciar indicadores de desempenho;

g) realizar a gestdo do ciclo de vida das rotinas administrativas (RAD);

h) acompanhar auditorias internas de gestao;

i) contribuir para a melhoria continua do servico, mediante consulta das necessidades dos usudrios e propostas
objetivas de evolugao dos métodos de trabalho;

j) informar a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas as movimentagGes de pessoal ocorridas.

Art. 269. E atribuicdo comum aos Diretores de Divisdo buscar, em tempo razoavel, solugdes apropriadas aos

problemas informados pelos Chefes de Servico, que estiverem além de suas competéncias.



Art. 270. S3o atribuicdes comuns aos Chefes de Servigos:
a) buscar junto ao Diretor de sua Divisdo solucbes para problemas externos a sua competéncia;
b) contribuir para a melhoria continua do servico, mediante consulta das necessidades dos usuarios, propostas

objetivas de evolugdo dos métodos de trabalho e normatizacao.

CAPITULO II
DA DIRETORIA-GERAL DE ESTATISTICA E APOIO A JURISDICAO

Art. 271. A Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicdo, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal
de Justica, tem por missdo planejar estrategicamente o gerenciamento e a coordenacdo das a¢bes de apoio e
acompanhamento a prestacao jurisdicional, padronizando métodos e praticas dos processos de trabalho a ela
inerentes, incumbindo-lhe, especialmente:

a) planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas de apoio direto a prestacao jurisdicional;

b) normatizar as atividades relevantes para o aperfeicoamento e a atualizagdo de ferramentas e processos de
trabalho;

c) definir, coletar e analisar dados estatisticos e indicadores de desempenho referentes a atividade jurisdicional;
d) receber, coordenar e controlar a movimentacdo de expedientes para a segunda instancia e tribunais
superiores;

e) manter cadastro de peritos, leiloeiros publicos, corretores de imdveis, tradutores e intérpretes, bem como suas
respectivas especialidades;

f) instruir processos administrativos de representacdo contra Magistrados;

g) buscar melhorias nos relatérios do sistema informatizado da 12 e 22 Instancias;

h) coordenar os trabalhos no que se refere a elaboragdo, coleta e tratamento dos dados estatisticos e de
planejamento estratégico que sdao encaminhados ao CNJ;

i) concentrar e organizar as informagdes e os dados produzidos pelas demais Diretorias Gerais e unidades
administrativas do Poder Judiciario que estejam relacionadas ao atendimento de Resolugbes e atos emanados
pelo CNJ, como o Justica em NUmeros e aqueles pertinentes a gestdo estratégica e estatistica;

j) promover o agendamento das audiéncias envolvendo réus presos de alta e altissima periculosidade realizadas
pelo sistema SCOPIA DESKTOP de videoconferéncia do Estado do Rio de Janeiro;

k) participar de tratativas relacionadas a instrugdo de convénios interinstitucionais sem 6nus para o Tribunal de
Justica visando a sua instrugao;

I) submeter a Alta Administra¢do as propostas de convénios sem 6nus para o Tribunal de Justica;

m) receber e processar os pedidos de dados estatisticos oriundos de 6rgaos internos e externos.

Art. 272. S3o unidades da Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdigdo:
| - Gabinete;

Il - Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdi¢do;

Il - Secretarias das Camaras Civeis e Criminais;

IV - Servico de Protocolo e Cadastro;



V - Servico de Extragdo e Analises Estatisticas de Segunda Instancia;

VI - Departamento de Informagdes Gerenciais da Presta¢do Jurisdicional;
VIl - Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados;

VIII - Servigo de Extracdo de Informagdes Estatisticas da 12 Instancia;

IX - Divisdo de Analise de Indicadores;

X - Servigo de Andlise e Cadastro de Informagdes Gerenciais;

XI - Departamento de Instru¢do Processual;

XIl - Divisdo de Apoio a Instrug¢ao Processual e aos Convénios;

Xl - Servigo de Pericias Judiciais;

XIV - Servigos de Pericias Genéticas;

XV - Servico de Rogatérias, ExtradicOes e Interpretacao;

XVI - Servigo de Instrucgdo e Fiscalizagao de Convénios Interinstitucionais;
XVII - Servigo de Instrucdo e Fiscalizagdo de Convénios da Divida Ativa;
XVIII - Divisdo da Justica Itinerante e Acesso a Justica;

XIX - Servico de Justica Itinerante;

XX - Nucleo de Apoio aos Gabinetes de Desembargador.

Art. 273. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicao:

a) realizar o planejamento estratégico de acGes e projetos, em consonancia com diretrizes estabelecidas pela
Comissdo de Gestdo Estratégica;

b) estabelecer e implementar sistematica de objetivos de desempenho, com indicadores que permitam o
acompanhamento e o controle das fungdes das atividades técnicas e administrativas da Diretoria;

c) exercer supervisdo, acompanhamento e controle sobre as atividades executadas pelas unidades da Diretoria;

d) proceder ao registro de movimentagdo e acompanhamento dos projetos em desenvolvimento ou em
implantagdo na Diretoria;

e) desenvolver atividades de assessoramento técnico, administrativo e juridico dos processos de trabalho internos
das unidades da Diretoria;

f) fornecer certidGes de nada consta de pessoa fisica e juridica, referentes ao segundo grau de jurisdicao;

f) gerenciar o agendamento e a utilizacdo do sistema integrado de videoconferéncia para a realizagdo de

audiéncias que envolvam risco de seguranca publica ou institucional.

SECAO|
DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO SEGUNDO GRAU DE JURISDICAO

Art. 274. Cabe ao Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdigao:

a) coordenar as atividades administrativas das Secretarias das Camaras Civeis e Criminais no que concerne ao
apoio direto a prestacgao jurisdicional;

b) coordenar a atividade de movimentacdo de expedientes concernentes a peti¢cGes, processos judiciais e

recursos para 22 instancia e tribunais superiores;



c) promover a intermediacio entre Desembargadores, Orgdos Julgadores e a DGTEC, com o objetivo de melhorar
os sistemas informatizados;

d) fornecer relatérios estatisticos dos magistrados candidatos a promoc¢do a Desembargador, referentes a sua
atuacdo em 22 instancia, como Juizes Substitutos de Desembargador, sempre que demandado pela Corregedoria-
Geral da Justica;

e) extrair dados e publicar os relatdrios estatisticos da 22 instancia, consoante o disposto na legislacdo vigente;

f) prover informacgGes para embasar decisGes em processos administrativos da Diretoria-Geral;

g) supervisionar o funcionamento dos servicos subordinados.

Art. 275. O Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdicdo compreende as seguintes unidades:
| - Secretarias das Camaras Civeis e Criminais;
Il - Servigo de Extragao e Andlises Estatisticas de Segunda Instancia;

Il - Servico de Protocolo e Cadastro.

Art. 276. Cada Secretaria de Camara Civel tem as seguintes atribuicdes:

a) apoiar as atividades jurisdicionais da Camara Civel a que se subordinar;

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

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

d) fazer conclusdo ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Publico e a Defensoria Publica;

e) processar feitos civeis, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condicdes, a tempestividade do
recurso e do preparo, a competéncia, os impedimentos, o atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

f) organizar e secretariar sessGes, elaborar e distribuir pautas de sessdo, lavrar atas e compor a forma final de
acordaos;

g) fornecer certides e autenticar cépia de documentos sob sua guarda;

h) providenciar a publicacdo de atas, despachos, editais e acérdaos, exercendo controle de sua veiculacdo pela
imprensa oficial e expedir documentos, tais como oficios, mandados e alvaras;

i) remeter expedientes, em cumprimento a determinacdes e despachos, e prestar informacbes a magistrados,
advogados e partes;

j) dar cumprimento a determinacgdes e despachos;

k) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacdes e fixando prazos;

I) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitagdo na

Secretaria.

Art. 277. Cada Secretaria de Camara Criminal tem as seguintes atribuicGes:

a) apoiar as atividades jurisdicionais da Cadmara Criminal a que se subordinar;

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

c) reautuar processos criminais no que se refere ao Juizo de origem, a classe da a¢do, ao nome das partes e ao

nome dos advogados;



d) fazer conclusdo ao Relator e ao Revisor, bem como dar vista ao Ministério Publico e a Defensoria Publica;

e) processar feitos criminais, verificando, entre outros pressupostos, requisitos e condi¢Ges, a tempestividade do
recurso e do preparo, a competéncia, os impedimentos, o atendimento a diligéncias e as vistas de autos;

f) organizar e secretariar sessdes, elaborar e distribuir pautas de sessdo, lavrar atas e compor a forma final de
acordaos;

g) fornecer certides e autenticar cépia de documentos sob sua guarda;

h) providenciar a publicacdo de atas, despachos, editais e acérdaos, exercendo controle de sua veiculagdo pela
imprensa oficial e expedir documentos, tais como oficios, mandados e alvaras;

i) remeter expedientes, em cumprimento a determinacOes e despachos, e prestar informacgdes a magistrados,
advogados e partes;

j) dar cumprimento a determinacées e despachos;

k) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacdes e fixando prazos;

I) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacdo na

Secretaria.

Art. 278. O Servico de Protocolo e Cadastro, do Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jusrisdicdo, tem as
seguintes atribuicdes:

a) conferir, protocolar, cadastrar e encaminhar a Central de digitalizacdo os processos fisicos direcionados ao 29
grau de jurisdicdo, recebidos pelo Servico de Gestao de Processos Fisicos e Autos Fisicos Digitalizados;

b) receber, conferir, protocolar, cadastrar e encaminhar expedientes judiciais dirigidos ao 22 grau de jurisdicdo,
recebidos através do balcdo, servico de malote, malote digital ou fax;

c) receber, conferir, protocolar, cadastrar e encaminhar as Vice-Presidéncias os processos eletrénicos
direcionados ao 22 grau de jurisdi¢do;

d) importar pegas eletrdnicas, mediante geragdo de protocolo, para encaminhamento as Vice-Presidéncias;

e) gerir a entrada de processos e expedientes eletrénicos, provendo seu redirecionamento ou retificacdo de
cadastro, quando necessdrio;

f) certificar as inconformidades constatadas nos autos fisicos, encaminhando-os ao Servico de Gestdo de
Processos Fisicos e Autos Fisicos Digitalizados, para devolucdo a vara de origem.

g) receber os processos fisicos direcionados ao 22 grau de jurisdicdo, e encaminha-los para o Servico de Protocolo
e Cadastro;

h) receber, da Central de Indexagdo, os autos fisicos digitalizados, cadastra-los e prepara-los para
encaminhamento ao arquivo (DEGEA) ou a vara de origem;

i) receber os processos fisicos destinados a baixa definitiva, baixa em diligéncia e devolugdo para retificacao,
encaminhando-os a vara de origem;

j) receber processos fisicos da 12 instancia retornados de diligéncia, encaminhando-os ao Orgdo Julgador
competente;

k) solicitar arquivamento e desarquivamento de autos fisicos digitalizados ao DEGEA, ou requisita-los a vara de

origem;



I) certificar nos autos fisicos digitalizados que a partir daquele momento aqueles autos serdo processados

eletronicamente.

Art. 279. O Servico de Extracdo e Andlise Estatistica de Segunda Instancia, do Departamento de Apoio ao Segundo
Grau de Jurisdicdo, tem as seguintes atribuicGes:

a) elaborar relatérios estatisticos baseados em dados extraidos dos sistemas de informatica de 22 instancia
(eJUD);

b) emitir e enviar relatdrios estatisticos de acordo com solicitagGes originadas de diversos drgdos internos;

c) agendar, enviar e monitorar o envio de toda a movimentagdo analitica processual do 292 grau através do
Sistema SELOJN ao Conselho Nacional de Justica;

d) emitir e enviar dados estatisticos do 22 grau a Ouvidoria de acordo com as solicitagdes geradas pelas
manifestacdes feitas pelo publico externo referentes a Lei de Acesso a Informacao;

e) prestar informacdes em processos administrativos;

f) criar graficos demonstrativos e comparativos com base em dados estatisticos extraidos dos sistemas de
informatica de 22 instancia (eJUD);

g) atender as solicitacdes da Imprensa referentes a dados estatisticos do 22 grau, encaminhadas por meio da
Assessoria de Imprensa;

h) fornecer dados estatisticos de 22 instancia a Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de
Justica (ASCNJ);

i) fornecer a Corregedoria-Geral da Justica os devidos relatorios estatisticos referentes aos magistrados
candidatos em editais de promoc¢do/remocdo que ja atuaram como Juizes de Direito de Entrancia Especial
Substituto de 22 Grau;

j) solicitar elaboragdo de novos relatdrios estatisticos a DGTEC, bem como solicitar alteragGes ou corregdes
guando necessario.

k) confeccionar relatérios estatisticos com dados da produtividade de Magistrados e Secretarias;

I) alimentar o Médulo de Produtividade Mensal do CNJ (MPM) com dados estatisticos do 22 grau;

m) incluir estatistica para afastamento de magistrados (cursos, viagens, etc.);

n) monitorar, controlar e fornecer os cadastros de secretdrios e assistentes no Sistema de Controle de Acesso
(SCA) para acessarem o BNMP 2.0 - Banco Nacional de Monitoramento de Prisoes;

o) extrair dados e publicar no Didrio da Justica Eletronico os relatérios estatisticos de 22 instancia, consoante o
disposto na legislacdo vigente;

p) executar atividades que lhe forem delegadas pelo Diretor (a) do Departamento de Apoio ao 22 Grau de
Jurisdigdo.

q) prover relatorios estatisticos para embasar decisGes em processos administrativos da Diretoria Geral e de
outros drgaos administrativos;

r) Coletar dados estatisticos fornecidos pelos setores competentes internos e de érgdos externos a fim de
consolidar e elaborar tabelas e gréficos visando a alimentagdo dos portais do Grupo de Monitoramento e
Fiscalizagcdo do Sistema Carcerdrio (GMF), do Observatdrio Judicial da Violéncia Doméstica e Familiar contra a

Mulher e do Comité Estadual de Saude.



SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE INFORMAGOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

Art. 280. Cabe ao Departamento de Informacées Gerenciais da Prestagao Jurisdicional:

a) prestar apoio administrativo, técnico e operacional a COMAQ;

b) propor, executar e controlar a politica de divulgacdo dos dados estatisticos do PJERJ, considerando o seu
planejamento estratégico institucional e as politicas e orientagdes do Conselho Nacional de Justiga;

c) formular, implantar, monitorar e avaliar a gestdo da estatistica do Tribunal de Justica;

d) aprovar previamente a divulgacdo de qualquer dado estatistico do Tribunal de Justica relativo as serventias
judiciais de primeiro grau de jurisdicao;

e) receber demandas e sugestdes relacionadas a modificacdo da coleta e divulgacdo de dados estatisticos e definir
prioridades na formulacdo e execugdo das modificagdes sugeridas;

f) fornecer dados estatisticos a Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justica (CNJ);

g) propor a Presidéncia do Tribunal de Justica a criacdo de parametros para as estatisticas;

h) informar a produtividade do grupo de sentencas e de acumulagdo e auxilio dos Magistrados;

i) disponibilizar informac@es estatisticas para érgaos do Poder Judicidrio, bem como para 6rgaos externos;

j) realizar a gestdo de pessoal e da infraestrutura do Departamento;

k) monitorar a meta ENASP;

I) alimentar o sistema Meta ENASP e monitorar a realizacdo anual do “més do juri”, com a consequente
divulgacdo dos resultados a Assessoria do CNJ (ASCNJ);

m) verificar as inconsisténcias dos relatdrios consolidados e analiticos do sistema DCP e propor a DGTEC melhoria

ou criagao deles.

Art. 281. O Departamento de Informag¢des Gerenciais da Prestacdao Jurisdicional compreende as seguintes
Unidades:

| - Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados;

Il - Servigo de Extracdo de Informagdes Estatisticas da 12 Instancia;

Il - Divisdo de Andlise de Indicadores;

IV - Servico de Analise e Cadastro de InformacgGes Gerenciais.

Art. 282. Cabe a Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados:

a) supervisionar a elaboragdo de relatérios estatisticos baseados em dados extraidos dos sistemas de informatica;
b) emitir e enviar relatérios estatisticos de acordo com solicitacGes originadas de diversos 6rgdos internos e
externos, podendo delegar tal atribui¢do ao Servico de Extra¢do de Informacgdes Estatisticas da 12 Instancia;

c) conferir migrag¢do de dados para o banco de dados;

d) solicitar elaboragdo de novos relatérios estatisticos a DGTEC;



e) prestar informagdes em processos administrativos em assuntos como: exting¢do, criagcdo e elevagdo de
Comarcas/Serventias; especializacdo/desmembramentos de serventias; estudos sobre questdes geograficas,
econOmicas e outras relativas ao funcionamento do Judiciario Fluminense;

f) confeccionar anudrios estatisticos com dados da produtividade de Juizes e serventias;

g) fornecer relatérios estatisticos a COMAQ para instrugao de processos administrativos a serem decididos em
sessdo e a Comissdo de Juizados Especiais (COJES);

h) supervisionar a criagdo de graficos demonstrativos e comparativos com base em dados estatisticos extraidos
dos sistemas de informatica;

i) estabelecer mecanismos de coleta, organizacdo e disseminacdo de informagGes sobre os dados estatisticos do
PJERJ;

j) realizar estudos, visando a criacdo de parametros para as estatisticas;

k) alimentar com dados estatisticos e informagdes administrativas o sistema Justica em NUimeros;

I) gerir as solicitacGes da imprensa referentes a dados estatisticos do judiciario estadual, encaminhadas por meio
do Departamento de Comunicacdo e Relacionamento com a Midia;

m) gerenciar, estabelecer critérios e manter atualizadas as estatisticas referentes aos Juizados dos Aeroportos,
bem como extrair relatdrios estatisticos dessa base de dados;

n) fornecer a Corregedoria-Geral da Justica relatdrio unificado referente aos magistrados candidatos a promogao
a Desembargador;

0) coordenar as atividades que forem delegadas ao Servico de Extracdo de InformacGes Estatisticas da 12

Instancia.

Art. 283. O Servigo de Extracdo de Informagdes Estatisticas da 12 Instancia, da Divisdo de Coleta e Tratamento de
Dados, tem as seguintes atribui¢Ges:

a) elaborar relatérios estatisticos baseados em dados extraidos dos sistemas de informatica;

b) emitir e enviar relatérios estatisticos de acordo com solicitagGes originadas de diversos érgdos internos e
externos;

c) prestar informagdes em processos administrativos;

d) criar graficos demonstrativos e comparativos com base em dados estatisticos extraidos dos sistemas de
informatica;

e) atender as solicitacbes da imprensa referentes a dados estatisticos do judicidrio estadual, encaminhadas por
meio do Departamento de Comunicac¢do e Relacionamento com a Midia;

f) fornecer a Corregedoria-Geral da Justica os devidos relatérios estatisticos, referentes aos magistrados
candidatos em editais de promogdo/remocdo;

g) executar atividades que Ihe forem delegadas pelo Diretor da Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados.

Art. 284. Cabe a Divisdo de Andlise de Indicadores:
a) acompanhar dados estatisticos com o objetivo de propor a criacdo/elevagido/extingdo de comarcas e serventias
judiciais;

b) criar glossario com defini¢Ges precisas dos termos utilizados na analise estatistica;



c) acompanhar resultados das decisOes tomadas pelas comissdes, como equiparacdo de competéncias,
desdobramento, extincdo de serventias, etc., para verificar se houve adequacgdo as metas tragadas pelo Tribunal;
d) analisar, instruir, elaborar pareceres, informac¢des, minutas de projetos de lei, provimentos, resolugdes;

e) analisar, monitorar, operacionalizar e cadastrar as Metas Nacionais do Poder Judiciario;

f) analisar a produtividade da serventias judiciais e magistrados para prestar informacdes a COMAQ e a

Presidéncia, quando solicitadas.

Art. 285. O Servico de Analise e Cadastro de Informacdes Gerenciais, da Divisdao de Analise de Indicadores, tem as
seguintes atribuicdes:

a) gerenciar as Tabelas Processuais Unificadas (TPU) do CNJ e providenciar as alteraces e inclusdo de novos
assuntos e movimentos, quando necessario;

b) apoiar as serventias judiciais do Estado para dirimir duvidas quanto a utilizagdo das Tabelas Processuais
Unificadas do CNJ;

c) calcular objetivamente, segundo as normas do Conselho da Magistratura, a acumulagdo dos magistrados e
enviar para aprovacao a COMAQ;

d) criar 6rgdos de cadastramento utilizados como chave de indexacao;

e) cadastrar as serventias judiciais criadas, instaladas e extintas, no Sistema de Informacdo da Corregedoria do
Conselho Nacional de Justica (CNJ);

f) controlar e fornecer acesso aos sistemas corporativos do CNJ, com as devidas orientacGes aos Magistrados de
12 e 22 graus;

g) monitorar os cadastros de drgdos no Sistema de Controle de Acesso (SCA), bem como das interceptacdes
telefénicas no SNCI;

h) cadastrar dados de: serventias judiciais, unidades organizacionais vinculadas a CGJ e Presidéncia, e ainda,
unidades de apoio a 12 e 22 Instancias, bem como manter atualizados, com a utilizagdo do sistema histérico das
serventias (SHS);

i) incluir estatistica para afastamento de Juizes (cursos, viagens, etc.).

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 286. Cabe ao Departamento de Instrucao Processual:

a) planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades executadas no ambito de suas unidades
organizacionais;

b) propor convénios com universidades, institutos de pesquisa e entidades da sociedade civil, cujo objeto seja a
realizacdo de projetos e atividades de interesse para a prestacdo jurisdicional;

c) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto as diligéncias em tramita¢do no Departamento.

Art. 287. O Departamento de Instrugdo Processual compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo da Justica Itinerante e Acesso a Justica;



Il - Servigo de Justica Itinerante;

Il - Divisdo de Apoio a Instrugao Processual e aos Convénios;

IV - Servigo de Pericias Judiciais;

V - Servico de Pericias Genéticas;

VI - Servico de Rogatdrias, Extradi¢Ges e Interpretacao;

VII - Servigo de Instrucgdo e Fiscalizagao de Convénios Interinstitucionais;

VIII - Servigo de Instrugdo e Fiscalizagao de Convénios da Divida Ativa.

Art. 288. Cabe a Divisdao da Justica Itinerante e Acesso a Justica:

a) assessorar a DGJUR e consequentemente a Presidéncia e a Corregedoria-Geral de Justica no que diz respeito as
questdes referentes a Justica Itinerante, inclusive em relacdo a designacdo de magistrados e servidores que
atuam no programa;

b) acompanhar, supervisionar e avaliar o funcionamento e os resultados dos programas de acesso a justica
relacionados a mobilizacdo de grande parcela da populagao, tais como em casos de calamidades publicas, eventos
esportivos e outros, de acordo com o escopo da Divisdo;

c) alinhar os programas de acesso a justica da Divisdo da Justica Itinerante com as diretrizes estratégicas do Poder
Judiciario;

d) elaborar, analisar e realizar novos projetos de acesso a justica em comum acordo ou submetendo-os a
Presidéncia do Tribunal de Justica;

e) avaliar os pedidos de realizacdo de a¢des relacionadas com o escopo da Divisdo, observando a conveniéncia,
viabilidade e oportunidade de execucao;

f) elaborar, analisar e supervisionar a execu¢do das a¢des, estabelecendo os critérios, as rotinas administrativas e
periodicidade para a realizagdo desses procedimentos;

g) interagir com as unidades organizacionais de outros setores visando a implementagdo de atividades que
envolvam ac¢des integradas e/ou complementares;

h) consultar os relatérios estatisticos consolidados de acompanhamento dos programas em curso com vistas ao
aperfeicoamento dos mesmos;

i) providenciar os calendarios dos postos da Justica Itinerante para o ano subsequente assim como a programacao
prévia para os demais eventos;

j) monitorar o funcionamento das unidades madveis, assim como os servigos necessarios referentes a manutencgao,
inclusive com relagdo aos equipamentos existentes nas unidades;

k) apresentar anualmente o relatério a DGJUR e consequentemente a Presidéncia, com todas as questGes
inerentes a Divisdo;

I) criar e administrar os cartdrios-base ligados as Justicas Itinerantes;

m) levantar dados para a elabora¢do do planejamento estratégico e implementag¢des da Justica Itinerante.

Art. 289. O Servico de Justica Itinerante, da Divisdo da Justica Itinerante e Acesso a Justica, tem as seguintes

atribuicdes:



a) propor, avaliar e coordenar a parte administrativa e operacional da Justica Itinerante visando o adequado e
eficiente funcionamento do programa, com vistas a entrega da prestacdo jurisdicional de forma célere e com
menos formalidade;

b) propor, formular e sistematizar os convénios vinculados ao programa Justica Itinerante;

c) gerenciar a execugao do programa supervisionado pela Divisdo;

d) estabelecer indicadores e matrizes de avaliacio do funcionamento do programa visando a sua
complementacao, continuidade, revisdo ou outra providéncia pertinente com as diretrizes do PJERJ;

e) coordenar os servicos operacionais visando o monitoramento e o aperfeicoamento do programa;

f) avaliar e sugerir mediante relatérios circunstanciais a implantacdo de novos postos da Justica Itinerante.

Art. 290. Cabe a Divisdao de Apoio a Instrucdo Processual e aos Convénios:

a) prestar apoio ao diretor de departamento, mediante controle de prazos, coleta de dados e de informacao
atualizada para a eficaz gestdo de contrato de prestacdo de servico, ajuste sem repasse de verba e empenhos
pertinentes ao departamento;

b) realizar pesquisa de mercado para contratacdo de empresa para prestacdo de servicos especializados de
diagndsticos por pericias de DNA;

c) instruir e supervisionar o documento de referéncia pertinente a contratacdo de empresa para prestacao de
servicos especializados de diagndsticos por pericias de DNA;

d) emitir parecer em procedimento disciplinar de atribuicdo do servico de pericias judiciais;

e) verificar e atestar fatura de nota fiscal e RPA;

f) monitorar o cadastro de credenciamento e a prestacdo do servico de tradutores e intérpretes por idioma;

g) propor medidas preventivas e corretivas para a melhoria da execugdo dos contratos de prestacdo de servigos,

convénios sem repasse de verba e empenhos.

Art. 291. O Servico de Pericias Judiciais, da Divisdao de Apoio a Instru¢do Processual e aos Convénios, tem as
seguintes atribuicdes:

a) coordenar equipes de peritos dos quadros do Poder Judiciario;

b) manter cadastro de peritos por especialidade;

c) receber solicitacdo de designacdo de perito;

d) indicar e convocar perito para nomeacao pela autoridade judiciaria competente;
e) acompanhar o desempenho e pagamento de peritos;

f) gerenciar o Projeto SIGEP- Sistema informatizado de Gerenciamento de Pericias;
g) analisar e solicitar veiculos para realizag¢do de pericias, em atendimento aos juizos;
h) instaurar procedimento administrativo apuratério de conduta do perito;

i) organizar e coordenar o Curso de Formagdo em Pericias Judiciais;

j) gerenciar os recursos das pericias acidentarias.

Art. 292. O Servico de Pericias Genéticas, da Divisdao de Apoio a Instrugao Processual e aos Convénios, tem as

seguintes atribuicdes:



a) executar e controlar as atividades referentes a realizacdo de exames de DNA solicitados por érgdo julgador;
b) fiscalizar os Pélos de coleta em todo Estado;
c) conferir e encaminhar faturas de pagamento;

d) prestar apoio aos Pdlos, laboratério contratado e Serventias.

Art. 293. O Servico de Rogatérias, Extradicdes e Interpretacdo, da Divisdao de Apoio a Instrucdo Processual e aos
Convénios, tem as seguintes atribuicdes:

a) gerenciar atividades relativas a expedicdo e ao cumprimento de cartas rogatérias, pedidos de extradicdo e
interpretacgao;

b) orientar 6rgdos julgadores e serventias judiciais quanto aos requisitos para a expedicdo de cartas rogatorias e
pedidos de extradicdo e interpretacao;

¢) manter cadastro de credenciamento de tradutores e intérpretes por idioma;

d) receber solicitacdo de designacdo de tradutor e intérprete;

e) indicar tradutor e/ou intérprete para atendimento as solicitacdes das autoridades judicidrias competentes;

f) acompanhar o desempenho de tradutores e intérpretes;

g) analisar, processar e enviar ao Pais Rogado, para cumprimento via Ministério da Justica, Ministério das
Relagbes Exteriores e Procuradoria-Geral da Republica, as Cartas Rogatdrias e os Pedidos de Extradi¢do solicitados
pelos Juizos de Primeiro Grau e os Orgdos Julgadores do Segundo Grau, bem como as traduc¢des/versdes dos
documentos encaminhados para esta finalidade;

h) atender Magistrados na indicacdo de Intérpretes, convocando e encaminhando, quando solicitado pelos
julgadores, Intérpretes de diversos idiomas para prestar auxilio nas audiéncias e secdes de julgamento, quando
partes ou testemunhas ndo tiverem conhecimento da linguagem patria;

i) conferir e encaminhar para as providéncias pertinentes aos pagamentos de Tradutores e/ou Intérpretes;

j) revisar anualmente o Projeto de Credenciamento de Tradutores e Intérpretes objetivando adequagdo as
exigéncias do Departamento Financeiro do PJERJ;

k) atender as normas do CNJ sobre pagamento de tradutores e intérpretes;

I) fazer contato permanente com a JUCERJA para cadastramentos de novos tradutores;

m) conferir os requisitos para pagamento de Interpretes e Tradutores;

n) fazer acompanhamento estatistico de custos;

0) acompanhar o cumprimento das Cartas Rogatérias, Pedidos de Extradicdo e Interpretacao.

Art. 294. O Servico de Instrugdo e Fiscalizagdo de Convénios Interinstitucionais, da Divisdo de Apoio a Instrucdo
Processual e aos Convénios, tem as seguintes atribuic¢des:

a) iniciar as tratativas junto a instituicGes, organizacGes ndo-governamentais, orgdos publicos e entidades,
empresas privadas que tenham interesse em firmar acordos de cooperagdo técnica no sentido de oferecer
beneficios mutuos para atividades do Poder Judiciario e a sociedade;

b) instruir ajuste com as entidades publicas e privadas de convénio Interinstitucionais de cooperagdo técnica,

material e de intercambio de dados;



c) fiscalizar a execugdo dos convénios e acordos de cooperacgdo técnica e operacional formalizados pelo Poder
Judiciario;

d) prorrogar ou celebrar novo ajuste sobre convénio Interinstitucionais de cooperagao técnica, material e de
intercambio de dados.

e) participar de reuniGes para esclarecer duvida pertinentes aos ajustes.

Art. 295. O Servico de Instrucdo e Fiscalizacdo de Convénios da Divida Ativa, da Divisdo de Apoio a Instrucao
Processual e aos Convénios, tem as seguintes atribuicdes:

a) instruir a execugdo de convénios de Divida Ativa, sem repasse de verbas, firmados com as Prefeituras com
interveniéncia, ou ndo, de instituicBes bancarias publicas/privado;

b) manter contato com os convenentes e/ou participes/intervenientes integrantes do acordo utilizando os meios
necessarios para a coleta de documentos, atualizacdo e assinatura;

c) prorrogar ou celebrar novo ajuste, sem repasse de verba, sobre convénio da divida ativa;

d) fiscalizar a execu¢do de convénios da Divida Ativa;

e) regular e monitorar os convénios firmados;

f) participar de reuniGes para esclarecer duvida pertinentes aos ajustes.

g) analisar a instrucdo dos processos individuais de cessdo e/ou devolucdo de servidores/funcionarios
disponibilizados por Municipios do Estado do Rio de Janeiro, para auxilio as serventias judiciais do PJERJ, em

ajuste pertinente a Divida Ativa.

SECAO IV
DO NUCLEO DE APOIO AOS GABINETES DE DESEMBARGADOR

Art. 295-A. Cabe ao Nucleo de Apoio aos Gabinetes de Desembargador assessorar diretamente o Desembargador,

prestando apoio administrativo e operacional as atividades do magistrado.

CAPITULO IlI
DA DIRETORIA-GERAL DE COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO

Art. 296. A Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento, diretamente subordinada a
Presidéncia do Tribunal de Justica, tem por missdo planejar e coordenar a comunicagdo institucional, bem como
gerir os acervos e compartilhar os conhecimentos arquivistico, jurisprudencial e histérico-museoldgico produzidos
no ambito do PJERJ, incumbindo-lhe, especialmente:

a) coordenar e integrar as atividades relacionadas a comunicagao interna e externa, a preservacdo da memoria do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, ao planejamento da Agenda Cultural do PJERJ e a gestdo dos acervos

arquivisticos e jurisprudenciais;



b) zelar pela aplicabilidade, pela modernizacao e pelo aperfeicoamento permanente da Politica de Comunicacdo
Institucional, observadas as disposi¢cGes legais aplicaveis a drea de comunicagdo, as normas e as instrugoes
estabelecidas na estratégia do Poder Judiciario;

c) receber solicitacdes de comunicagao institucional referentes as a¢des das diversas unidades do PJERJ e avaliar,
sob a supervisdo da Presidéncia, a respectiva necessidade e interesse institucional, observando se essas agbes
estdo previstas na estratégia do Poder Judiciario;

d) assessorar a Presidéncia, a Primeira Vice-Presidéncia, a Segunda Vice-Presidéncia, a Terceira Vice-Presidéncia e
demais magistrados em assuntos jornalisticos;

e) apoiar o trabalho desenvolvido pela Comissdo de Preservacdo da Memobria Judiciaria (COMEMO), pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental (COPAD), pela Comissdo de Jurisprudéncia (COJUR), pela diregdo
da Revista de Direito e pela Comissdo de Comunicagdo Institucional (COMCI);

f) zelar pela aplicabilidade, pela modernizagdo e pelo aperfeicoamento do plano de gestdo de documentos e
arquivos;

g) estimular o desenvolvimento e o uso de instrumentos que contribuam para a construcdo do conhecimento
coletivo;

h) observar as normas de publicidade e de divulgacdo de atos judiciais e administrativos do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro nos veiculos de comunicacdo em geral, considerando as questées relativas ao uso de
imagem e ao direito autoral;

i) gerenciar as midias eletronicas, redes sociais, hotsites e links, aprovar o design, os contetdos das informacgdes e
noticias do site do PJERJ, em parceria com a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdao de

Dados.

Art. 297. S3o unidades da Diretoria Geral de Comunicagao e de Difusdo do Conhecimento:
| - Gabinete;

Il - Departamento de Comunicagao Institucional;

Il - Divisdao de Comunica¢ao;

IV - Servico de Comunicagao Interna;

V - Servigo de Comunicacao Externa;

VI - Servico de Identidade Visual;

VIl - Departamento de Gestdo e Disseminag¢do do Conhecimento;

VIII - Divisao de Organizagao de Acervos de Conhecimento;

IX - Servigo de Captagao e Estruturacdo do Conhecimento;

X - Servigo de Publica¢do do Didrio da Justica Eletrdnico;

XI - Servigo de Difusdo dos Acervos de Conhecimento;

XIl - Servigo de Pesquisa e Analise da Jurisprudéncia;

Xl - Servico de Publicagdes Jurisprudenciais;

XIV - Museu da Justigca — Centro Cultural do Poder Judicidrio;

XV - Servico de Acervo Textual e Audiovisual e de Pesquisas Histdricas;

XVI - Servico de Acervo Museoldgico e Iconografico;



XVII - Servigo de Agenda Cultural;

XVIII Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos;
XIX Servico de Apoio Administrativo;

XX Central de Atendimento;

XXI Divisdo de Operacgoes;

XXl Servigo de Arquivamento de Documentos;

XXl Servigo de Desarquivamento de Documentos;
XXIV Servigo do Arquivo de Itaipava;

XXV Servigo de Avaliagdo e Descarte de Documentos;
XXVI Divisdo de Gestdo de Documentos;

XXVII Servico de Gestao de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais;

XXVIII - Servigo de Gestdo de Acervos Arquivisticos Permanentes.

Art. 298. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do Conhecimento:

a) executar atividades de assessoria técnico-administrativa relativas ao planejamento, normatizacdo, analise e
revisdo dos processos de gestdo das unidades organizacionais que compdem a Diretoria;

b) exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais da Diretoria, inclusive na revisdo de processos, relatérios e expedientes submetidos ao Diretor-
Geral pelas unidades organizacionais da Diretoria;

c) proceder ao registro de movimentacdo e acompanhamento dos projetos em desenvolvimento ou em
implantagdo na Diretoria;

d) promover e executar as atividades do Sistema de Documentacdo, para o estabelecimento de sistemas, rotinas
e padroes;

e) desenvolver atividades de assessoramento técnico-administrativo nos casos de contratagdo de servicos pelas
unidades da Diretoria-Geral, e acompanhar a respectiva execugao;

f) planejar o Plano Anual de Comunicag¢do (PAC);

g) gerenciar e monitorar, juntamente com a Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, a
correta aplicacdo da logomarca do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e o fiel cumprimento, em todas as
instancias, das normas estabelecidas no Manual de Identidade Visual do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro;

h) analisar os indicadores da Diretoria-Geral e propor, quando for o caso, melhorias e a criagdo de novos
indicadores;

i) acompanhar a evolugdo dos custos da Diretoria-Geral.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Art. 299. Cabe ao Departamento de Comunicagao Institucional:



a) zelar pelo aperfeicoamento da Politica de Comunicagao Institucional e elaborar a minuta do Plano Anual de
Comunicagao;

b) zelar pela imagem institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e propor a integra¢do de novas
ferramentas de divulgacdo jornalistica e publicitaria;

c) estabelecer o relacionamento institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro com os veiculos de
comunicagao;

d) atender a Administracdo Superior e magistrados do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro no contato
com a midia e na divulgacao de atos e decisGes de interesse da opinido publica;

e) instruir servidores e magistrados quanto a utilizacdo da marca do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro,
bem como divulga-la entre eles, para assegurar a sua correta aplicacao;

f) avaliar solicitacdes e divulgacdo de informacGes, originarias de unidades internas ao Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro, dirigidas ao publico interno;

g) avaliar solicitagdes de divulgacdo de informacdes alheias ao Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro em

seu portal.

Art. 300. O Departamento de Comunicacao Institucional compreende a seguinte Unidade:
| - Divisdo de Comunicacao.

Paragrafo Unico. Sdo unidades da Divisdo de Comunicacgao:

| - Servigo de Comunicagdo Interna;

Il - Servigo de Comunicagdo Externa;

Il - Servigo de Identidade Visual.

Art. 301. Cabe a Divisdo de Comunicagao:

a) coordenar as ag¢Oes relativas a divulgacdo de eventos, projetos, programas, mutirées e de servigos
institucionais;

b) desenvolver campanhas publicitarias internas e externas, bem como solicitar ao Servigo de Identidade Visual as
pecas de divulgacdo de interesse institucional, conforme orientacdo dos setores envolvidos;

c) promover a comunicacdo interna e externa das agGes, projetos e informacgdes do Poder Judicidrio do Estado do
Rio de Janeiro, ressalvando-se a difusdo de informacgGes relativas ao acervo jurisprudencial, a cargo do
Departamento de Gestdo e Disseminagdo do Conhecimento;

d) apoiar a Administracdo Superior e os magistrados do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro em
audiéncias e julgamentos de interesse da opinido publica;

e) orientar a elaboragdo e distribuicdo de releases e notas de interesse do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro;

f) coordenar a gestdo do contrato de prestagdo de servigos de clipping de matérias jornalisticas relacionadas aos
Orgaos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e demais entidades que com ele se relacionam;

g) realizar a gestdo de conteldo jornalistico do portal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, juntamente

com a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao de Dados.



Art. 302. O Servico de Comunicagdo Interna, da Divisdao de Comunicac¢do, tem as seguintes atribuicdes:

a) acompanhar, permanentemente, a publicacdo de noticias relacionadas ao Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro e propor as medidas de divulgacdo que se mostrarem adequadas;

b) apurar matérias e notas publicadas que facam referéncia ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

c) manter arquivo do material jornalistico produzido e distribuido a midia e de seu aproveitamento pelos veiculos
de comunicacao;

d) elaborar relatdrios de monitoramento e analise de midias oficiais e sociais, a partir das informagdes coletadas
por meio do sistema de gestao de informacao;

e) divulgar o contelido de comunicagdo interna;

f) produzir e editorar publicagGes institucionais e informativos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro,

ressalvando-se as publicacdes técnicas a cargo do Departamento de Gestdo e Disseminacdo do Conhecimento.

Art. 303. O Servigco de Comunicagdo Externa, da Divisdo de Comunicagdo, tem as seguintes atribuicoes:

a) gerenciar a interacdo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro com a sociedade por meio de canais
exclusivos nas principais redes sociais que servem de apoio para que campanhas, conteudos institucionais,
servicos e noticias cheguem rapidamente a um nimero maior de cidadaos;

b) promover, juntamente com a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢cdo de Dados, a
convergéncia de canais para levar as informacgGes produzidas em texto, foto e video a um nimero maior de
pessoas, de forma a oferecer, de maneira rdpida e direta, a cobertura das principais atividades desenvolvidas pelo
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

c) gerenciar nas redes sociais a disponibilizacdo para download das fotos e imagens videograficas, relativas a
cobertura das atividades do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

d) assessorar magistrados e gestores administrativos em assuntos jornalisticos e de divulgagao;

e) atender aos magistrados no contato com a midia e na divulgacdo de atos e decisGes de interesse da opinido
publica;

f) divulgar servigos, projetos, programas e mutirdes, conforme orientagdo dos setores envolvidos;

g) cadastrar, coordenar o credenciamento, o acesso e o fluxo dos profissionais da midia, atendendo-os em
pedidos de informacdo sobre sentencas, acérdaos e decisbes, além de acompanha-los nas dependéncias do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 303-A. O Servico de Identidade Visual, da Divisao de Comunicacao, tem as seguintes atribuicdes:

a) criar pecas de divulgacdo de interesse institucional para campanhas publicitarias internas e externas, conforme
orientacdo dos setores envolvidos;

b) elaborar a programacao visual das publicagdes graficas e digitais do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro;

c) orientar a aplicagdo das marcas e dos demais elementos visuais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

nas pecas de comunicacao digital e graficas, eventos e internet.



SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E DISSEMINAGAO DO CONHECIMENTO

Art. 304. Cabe ao Departamento de Gestdo e Disseminagao do Conhecimento:

a) estimular o desenvolvimento e a implementacdo de processos de captacdo e estruturacdo do conhecimento
associado as diversas func¢des e processos de trabalho, bem como a disseminag¢ao do conhecimento produzido no
ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

b) identificar a natureza do conhecimento relacionado as principais funcGes e processos de trabalho no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e apoiar o uso de instrumentos que facilitem e contribuam para a
constru¢ao do conhecimento coletivo;

c) incentivar o aprimoramento do Banco do Conhecimento do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro,
propondo, no que Ihe couber, a¢gdes de melhoria a gestdo de conteudo do Portal Corporativo;

d) coordenar o gerenciamento do acervo jurisprudencial produzido no ambito do Poder Judicidrio do Estado do
Rio de Janeiro, bem como aqueles captados de fontes externas;

e) coordenar o gerenciamento das atividades relacionadas a Agenda Cultural, a Memodria Institucional, bem como
as relacionadas a producdo da comunicacgdo visual e execugao grafica;

f) propor a celebracdo de convénios e acordos de cooperacdo cientifica e técnica com instituigdes, érgdos
publicos e entidades privadas, para a realizacdo de pesquisas integradas;

g) assessorar a direcdo da Revista de Direito, a Comissdo de Jurisprudéncia e a Comissdo de Preservacdo da

Memodria Judicidria, no que Ihe couber.

Art. 305. O Departamento de Gestdo e Disseminagdo do Conhecimento compreende as seguintes Unidades:
| - Divisao de Organizagao de Acervos de Conhecimento;

Il - Museu da Justiga — Centro Cultural do Poder Judiciario.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Organizagdo de Acervos de Conhecimento:

| - Servigo de Captacgdo e Estruturacdo do Conhecimento;

Il - Servigo de Publicagdo do Diario da Justica Eletronico;

Il - Servico de Difusdo dos Acervos de Conhecimento;

IV - Servico de Pesquisa e Andlise da Jurisprudéncia;

V - Servico de Publicagdes Jurisprudenciais.

§2.2 - S30 unidades do Museu da Justica — Centro Cultural do Poder Judiciario:
| - Servigo de Acervo Textual e Audiovisual e de Pesquisas Histodricas;

Il - Servigo de Acervo Museoldgico e Iconografico;

Il - Servigo de Programacdo e Producdo Grafica;

IV - Servigo de Agenda Cultural.

Art. 306. Cabe a Divisdo de Organizagao de Acervos de Conhecimento:



a) estabelecer as formas de captacdo, estruturagdo e difusdo do conhecimento gerado no dmbito do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro ou proveniente de fontes externas;

b) gerenciar e monitorar praticas e ferramentas de gestao do conhecimento;

c) contribuir para a implementacdo de bases de conhecimento, especialmente do Banco do Conhecimento do
Poder Judiciario e no Sistema de Consulta a Jurisprudéncia (Sistema eluris);

d) disseminar conteldos relevantes as funcGes e aos processos de trabalho institucionais;

e) supervisionar a editoracdo e a disponibilizacdo do Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro;

f) supervisionar a manutencdo dos conteudos das bases de dados de conhecimento, especialmente no que se
refere ao acervo jurisprudencial;

g) realizar pesquisas junto aos usuarios, identificar suas necessidades e avaliar os resultados para aprimorar o
Banco do Conhecimento do PJERJ, o Didrio da Justica Eletronico do PJERJ, o Boletim de Difusdo e demais
produtos, de modo a contribuir para a eficacia das atividades relacionadas a entrega da prestacao jurisdicional;

h) incentivar a colaboracdo de magistrados e servidores com vistas a melhoria no processo de disseminacdo e
compartilhamento do conhecimento;

i) supervisionar a execucdo de atividades de difusdo de informacgdes de interesse institucional;

j) encaminhar para o Departamento de Comunica¢do Institucional, acérddos e decisGes, indicados pelos
magistrados, a fim de divulgar ao publico externo;

k) orientar a sele¢do de acérdidos e a montagem de ementarios de jurisprudéncia;

I) supervisionar atividades de pesquisa ao acervo de jurisprudéncia do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro;

m) supervisionar contratos e convénios celebrados com revistas juridicas especializadas, que visem ao
fornecimento da produgao jurisprudencial do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

n) acompanhar a tramitagcdo de processos que versem sobre incidentes de uniformizacdo de jurisprudéncia e de
divergéncia, bem como os processos oriundos do Centro de Estudos e Debates do PJERJ (CEDES), cujos verbetes,
se aprovados pelo Orgdo Especial, serdo incluidos na Simula da Jurisprudéncia Predominante do Tribunal;

0) orientar e acompanhar a execuc¢do das atividades de elaboragdo da Revista de Direito do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro e demais publicacGes relacionadas a sua esfera de atuacao;

p) assessorar a Comissdo de Jurisprudéncia do PJERJ;

g) publicar verbetes aprovados, altera¢des, cancelamentos ou suspensdo de verbetes sumulares do TJERJ;

r) estabelecer os indicadores de desempenho e de resultados, permitindo um efetivo controle das acGes

implementadas, bem como a verificagdo da sua efetividade.

Art. 307. O Servico de Captagdo e Estruturacdo do Conhecimento, da Divisdo de Organizacdo de Acervos de
Conhecimento, tem as seguintes atribuig¢des:

a) mapear e captar as fontes de conhecimentos produzidos nos ambitos interno e externo, relevantes para o
desenvolvimento do Banco do Conhecimento do PJERJ;

b) criar condi¢des que permitam o surgimento de um ambiente de compartilhamento de conhecimento;



c) incentivar a colaboracdo de magistrados e servidores relacionada a melhoria e a inovagdo no processo de
captacdo do conhecimento;

d) interagir com entidades externas no sentido de compartilhar acées de sucesso na pratica da gestdo do
conhecimento;

e) receber, selecionar e estruturar os conteudos de conhecimento captados, com vistas ao desenvolvimento do
Banco do Conhecimento do PJERJ;

f) realizar a inclusdo de pecgas processuais no Banco de Acdes Civis Publicas;

g) interagir com a unidade competente da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo de Dados
para desenvolver ferramentas tecnolégicas de Suporte a pratica da gestdo do conhecimento, bem como oferecer
sugestoes de melhoria na apresentacdo do conteudo disponibilizado no portal corporativo do PJERJ;

h) pesquisar e fornecer copia de material existente em midias alternativas solicitadas por correio eletrénico ou

por atendimento pessoal.

Art. 308. O Servico de Publicacdo do Diario da Justica Eletrénico, da Divisdo de Organizacdo de Acervos de
Conhecimento, tem as seguintes atribuicdes:

a) receber das unidades organizacionais do Poder Judicidrio e demais entidades autorizadas os arquivos
eletronicos contendo os atos oficiais e as matérias destinadas a publicagdo no Didrio da Justica Eletrénico;

b) gerar, editorar e conferir os cadernos que compdem o Didrio da Justica Eletronico;

c) publicar, mediante disponibilizacdo no portal corporativo, o Didrio da Justica Eletronico, apds assinatura digital;
d) fornecer os arquivos dos atos oficiais indexados para compor a base de dados de consulta a integra destes
conteudos no portal corporativo;

e) sugerir melhoria continua na visualizagdo e nas ferramentas de busca no conteudo do Diario da Justica

Eletronico.

Art. 309. O Servico de Difusdo dos Acervos de Conhecimento, da Divisdo de Organizagdao de Acervos de
Conhecimento, tem as seguintes atribuic¢des:

a) planejar e coordenar a¢Oes para divulgar as realizacGes, os projetos e os servigos relacionados a gestdo do
conhecimento no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com as estratégias e politicas
definidas pela Alta Administracao;

b) acompanhar a elaboracdo dos projetos das unidades responsaveis pela gestdo do conhecimento que gerem
conteudo a ser divulgado pelo servico;

c) estabelecer comunicagdo com os gabinetes dos Presidentes das Camaras e demais 6rgdos julgadores do PJERJ,
visando ao compartilhamento de sentencas, decisdes e acdrddos relevantes;

d) pesquisar, selecionar e divulgar, aos magistrados, servidores e demais interessados cadastrados, informacgdes
de inovagdes legislativas e conhecimentos de cunho juridico, captadas no ambito interno e externo;

e) interagir com o Departamento de Comunicagdo Institucional, dando noticia de acdrddos e decisdes de
interesse publico, bem como de produtos gerados ou administrados pelo Departamento de Gestdo e

Dissemina¢do do Conhecimento para divulgacao no site do PJERJ, redes sociais e outras midias;



f) elaborar e realizar a programacao visual de cartazes e publica¢des técnicas digitais do Departamento de Gestdo
e Disseminac¢do do Conhecimento;

g) pesquisar e informar aos magistrados e servidores do gabinete por eles indicados sobre os atos oficiais
editados pela Alta Administrativa do PJERJ, referentes ao exercicio da atividade jurisdicional, publicados no Diario
da Justica Eletrénico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

h) acompanhar e informar o andamento das Reclamagbes que tratam de controvérsias envolvendo Acérddos das
Turmas Recursais e a Jurisprudéncia do STJ, disponibilizados no Banco do Conhecimento;

i) examinar e comunicar aos Juizes do PJERJ, investidos de funcdo eleitoral, sobre os atos administrativos de seus
interesses emanados pelo Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro, publicados no Didrio da
Justica Eletrénico do TRE-RJ;

j) pesquisar e encaminhar aos desembargadores cadastrados os acérddos dos Tribunais Superiores que dao
provimento ao recurso de suas decisdes, por meio de relatério de processos enviados aos Tribunais Superiores,
gerado pela Diretoria-Geral de Tecnologia da Informag¢do e Comunicac¢ao de Dados;

k) organizar, controlar e manter atualizado o cadastro de destinatdrios dos produtos do servico.

Art. 310. O Servico de Pesquisa e Andlise da Jurisprudéncia, da Divisdo de Organizacdo de Acervos de
Conhecimento tem as seguintes atribuicoes:

a) selecionar acdrddos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro que devem ser objeto de maior
divulgacao;

b) realizar pesquisas de jurisprudéncia solicitadas pelos magistrados, seus assessores e secretarios;

c) realizar pesquisas de jurisprudéncia para disponibilizagdo no Banco do Conhecimento do PJERJ e ainda para
outras unidades administrativas, no ambito de sua competéncia;

d) incluir no sistema de informag0es os verbetes que passam a integrar a Simula de Jurisprudéncia Predominante
do Tribunal de Justica;

e) orientar usudrios do portal corporativo que solicitem auxilio na realizagdo de pesquisas de jurisprudéncia;

f) efetuar a inclusdo de conteldos nas bases de dados de conhecimento jurisprudencial;

g) efetuar a gestdo do sistema de consulta a jurisprudéncia do PJERJ (Sistema eluris).

Art. 311. O Servico de Publica¢des Jurisprudenciais, da Divisdo de Organiza¢do de Acervos de Conhecimento tem
as seguintes atribuicoes:

a) elaborar a Revista Juridica Eletronica do TJERJ, pesquisando e selecionando julgados de Tribunais Estaduais e
Tribunais Superiores, criando links para acesso a integra da decisdo/acérddo e disponibilizando no Portal
Corporativo;

b) reunir artigos de doutrina enviados pela comunidade juridica para sele¢do e publicagdo na Revista de Direito;

c) eleger tema juridico relevante e atual para a Seg¢do de Jurisprudéncia Tematica da Revista de Direito;

d) redigir texto de apresentagdo do tema escolhido, pesquisar e selecionar acérdados pertinentes para a Revista de
Direito;

e) realizar revisGes detalhadas de todo material, ajustando ao padrao editorial da Revista;

f) encaminhar exemplares a entidades estrangeiras conveniadas, promovendo o intercambio de publica¢des;



g) distribuir exemplares aos Magistrados do Estado do Rio de Janeiro, aos Ministros do Superior Tribunal de
Justica, as Bibliotecas dos Tribunais de Justica dos Estados, a instituicdes nacionais e aos autores dos artigos de
doutrina;

h) encaminhar todo o conteldo para apreciagdo, revisdo e aprovagao do Desembargador Diretor da Revista;

i) promover a divulgacdo de acérddos do Tribunal de Justica mediante contratos e convénios com revistas
juridicas especializadas;

j) publicar as Sumulas da Jurisprudéncia Predominante do Tribunal de Justica, com as devidas atualizagdes;

k) elaborar os cadernos dos ementarios de jurisprudéncia, que serdo publicados no Diario da Justica Eletronico do
PJERJ e disponibilizados no portal corporativo;

I) fazer o controle estatistico do nimero de acdrddos publicados nos ementdrios de jurisprudéncia, por

desembargador relator.

Art. 312. Cabe ao Museu da Justica — Centro Cultural do Poder Judiciario:

a) assessorar as autoridades do Poder Judiciario e a Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento no concernente a formulacdo, a implementacdo e a manutengao de politicas de gestdo do Museu
da Justica - Centro Cultural do Poder Judicidrio;

b) promover e apoiar o resgate, a preservacao e a divulgacdo da memoria do Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro, gerenciando o acervo documental e museolégico e promovendo o acesso as fontes de pesquisa que
estejam sob sua guarda;

c) promover a realizacdo de inventarios do acervo documental e museolédgico do Museu da Justica - Centro
Cultural do Poder Judiciario;

d) prestar apoio técnico-cientifico a Comissdo de Preservagdo da Memoria Judicidria;

e) planejar e coordenar atividades pertinentes a administracdo do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder
Judicidrio, ampliacdo do acervo, pesquisas, exposi¢des e intercambio, bem como atividades socioculturais;

f) promover programas de intercambio com centros de memdria e museus nacionais e estrangeiros, elaborando
minutas de convénios para permutas e empréstimos;

g) propor a celebracdo de convénios e acordos de cooperagdo cientifica e técnica com instituicGes, érgdos
publicos e entidades privadas, para a realizacdo de pesquisas integradas;

h) promover oficinas com estagiarios ou profissionais que queiram se especializar em pesquisas relacionadas com
o acervo do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario;

i) manter atualizada a planilha orcamentdria de custos do Museu da Justiga - Centro Cultural do Poder Judiciario;
j) gerir os espacos histéricos do Antigo Palacio da Justica, analisando as requisicdes de uso;

k) organizar exposi¢cdes de longa e curta duragdo, bem como exposi¢des itinerantes, promovidas pelo Museu da
Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario;

I) planejar a Agenda Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, de modo a promover e incentivar o
interesse do cidadao pela histéria e pelo funcionamento do Judicirio;

m) submeter ao Diretor do Departamento de Gestdo e Disseminagdo do Conhecimento o planejamento anual da

Agenda Cultural.



Art. 313. O Servico de Acervo Textual e Audiovisual e de Pesquisas Histdricas, do Museu da Justica - Centro
Cultural do Poder Judiciario, tem as seguintes atribuic¢des:

a) gerir, mediante tratamento adequado, a documentacdo em género textual, audiovisual e sonoro de valor
histdrico, recolhida ou produzida pelo Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judiciadrio, desenvolvendo
programas de conservagao, organiza¢do, descricdo e assisténcia a pesquisa;

b) selecionar, a partir de avaliagdo técnica, documentos ou conjuntos documentais doados por personalidades da
comunidade judicidria ou seus familiares, bem como por instituicdes ligadas ao Poder Judicidrio, para
recolhimento ao acervo histdrico sob a guarda do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario;

c) indicar documentacdo judicial para atribuicdo de valor histérico, considerando a raridade, unicidade e
relevancia para histéria social e do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

d) manter atualizado o inventario do acervo textual e audiovisual do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
sob sua guarda;

e) desenvolver atividades de conservac¢do preventiva e curativa do acervo textual e audiovisual de valor histdrico
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, visando sua preservacdo e acesso a informacao;

f) atender solicitagcGes de consulta ao acervo textual e audiovisual sob a guarda do Museu da Justica, observando
as normas estabelecidas pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro em consonancia com a legislacdo em
vigor;

g) disponibilizar aos consulentes o conteddo dos documentos solicitados, que se encontram sob sua guarda, de
acordo com as normas estabelecidas pelo Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, preferencialmente em
suporte digital e observando o estado fisico dos documentos;

h) divulgar o acervo textual e audiovisual de valor histérico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

i) elaborar instrumentos de pesquisa como guias, catdlogos, indices e inventdrios que facilitem o acesso a
informacgdo contida na documentagdo histdrica do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

j) propor e elaborar, a partir do acervo sob sua gestdo, publicagdes com intuito de divulgar informagGes
relevantes para a histdria social e do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

k) prestar orientagdo aos usuarios quanto aos meios disponiveis para recuperacao da informacdo, como terminais
de consulta, portal corporativo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e instrumentos de pesquisa;

I) desenvolver projetos de pesquisa sobre temas relativos a histéria do Judicidrio visando ampliar o préprio
acervo, apoiar a realizacdo de exposicGes e atender as solicitagGes de drgaos da administracdo superior do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

m) criar e disponibilizar, para fins de pesquisa, textos informativos sobre a histéria do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro;

n) fornecer subsidios para pesquisas e trabalhos desenvolvidos por outras unidades do Museu da Justi¢a - Centro
Cultural do Poder Judiciario;

o) desenvolver, em conjunto com outras unidades do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario,
pesquisas sistematicas sobre o acervo da institui¢ao;

p) prestar assessoria de natureza histérica na produgdo de material educativo;

q) prestar assisténcia as unidades do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judicidrio e demais unidades do

PJERJ, e orientar o publico externo, em pesquisas sobre a histdria do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;



r) promover a divulgacdo dos resultados das pesquisas por meio de publica¢cdes e da disponibilizacdo de dados
mediante sistema de automacao vinculado a intranet e a internet;

s) prestar atendimento aos pesquisadores externos para encaminhamento e solugdo dos pedidos de consulta ao
acervo do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judicidrio;

t) coordenar e supervisionar a atualizacdo da pdagina do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judicidrio na

internet.

Art. 314. O Servico de Acervo Museoldgico e Iconografico, do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder
Judiciario, tem as seguintes atribuicoes:

a) proceder a catalogacdo e classificacdo do acervo iconografico e tridimensional do Museu da Justica - Centro
Cultural do Poder Judiciario, e do acervo tridimensional do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

b) proceder a avaliagdo técnica de prédios, mobilidrio e pecas em geral, com o objetivo de definir o seu valor
museoldgico, histérico e artistico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

c) definir o espaco museoldgico adequado a guarda do acervo;

d) organizar e disponibilizar o acervo iconografico e tridimensional do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro;

e) propor a realizacdo de obras de restauracdo e conservagdo do patrimoOnio histdrico, artistico cultural
(tridimensionais e iconograficos) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

f) prestar assisténcia as unidades do Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario e demais unidades do
PJERJ, e orientar o publico externo, em pesquisas sobre o acervo iconografico e tridimensional do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro;

g) controlar o inventdrio dos bens culturais (tridimensionais e iconograficos) do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro;

h) auxiliar na montagem, conservagdo e desmonte das exposicdes de longa e curta duragdo, bem como
exposigoes itinerantes, promovidas pelo Museu da Justi¢a - Centro Cultural do Poder Judiciario;

i) zelar pela manutencdo patrimonial e pela seguranca do circuito das exposicGes promovidas pelo Museu da
Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario;

j) organizar e manter o depdsito de mobilidrio de suporte as exposi¢cbes promovidas pelo Museu da Justica -
Centro Cultural do Poder Judiciario;

k) descrever de forma sintética todo o material de valor museoldgico, histdrico e artistico exposto no Museu e nas
dependéncias do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

I) promover visitas técnicas, previamente agendadas, as Reservas Técnicas do setor;

m) dar tratamento técnico ao acervo museoldgico, envolvendo atividades de higienizagdo, organizagdo e

acondicionamento.

Art. 315. REVOGADO

Art. 316. O Servico de Agenda Cultural, Museu da Justica - Centro Cultural do Poder Judicidrio, tem as seguintes

atribuicdes:



a) realizar pesquisas e selecionar projetos para a Agenda Cultural, a serem submetidos a direcdo do Museu da
Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario;

b) gerir, executar e oferecer a populagdo a Agenda Cultural do PJERJ;

c) realizar a curadoria artistica, selecionar e promover projetos de artistas e produtores que possam contribuir
com o conceito e os objetivos da Agenda Cultural;

d) promover a realizacdo de congressos, conferéncias, seminarios, encontros literarios, debates, bem como de
outras atividades de carater educacional e de pesquisa nos campos da Cultura e da Arte, por seus proprios meios
ou em parceria com instituicdes afins;

e) promover a itinerancia de alguns dos programas da Agenda Cultural, buscando instrumentos para proporcionar
maior acessibilidade aos magistrados e servidores lotados fora da capital e a populacdo daqueles locais;

f) realizar atividades, eventos e programas culturais em parceria com instituices de ensino e pesquisa publicas e
privadas, bem como entes publicos, visando a difusdo cultural, por meio da troca de informacdes, experiéncias e
possiveis parcerias e convénios;

g) solicitar e promover acées de divulgacdo da programacdo aprovada;

h) acompanhar todas as etapas de producdo dos programas realizados pela Agenda Cultural, bem como fazer o
acompanhamento de eventos realizados nos espacos histéricos do Antigo Palacio da Justica;

i) manter-se informado sobre a programacdo de Museus, Centros Culturais e outras Instituicdes de Ensino, de
Arte e Cultura;

j) gerir a utilizacdo e zelar pela manutencdo dos equipamentos da Sala Multiuso.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTIVOS

Art. 317. Cabe ao Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos:

a) gerenciar o acervo arquivistico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

b) estabelecer e manter visdo sistémica de todo o processo de gestdo documental, atendendo aos requisitos
essenciais de cada area organizacional;

c) definir, implementar, acompanhar e controlar programas, projetos e a¢des que visem a normatizacdo e a
racionalizacdo de procedimentos, sistemas e instrumentos, para analise, classificacdo, organizacdo,
arquivamento, retencdo, transferéncia ou eliminacdo de documentos;

d) desenvolver programas, projetos e a¢des que conduzam a institucionalizacdo e implementagdo efetiva de
instrumentos de apoio a gestdao documental, particularmente no tocante ao cédigo de classificagao e a tabela de
temporalidade de documentos;

e) propor a celebracdo de convénios e acordos de cooperacgdo cientifica e técnica com instituicoes, orgdos
publicos e entidades privadas, para a realizacdo de pesquisas integradas na area de gestdo de acervos
documentais;

f) assessorar as autoridades do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro no concernente a formulagdo, a

implementac¢do e a manutengao de politica de gestao de acervos arquivisticos.



Art. 318. O Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos compreende as seguintes unidades:
| - Servico de Apoio Administrativo;

Il - Central de Atendimento;

Il - Divisdo de Operacoes;

IV - Divisdo de Gestdo de Documentos.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdao de Operacgodes:

| - Servigo de Arquivamento de Documentos;

Il - Servigo de Desarquivamento de Documentos;

Il - Servico do Arquivo de Itaipava;

IV - Servigo de Avaliagdo e Descarte de Documentos.

§ 2.2 S3o unidades da Divisao de Gestdo de Documentos:

| - Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais;

Il - Servigo de Gestdo de Acervos Arquivisticos Permanentes.

Art. 319. O Servico de Apoio Administrativo, do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, tem as
seguintes atribuicdes:

a) controlar a expedicdo e recebimento de expedientes e correspondéncias;

b) controlar materiais permanentes e de consumo para uso do departamento;

c) gerenciar as atividades relativas a conservagdo e manutencédo das dependéncias do Arquivo Central;

d) organizar o arquivo corrente da unidade;

e) acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados no departamento;

f) controlar a produgdo de copias reprograficas, remetendo os dados apurados a unidade organizacional
competente;

g) controlar o acesso de servidores, prestadores de servigo e visitantes no Arquivo Central;

h) controlar a utilizagdo das salas de aula e das vagas do estacionamento;

i) auxiliar no gerenciamento de contratos e convénios;

j) auxiliar no gerenciamento do sistema de gestdo da qualidade — SIGA/DEGEA.

Art. 320. A Central de Atendimento, do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, tem as seguintes
atribuicdes:

a) prestar informacGes aos usudrios sobre as atividades realizadas pelo departamento;

b) receber e processar as sugestGes de melhoria e as reclama¢bes encaminhadas pelos usuarios, mantendo
controle estatistico;

c) receber solicitagGes extraordindrias de desarquivamento, bem como reiteraces de pedidos ndo atendidos.

Art. 321. Cabe a Divisdo de Operagdes:
a) gerenciar as atividades operacionais do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos;
b) coordenar a atualizagdo das informacgGes nos sistemas informatizados;

c) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor melhorias nos procedimentos estabelecidos.



Art. 322. O Servico de Arquivamento de Documentos, da Divisdo de Operac¢des, tem as seguintes atribuicoes:

a) coletar as caixas-arquivo contendo documentos para arquivamento e entregar os documentos desarquivados
das unidades organizacionais do Poder Judiciario;

b) estabelecer o roteiro e o cronograma para coleta e entrega de documentos;

c) centralizar o agendamento das solicitagdes de coleta;

d) receber das unidades organizacionais caixas-arquivo contendo documentos encaminhados ao Departamento
de Gestdo de Acervos Arquivisticos para arquivamento;

e) conferir, por meio de sistema informatizado, os documentos remetidos ao Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, vinculando-os a numeracao da caixa-arquivo;

f) devolver as unidades organizacionais as caixas-arquivo remetidas para arquivamento que ndo atendam aos
requisitos definidos nas rotinas operacionais, caso nao seja vidvel realizar as devidas correcdes mediante contato
com as unidades;

g) cadastrar, por meio de sistema informatizado, os documentos armazenados em caixas-arquivo, vinculando-os a
numeracgdo da caixa-arquivo;

h) recadastrar o conteudo de caixas-arquivo sob a responsabilidade do Departamento de Gestdo de Acervos

Arquivisticos de modo a localizar documentos pendentes.

Art. 323. O Servico de Desarquivamento de Documentos, da Divisdo de Operacdes, tem as seguintes atribuicoes:
a) vincular a numeracdo da caixa-arquivo ao respectivo local de guarda nos Centros de Informacao;

b) executar atividades de triagem, movimentac3o e localizacdo de caixas-arquivo e documentos;

c) retirar das caixas-arquivo os documentos solicitados para desarquivamento, cadastra-los e encaminha-los para
expedicdo as unidades solicitantes;

d) registrar, por meio de sistema informatizado, as caixas-arquivo com baixa taxa de ocupagdo e encaminha-las ao
Servigo de Arquivamento de Documentos para condensagao;

e) substituir caixas-arquivo danificadas.

Art. 324. O Servico do Arquivo de Itaipava, da Divisdo de OperacGes, tem as seguintes atribuicGes:

a) receber das unidades organizacionais caixas-arquivo contendo documentos encaminhados para arquivamento;

b) conferir, por meio de sistema informatizado, os documentos encaminhados para arquivamento, vinculando-os
a numeracdo de caixa-arquivo;

c) cadastrar, por meio de sistema informatizado, os documentos armazenados nas caixas-arquivo, vinculando-os a
numerac¢do da caixa-arquivo, que por sua vez sera vinculada ao respectivo local de guarda;

d) emitir guias de remessa e de recebimento dos documentos, por meio de sistema informatizado, devolvendo
uma via a unidade organizacional;

e) executar a localizagdo e movimentagdo de caixas-arquivo, com o respectivo registro em sistema informatizado,
visando ao desarquivamento;

f) organizar e separar, por unidade organizacional, os documentos desarquivados;

g) entregar as unidades organizacionais os documentos desarquivados;



h) arquivar guias referentes a remessa e ao recebimento de documentos;

i) condensar documentos nas caixas-arquivo de modo a otimizar-lhes a taxa de ocupacao;

j) controlar a expedicdo e recebimento de expedientes e correspondéncias;

k) retirar das caixas-arquivo e descartar os documentos constantes em relatério de eliminacao;

I) gerenciar as atividades relativas a conservac¢dao e manutencao das dependéncias do Arquivo de Itaipava;
m) controlar o acesso de servidores, prestadores de servico e visitantes no Servico do Arquivo de Itaipava;

n) organizar o arquivo corrente da unidade.

Art. 325. O Servico de Avaliacdo e Descarte de Documentos da Divisdo de Operacdes tem as seguintes
atribuigdes:

a) avaliar, selecionar e recolher amostras da documentacéo, visando a guarda intermediaria ou permanente;

b) separar os documentos de guarda intermediaria, de guarda permanente e os que serdo descartados;

c) encaminhar os documentos de guarda intermediaria ao Servigo de Arquivamento de Documentos;

d) encaminhar os documentos de guarda permanente ao Servico de Gestdo de Acervos Arquivisticos
Permanentes;

e) publicar a relagdo de documentos a serem descartados;

f) retirar das caixas-arquivo e descartar os documentos constantes em relatdrio de eliminagao.

Art. 326. Cabe a Divisdo de Gestdao de Documentos:

a) gerenciar o plano de gestdo de documentos e arquivos;

b) coordenar a atualiza¢do de informag¢des em sistemas informatizados;

c) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor melhorias nos procedimentos estabelecidos;

d) acompanhar o grau de satisfagdo do usuario quanto a qualidade e a adequagdo dos servigos prestados, visando
a melhoria continua;

e) secretariar tecnicamente a Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental;

f) propor politicas de acesso a documentagdo intermediaria e permanente de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 327. O Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais, da Divisdo de
Gestdo de Documentos, tem as seguintes atribuigdes:

a) manter atualizada a tabela de temporalidade de documentos e o cédigo de classificacdo de documentos e o
manual de arquivos correntes;

b) elaborar e manter atualizados outros instrumentos de gestdo de acervos arquivisticos;

c) orientar as unidades organizacionais do Poder Judicidrio quanto a aplicagdo de instrumentos de gestdo de
acervos arquivisticos, por meio de cursos, palestras e atendimento as consultas referentes a classificagdo de
documentos;

d) criar critérios de avaliagdo, selecdo e destinagdo final dos documentos para eliminagdo ou guarda permanente;

e) normalizar procedimentos de gerenciamento do arquivo corrente;



f) assessorar tecnicamente os responsaveis pelos arquivos correntes de unidades organizacionais do Poder
Judicidrio, quanto a utilizacdo de metodologia arquivistica adequada a sua documentac¢do e quanto a aplicacdo de
instrumentos arquivisticos;

g) orientar as unidades organizacionais sobre gestdo de registro das rotinas administrativas do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro.

Art. 328. O Servico de Gestdao de Acervos Arquivisticos Permanentes, da Divisdo de Gestdao de Documentos, tem
as seguintes atribuicdes:

a) receber, conferir, higienizar, organizar, guardar, conservar e preservar documentos;

b) elaborar instrumentos de pesquisa destinados a disseminacdo da informacdo;

c) propiciar acesso a pesquisadores;

d) emprestar documentos historicos;

e) organizar e descrever a documentacgao;

f) cadastrar e arranjar a documentacao permanente.

CAPIiTULO IV

DA DIRETORIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGCAO DE DADOS

Art. 329. A Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados, diretamente subordinada a
Presidéncia do Tribunal de Justica, tem por missdo propiciar as unidades organizacionais do Poder Judicidrio os
recursos tecnolégicos, os sistemas de informacgdo e os servigos necessarios a informatizagdo de seus processos de

gestdo e operagdo, incumbindo-lhe, especialmente:

a) propor ao 6rgdo colegiado de Governanga de Tecnologia da Informacdo as diretrizes e prioridades estratégicas

relacionadas a informatizagao das unidades organizacionais e dos processos de gestao e operacao;

b) elaborar o plano diretor de tecnologia da informagdo para o Poder Judiciario, a partir de diretrizes e

prioridades estratégicas homologadas pelo érgao colegiado de Governanca de Tecnologia da Informacao;

c) promover a realizagdo de estudos voltados a prospec¢do de novas tecnologias, métodos e ferramentas para

apoio ao processo de informatizagdo do Poder Judiciario;

d) estimular e coordenar o relacionamento com unidades de informatizacdo do Poder Executivo Estadual, do
Ministério Publico e de outras entidades externas, no sentido da integracdo entre bases de dados e sistemas de

informacao.

Art. 330. S3o unidades da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdao e Comunicac¢do de Dados:

| - Gabinete;
Il - Assessoria de Apoio ao Escritdrio de Projetos;

Il - Assessoria de Apoio e Conformidade;



IV - Departamento de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados;
V - Divisdo de Servidores;

VI - Servico de Servidores de Dados;

VII - Servico de Servidores de Aplicacoes;

VIII - Servigo de Processamento de Dados e Monitoramento de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac¢ao de Dados;

IX - Divisdo de Redes;

X - Servico de Rede Corporativa;

XI - Servico de Seguranca de Redes;

XII - Divisdo de Banco de Dados;

XIII - Servico de Administracdo de Banco de Dados Corporativos;

XIV - Servico de Administracdao de Banco de Dados Auxiliar;

XV - Departamento de Sistemas;

XVI - Divisdo de Sistemas Judiciais;

XVII - Servigo de Sustentacdo aos Sistemas Judiciais;

XVIII - Servigo de Manutencgdo de Fluxos Judiciais;

XIX - Servico de Sustentagdo aos Sistemas Auxiliares Judiciais;

XX - Divisdo de Componentes, Automacdo, Analise de Dados e Portal de Sistemas;
XXI - Servigo de Andlise de Dados e Gestao;

XXII - Servico de Sistemas de Componentes Corporativos;

XXIII - Servico de Sistemas de Automacao e Integracoes;

XXIV - Servigo de Sistemas de Portal Corporativo;

XXV - Divisdo de Sistemas Administrativos;

XXVI - Servigo de Sistemas Financeiros;

XXVII - Servigo de Sistemas de Gestdo Operacional;

XXVIII - Servigo de Sistemas Administrativos e Métricas;

XXIX - Servico de Sistemas de Gestdao de Pessoas;

XXX - Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario;

XXXI - Divisdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacao;

XXXII - Servico de Controle e Garantia de Equipamentos de Tecnologia da Informacao;
XXXIII - Servico de Distribuicdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacao;
XXXIV - Servigo de Manutengao de Equipamentos Tecnologia da Informagao;

XXXV - Divisao de Aplicativos de Apoio;

XXXVI - Servigo de Instalagao de Aplicativos;

XXXVII - Servigo de Licenciamento e Controle;

XXXVIII - Servigo de Padronizagao e Homologagao;

XXXIX - Servico de Suporte aos Usudrios de Aplicativos;

XL - Divisdo de Suporte e Controle de Incidentes dos Sistemas Corporativos Judiciais;

XLI - Servico de Suporte a Sistemas;



XLII - 1I. Servico de Configuragdes, Acessos e Permissionamentos;

XLIII - Servico de Controle de Incidentes e Problemas;

XLIV - Divisdo de Capacitagdo e Anadlise de Negdcio dos Sistemas Corporativos Judiciais;
XLV - Servico de Andlise de Negdcio;

XLVI - Servigo de Capacitacao e Aculturamento;

XLIVII - Servico de Teste e Homologacao;

XLVIII - Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Administrativos;

XLIX - Servigo de Suporte a Sistemas Financeiros;

L - Servigo de Suporte Sistemas de Pessoal.

Art. 331. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao e Comunica¢ao de Dados:

a) desenvolver atividades gerais de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria;

b) estabelecer contatos operacionais com a Diretoria-Geral de Logistica, em quest&es relacionadas a atos
negociais e contratuais, e a fornecimento de servigos de apoio diversos, tais como transporte e manutengao de
instalacGes;

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

d) efetuar os procedimentos necessarios ao controle de contratos da area de informatica.

Art. 332. Cabe a Assessoria de Apoio ao Escritério de Projetos:

a) participar no gerenciamento e validacdo de portfélio para selegdo, priorizacdo e monitoramento de projetos de
tecnologia da informagao, em conformidade com o 6rgdo colegiado de Governanga de Tecnologia da Informagado;
b) apoiar as atividades administrativas e operacionais, no ambito de projetos, do 6rgdo colegiado de Governanga
de Tecnologia da Informagao;

c) assistir ao planejamento estratégico do PJERJ, ajustando os projetos as necessidades de negdcio;

d) efetuar auditorias e revisdes de qualidade quanto a objetivos, escopo, prazo, custo, assegurando a entrega dos
projetos no que foi estabelecido;

e) atuar em projetos criticos ou priorizados segundo critérios, os quais necessitem de atencao especial;

f) armazenar, disseminar e compartilhar o conhecimento de projetos - licdes aprendidas - em ferramenta
especifica;

g) treinar e capacitar a equipe em conhecimentos de gerenciamento de projetos;

h) ser o guardido intelectual da metodologia, dos processos e dos padr&es necessarios para o desempenho
consistente e repetitivo de projetos usando as melhores praticas;

i) proporcionar ferramentas para utilizagao pela equipe de projetos;

j) estabelecer indicadores de desempenho;

k) monitorar a satisfagdo dos usudrios ao longo do ciclo de vida dos projetos.

Art. 333. Cabe a Assessoria de Apoio e Conformidade:



a) promover a integracao de todos os setores da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao de
Dados com as demais Diretorias Gerais e érgaos integrantes do SIGA;

b) promover o cumprimento dos padrdes estabelecido no SIGA em todos os setores da Diretoria-Geral de
Tecnologia da Informacgdo e Comunica¢do de Dados;

c) atuar como apoio dos setores internos da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdo de
Dados para a manutengdo das rotinas administrativas atualizadas;

d) atuar como apoio do Gabinete, da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informag¢édo e Comunicacdo de Dados em
relacdo aos processos administrativos;

e) participar das auditorias do SIGA e centralizar as demandas das demais Diretorias Gerais referentes ao assunto.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DE DADOS

Art. 334. Cabe ao Departamento de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do de Dados prover
e supervisionar toda a infraestrutura de tecnologia da informacao (TI) necessaria ao bom desempenho das

atividades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 335. O Departamento de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados compreende
as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Servidores;

Il - Divisdo de Redes;

Il - Divisao de Banco de Dados.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Servidores:

| - Servigo de Servidores de Dados;

Il - Servigo de Servidores de Aplicagdes;

Il - Servico de Processamento de Dados e Monitoramento de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicac¢ao de Dados.

§ 2.2 S3o unidades da Divisdo de Redes:

| - Servico de Rede Corporativa;

Il - Servico de Seguranca de Redes.

§ 3.2 S3o unidades da Divisdao de Banco de Dados:

| - Servigo de Administragao de Banco de Dados Corporativos;

Il - Servigo de Administragao de Banco de Dados Auxiliar.
Art. 336. Cabe a Divisdo de Servidores planejar e coordenar as atividades de gerenciamento e operag¢do dos ativos
sob sua administragao, instalados na Sala Cofre do PJERJ, fornecendo subsidios, especificacdes e relatdrios para o

bom desempenho dos servigos de Tl ou para aquisi¢do de novas solugdes.

Art. 337. O Servico de Servidores de Dados, da Divisao de Servidores, tem as seguintes atribuicdes:



a) promover a instala¢do dos ativos sob sua administracao (servidores, storages, appliance, e demais
equipamentos) fisicos ou virtuais que se encontram na Sala Cofre para a correta operagao dos servidores de
dados de TI;

b) administrar e operar todos os equipamentos responsaveis pelo processamento de dados do PJERJ instalados na
Sala Cofre;

c) promover o suporte técnico aos sistemas operacionais e aos problemas de equipamentos instalados na Sala
Cofre;

d) garantir a disponibilidade, integridade, autenticidade, confidencialidade das informages corporativas;

e) gerenciar espaco de disco e acessos a storages para aplicacGes e sistemas;

f) fornecer as especificacdes técnicas para elaboracdo de projetos basicos afetos aos equipamentos sob sua
administracdo, bem como sugerir novas solucdes;

g) fiscalizar os contratos de servigos afetos aos equipamentos sob sua administracdo, bem como a garantia e

manutengdo dos equipamentos.

Art. 338. O Servico de Servidores de Aplica¢des, da Divisdao de Servidores, tem as seguintes atribuicdes:

a) promover a instalagdo de todos os ativos (servidores, storages, appliance, e demais equipamentos) fisicos ou
virtuais a que se encontram na Sala Cofre para a correta operacdo das aplicacdes de TI;

b) administrar os servicos de DHCP, AD, SMS, DNS, IAS, Certificados Internos (CA’s), reservas IP, auditorias de
seguranca, relatérios;

c) administrar a VPN e os servidores de aplicacGes remotas (Terminal Servers);

d) administrar os servidores de arquivos, definicbes de grupos de acesso, cotas e filtros;

e) promover a criagdo, exclusdo e bloqueio de logins no AD e no SISTUSU, concessdo e retirada de acesso
internet;

f) promover a criagdo, manutengdo e cancelamento de cx. de correio, acesso aos recursos de Magistrados;

g) administrar o correio eletrénico, servico de mensageria (communicator);

h) promover a manutencgao e atualizacdo dos sistemas operacionais dos servidores dos servicos envolvidos;

i) promover a restauracdo de backups, logs, configuragdo Smartphones e tablets para acesso exchange;

j) administrar e monitorar os servidores e servico IIS, publicacdo, otimizagdo e tunning de aplicacGes em conjunto
com o Desenvolvimento;

k) administrar os servidores de aplicacdo que atendem a todos os 6rgdos do PJERJ;

I) fornecer as especificaces técnicas para elaboracdo de projetos bdsicos afetos aos servidores de aplicagdo, bem
como sugerir novas solugdes;

m) fiscalizar os contratos de servicos afetos aos servidores de aplicacdo, bem como a garantia e manutengdo dos

equipamentos.

Art. 339. O Servico de Processamento de Dados e Monitoramento de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgao
e Comunicagdo de Dados, da Divisao de Servidores, tem as seguintes atribui¢des:
a) operar, monitorar, manter e executar procedimentos e rotinas operacionais nos servidores corporativos que se

encontram na sala cofre;



b) suprir necessidade de intervengao técnica de hardware e software através de chamados;

c) executar politicas de backup e restauracdo, controlar e manter midias;

d) acompanhar o envio e recebimento de arquivos das Institui¢cdes Financeiras que tem integracdo com o PJERJ;
e) monitorar as operacgées de cargas diarias do banco de dados;

f) monitorar os quadros elétricos, légicos e de controle da Sala Cofre;

g) fornecer as especificacGes técnicas para elaboracdo de projetos basicos afetos aos servigcos e equipamentos da
Sala Cofre, bem como sugerir novas solucdes;

h) fiscalizar os contratos de servicos afetos aos servicos e equipamentos da Sala Cofre, bem como a garantia e
manutencao dos equipamentos;

i) administrar o sistema de monitoramento do ambiente de Tl do PJERJ;

j) monitorar toda a infraestrutura de Tl (redes, servidores e todos os equipamentos acessérios), mantendo
estreita comunicacdao com todos os setores de infraestrutura;

k) registrar todos os incidentes ocorridos na infraestrutura de TI;

I) supervisionar a abertura de chamados e seus respectivos SLA;

m) elaborar relatdrios gerenciais mensais ou sempre que solicitado referente ao desempenho da infraestrutura
de TI;

n) auxiliar o Departamento de Infraestrutura na elaboragao e monitoramento de indicadores de desempenho da
infraestrutura de Tl;

o) fornecer as especificagdes técnicas para elaborac¢do de projetos basicos afetos ao monitoramento de
infraestrutura, bem como sugerir novas solucdes;

p) fiscalizar os contratos de servigos afetos ao monitoramento de infraestrutura, bem como a garantia e

manuten¢do dos equipamentos.

Art. 340. Cabe a Divisdo de Redes planejar e coordenar as atividades de gerenciamento e operagao da rede de
transmissdo de dados utilizados por todos os 6rgaos do PJERJ, bem como, com a rede mundial de computadores,
fornecendo subsidios, especificacdes e relatérios para o bom desempenho da comunicac¢do de dados ou para

aquisicdo de novas solugdes.

Art. 341. O Servico de Rede Corporativa, da Divisdo de Redes, tem as seguintes atribuicbes:

a) promover a instalagdo dos recursos da rede corporativa de Tl;

b) administrar e monitorar os recursos da rede corporativa de TI;

c) manter operante a rede de transmissdo de dados e os recursos de telecomunicagdes;

d) providenciar a manutengao dos recursos inerentes a rede corporativa;

e) prestar suporte técnico e consultoria relativamente a aquisi¢do, a implantagdo e ao uso adequado dos recursos
de rede;

f) promover a comunica¢do do PJER)J com a rede mundial de computadores;

g) promover a criacdo de VLANSs, espelhamento para andlise, QOS, bloqueios;

h) promover a configuragdo de todos os ativos instalados, gerenciados (Switches de borda, de distribuigdo, Core

Central, webfarm);



i) acompanhar o servico realizado pela DGENG em viagens para instalagdo e manutencao dos racks de
comunicagao;

j) fornecer as especificagGes técnicas para elaboragao de projetos bdsicos afetos a rede corporativa, bem como
sugerir novas solugdes;

k) promover liga¢cdes de rede com érgdos publicos e privados que tenham integracao com o PJERJ;

1) fiscalizar os contratos de servicos afetos a redes corporativas, bem como a garantia e manutencdo dos

equipamentos.

Art. 342. O Servico de Seguranca de Redes, da Divisdo de Redes, tem as seguintes atribuicdes:

a) instalar e administrar os sistemas de segurancga corporativos;

b) gerenciar a seguranca de acesso e intrusdo aos recursos de tecnologia da informacgao;

c) gerenciar o IPS (Sistema de prevencdo de intrusoes);

d) gerenciar os Switches Camada 7 (Big IP) para o correto balanceamento das aplicacdo e sistemas web;
e) gerenciar os filtros e analisadores do conteldo de internet e de correio;

f) administrar a aplicacdo de Andlise de vulnerabilidades a fim de identificar falhas, vulnerabilidades e
atualiza¢Ges para os ativos instalados na sala cofre do PJERJ;

g) gerenciar o Firewall para filtrar, bloquear, regular os acessos a determinados ativos de rede e definir
configuragdes de rede;

h) manter atualizadas as regras e politicas de seguranca estabelecidas pela Administracéo;

i) gerenciar os Switches Camada 7 (Big IP) para o correto balanceamento das aplicagGes e demais ativos
(servidores e appliances), além de implementar regras para aumentar a seguranca da rede e aplicagdes;
j) fornecer as especificagOes técnicas para elaboragdo de projetos basicos afetos a seguranga de redes, bem como
sugerir novas solugdes;

k) fiscalizar os contratos de servigos afetos a seguranca de redes, bem como a garantia e manutengdo dos

equipamentos.

Art. 343. Cabe a Divisdo de Banco de Dados planejar e coordenar as atividades de gerenciamento e operagao dos
bancos de dados utilizados pelo PJERJ, fornecendo subsidios, especificacGes e relatdrios para o bom desempenho

das bases de dados ou para aquisicdo de novas solucdes.

Art. 344. O Servico de Administracdo de Banco de Dados Corporativos, da Divisdao de Banco de Dados, tem as
seguintes atribuicdes:

a) administrar, monitorar e promover a manutenc¢do das bases ORACLE (bases Judiciais, bases Administrativas)
que atende as aplicagGes do PJERJ;

b) administrar, monitorar e promover a manuten¢do da base de DW;

c) administrar, monitorar e promover a manutenc&o da base Portal/Consulta (Produgdo e Desenvolvimento) que
atende as aplica¢Oes do PJERJ;

d) prover suporte a area de Desenvolvimento na utilizacdo das referidas bases;

e) atender a Ordens de Servico geradas a partir de chamados internos e externos sobre as referidas bases;



f) interagir com o Suporte Oracle contratado na solucdo dos problemas das referidas bases;

g) promover a aplicagdo de correcGes e atualizagdes de versdes do software de banco de dados Oracle;

h) fornecer as especificagdes técnicas para elaboragao de projetos basicos afetos ao banco de dados corporativo,
bem como sugerir novas solugdes;

i) fiscalizar os contratos de servigos afetos ao banco de dados corporativo, bem como a garantia e manutencao

dos equipamentos.

Art. 345. O Servigo de Administracao de Banco de Dados Auxiliar, da Divisdo de Banco de Dados, tem as seguintes
atribuigdes:

a) administrar, monitorar e dar manutenc3do as bases CACHE (Corregedoria, Consulta 22 instancia e parte
administrativa da 22 instancia) as aplicacdes auxiliares do PJERJ e de interacdo com o PJERJ;

b) administrar, monitorar e dar manutencgdo as bases POSTGRES (PJERJ/STJ) que atende as aplicacdes auxiliares
do PJERJ e de interagdo com o PJERJ;

c) administrar, monitorar e dar manutencao as bases SYBASE (Base legada de LOGS do DAP) que atende as
aplica¢Ges auxiliares do PJERJ e de interacdo com o PJERJ;

d) dar suporte a area de Desenvolvimento na utilizacdo das referidas bases;

e) atender a Ordens de Servico geradas a partir de chamados internos e externos sobre as referidas bases;

f) interagir com o Suporte Caché contratado na solug¢do dos problemas da base CACHE e interagir com o STJ para
os problemas da base do PJERJ/STJ;

g) atender a Ordens de Servico geradas a partir de chamados internos e externos sobre as referidas bases;

h) promover a pesquisa de novas solucGes e ferramentas para a administragdo, monitoramento e manutencdo de
banco de dados;

i) promover a aplicagdo de corregdes e atualizagdes de versdes dos softwares dos respectivos bancos de dados;

j) fornecer as especificagOes técnicas para elaboragdo de projetos basicos afetos aos bancos de dados 138
auxiliares, bem como sugerir novas solugdes;

k) fiscalizar os contratos de servicos afetos aos bancos de dados auxiliares, bem como a garantia e manutencao

dos equipamentos.

SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Art. 346. Cabe ao Departamento de Sistemas:

a) responder pela concepgdo, desenvolvimento e implementacgdo de sistemas de natureza corporativa para as
unidades organizacionais do Poder Judiciario;

b) dar apoio técnico e operacional a construgdo e implementacgdo de sistemas pelas divisdes do Departamento;
c) responder pela definicdo de metodologias, técnicas, ferramentas e padrdes utilizados para o desenvolvimento
de sistemas;

d) planejar, coordenar, controlar e divulgar o processo de desenvolvimento de sistemas;

e) fiscalizar o cumprimento e a observancia dos critérios de desenvolvimento estabelecidos;



f) planejar e fiscalizar a adequada utilizagdo de recursos nas atividades pertinentes aos sistemas de informacao.

Art. 347. O Departamento de Sistemas compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Sistemas Judiciais;

Il - Divisdo de Componentes, Automacdo, Analise de Dados e Portal de Sistemas;
[l -Divisao de Sistemas Administrativos.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Sistemas Judiciais:

| - Servigo de Sustentagdo aos Sistemas Judiciais;

Il - Servigo de Manutengao de Fluxos Judiciais;

Il - Servigo de Sustentagdo aos Sistemas Auxiliares Judiciais.

§ 2.2 S3o unidades da Divisdao de Componentes, Automacao, Analise de Dados e Portal de Sistemas:
| - Servigo de Andlise de Dados e Gestao;

Il - Servigo de Sistemas de Componentes Corporativos;

Il - Servigo de Sistemas de Automacao e Integracoes;

IV - Servico de Sistemas de Portal Corporativo.

§ 3.2 S3o unidades da Divisdo de Sistemas Administrativos:

| - Servico de Sistemas Financeiros;

Il - Servico de Sistemas de Gestdo Operacional;

[ll - Servigo de Sistemas Administrativos e Métricas;

IV - Servigo de Sistemas de Gestao de Pessoas.

Art. 348. Cabe a Divisdo de Sistemas Judiciais planejar e controlar as atividades necessdrias ao atendimento das
demandas relativas aos sistemas que ddo suporte as atividades judiciais, bem como apoiar o Departamento de

Sistemas nas suas atividades.

Art. 349. O Servico de Sustentagao aos Sistemas Judiciais, da Divisao de Sistemas Judiciais, tem as seguintes
atribuicdes:

a) gerir as demandas de sua area de atuacao, observando as prioriza¢gdes da administracao;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usudrios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos ldgico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacdo;

c) desenvolver e manter sistemas de sua drea de atuagao, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrées estabelecidos;

d) realizar manutengGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentagdes técnicas;

e) fiscalizar a execuc¢do dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuagao;

f) prestar informagdes sobre matéria de suas atribuicdes.



Art. 350. O Servico de Manutencgao de Fluxos Judiciais, da Divisdo de Sistemas Judiciais, tem as seguintes
atribuicdes:

a) gerir as demandas de sua area de atuacao, observando as prioriza¢gdes da administragao;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos ldgico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacao;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atuacdo, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrdes estabelecidos;

d) realizar manutencGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentacgdes técnicas;

e) fiscalizar a execucdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuacdo;

f) prestar informacdes sobre matéria de suas atribuicdes.

Art. 351. O Servico de Sustentacdo aos Sistemas Auxiliares Judiciais, da Divisdo de Sistemas Judiciais, tem as
seguintes atribuicdes:

a) gerir as demandas de sua drea de atuacao, observando as prioriza¢gdes da administracao;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos ldgico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacao;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atuacdo, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrdes estabelecidos;

d) realizar manutengGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentagdes técnicas;

e) fiscalizar a execugdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuagao;

f) prestar informagdes sobre matéria de suas atribui¢des.

Art. 352. Cabe a Divisdo de Componentes, Automacdo, Andlise de Dados e Portal de Sistemas planejar e controlar
as atividades necessarias ao atendimento das demandas relativas ao Portal e Componentes Corporativos, bem
como Andlise e Gestdo de Dados e toda Automacao e Integraces de sistemas das atividades judiciais; bem como

apoiar o Departamento de Sistemas nas suas atividades.

Art. 353. O Servico de Anadlise de Dados e Gestao, da Divisdao de Componentes, Automacdo, Andlise de Dados e
Portal de Sistemas, tem as seguintes atribui¢des:

a) gerir as demandas de sua area de atuagdo, observando as prioriza¢Ges da administragdo;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos logico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacao;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atua¢do, em conformidade com metodologias, técnicas,

ferramentas e padrées estabelecidos;



d) realizar manutencgGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentagdes técnicas;
e) fiscalizar a execugdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuacgao;

f) prestar informacgdes sobre matéria de suas atribuicdes.

Art. 354. O Servico de Sistemas de Componentes Corporativos, da Divisdo de Componentes, Automacao, Analise
de Dados e Portal de Sistemas, tem as seguintes atribuicdes:

a) gerir as demandas de sua area de atuacdo, observando as priorizagdes da administracéo;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos ldgico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacao;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atuacdo, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrGes estabelecidos;

d) realizar manutencGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentacoes técnicas;

e) fiscalizar a execugdo dos contratos relativos aos sistemas de sua drea de atuacao;

f) prestar informacgdes sobre matéria de suas atribuicGes.

Art. 355. O Servico de Sistemas de Automacao e Integracdes da Divisdo de Componentes, Automacao, Andlise de
Dados e Portal de Sistemas, tem as seguintes atribuicées:

a) gerir as demandas de sua area de atuacdo, observando as prioriza¢cdes da administracdo;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos logico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacao;

c) desenvolver e manter sistemas de sua drea de atuagdo, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrées estabelecidos;

d) realizar manutencGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentacdes técnicas

e) fiscalizar a execucdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuacao;

f) prestar informagdes sobre matéria de suas atribuicGes.

Art. 356. O Servico de Sistemas de Portal Corporativo, da Divisdo de Componentes, Automacado, Analise de Dados
e Portal de Sistemas, tem as seguintes atribuic¢des:

a) gerir as demandas de sua area de atuagdo, observando as prioriza¢Ges da administragdo;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos logico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacao;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atua¢do, em conformidade com metodologias, técnicas,

ferramentas e padrées estabelecidos;



d) realizar manutencgGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentagdes técnicas;
e) fiscalizar a execugdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuacgao;

f) prestar informacgdes sobre matéria de suas atribuicdes.

Art. 357. Cabe a Divisdao de Sistemas Administrativos planejar e controlar as atividades necessarias ao
atendimento das demandas relativas aos sistemas que dado suporte as areas administrativas do TJERJ, bem como

apoiar o Departamento de Sistemas nas suas atividades.

Art. 358. O Servico de Sistemas Financeiros, da Divisao de Sistemas Administrativos, tem as seguintes atribuicdes:
a) gerir as demandas de sua area de atuacdo, observando as prioriza¢gdes da administracdo;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos ldgico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacdo;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atuacdo, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrées estabelecidos;

d) realizar manutencgGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentacgoes técnicas;

e) fiscalizar a execugdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuacéo;

f) prestar informagdes sobre matéria de suas atribui¢des.

Art. 359. O Servico de Sistemas de Gestdo Operacional, da Divisdo de Sistemas Administrativos, tem as seguintes
atribuigdes:

a) gerir as demandas de sua area de atuagdo, observando as prioriza¢Ges da administragdo;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos ldgico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacdo;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atuacdo, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrées estabelecidos;

d) realizar manutencGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentagdes técnicas;

e) fiscalizar a execucdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuagdo;

f) prestar informagdes sobre matéria de suas atribuigdes.

Art. 360. O Servico de Sistemas Administrativos e Métricas, da Divisdo de Sistemas Administrativos, tem as
seguintes atribuicdes:

a) gerir as demandas de sua area de atuagdo, observando as prioriza¢Ges da administragdo;



b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos ldgico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacao;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atuacdo, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrGes estabelecidos;

d) realizar manutencGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentacgdes técnicas;

e) fiscalizar a execucdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuacdo;

f) prestar informagdes sobre matéria de suas atribui¢des;

g) realizar e fiscalizar a contagem das demandas, verificando o esforco necessario para a execugdo do servico.

Art. 361. O Servico de Sistemas de Gestdo de Pessoas, da Divisdo de Sistemas Administrativos, tem as seguintes
atribuicdes:

a) gerir as demandas de sua drea de atuacdo, observando as prioriza¢gdes da administracao;

b) efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade e
projetos ldgico e fisico, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua
area de atuacdo;

c) desenvolver e manter sistemas de sua area de atuacdo, em conformidade com metodologias, técnicas,
ferramentas e padrdes estabelecidos;

d) realizar manutencGes preventivas, corretivas e adaptativas nos sistemas desenvolvidos, mantendo atualizadas
as respectivas documentacées técnicas;

e) fiscalizar a execugdo dos contratos relativos aos sistemas de sua area de atuagao;

f) prestar informagdes sobre matéria de suas atribui¢des.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO E SUPORTE AO USUARIO

Art. 362. Cabe ao Departamento de Atendimento e Suporte ao Usudrio:

a) administrar a politica de equipamentos de informatica de pequeno porte;

b) suprir o Diretor-Geral de Tecnologia da Informacgdo e Comunicag¢des e a Administracdo do PJERJ de informacGes
para tomada de decisGes a respeito de equipamentos de informatica de pequeno porte, como: obsolescéncia,
situagdo do estoque, distribuicao dos equipamentos, necessidades de aquisi¢do;

c) administrar a politica de aplicativos de apoio e sistemas;

d) suprir o Diretor-Geral de Tecnologia da Informagdo e ComunicacGes e a Administracdo de informagdes para
tomada de decisOes a respeito de aplicativos de apoio e sistemas, como: politica de acessos, necessidades de
aquisicdo e distribuicdo de licencas;

e) monitorar e controlar a produtividade e qualidade dos servigos de suporte, treinamento e implantacao,
coordenando as iniciativas de melhoria continua dos servigos, bem como atuando junto as empresas externas

contratadas, para que os niveis de servicos acordados sejam cumpridos;



f) administrar as politicas de treinamento e implantacao de sistemas;

g) gerir os recursos humanos e tecnoldgicos do Departamento, de forma a aloca-los da melhor maneira possivel
nas divisdes e servigos, de acordo com as necessidades e demandas de cada area;

h) controlar os processos administrativos que sdao encaminhados ao seu Departamento;

i) participar de reunides junto a Administracado para definicdo de estratégias e politicas envolvendo o suporte e

treinamento sistemas ou equipamentos de pequeno porte e aplicativos de apoio.

Art. 363. O Departamento de Atendimento e Suporte ao Usudrio compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacao;

Il - Divisdo de Aplicativos de Apoio;

[l - Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Administrativos;

IV - Divisdo de Suporte e Controle de Incidentes dos Sistemas Corporativos Judiciais;
V - Divisdo de Capacitagdo e Analise de Negdcio dos Sistemas Corporativos Judiciais.
§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacao:

| - Servigo de Controle e Garantia de Equipamentos de Tecnologia da Informacao;

Il - Servigo de Distribuicdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacao;

Il - Servico de Manutencdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacao.

§ 2.2 S3o0 unidades da Divisdo de Aplicativos de Apoio:

| - Servico de Instalacdo de Aplicativos;

Il - Servigo de Licenciamento e Controle;

Il - Servico de Padronizacdao e Homologacao;

IV - Servigo de Suporte aos Usudrios de Aplicativos.

§ 3.2 Divisdo de Suporte e Controle de Incidentes dos Sistemas Corporativos Judiciais:
| - Servigo de Suporte a Sistemas;

Il - Servigo de Configuragdes, Acessos e Permissionamentos;

Il - Servico de Controle de Incidentes e Problemas.

§ 4.2 Divisdo de Capacitacdo e Andlise de Negdcio dos Sistemas Corporativos Judiciais:
| - Servico de Andlise de Negdcio;

Il - Servigo de Capacitacdo e Aculturamento;

Il - Servico de Teste e Homologacao.

§ 5.2 S30 unidades da Divisao de Suporte a Sistemas Corporativos Administrativos:

| - Servigo de Suporte a Sistemas de Pessoal;

Il - Servigo de Suporte a Sistemas Financeiros.

Art. 364. Cabe a Divisdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacgao:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestdo, controle, distribuicdo e manutencdo de
equipamentos de Tl, utilizados pelos usudrios do PJERJ;

b) dar suporte ao Diretor de Departamento e ao setor de contratos da Diretoria-Geral no tocante aos processos

de aquisicao de equipamentos de pequeno porte;



c) controlar os servicos ligados a sua Divisao, verificando se o atendimento ao usudrio esta dentro da politica e
padrao de qualidade planejado;

d) participar de reunides técnicas que envolvam a gestao de equipamentos de pequeno porte.

Art. 365. O Servico de Controle e Garantia de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo, da Divisdo de
Equipamentos de Tecnologia da Informacao, tem as seguintes atribuicdes:

a) descrever a especificacdo técnica dos equipamentos de Tl;

b) promover a padroniza¢do de equipamentos quando for possivel;

c) cadastrar os equipamentos de Tl para emissdo dos respectivos termos de responsabilidade;

d) controlar os contratos de garantia dos equipamentos de TI;

e) promover juntamente com o DGLOG-DEPAM o tombamento dos equipamentos de Tl;

f) emitir os termos de responsabilidade ou de transferéncia de equipamentos de Tl;

g) promover o controle de garantia dos equipamentos de Tl distribuidos;

h) Informar ao Servico de Manutencdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo a relacdo de equipamentos
que irdo perder a garantia com 120 dias de antecedéncia;

i) providenciar o reparo de equipamentos em garantia;

j) controlar a distribuicdo de equipamentos provisdria para empréstimos e eventos;

k) classificar os equipamentos quanto a sua obsolescéncia;

I) controlar a disponibilidade de equipamentos;

m) controlar comodatos, doacdo, cessdo de uso de equipamentos;

n) gerar a lista de disponibilidade de equipamentos;

o) efetuar o controle de equipamentos particulares, cedidos em comodato ou doagdo, adquiridos por outros
drgaos do TJ para instalagdo na rede, identificagdo, andlise;

p) interagir com o Servigo de Distribuicdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacgdo para controle de

documentagao.

Art. 366. O Servico de Distribuicdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo, da Divisdo de Equipamentos
de Tecnologia da Informacdo, tem as seguintes atribuicdes:

a) fazer a verificacdo de hardware dos equipamentos de Tl a serem distribuidos;

b) fazer a instalacdo da imagem com sistemas e aplicativos bdsicos necessarios para o usuario utilizar a estacao de
trabalho;

c) fazer e conferir a instalagdo adequada dos softwares para distribuicdo dos equipamentos de Tl;

d) conferir os termos de responsabilidade ou de transferéncia de equipamentos de TI;

e) agendar as datas de entrega e/ou retirada de equipamentos de TI;

f) fazer a entrega e/ou retirada dos equipamentos de TI;

g) fazer a instalacdo e/ou desinstalacdo dos equipamentos de TI;

h) repassar ao Servico de Manutenc¢do de Equipamentos de Tecnologia da Informag&o os bens para reparo que
nao estejam em garantia;

i) efetuar a retirada de equipamentos obsoletos de serventias;



j) efetuar a instala¢do no local, apds autorizacao, de equipamentos particulares, cedidos em comodato ou doacdo,
adquiridos por outros 6rgaos do PJERJ;

k) efetuar o acompanhamento técnico de eventos internos e externos (palestras, tribunais do juri, agdes sociais,
audiéncias externas etc.);

I) efetuar o acompanhamento técnico de 6nibus da Justica Itinerante;

m) interagir com o Servico de Controle e Garantia de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo para controle

de documentagao.

Art. 367. O Servico de Manutencdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacao, da Divisdao de Equipamentos
de Tecnologia da Informacao, tem as seguintes atribuic¢des:

a) elaborar a especificacdo técnica para contratacdo de servicos de manutencgdo de equipamentos de TI;

b) fazer o reparo dos equipamentos fora de garantia;

c) fazer a instalagdo e/ou desinstalacdo dos equipamentos de Tl;

d) controlar os equipamentos fora de garantia para redistribuicdo;

e) interagir com o Servico de Distribuicdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo para disponibilizacdo
dos equipamentos reparados;

f) propor a elaboracdo de contrato de manutencdo para equipamentos de maior complexidade;

g) controlar a mudangas de serventias ou de férum, quanto aos equipamentos de informatica;

h) fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos de manutencdo de equipamentos;

i) proceder a aquisicdo de pecas e componentes de hardware através de processos de licitacdo ou adiantamento;
j) efetuar a recuperacdo de dados apagados ou de midias defeituosas;

k) proceder a manutengao corretiva e preventiva de 6nibus da Justica Itinerante;

I) fazer a ronda para verificagdo dos Terminais de Autoatendimento e troca de bobinas.

Art. 368. Cabe a Divisdo de Aplicativos de Apoio:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestdo, controle e instalacdo de aplicativos de apoio e
sistemas, utilizados pelos usuarios do PJERJ;

b) dar suporte ao Diretor de Departamento e ao setor de contratos da Diretoria-Geral no tocante aos processos
de aquisicdo de licencgas e aplicativos de apoio;

c) controlar os servicos ligados a sua Divisdo, verificando se o atendimento ao usudrio esta dentro da politica e
padrao de qualidade planejado;

d) participar de reuniGes técnicas que envolvam a gestdo de aplicativos de apoio e sistemas.

Art. 369. O Servico de Instalagao de Aplicativos, da Divisdo de Aplicativos de Apoio, tem as seguintes atribuig¢des:
a) agendar com o usuario as datas das instalagdes de sistemas ou aplicativos solicitadas;

b) verificar e providenciar a instalagdo de clientes ou acessérios necessarios ao funcionamento do mesmo, no
caso de instalagdo de sistemas;

c) fazer o atendimento remoto ou no local referente a solicitagdo de instalagdo de sistemas ou aplicativos ou

problemas relacionados aos mesmos;



d) fazer o suporte técnico do Sistema Audiovisual KENTA;
e) registrar e concluir todas as solicitacGes referentes a sistemas ou aplicativos;
f) interagir com o Servico de Licenciamento e Controle para confirmar e registrar o correto licenciamento do

aplicativo instalado.

Art. 370. O Servico de Licenciamento e Controle, da Divisao de Aplicativos de Apoio, tem as seguintes atribuicdes:
a) controlar os contratos de servico de licenciamento de aplicativos, sistemas operacionais;

b) propor a contratacdo e/ou renovacdo de contratos de licenciamento e suporte;

c) fazer a Administracdo do Sistema de Controle do Ambiente Microsoft;

d) gerenciar o licenciamento de aplicativos e sistemas de todas as estaces de trabalho;

e) gerenciar e liberar mediante autorizacdo as contas de correio eletrénico;

f) gerenciar o antivirus das estagdes de trabalho;

g) gerenciar o acesso de usudrios a internet, mediante perfil estabelecido nas politicas de Tl;

h) gerenciar o acesso de usudrios na rede interna do PJERJ;

i) gerenciar as permissoes de acesso a servidores de armazenamento de conteldo.

Art. 371. O Servico de Padronizagdo e Homologacdo, da Divisdo de Aplicativos de Apoio, tem as seguintes
atribuicdes:

a) fazer a homologacdo de componentes basicos de aplicativos;

b) preparacdo e controle dos componentes da imagem basica das esta¢des de trabalho;

c) gerenciar o catalogo de sistemas e aplicativos;

d) analisar e liberar a instalagdo de novos aplicativos ou sistemas ndo corporativos;

e) programar e promover a distribuicdo de aplicativos que possam ser feitos de forma automatizada;

f) gerenciar a biblioteca de aplicativos nos servidores onde estejam armazenados;

g) gerenciar a atualizagdo de corre¢des de seguranga recomendada pelos respectivos fabricantes das aplicagdes.

Art. 372. O Servico de Suporte aos Usuarios de Aplicativos, da Divisdo de Aplicativos de Apoio, tem as seguintes
atribuicdes:

a) instruir e treinar os usuarios na operacao de aplicativos de apoio como pacote Office e similares;

b) auxiliar os usuarios a identificar a melhor solucdo para as suas necessidades, que envolva aplicativos de apoio;

c) dar apoio a Administragdo Superior na preparacao de apresentagdes e planilhas.

Art. 373. Cabe a Divisdo de Suporte e Controle de Incidentes dos Sistemas Corporativos Judiciais:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao suporte, configuracdes e controle de incidentes e
problemas dos sistemas corporativos judiciais em todos os seus niveis de atendimento (descentralizado, remoto e
presencial);

b) controlar os servigos ligados a sua Divisdo, verificando se o atendimento ao usuario esta dentro da politica e
padrdo de qualidade planejado;

c) participar de reuniGes técnicas que envolvam as operacdes de suporte, configuracao, incidentes e problemas;



d) gerenciar a interface entre a equipe de suporte/atendimento e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de
forma a tornar o processo de resposta ao usuario o mais célere possivel;

e) gerenciar a interface entre as equipes de suporte/atendimento e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de
forma a obter instrugdes e documentagdes acerca dos novos sistemas, que permitird desempenhar as atividades
de suporte aos usudrios;

f) gerenciar o backlog de incidentes, atuando na priorizacdo e cobrando atuacdo célere da equipe de
desenvolvimento de sistemas.

g) encaminhar a equipe de desenvolvimento e gerenciar as situacGes de problemas identificados.

Art. 374. O Servigo de Suporte a Sistemas, da Divisdo de Suporte e Controle de Incidentes dos Sistemas
Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuicées:

a) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas judiciais, em todos os niveis de atendimento,
verificando se estdo respeitando os niveis de servicos previamente definidos;

b) controlar a qualidade do suporte de sistemas judiciais, averiguando de forma amostral se os registros dos
atendimentos estdo completos, e verificando junto aos usuarios se o atendimento prestado pelo suporte foi
cordial e se atendeu as expectativas;

c) participar de reuniGes operacionais que envolvam suporte aos sistemas judiciais.

Art. 375. O Servico de Configuracdes, Acessos e Permissionamentos, da Divisdo de Suporte e Controle de
Incidentes dos Sistemas Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuicdes:

a)controlar os prazos de configuracdo, concessdo de acessos e permissionamentos de rotinas, em todos os niveis
de atendimento, verificando se estdo respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

b) controlar a qualidade do servigo de configuragdo e concessdo de acessos e permissdes;

c) participar de reunies operacionais que envolvam o servigco de gestdo de acessos e configuragdes de sistemas;
d) zelar pelo respeito do servigco as normas, regras e diretrizes de concessdo de acessos e permissionamentos de
sistemas e rotinas;

e) gerenciar e controlar as configuracGes necessdrias para que os sistemas judiciais possam ser operados de

forma adequada.

Art. 376. O Servico de Controle de Incidentes e Problemas, da Divisdo de Suporte e Controle de Incidentes dos
Sistemas Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) controlar os prazos de resposta aos incidentes de sistemas judiciais, em todos os niveis de atendimento,
verificando se estdo respeitando os niveis de servigcos previamente definidos;

b) controlar a qualidade do atendimento aos incidentes dos sistemas judiciais, averiguando de forma amostral se
os registros dos atendimentos estdo completos, e verificando junto aos usudrios se o atendimento prestado pelo
suporte foi cordial e se atendeu as expectativas;

c) participar de reunides operacionais que envolvam a gestdo de incidentes e problemas;

d) Identificar para a area de sistema solucionadora de incidentes aqueles com maior importancia e grau de

impacto para os usuarios, cobrando o seu atendimento mais célere;



e) ldentificar para a area de sistema solucionadora os problemas envolvendo os sistemas judiciais;
f) acompanhar o backlog de incidentes e cobrar da drea de desenvolvimento solucionadora o atendimento dos

itens mais antigos e prioritarios.

Art. 377. Cabe a Divisdo de Capacitacdo e Andlise de Negdcio dos Sistemas Corporativos Judiciais:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao treinamento e ao acompanhamento local das
implantag¢des de sistemas corporativos judiciais;

b) gerenciar as atividades de divulgacdo de informagdes de sistemas aos usudrios, envolvendo dentre outras: os
avisos sobre a entrada de novas versdes de sistemas, publicacdo de manuais, encaminhamento de instrucdes
sanando as duvidas frequentes de usuarios;

c) participar de reunides técnicas que envolvam as operag¢des de capacitacdo, aculturamento, analise de negdcio
e homologacado de sistemas;

d) gerenciar a interface entre as equipes de suporte e treinamento e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de
forma a obter instrugdes e documentagdes acerca dos novos sistemas, que permitird desempenhar as atividades
de treinamento dos usuarios;

e) gerenciar as atividades de analise de negdcio para o desenvolvimento de novos sistemas;

f) gerenciar as atividades de homologacdo de rotinas e sistemas desenvolvidos.

Art. 378. O Servico de Analise de Negdcio, da Divisdo de Capacitacdo e Andlise de Negdcio dos Sistemas
Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuicées:

a) participar de reunides operacionais que envolvam levantamento e analise de negécio dos sistemas judiciais;

b) registrar e documentar as informagdes relevantes de seu servico, incluindo os registros definidos nas rotinas
administrativas;

c) fazer levantamentos de requisitos do negécio e colher historias de usuarios;

d) interagir com a area de sistemas e a area usudria, inclusive com os “product owners” para alinhar entre todos

as necessidades e prioridades de negécio.

Art. 379. O Servico de Capacitacdo e Aculturamento, da Divisdo de Capacita¢do e Analise de Negdcio dos Sistemas
Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) aprovar o conteldo e cronograma dos treinamentos dos sistemas judiciais a serem ministrados aos usudrios;

b) verificar se as instalages fisicas e o material para o treinamento dos usuarios de sistema judiciais foram
devidamente preparados;

c) aprovar o conteldo dos manuais de treinamento dos sistemas de judiciais;

d) designar os instrutores para os treinamentos e implantagdes de sistemas judiciais;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanhardo as
implantag¢Oes de sistemas judiciais;

f) averiguar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas judiciais, informadas nos formularios dos cursos;

g) coordenar a tarefa de divulgagdo das instrugGes e documentag¢des das novas rotinas ou sistemas judiciais, junto

a equipe técnica de atendimento e de treinamento;



h) divulgar para os usudrios dos sistemas judiciais, por e-mail ou outros meios, as novidades de sistemas ou erros
mais frequentes;
i) participar de reunides operacionais que envolvam treinamento e capacitagao;

j) preparar conteuddo de treinamento e material de divulgacao.

Art. 380. O Servico de Teste e Homologacdo, da Divisdao de Capacitacdo e Andlise de Negdcio dos Sistemas
Corporativos Judiciais, tem as seguintes atribuicées:

a) participar de reunides operacionais que envolvam testes e homologacdo dos sistemas judiciais;

b) registrar e documentar as informacGes relevantes de seu servico, incluindo os registros definidos nas rotinas
administrativas;

c) testar e homologar sistemas e rotinas desenvolvidas, criando evidéncias desses testes e homologagao;

d) interagir com a area de sistemas informando as ndo conformidades encontradas nos testes e homologacéo;

e) interagir com a area usuaria para fins de homologacao das entregas.

Art. 381. Cabe a Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos Administrativos:

a) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao treinamento e ao acompanhamento local das
implantac¢Oes de sistemas corporativos administrativos;

b) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao suporte aos sistemas corporativos administrativos,
em todos os seus niveis de atendimento (descentralizado, remoto e presencial);

c) controlar os servicos ligados a sua Divisdo, verificando se o atendimento ao usuario esta dentro da politica e
padrdo de qualidade planejado;

d) participar de reuniGes técnicas que envolvam as operag¢des de suporte ou treinamento aos usuarios;

e) gerenciar a interface entre a equipe de suporte e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de forma a tornar
o processo de atendimento ao usuario o mais célere possivel;

f) gerenciar a interface entre as equipes de suporte e treinamento e a equipe de desenvolvedores de sistemas, de
forma a obter instrucGes e documentacGes acerca dos novos sistemas, que permitird desempenhar as atividades
de suporte e treinamento aos usuarios;

g) gerenciar as atividades de divulgacdo de informacGes de sistemas aos usudrios, envolvendo dentre outras: os
avisos sobre a entrada de novas versées de sistemas, publicacdo de manuais, encaminhamento de instrucdes

sanando as duvidas frequentes de usuarios.

Art. 382. O Servico de Suporte a Sistemas de Pessoal, da Divisdao de Suporte a Sistemas Corporativos
Administrativos, tem as seguintes atribuicdes:

a) aprovar o contetdo e cronograma dos treinamentos dos sistemas de pessoal a serem ministrados aos usuarios;
b) verificar se as instalag0es fisicas e o material para o treinamento dos usuarios de sistemas de pessoal foram
devidamente preparados;

c) aprovar o contetdo dos manuais de treinamento dos sistemas de pessoal;

d) designar os instrutores para os treinamentos e implantagdes de sistemas de pessoal;



e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e hordrios dos técnicos que acompanharao as
implantacOes de sistemas de pessoal;

f) averiguar as sugestoes e criticas dos usuarios dos sistemas de pessoal, informadas nos formularios dos cursos;
g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de pessoal, em todos os niveis de atendimento,
verificando se estdo respeitando os niveis de servicos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas de pessoal, averiguando de forma amostral se os registros dos
atendimentos estao completos, e verificando junto aos usudrios se o atendimento prestado pelo suporte foi
cordial e se atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgacdo das instruces e documentacgdes das novas rotinas ou sistemas de pessoal,
junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reunides operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas de pessoal.

Art. 383. O Servico de Suporte a Sistemas Financeiros, da Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos
Administrativos, tem as seguintes atribuicdes:

a) aprovar o conteldo e cronograma dos treinamentos dos sistemas financeiros e de logistica a serem
ministrados aos usuarios;

b) verificar se as instalacGes fisicas e o material para o treinamento dos usuarios de sistemas financeiros e de
logistica foram devidamente preparados;

c) aprovar o contelido dos manuais de treinamento dos sistemas financeiros e de logistica;

d) designar os instrutores para os treinamentos e implantacdes de sistemas financeiros e de logistica;

e) definir juntos aos usuarios o tempo de permanéncia e horarios dos técnicos que acompanharao as
implantagdes de sistemas financeiros e de logistica;

f) averiguar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas financeiros e de logistica, informadas nos
formuldrios dos cursos;

g) controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas financeiros e de logistica, em todos os niveis de
atendimento, verificando se estdo respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

h) controlar a qualidade do suporte de sistemas financeiros e de logistica, averiguando de forma amostral se os
registros dos atendimentos estdo completos, verificando junto aos usudrios se o atendimento prestado pelo
suporte foi cordial e se atendeu as expectativas;

i) coordenar a tarefa de divulgacdo das instru¢cGes e documentagdes das novas rotinas ou sistemas financeiros e
de logistica, junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

j) participar de reunides operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas financeiros e de

logistica.

CAPITULO V
DA DIRETORIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANCAS



Art. 384. A Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacgdo e Finangas, diretamente subordinada a Presidéncia do
Tribunal de Justica, tem por missdo garantir, de forma eficiente, a gestdo dos recursos orcamentarios e
financeiros necessarios a prestacao jurisdicional, incumbindo-lhe, especialmente:

a) supervisionar as atividades relacionadas a elaboracdo de planos de acdo e de orcamentos, a gestdo da
arrecadacdo, ao processamento de despesas e a aplica¢des financeiras;

b) autorizar o processamento da despesa em todas as suas fases;

c) autorizar adiantamentos e aprovar as respectivas prestacGes de contas;

d) alterar quadros de detalhamento de despesas do orcamento do Poder Judiciario, observados os limites
estabelecidos na Lei Orcamentaria Anual e os créditos consignados ao Poder Judicidrio;

e) promover a divulgac¢do e o envio, a Assembleia Legislativa e ao Tribunal de Contas, do Relatdrio de Gestado
Fiscal definido em normas legais e regulamentares de responsabilidade fiscal;

f) promover ato de limitagdo de empenho e movimentacao financeira;

g) avaliar o impacto orcamentario e financeiro nos casos de convocag¢do, nomeacgdo, designacao e requisicdo de
pessoal, e de adequacdo das despesas de pessoal aos limites estabelecidos na legislacdo pertinente;

h) encaminhar ao Tribunal de Contas atos e documentos necessarios ao cumprimento de suas deliberages;

i) ordenar as despesas que lhe forem delegadas mediante ato especifico.

Art. 385. S3o unidades da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas:
| - Gabinete;

Il - Assessoria Técnica;

Il - Assessoria de Planejamento e Orcamento;

IV - Assessoria de Analise e Calculo de Precatdrios e Exame das Prestages de Contas;
V - Departamento de Gestdo da Arrecadagao;

VI - Divisao de Arrecadagdo;

VII - Servigo de Atendimento ao Usuario;

VIII - Servigo de Controle Administrativo da Arrecadagdo;

IX - Servigo de Emissdo de Relatérios Gerenciais de Arrecadagao;

X - Divisdo de Cobrang¢a Administrativa;

XI - Servico de Cobranca de Débitos Judiciais;

XIl - Servico de Cobrangas Administrativas e Extrajudiciais;

XIII - Divisdo de Processamento e Analise Fiscal;

XIV - Servico de Calculo de Multas e Andlise Processual;

XV - Servico de Controle da Arrecadagdo de Permissdo e Cessao de Uso;

XVI - Departamento Financeiro;

XVII - Divisdo de Tesouraria;

XVIII - Servigo de Andlise e Conferéncia;

XIX - Servico de Processamento do Pagamento;

XX - Servico de Atualizacdo Monetaria da Despesa de Pessoal, Restituicdo e Reembolso;
XXI - Divisdo de Gestdo Financeira;

XXII - Servigo de Atualizagdao e Acautelamento de Valores;



XXIII - Servico de Analise e Recuperagao de Recursos;

XXIV - Divisdao de Conferéncia e Liquidag¢do da Despesa;

XXV - Servico de Conferéncia da Despesa e Calculo de Tributos;

XXVI - Servico de Liquidagdo da Despesa;

XXVII - Divisdo de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciario;
XXVIII - Servigo de Controle de Pagamento de Pessoal;

XXIX - Servico de Gestdo da Informacdo de Pagamento de Pessoal;
XXX - Departamento Contabil;

XXXI - Divisdao de Analise e Apropriagao Contabil;

XXXII - Servigo de Apropriagdo Contdbil da Receita e Despesa;

XXXIII - Servigo de Apropriagdo Contabil de Bens Patrimoniais;

XXXIV - Servigo de Emissao e Andlise da Relatdrios Gerenciais;

XXXV - Divisao de Langamento da Despesa e Fenbmenos Econdmicos;
XXXVI - Servigo de Langamento dos Fen6menos Econdmicos;

XXXVII - Servico de Lancamento da Despesa e Empenho;

XXXVIII - Divisdo de Andlise e Apropriacao da Folha e Atos Potenciais;
XXXIX - Servigo de Registro e Controle de Atos Potenciais;

XL - Servico de Contabilizacdo da Despesa de Pessoal do TJRJ;

XLI - Servico de Contabilizacdo de Boletim Bancario.

Art. 386. Cabe ao Gabinete da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas:

a) emitir pareceres técnicos, despachos e minutas de atos decisérios em processos relacionados a ordenacgdo e
execucdo de despesa e restituicGes de valores, sob a perspectiva da legislagdo regente dos contratos publicos e da
gestao fiscal;

b) apreciar e dar parecer técnico acerca de pedidos para a autorizacdo de instauracdo, homologacdo, anulagdo e
revogacao de procedimentos licitatorios;

c) verificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo, que se encontrem dentro dos limites de valor de
alcada estipulados pela legislagdo de regéncia e pelos atos internos deste PJERJ, bem como os atos que importem
reconhecimento de divida ou termo de ajuste, em atendimento a deliberagbes do Tribunal de Contas;

d) prover assessoria especifica acerca de questdes ou duvidas afetas a esfera de competéncia da Diretoria Geral,
suscitadas por clientes internos e externos;

e) solicitar, quando for o caso, as unidades organizacionais do Poder Judiciario, informacgGes para o
aprimoramento da instrucdo de processos relacionados a ordenacdo e processamento da despesa;

f) desenvolver acGes coordenadas com as demais unidades organizacionais, visando ao aprimoramento continuo
e permanente dos procedimentos relacionados as contratacdes e ao processamento de despesas;

g) elaborar pareceres técnicos, no que diz respeito as matérias afetas a esfera de competéncia desta Diretoria
Geral, com as informacGes relativas a mandados de seguranca, nos quais o Diretor Geral seja apontado como

autoridade coatora;



h) auxiliar o Departamento Financeiro no que diz respeito a adequada execugdo dos recursos provenientes de
convénios celebrados entre o Tribunal de Justica e InstituicGes Financeiras, em especial aqueles que versem sobre
captacao de depdsitos judiciais, pagamento a servidores, pensionistas e fornecedores;

i) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria Geral, coordenando e
promovendo a movimentagao interna dos processos e documentos recebidos, bem como expedidos;

j) remeter pareceres e documentos a Diretoria Geral de Controle Interno, com vistas ao saneamento de
procedimentos administrativos e ao atendimento de todas as demandas decorrentes de determinacdes e/ou
recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

k) promover e executar as atividades do Sistema Integrado de Gestdo para o estabelecimento de préticas e
rotinas administrativas, elaborando, inclusive, minutas dos atos internos necessarios ao seu cumprimento;

I) propor e elaborar instrumentos destinados a regulamentag¢do de medidas que contribuam para a racionalizacdo
e eficiéncia na tramitacdo de procedimentos relacionados ao processamento das despesas e o incremento das
receitas, especialmente no que diz respeito as multas administrativas aplicadas por inexecugdo ou
inadimplemento das obrigacdes contratuais;

m) manter acervo de precedentes técnico juridicos e de decisdes dos érgdos de controle externo da
Administracdo Publica, afetos a legislagdo regente dos contratos publicos e da gestdo fiscal, destinados a subsidiar
pareceres e despachos relativos a ordenacdo de despesa;

n) controlar e organizar a publicidade dos atos pertinentes as atribuicdes da Diretoria Geral.

Art. 387. Cabe a Assessoria Técnica:

a) prover assessoria técnica nos processos de solicitacdo de despesa encaminhados a Diretoria Geral;

b) avaliar o equilibrio financeiro entre receitas e despesas das fontes de recursos do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJERJ), sinalizando os riscos e os desvios que sejam capazes de afetar sua sustentabilidade;

C) projetar as receitas e as despesas relacionadas as fontes de recursos do PJERJ;

d) oferecer subsidios de natureza econémica, necessarios as propostas de atos normativos e projetos de lei que
envolvam despesas de carater continuado, decorrentes de criagdo, expansao ou aperfeicoamento da acdo
governamental do PJERJ;

e) analisar a solicitacdo da despesa sob a 6tica do Principio da Economicidade e em face da responsabilidade na
gestao fiscal;

f) propor diligéncias as Unidades demandantes, a fim de que esclarecam duvidas ou inconsisténcias nas
solicitacdes de despesa;

g) estimar o impacto or¢camentario financeiro das agGes que acarretem aumento de despesa e sua repercussao
nas fontes de recursos, conforme preconiza a Lei de Responsabilidade Fiscal;

h) propor ajustes que possibilitem a adequacdo das despesas de novos projetos aos limites orgamentarios e
financeiros;

i) acompanhar a evolucgdo das despesas de carater continuado, em especial das despesas de pessoal, instituindo
mecanismos que alertem da possibilidade da extrapolacdao dos limites legais impostos pela gestao fiscal

responsavel;



j) elaborar pesquisa visando ao desenvolvimento de banco de dados para a criacdo de indicadores de despesas e
receitas que subsidiem os estudos técnicos;

k) validar as despesas consolidadas pelos diversos sistemas corporativos que alimentam a base do Relatdrio de
Acompanhamento de Custos (RAC);

I) elaborar e emitir, periodicamente, o Relatdrio de Acompanhamento de Custos (RAC).

Art. 388. Cabe a Assessoria de Planejamento e Orgamento:

a) prover assessoria técnica a Diretoria Geral nas matérias concernentes ao Planejamento e ao Orgcamento;

b) elaborar a Proposta Orcamentaria Anual, o Plano Plurianual e o Plano de A¢do Governamental, submetendo os
a aprovacdo pelo Orgdo Especial do Tribunal de Justica;

c) assegurar, na Proposta Orcamentaria Anual, recursos suficientes a consecucao dos objetivos definidos no Plano
Estratégico, no Plano de A¢do Governamental e no Plano Plurianual, bem como garantir o atendimento as
despesas de manutencao do Poder Judicidrio;

d) alinhar os projetos estratégicos e as agdes operacionais contempladas no Plano de A¢do Governamental com o
Plano Estratégico e o Plano Plurianual do Poder Judicidrio;

e) apresentar os objetivos e as metas fisicas e financeiras do Plano Plurianual, identificando os por produtos,
acOes e programas, os quais serdo alvo dos esforcos do Poder Judicidrio no seu periodo de vigéncia;

f) monitorar a execugdo das metas fisicas e financeiras dos Projetos Estratégicos e A¢Ges Operacionais contidos
no Plano de A¢dao Governamental, promovendo a revisdao do Plano Plurianual, quando necessdrio, em
atendimento a legislacdo especifica;

g) acompanhar a evolugdo das despesas avaliando a compatibilidade entre o planejado e o executado para
adogdo de medidas de adequagdo or¢camentdria;

h) subsidiar o processo de empenhamento das despesas com o bloqueio prévio da disponibilidade orgamentaria;
i) controlar a execugdo orgamentdria, verificando a necessidade de suplementagdo, com vistas a assegurar
recursos adequados a execucdo das despesas fixadas pelo Poder Judiciario;

j) adotar acGes que permitam o melhor aproveitamento dos recursos orcamentdrios e contribuam para evitar o
comprometimento indevido do superavit financeiro;

k) aprimorar métodos e ferramentas de acompanhamento e controle das a¢des voltadas ao Planejamento e ao

Orgamento.

Art. 389. Cabe a Assessoria de Analise e Calculo de Precatérios e Exame das Prestacdes de Contas:

a) analisar o plano de pagamento de precatdrios, apresentado pelos Entes Federativos, verificando a sua
conformidade e adequacdo a Constituicdo Federal e demais normas aplicaveis a matéria;

b) elaborar plano de pagamento de precatérios de Entes Federativos nas hipdteses em que assim for
determinado pela Presidéncia do Tribunal de Justica;

c) verificar a possibilidade de extensdo de prazo de pagamento do estoque de precatdrios, quando requerido
pelos Entes Federativos, conforme a Constituicdo Federal e demais normas aplicaveis a matéria;

d) definir o percentual de comprometimento da Receita Corrente Liquida dos Entes Federativos para o

pagamento de precatdrios a ser aplicado a cada exercicio financeiro;



e) elaborar pareceres, planilhas e relatdrios, com vistas a apreciacdo pela autoridade competente do fiel
cumprimento dos planos de pagamento de precatdrios dos Entes Federativos;

f) aprimorar métodos e ferramentas com vistas a subsidiar a gestdo de pagamentos de precatérios, no ambito do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

g) fornecer as informacd&es e prestar os esclarecimentos necessarios aos responsaveis por adiantamentos, quanto
a correta prestacdo de contas;

h) assinar prazo para o atendimento das informacdes e/ou esclarecimentos requeridos, em relacdo aos processos
de prestacdo de contas de adiantamentos ou de convénios em andlise;

i) examinar as prestacdes de contas de despesas realizadas sob o regime de adiantamento, efetuando a
conferéncia de documentos e valores, opinando sobre a regularidade da despesa e sua conformidade com as
regras legais pertinentes, de forma a subsidiar a decisdo da autoridade competente;

j) examinar as prestacdes de contas referentes a convénios e outros ajustes, firmados pelo Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro, a luz das normas legais vigentes, verificando a conformidade de sua execu¢do com o
respectivo plano de trabalho e com as demais normas pertinentes, de forma a subsidiar a decisdo da autoridade
competente;

k) assessorar a DGPCF e as unidades administrativas responsaveis pela gestdo e o acompanhamento da execucdo
de projetos e atividades desenvolvidas por entidades que tenham firmado compromisso com o Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro para o recebimento de recursos oriundos da aplicacdo de penas ou medidas
alternativas de prestacao pecuniaria para tal finalidade;

1) analisar as prestacGes de contas das entidades recebedoras de recursos oriundos da aplicagdo de penas ou
medidas alternativas de prestacdo pecunidria para implantacdo e desenvolvimento de projetos e atividades com
finalidade social ou de carater essencial a seguranga publica, a educagao e a saude, verificando a sua
conformidade com respectivo Termo de Compromisso, Plano de Trabalho e regras legais pertinentes, de forma a
subsidiar a decisdo da autoridade competente;

m) examinar quaisquer outras prestacGes de contas nas hipoteses em que assim for determinado pela Presidéncia

do Tribunal de Justica.

SECAO|
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ARRECADACAO

Art. 390. Cabe ao Departamento de Gestdo da Arrecadacgao:

a) planejar, coordenar e controlar as atividades de arrecadagao de receitas destinadas ao Fundo Especial do
Tribunal de Justica (FETJ);

b) planejar e coordenar atividades técnicas e de apoio, bem como supervisionar a tramitacdo de processos
administrativos instaurados pelo FETJ, em decorréncia do ndo pagamento de taxa judiciaria, custas judiciais,
emolumentos em geral, multas, contraprestacao pela utilizagcdo de bens do Poder Judicidrio e outras dividas de
natureza judicial ou extrajudicial, tributdria ou administrativa;

c) coordenar a elaboragdo e a emissdo de relatérios de arrecadagdo do FETJ, zelando pela fidedignidade das

informacdes prestadas;



d) Realizar a consulta ao sistema INFOJUD, a fim de buscar o endereco atualizado, dos devedores constantes dos

processos administrativos em tramite no DEGAR.

Art. 391. O Departamento de Gestdo da Arrecadagdo compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Arrecadacao;

Il - Divisdo de Cobranca Administrativa;

I - Divisao de Processamento e Analise Fiscal.

§ 1.2 S3o unidades da Divisao de Arrecadacao:

| - Servigo de Atendimento ao Usuario;

Il - Servigo de Controle Administrativo da Arrecadagao;

Il - Servigo de Emissdo de Relatdrios Gerenciais de Arrecadagao.
§ 2.2 S3o unidades da Divisdao de Cobranga Administrativa:

| - Servigo de Cobranca de Débitos Judiciais;

Il - Servigco de Cobrancas Administrativas e Extrajudiciais.

§ 3.2 S3o unidades da Divisao de Processamento e Andlise Fiscal:
| - Servigo de Calculo de Multas e Andlise Processual;

Il - Servigco de Controle da Arrecadagdo de Permissao e Cessao de Uso.

Art. 392. Cabe a Divisdo de Arrecadacao:

a) oficiar as serventias judiciais e extrajudiciais quando da verificacdo de irregularidades referentes a guia de
recolhimento — GRERJ ou regularidade de pagamento, bem como para quaisquer outras instituicdes ou érgaos;
b) verificar os recolhimentos efetivados por meio de guia, judicial e extrajudicial, confrontando dados
apresentados pelo sistema de arrecadagao;

c) emitir pareceres, despachos, relatérios, formular consultas e prestar informagdes nos autos de processos
administrativos afetos as suas atribuicdes;

d) apoiar e supervisionar os processos de restituicao de importancias recolhidas ao Fundo Especial do Tribunal de
Justica em excesso ou indevidamente;

e) zelar pela regularizacdo dos recolhimentos procedidos por meio de GRERJ, bem como efetuar a sua
regularizacdo a vista de determinacao judicial ou por solicitacdo dos interessados;

f) propor a normatizagdo de entendimentos, mediante enunciados administrativos submetidos a apreciacdo
superior, a respeito de matéria relacionada as receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica.

g) supervisionar o Sistema de Arrecadacdo e o Sistema de Apoio e Tratamento de InformagGes - SATI, propondo,

junto a informatica, alteragdes e inclusdes necessarias ao aprimoramento.

Art. 393. O Servico de Atendimento ao Usuario, da Divisao de Arrecadagdo, tem as seguintes atribuicdes:

a) atender ao publico (balcdo de atendimento) para prestar informagdes, fornecer orientagdo no preenchimento
de modelos, emitir declaracao de pagamento, realizar apostilamento e emitir segunda via de GRERJ eletrbnica;
b) receber expedientes e processos administrativos, distribuindo-os as Divisbes competentes, bem como as

unidades organizacionais;



c) instruir processos administrativos de restituicdo de custas, elaborar oficios para as serventias, bem como
realizar consultas dirigidas a Juizes Auxiliares do Fundo Especial do Tribunal de Justica e demais autoridades,
necessarias ao processamento dos pedidos de restituicdo relativos aos recolhimentos efetivados por meio de
guias, no que tange as parcelas pertinentes ao Fundo Especial do Tribunal de Justica, FUNPERJ, FUNDPERJ e
FUNARPEN, excluidas, aquelas destinadas a CAARJ, a distribuidores privatizados e a contas de serventias
privatizadas;

d) instruir processos referentes a cheques sem cobertura, emitidos para pagamento de despesas processuais e
administrativas por meio de guia, com vistas a instauracdo de procedimentos de regularizacdo dos respectivos

recolhimentos, comunicando o fato a serventia de origem.

Art. 394. O Servico de Controle Administrativo da Arrecadacdo, da Divisdo de Arrecadacdo, tem as seguintes
atribuigdes:

a) realizar a andlise da arrecadacdo extrajudicial privatizada referente ao FETJ e ao FUNARPEN, elaborando
relatério a partir de informacGes extraidas do sistema de arrecadacao;

b) encaminhar oficios aos servicos extrajudiciais, solicitando esclarecimentos quanto as discrepancias acerca dos
recolhimentos do FETJ e FUNARPEN;

c) analisar informacgdes encaminhadas pelos servicos extrajudiciais, relativas as denuncias espontaneas referentes
aos recolhimentos realizados a destempo;

d) comunicar o recolhimento intempestivo do FUNPERJ e do FUNDPERJ aos 6rgdos responsaveis;

e) promover pesquisa quanto a existéncia de GRERJs com tentativa de uso indevido, sem utilizacdo e sem
conferéncia, a fim de comunicar aos servicos judiciais, por meio de memorando, solicitando as providéncias
cabiveis;

f) supervisionar a arrecadacgdo, referente aos convénios de divida ativa, efetivando as tratativas necessarias para
regularizagao;

g) realizar pesquisas e consultas, prover informacges e elaborar memorandos/oficios para apreciacdo de érgdos

superiores ou de outras instituicoes, inclusive financeiras.

Art. 395. O Servico de Emissdo de Relatérios Gerenciais de Arrecadacdo, da Divisdo de Arrecadacdo, tem as
seguintes atribuicdes:

a) consolidar em relatérios diarios os valores arrecadados ao Fundo Especial do Tribunal de Justica, repassando-os
as unidades organizacionais competentes;

b) consolidar em relatérios as receitas constantes da GRERJ, mesmo as ndo recebidas pelo Tribunal de Justiga;

c) elaborar relatdrios gerenciais, submetendo-os a apreciagdo superior;

d) registrar as informacGes cadastrais e bancarias dos juizes de paz, serventias extrajudiciais e prefeituras (divida
ativa), responsabilizando-se pelas respectivas atualiza¢des e retificagoes;

e) elaborar graficos comparativos dos diversos tipos de receitas do Fundo Especial do Tribunal de Justica, inclusive
as oriundas de convénios firmados;

f) promover levantamentos estatisticos concernentes as receitas do Fundo Especial do Tribunal de Justica, bem

como das atividades rotineiras do Departamento, consolidando-os em relatérios ou graficos;



g) confirmar a arrecadac¢do da mediacdo e conciliagao para pagamento de conciliadores e mediadores;
h) monitorar a arrecadagdo dos convénios da divida ativa municipal e estadual, com a instauragao de processo

administrativo referente aos municipios que ndo arrecadaram no trimestre.

Art. 396. Cabe a Divisdo de Cobranca Administrativa:

a) supervisionar o processamento e cobranca de certiddes de débito enviadas pelas serventias judiciais/centrais
de arquivamento, decorrentes do ndao pagamento de custas, taxa judicidria e outras receitas devidas ao Fundo
Especial do Tribunal de Justiga;

b) supervisionar o processamento e cobranca dos débitos administrativos extrajudiciais, tais como, multas
contratuais, multas aplicadas as serventias extrajudiciais, saldrios e beneficios pagos indevidamente e demais
cobrancas apresentadas ao DEGAR;

c) supervisionar o Sistema de Cobranga Administrativa, propondo, junto a Informatica, altera¢des e inclusdes
necessdrias ao aprimoramento;

d) comunicar atos de processos administrativos a partes e terceiros;

e) emitir pareceres a drgdos internos e externos sobre matéria afeta a Divisdo.

Art. 397. O Servico de Cobranca de Débitos Judiciais, da Divisdo de Cobranca Administrativa, tem as seguintes
atribuicdes:

a) determinar a autuacdo e cadastramento das certiddes de débito extraidas e remetidas pelas serventias
judiciais/centrais de arquivamento, em razdo do ndo pagamento de custas, taxa judiciaria e outras receitas
devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica, mantendo-as sob controle e procedendo a atualizacdo do
débito;

b) emitir notificagcdes de cobranga, extraidas com base em certidGes de débito oriundas das serventias
judiciais/centrais de arquivamento;

c) encaminhar os valores oriundos de certidGes de débito a protesto extrajudicial, no caso da ndo efetivagdo de
pagamento;

d) emitir nota de débito, quando couber, no caso da ndo efetivacdo de pagamento em protesto, para envio a
Procuradoria-Geral do Estado, com vistas a inscricdo na divida ativa;

e) manter controle dos pagamentos efetuados e dos prazos referentes a primeira e a segunda notificagcdes, bem
como ao prazo estabelecido para protesto;

f) conceder e acompanhar parcelamentos, bem como emitir intimacGes em decorréncia de revogacdo de
parcelamentos ndo quitados;

g) expedir memorandos as serventias, em face de quitagcdo de débitos ou de outros assuntos relacionados ao
servico de cobranca;

h) prestar atendimento as partes e contatar devedores, acerca de procedimentos de cobranga, pessoalmente
(balcdo de atendimento), via telefone ou correio eletrénico;

i) comunicar atos de processos administrativos a partes e terceiros;

j) emitir pareceres a 6rgdos internos e externos sobre matéria afeta ao Servigo.



Art. 398. O Servico de Cobrangas Administrativas e Extrajudiciais, da Divisdo de Cobranca Administrativa, tem as
seguintes atribuicdes:

a) cadastrar no sistema os processos recebidos para cobranga de débitos administrativos extrajudiciais, tais como,
saldrios e/ou beneficios indevidamente pagos, débitos oriundos de multas extrajudiciais, administrativas e
contratuais, intimando e notificando os devedores, inclusive no caso de defesas indeferidas;

b) controlar os prazos dos autos de infracdo, constatacgdo, notificagdes e intimacbes, bem como acompanhar os
pagamentos;

c) conceder e acompanhar parcelamentos, bem como emitir intimacdes em decorréncia de revogacdo de
parcelamentos ndo quitados;

d) elaborar e encaminhar termos de revelia ao devedor, caso necessario;

e) encaminhar os débitos a protesto extrajudicial, no caso da ndo efetivacdo de pagamento;

f) emitir nota de débito, quando couber, no caso da ndo efetivacdo de pagamento em protesto, para envio a
Procuradoria-Geral do Estado com vistas a inscricdo na divida ativa;

g) prestar atendimento as partes e contatar devedores, acerca de procedimentos de cobranca, pessoalmente
(balcdo de atendimento), via telefone ou correio eletronico;

h) realizar a cobranca administrativa de consultas realizadas e ndo pagas, bem como as ndo realizadas, ao Banco
de Indisponibilidade de Bens (BIB) e acompanhar seu pagamento;

i) comunicar atos de processos administrativos a partes e terceiros;

j) emitir pareceres a 6rgdos internos e externos sobre matéria afeta ao Servico.

Art. 399. Cabe a Divisdo de Processamento e Andlise Fiscal:

a) supervisionar o fiel cumprimento das normas regentes dos procedimentos administrativo-fiscais, monitorando
o processamento efetivado pelas unidades organizacionais competentes, e esclarecendo duvidas pertinentes;

b) supervisionar o Sistema Administrativo-Fiscal (SAF), propondo, junto a informatica, alteragdes e inclusGes
necessarias ao aprimoramento de cdlculos e relatdrios gerados pelo sistema;

c) analisar e informar os processos administrativos ndo passiveis de solu¢do pelas unidades organizacionais
competentes;

d) coordenar procedimentos e rotinas a serem seguidos pelas unidades organizacionais competentes;

e) exercer controle sobre o andamento de processos e o desempenho do pessoal processante;

f) prestar informacgdes relativas a consultas;

g) propor consultas, bem como a elaboracdo de enunciados administrativos sobre matéria afeta ao Departamento

e ao Fundo Especial do Tribunal de Justiga.

Art. 400. O Servico de Calculo de Multas e Andlise Processual, da Divisdo de Processamento e Anadlise Fiscal, tem
as seguintes atribuicoes:

a) elaborar o calculo de multas e acréscimos legais;

b) efetuar o calculo de multas e acréscimos legais previstos em termos de permissdo de uso e de cessdo de uso;

c) efetuar o calculo de parcelamentos requeridos, de acordo com o Ato Executivo n.2 2.647/2003;



d) identificar pendéncias constantes de processos administrativos, no que tange aos elementos necessarios a
elaboragdo de calculos;

e) levantar a estatistica anual dos processos em que se produziram calculos.

f) formular consulta a Corregedoria-Geral da Justica quanto as dividas oriundas dos processos administrativos;
g) expedir oficios, solicitando a documentacgdo necessaria a efetivagado de calculos;

h) impulsionar os procedimentos fiscais oriundos da Corregedoria-Geral da Justica e do préprio Departamento,
autuando, prestando informacdes, analisando denuncias, defesas e impugnacdes apresentadas, bem como
providenciando a instru¢ao dos processos;

i) lavrar autos de constatacdo, de infracdo e intimacdo, previstos na Resolugdo n.2 15/99, do Conselho da

Magistratura, com posterior envio do feito a Divisdao de Cobranga Administrativa.

Art. 401. O Servigo de Controle da Arrecadag¢do de Permissao e Cessdao de Uso, da Divisdo de Processamento e
Analise Fiscal, tem as seguintes atribuicdes:

a) controlar, diariamente, o vencimento e os pagamentos de contraprestacoes e de reembolso de despesas de
consumo de energia elétrica e de dgua e esgoto, previstos nos termos de permissdo de uso e de cessdo de uso
outorgadas pela Administracdo Judiciaria;

b) elaborar relatérios que demonstrem a evolugdo da arrecadacgdo no setor;

c) impulsionar procedimentos, autuando, prestando informagdes, analisando defesas e impugnacées
apresentadas, bem como providenciando a instrucdo dos processos;

d) emitir as intimacdes previstas no Ato Normativo n.2 01/2004, acompanhando os respectivos pagamentos e
defesas apresentadas;

e) fornecer informagdes sobre a gestdo financeira das permissdes de uso e das cessdes de uso.

SEGAOII
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 402. Cabe ao Departamento Financeiro:

a) planejar, coordenar e supervisionar programas, projetos e atividades, interagindo com as DivisGes que |he sdo
afetas;

b) controlar contas bancarias e aplica¢Ges financeiras, mantendo o fluxo de caixa em condi¢Ges de atender as
responsabilidades didrias de pagamento;

c) receber e dar cumprimento a mandados oriundos da Justica do Trabalho, determinantes do bloqueio em conta
de fornecedores e recolhimento de valores;

d) receber e examinar pedidos de antecipagdo de pagamento, formulados por fornecedores, de acordo com as
normas legais, administrativas e contratuais de regéncia;

e) exercer atribui¢oes que forem delegadas pela autoridade competente para a ordenacgdo de despesa;

f) autorizar a restituicdo, ao Tesouro Estadual e ao Rio Previdéncia, de importancias relativas a cancelamento de

pagamento de pessoal, ativo e inativo.



Art. 403. O Departamento Financeiro compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Gestdo Financeira;

Il - Divisdo de Conferéncia e Liquida¢do da Despesa;

Il - Divisdo de Tesouraria;

IV - Divisdo de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciario.

§ 12 S3o unidades da Divisdo de Gestdo Financeira:

| - Servigo de Atualizagdo e Acautelamento de Valores;

Il - Servico de Analise e Recuperacao de Recursos.

§ 22 S3o unidades da Divisdao de Conferéncia e Liquida¢do da Despesa:

| - Servigo de Conferéncia da Despesa e Calculo de Tributos;

Il - Servico de Liquidacdo da Despesa.

§ 32 S3o unidades da Divisdo de Tesouraria:

| - Servigo de Andlise e Conferéncia;

Il - Servigo de Processamento do Pagamento;

Il - Servico de Atualizacdo Monetaria da Despesa de Pessoal, Restituicdo e Reembolso.
§ 42 S3o unidades da Divisdo de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judicidrio:
| - Servigo de Controle de Pagamento de Pessoal;

Il - Servigo de Gestdo da Informacdo de Pagamento de Pessoal.

Art. 404. Cabe a Divisdo de Gestao Financeira:

a) supervisionar a elaboracdo de despachos, informagdes e pareceres relativos a processos e expedientes
atinentes as suas atribuigdes;

b) supervisionar e orientar a elaboragdo de célculos em pedidos de antecipa¢do de pagamento, atualizagdo de
restituicdes diversas, formulando a solicitagdo de empenho dos mesmos;

c) supervisionar e orientar o cumprimento de determinagdes judiciais para a liberagdo de valores acautelados no
Fundo Especial do Tribunal de Justi¢a, dando baixa no sistema SOF dos valores devolvidos pertinentes ao Aviso N2
73/2012;

d) analisar informacdes e relatérios diversos encaminhados ao Departamento e que necessitem de subsidios da
Divisao;

e) coordenar remessa e busca de documentos e processos, em ambiente interno e externo, organizando pauta de
prioridades;

f) supervisionar, diariamente, vista de extratos bancarios, confirmacdo dos pagamentos efetuados, bem como a
efetivacdo das transferéncias oriundas das contas correntes de arrecadacdo, verificando o saldo das aplica¢des
financeiras a ser resgatado e comparando-o aos pagamentos a serem efetivados;

g) manter atualizado o Relatdrio Financeiro Mensal;

h) emitir e transmitir, diariamente, os extratos e saldos das diversas contas do Tribunal de Justica para os
respectivos controladores;

i) acompanhar mensalmente o repasse da remuneracdo dos Depdsitos Judiciais, observando o cumprimento do

acordado no Termo do Convénio, informando a Assessoria Técnica;



j) acompanhar o cumprimento integral, bem como as renovagdes dos Convénios firmados com as institui¢Ges

bancdrias em geral.

Art. 405. O Servico de Atualizagdo e Acautelamento de Valores, da Divisdo de Gestao Financeira, tem as seguintes
atribuicdes:

a) atender determinacGes contidas nos oficios encaminhados por Juizos, relativos as transferéncias de valores,
incluindo os decorrentes de leildes realizados pelo Depdsito Publico, Depdsitos Judiciais Gerais e Aviso n2
73/2012;

b) realizar apontamento de valores nos extratos bancarios, procedendo as anotacGes necessarias, relativas as
transferéncias que importem movimentagao em conta corrente;

c) efetuar calculo de multa em caso de procedimento apuratério contra empresas que infringem as clausulas dos
contratos firmados com o TJERJ, solicitados pelo Departamento de Licitacdo e Formalizacdo de Ajustes;

d) langcar mensalmente no sistema a frequéncia e anualmente a escala de férias, organizando e mantendo
atualizado o cadastro dos Servidores lotados na Divisdo;

e) manter atualizado o arquivo da Divisdo e do Departamento, de acordo com a Tabela de Temporalidade;

f) oferecer subsidios para elaboracdo do inventdrio anual do Departamento.

Art. 406. O Servico de Anadlise e Recuperacgdo de Recursos, da Divisdo de Gestdo Financeira, tem as seguintes
atribuicdes:

a) receber e enviar Oficios e e-mails ao protocolo para autuacdo, controlando o andamento dos expedientes
encaminhados;

b) fiscalizar a prestacdo de servigo dos funcionarios terceirizados da DGPCF, elaborando, mensalmente, o boletim
de frequéncia e mantendo atualizada a ficha cadastral dos mesmos;

c) proceder a célculos nos processos de antecipa¢do de pagamento de acordo com as normas legais,
administrativas e contratuais pertinentes;

d) conceder adiantamento aos servidores para despesas extraordinarias urgentes, mildas de pronto pagamento e
eventuais de gabinete;

e) efetuar cobranca dos valores pagos pelo TJ para manutengdo dos convénios da divida ativa, celebrados com as
Procuradorias do Estado do Rio de Janeiro, Municipio do Rio de Janeiro e Municipio de Niterdi;

f) recuperar recursos recolhidos através de GRERJ ou cheque devolvido em favor do FUNPERJ, FUNDPERJ,
FUNARPEN, CAARJ e DISTRIBUIDOR;

g) emitir Guia de Recolhimento Estadual (GRE) nos casos de recuperagdo de recursos financeiros em favor do
Tesouro Estadual;

h) oferecer subsidios para elaborag¢do do inventario anual da Divisdo.

Art. 407. REVOGADO

Art. 408. Cabe a Divisdo de Conferéncia e Liquidagdo da Despesa:



a) atestar e certificar a regularidade da liquidagao da despesa, verificando a legalidade e a formalidade das
despesas liquidadas, conforme determinacgdo das legislagdes federal e estadual especificas;

b) responder a questionamentos formulados pelas unidades organizacionais do Poder Judiciario, inerentes as
atividades da Divisdo;

c) informar, por meio de relatdrios periddicos, as despesas liquidadas;

d) controlar o saldo dos empenhos mediante relatérios emitidos por meio de sistema préprio;

e) informar ao Departamento Contabil, por meio do processo originario da despesa, o saldo do empenho a ser

cancelado, bem como a existéncia ou ndo de processo de pagamento para o referido empenho.

Art. 409. O Servico de Conferéncia da Despesa e Célculo de Tributos, da Divisdo de Conferéncia e Liquidacao da
Despesa, tem as seguintes atribuicdes:

a) conferir os processos de pagamento relativos a servicos prestados ao Poder Judicidrio, por pessoas juridicas ou
pessoas fisicas, verificando a legitimidade e a formalidade da despesa a ser liquidada, tendo por base os
respectivos documentos comprobatorios;

b) informar, em sistema prdprio, o valor da despesa conferida e emitir documento de informacdo da despesa a
ser liquidada;

c) calcular os valores devidos a Previdéncia Social, retidos das pessoas juridicas prestadoras de servicos e das
pessoas fisicas que prestam servigo ao Poder Judiciario;

d) conferir o calculo de valores do imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza retidos dos prestadores de
servicos do Poder Judicidrio, de acordo com a legislacdao de cada Municipio do Estado do Rio de Janeiro;

e) emitir, por meio eletrdnico, as guias de recolhimento da Previdéncia Social e do Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza do Municipio do Rio de Janeiro, retidos dos prestadores de servigo do Poder Judicidrio,
informando, em sistema préprio, o valor da contribuigdo ou do imposto e a referida multa, quando for o caso;

f) emitir ou solicitar, por meio eletrénico, as guias do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza, retidos dos
prestadores de servigo do Poder Judiciario, a ser recolhido, para as diversas Prefeituras do Estado do Rio de
Janeiro, informando, em sistema proprio, o valor do imposto e a referida multa, quando for o caso;

g) manter atualizado arquivo da legislacdo tributaria necessdria ao desempenho de suas atribuigdes;

h) elaborar, mensalmente, em conjunto com DGPES, por meio do sistema préprio da Caixa Econdmica Federal, a
GFIP (Guia de Recolhimento do FGTS e de InformacGes a Previdéncia Social) referente as pessoas fisicas que

prestam servico ao Poder Judiciario.

Art. 410. O Servico de Liquidacdo da Despesa, da Divisdo de Conferéncia e Liquidagdo da Despesa, tem as
seguintes atribuicdes:

a) efetuar a liquidagdo da despesa com base nas informacgdes conferidas pelo Servico de Conferéncia da Despesa
e Cdlculo de Tributos emitindo, através de sistema préprio, documento de formaliza¢do da liquida¢do da despesa;
b) conferir e efetuar a liquidagdo das despesas referentes a adiantamentos, diarias, auxilio-doenca, auxilio-funeral
e peritos, emitindo, através de sistema préprio, documento de formalizagdo da liquidagdo da despesa;

c) conferir calculos referentes a descontos decorrentes de antecipagdes de pagamento;



d) calcular o valor do imposto de renda retido na fonte, de pessoa fisica ou de pessoa juridica, incidente sobre os
servicos prestados ao Poder Judiciario;

e) conferir e elaborar, através de sistema proprio, a liquidacdo da despesa referente a folha de pagamento de
pessoal do Poder Judiciario, pessoal cedido ou requisitado, como também dos encargos patronais;

f) controlar os valores liquidados por meio de relatdrios emitidos através de sistema préprio.

Art. 411. Cabe a Divisdo de Tesouraria:

a) controlar o movimento de tesouraria mediante boletins diarios e informar ao Diretor do Departamento
Financeiro os dados necessdrios ao acompanhamento de saldos e conciliacdo bancaria do Tribunal de Justica;
b) solicitar ao Departamento Financeiro analise e autorizacdo para a antecipacdo de pagamento requerida por
fornecedores;

c) manter catalogada e atualizada a legislacdo pertinente a administracdo orcamentaria e financeira do Estado;
d) manter arquivo de cdpias de todos os documentos de crédito e débito, conferindo-os a vista de extratos
bancarios e encaminhando os originais juntamente com os processos ou boletins diarios;

e) emitir relatdrios gerenciais sobre os pagamentos efetuados.

Art. 412. O Servico de Anadlise e Conferéncia, da Divisdo de Tesouraria, tem as seguintes atribuicGes:

a) conferir os documentos necessarios a pagamentos, mediante verificacdo dos valores na movimentacdo da
conta, controlada por tipo de fonte de pagamento;

b) conferir, no sistema de transmissdo da instituicdo financeira, os arquivos de retorno de pagamentos, a vista das
relacGes de pagamento e de extratos bancarios;

c) elaborar boletins de pagamentos levados a efeito com recursos das diversas fontes;

d) oferecer subsidios para a elaboragdo de relatérios gerenciais e prestar informages aos diversos 6rgdos do
Tribunal, sobre os processos de pagamento as unidades organizacionais interessadas;

e) informar os credores, por oficio ou pessoalmente, sobre valores depositados em suas contas bancarias e
qguanto a pagamentos pendentes na tesouraria.

f) manter atualizado todo o arquivo da divisao;

g) oferecer subsidios para elaboracdo do inventario anual da divisdo de acordo com a tabela de temporalidade.

Art. 413. O Servico de Processamento do Pagamento, da Divisdo de Tesouraria, tem as seguintes atribuigdes:

a) processar pagamentos, realizar conferéncias, emitir cheques e outros documentos, e elaborar rela¢des de
pagamento para transmissao por sistema informatizado;

b) efetuar a transmissdo informatizada do pagamento para o banco de dados da instituicdo financeira;

c) recolher tributos e contribui¢des para fiscais pagos por meio de documentos de arrecadacdo dos municipios, do
Estado ou da Unido, mantendo sob guarda os referidos documentos, com vistas a expedi¢do de futuras
declaragdes;

d) efetuar o pagamento de auxilio-funeral, auxilio-doenga, auxilio-creche, auxilio-locomocgao, auxilio-saude,

auxilio-educacao, auxilio-alimentagao e adiantamentos;



e) informar os credores, por oficio ou pessoalmente, sobre valores depositados em suas contas bancarias e
guanto a pagamentos pendentes na tesouraria;

f) langar no sistema prdprio e no sistema de protocolo todos os pagamentos efetivados;

g) conferir os documentos necessdrios ao recolhimento de valores mediante guia;

h) recolher tributos e demais valores devidos perante as instituicdes bancarias;

i) elaborar anualmente a Declaracdo do Imposto Retido na Fonte (DIRF) de fornecedores para remessa a

DGPES/DIPAG.

Art. 414. O Servico de Atualizacdo Monetdria de Despesa de Pessoal, Restituicao e Reembolso, da Divisao de
Tesouraria, tem as seguintes atribuigdes:

a) processar o ressarcimento de valores recolhidos em GRERJ indevidamente, mantendo o controle e a
conferéncia destes, e realizar a emissdao de cheques e outros documentos necessdrios ao pagamento;

b) controlar cheques devolvidos, oriundos de pagamentos mediante guia, notificando os emitentes para o
respectivo ressarcimento;

c) realizar o reembolso devido a serventias extrajudiciais de registro civil por atos praticados sob a gratuidade
legal.

d) efetuar o cdlculo da correcdao monetaria e juros (quando houver) sobre os valores devidos e ndo pagos ou
pagos em atraso, a titulo de despesa de pessoal ou outras despesas correntes (Fonte 100 — Recursos do Tesouro
Estadual), seguindo determinacdo constante do processo administrativo que discipline a matéria;

e) fornecer informacdes do célculo de juros e corre¢do a DGPCF/ASTEC, quando relevantes, para que seja

estimado o impacto orcamentdrio-financeiro dos valores apurados.

Art. 414-A. Cabe a Divisdao de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder Judiciario:

a) instruir processos administrativos relativos a pessoal, no tocante a procedimentos técnicos a serem adotados
para o cumprimento das decisGes em questdes financeiras;

b) supervisionar o controle da execucgao financeira das folhas de pagamento do Poder Judiciario;

c) receber os relatdrios das folhas de pagamentos (servidores, magistrados, juizes leigos, auxilio-saude, auxilio-
creche, auxilio-locomocgdo, auxilio pré-escolar, auxilio educacdo e hora-aula), conferir os cddigos e valores
lancados e apds, distribuir aos servidores responsdveis pela solicitacdo de recursos e lancamento no SOF;

d) supervisionar a solicitacdo de recursos ao Tesouro e ao Rioprevidéncia para pagamento das folhas de
servidores, magistrados e pensionistas;

e) supervisionar o acompanhamento diario da movimentac3o financeira das contas Fundo TJ/Convénio e Tribunal
de Justica;

f) supervisionar a recuperacdo de recursos referentes a bloqueios de lancamentos indevidos nas folhas de
pagamento, para devolugao ao Tesouro e ao Rioprevidéncia;

g) supervisionar a recuperacgdo de recursos referente a valores pagos a pessoal cedido a outros 6rgdos, com 6nus
para o cessiondrio, através de ressarcimento;

h) fazer contato com drgdos externos ou entidades bancarias a fim de dirimir divergéncias nos assuntos de sua

competéncia;



i) supervisionar a conferéncia dos valores das didrias de servidores e magistrados, informados nos requerimentos
das mesmas, para posterior liquida¢do e pagamento;

j) supervisionar as solicita¢cdes e controle dos empenhos para pagamento das folhas de beneficios;

k) supervisionar o controle dos repasses aos bancos conveniados, referentes a empréstimos consignados;

I) supervisionar o calculo de correcdo monetdria e juros referente a valores devidos e ndo pagos, a titulo de
despesas de pessoal (fonte 100);

m) supervisionar o controle de entrada e saida de processos e documentos na Divisdo;

n) supervisionar a tarefa de arquivo da Divisdo;

0) supervisionar a solicitacdo e o controle de material permanente e de consumo da Divisdo;

p) controlar a frequéncia dos servidores e terceirizados da Divisao.

Art. 414-B. O Servico de Controle de Pagamento de Pessoal, da Divisao de Acompanhamento das Despesas de
Pessoal do Poder Judiciario, tem as seguintes atribuicdes:

a) efetuar o acompanhamento didrio da movimentagdo financeira das contas Fundo TJ/Convénio e Tribunal de
Justica;

b) coordenar as comunicagGes recebidas da DIPAG e DIMAG referentes a bloqueios de lancamentos indevidos nos
pagamentos dos servidores e magistrados, providenciando os processos de recuperagao de recursos ao Tesouro e
ao Rioprevidéncia, ap6s verificada a entrada do crédito na conta corrente;

c) coordenar o acompanhamento financeiro e a recuperacgdo de recursos referente ao ressarcimento de valores
pagos a pessoal cedido a outros Orgdos Publicos, com 6nus para o cessiondrio, através de ressarcimento,
elaborando planilhas de calculos das despesas a serem ressarcidas, enviando oficios mensais de cobranca para os
drgaos e acompanhando o atendimento dos mesmos;

d) controlar a execugdo financeira das folhas de pagamento dos beneficios assistenciais dos magistrados e
servidores, solicitando e controlando seus respectivos empenhos;

e) acompanhar o recebimento e utilizagdo dos recursos para pagamento das despesas de pessoal, consignatarios
e encargos patronais;

f) controlar e conferir repasses aos Bancos conveniados dos valores retidos em folha, referentes a empréstimos
consignados;

g) controlar recebimento dos processos para pagamento dos consignatdrios e encargos patronais das folhas de

pagamento, conferindo valores e juntando relatério para posterior pagamento pela Tesouraria.

Art. 414-C. O Servi¢o de Gestdo da Informagdao de Pagamento de Pessoal, da Divisdo de Acompanhamento das
Despesas de Pessoal do Poder Judicidrio, tem as seguintes atribuic¢des:

a) coordenar procedimentos administrativos para a execuc¢do financeira das folhas de pagamento do Poder
Judiciario;

b) elaborar solicitagdo de recursos ao Tesouro Estadual e ao Rioprevidéncia para o pagamento de servidores,
magistrados, pensionistas, consignatdrios e encargos patronais;

c) coordenar o registro das folhas de pagamento no sistema SOF para posterior liquidagdo e pagamento;



d) conferir os valores das didrias de servidores e magistrados, informados nos requerimentos das mesmas, para
posterior liquidagao e pagamento;
e) elaborar relatoérios sobre diarias;
f) coordenar calculo de correcdo monetaria e juros sobre valores devidos e ndo pagos ou pagos em atraso, a titulo
de despesa de pessoal (Fonte 100);

g) efetuar o controle patrimonial da Divisdo.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO CONTABIL

Art. 415. Cabe ao Departamento Contabil:

a) elaborar e certificar o balango orcamentario, o balanco financeiro, o balanco patrimonial e as demonstracées
das variagcGes patrimoniais que instruem as presta¢des de contas dos ordenadores de despesa;

b) elaborar e certificar os relatdrios de gestao fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

c) legitimar, por assinatura eletronica, o registro contdabil, no Sistema Integrado de Gestdo Orgcamentaria,
Financeira e Contabil do Rio de Janeiro — SIAFE/RIO, de todos os atos e fatos administrativos do Poder Judiciario;
d) supervisionar os estudos de andlise das informacGes contabeis para a elaboragdo dos relatérios de gestdo
fiscal;

e) transmitir a Secretaria do Tesouro Nacional — STN os relatérios de gestdo fiscal, por intermédio do Sistema de
Informacgdes Contdbeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI;

f) orientar as unidades organizacionais quanto a aplicabilidade do Plano de Contas Unico do Estado do Rio de
Janeiro e da Tabela de Eventos do SIAFE-RIO, bem como quanto a utilizagdo destes como instrumentos de
acompanhamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

g) zelar pelo cumprimento dos prazos legais ou administrativos estabelecidos para os fechamentos contabeis;

h) apoiar as a¢Ges do controle interno, bem como do controle externo exercido pelo Tribunal de Contas.

Art. 416. O Departamento Contdbil compreende as seguintes Unidades:

| - Divisdo de Langamento da Despesa e Fenébmenos Economicos;

Il - Divisdo de Andlise e Apropriacdo Contabil;

Il - Divisdo de Anadlise e Apropriacdo da Folha e Atos Potenciais.

§ 12 S3o unidades da Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil:

| - Servico de Apropriacao Contdbil da Receita e Despesa;

Il - Servigo de Apropriagao Contdabil de Bens Patrimoniais;

Il - Servigo de Emissdo e Analise de Relatdrios Gerenciais.

§ 22 S3o unidades da Divisdo de Langamento da Despesa e Fenémenos Economicos:
| - Servigco de Langamento da Despesa e Empenho;

Il - Servigo de Langamento dos Fendmenos Econémicos.

§ 32 S3o unidades da Divisdo de Analise e Apropriagao da Folha e Atos Potenciais:

| - Servico de Registro e Controle de Atos Potenciais;



Il - Servico de Contabiliza¢cdo da Despesa de Pessoal do TJRJ;

Il - Servigo de Contabilizagcdo de Boletim Bancario.

Art. 417. Cabe a Divisdo de Analise e Apropriagdo Contabil:

a) informar a regularidade dos registros contabeis realizados na Divisdo, para a efetivacdo da conformidade diaria
no SIAFE-RIO;

b) coordenar e supervisionar a apropriagdo contabil das receitas e despesas do Tribunal de Justica, executadas
com recursos proprios;

c) Coordenar e Supervisionar a apropriagdo contabil do Fundo Especial do Tribunal de Justica e dos bens
patrimoniais pertencentes ao Poder Judiciario;

d) analisar o balancete mensal para a efetivacdo do fechamento contabil.

Art. 418. O Servico de Apropriacdo Contdbil da Receita e Despesa, da Divisdo de Analise e Apropriacao Contabil,
tem as seguintes atribuicdes:

a) conferir os ingressos apontados no boletim diario de caixa, confrontando-os com os extratos bancarios;

b) realizar a verificagcdo da autenticidade dos documentos comprobatérios de receitas do Fundo Especial do
Tribunal de Justica e do Tribunal de Justica, apresentados para a devida contabilizacdo;

c) controlar e proceder a apropriacdo contabil, mediante registro no SIAFE-RIO, das Guias de Recolhimento de
receitas orcamentdrias e extraorcamentdrias diretamente arrecadadas pelo Fundo Especial do Tribunal de Justica
e pelo Tribunal de Justica;

d) acompanhar e contabilizar as operacdes financeiras realizadas com recursos do Fundo Especial do Tribunal de
Justica e do Tribunal de Justiga, apurando os rendimentos financeiros;

e) realizar a contabilizagdo e a conciliagdo dos depdsitos de diversas origens nas contas movimento de recursos
proprios, analisando e identificando a origem dos ingressos;

f) acompanhar e analisar as devolugdes de cheques, procedendo, quando for o caso, a contabilizagdo de estornos
de receita;

g) conferir as saidas apontadas no boletim didrio de caixa do FETJ e do TJERJ, confrontando-as com os extratos
bancarios;

h) realizar a verificagdo da autenticidade dos documentos comprobatérios de despesa do FETJ e do TJERJ,
apresentados para a devida contabilizacado;

i) elaborar as conciliagdes dos saldos bancarios das contas movimento dos recursos proprios, conforme modelo
legal vigente;

j) proceder a apropria¢do contabil, mediante registro no SIAFE-RIO, das notas de langamento de despesas
(liquidagdo) e das Programacdes de Desembolso (pagamentos), orgamentdrias e extraorcamentarias, realizadas
com recursos proprios;

k) controlar e conciliar os saldos de empenhos emitidos, empenhos liquidados, empenhos liquidados a pagar,

restos a pagar e consignagoes.



Art. 419. O Servico de Apropriacao Contabil de Bens Patrimoniais, da Divisdao de Analise e Apropriagdo Contabil,
tem as seguintes atribuicdes:

a) conferir o balancete de movimentac¢do dos bens em almoxarifado e contabilizar, mediante registro no SIAFEM,
as notas patrimoniais, as entradas e saidas dos materiais em estoque;

b) conferir o balancete patrimonial e contabilizar, mediante registro no SIAFEM das notas patrimoniais, as
incorporagdes e desincorporagdes de bens mdveis e imdveis do Poder Judiciario;

c) verificar a autenticidade dos documentos comprobatdrios de bens patrimoniais recebidos, para a devida
contabilizagao;

d) realizar o confronto das entradas de materiais em estoque com os atestados de recebimento de material
(ARM) emitidos;

e) acompanhar a regularidade das saidas dos materiais permanentes em estoque com as suas respectivas
incorporagdes ao patriménio do Poder Judiciario;

f) controlar os saldos das contas contabeis de bens mdveis, de bens imdveis, de bens a incorporar, de
almoxarifado de material de consumo e de almoxarifado de material permanente;

g) efetuar controle analitico dos registros contabeis, individualizados no SIAFE-RIO, das contas de veiculos, bem

como suas perdas e ganhos (depreciacGes e alienagées);

h) efetuar o controle analitico e a deprecia¢do dos bens imdveis, bem como a depreciagdo dos bens moveis.
Art. 420. O Servigo de Emissdo e Andlise de Relatdrios Gerenciais, da Divisdo de Analise e Apropriagao Contabil,
tem as seguintes atribuicoes:

a) acompanhar no Didrio Oficial as publicagdes do orcamento inicial aprovado e suas alteracdes no decorrer do
exercicio financeiro;

b) realizar a conferéncia das notas de dotagdo no SIAFE-RIO, referentes aos registros contabeis do orgamento
inicial e suas alteragdes;

c) analisar a execugdo orcamentdria das despesas e receitas realizadas nas unidades gestoras do Poder Judiciario;
d) analisar a evolugdo orcamentaria das despesas de pessoal, para dar suporte a elaboracdo dos relatérios de
gestao fiscal;

e) 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 consigna¢des apropriadas em
folha de pagamento;

f) acompanhar e contabilizar, mediante registro no SIAFE-RIO das notas de lancamento, as presta¢des de contas
de adiantamentos concedidos a servidores, a execugao e as prestagdes de contas dos convénios celebrados, as
tomadas de contas instauradas e as devolug¢des de saldos ndo utilizados de adiantamentos;

g) controlar o saldo contabil das subcontas do grupo das contas de diversos responsaveis, de adiantamentos
concedidos e de convénios celebrados;

h) conferir os repasses dos recursos de convénio e os pagamentos correlatos apontados no boletim diario de
caixa, confrontando-os com os extratos bancarios;

i) elaborar as conciliagdes dos saldos bancarios das contas movimento dos recursos provenientes de convénios,

conforme modelo legal vigente;



j) acompanhar e contabilizar as operagdes financeiras realizadas com recursos de convénios, apurando os
rendimentos financeiros;
k) elaborar relatérios e demonstrativos contabeis de gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial, para a

instrucdo dos processos de prestacGes de contas dos ordenadores de despesa.

Art. 421. Cabe a Divisdao de Lancamento da Despesa e Fen6menos EconGmicos:

a) coordenar o efetivo controle de regularidade da informacao contabil;

b) supervisionar o ingresso de processos para emissdo de empenho;

c) coordenar e encaminhar aos setores competentes relatdrios gerenciais sobre os documentos emitidos pela
Divisao;

d) manter catalogo atualizado da legislagdo pertinente a administragdo orgamentaria do Estado;

e) exercer o controle das emissdes das notas de autorizacdo de despesa, em caso de necessidade de validagao;

f) interagir com as unidades organizacionais, internas e externas, interessadas na operacionalizacdo dos processos
de trabalho da Divisdo;

g) realizar, por assinatura eletronica, o registro no SIAFE-RIO da conformidade diaria dos lancamentos contabeis e
da importacdo de arquivos para a execugdo dos registros de informacgdes contabeis no Sistema Integrado de
Gestdo Fiscal (SIGFIS), no Sistema Integrado de Gestdao Administrativo Financeira (SIGAFI), no sistema SIAFI-JUD
(Médulo de Importacdo de Dados — CNJ) e no Portal de Transparéncia Institucional do PJERJ;

h) supervisionar a elaboracdo das notas de empenho emitidas, dos demonstrativos e relatdrios inerentes a gestao
contabil;

i) gerenciar o banco de dados de informagGes contabil financeiras;

j) coordenar e supervisionar os servigos de contabilizagdo e andlise das despesas de pessoal e das prestacdes de

contas.

Art. 422. O Servigo de Langamento da Despesa e Empenho, da Divisdo de Langamento da Despesa e Fendmenos
Econ6micos, tem as seguintes atribuigdes:

a) efetuar o cadastro e o controle no SIAFE-RIO de credores e fornecedores;

b) verificar, nos autos de processos, a presenca e a atualizagdo da documentac¢do necessaria a emissdo de notas
de empenho e/ou notas de autorizacdo de despesa, conforme o caso;

c) solicitar aos fornecedores a documentacdo pertinente a emissdo de nota de empenho e/ou autorizagio de
despesa que nao conste dos autos;

d) remeter a unidade competente os autos de processo para cadastrar ou atualizar o cadastro de fornecedor,
fazendo constar os dados necessarios a emissdo de nota de empenho e/ou autorizacdo de despesa;

e) conferir processos e classificar despesas de acordo com a codificagdo oficial definida pela Secretaria de Estado
de Controle e Gestdo;

f) langar, em caso de urgéncia, validade no verso das notas de autorizacdo de despesa, dando-lhes forca de
empenho que autorize, de imediato, o inicio da execug¢do do contrato.

g) inscrever no SIAFE-RIO as notas de empenho, realizando o controle diario para a efetivagdo do fechamento

mensal;



h) manter atualizado o banco de dados de informagdes contabil financeiras;

i) remeter aos setores competentes cépias das notas de empenho e demais documentos pertinentes a aquisicao,
respondendo pela guarda de cépia de toda a documentacdo relativa ao empenhamento da despesa;

j) convocar credores para retirar notas de empenho no prazo legal ou contratual;

k) remeter os autos de processos as unidades organizacionais interessadas, apds o empenhamento.

Art. 423. O Servigo de Langamento dos Fendmenos Econdmicos, da Divisdao de Langamento da Despesa e
Fenomenos Econdmicos, tem as seguintes atribuicdes:

a) efetuar a importacdo dos dados contdbil-financeiros para o sistema SIGIFIS, para o Portal da Transparéncia
Institucional do PJERJ e para o sistema SIAFI-JUD (Mddulo de Importacdo de Dados — Conselho Nacional de
Justica);

b) efetuar o registro das despesas de restitui¢cdes, indenizacdes e anulagdes de receita;

c) efetuar o registro das contas pertencentes as Leis 3.001, de 06 de julho de 1998, e 6.281, de 03 de julho de
2012 e Resolugdo CNJ 154, de 13 de julho de 2012;

d) efetuar o registro dos permissionarios e cessiondrios do PJERJ;

e) efetuar o registro dos atos potenciais;

f) efetuar a apropriacao de receitas intraorcamentdrias, oriundas de érgaos publicos pertencentes ao mesmo
Orcamento Fiscal e Seguridade Social do Estado do Rio de Janeiro, mantendo o respectivo controle;

g) manter atualizado o acervo da legislagédo de financgas publicas.

Art. 423-A. Cabe a Divisdo de Analise e Apropriacdo da Folha e Atos Potenciais:
a) coordenar e supervisionar os registros e controles de atos potenciais;
b) coordenar e supervisionar a contabilizagdo da Despesa de Pessoal do TERJ;

c) acompanhar as alteragdes de normas e rotinas contabeis emanadas pela Secretaria Estadual de Fazenda,
zelando pela sua aplicabilidade;

d) verificar a integridade das apropriacGes das folhas de pagamento de pessoal ativo, inativo e pensionista;

e) verificar a integridade dos balancetes mensais da Unidade Gestora do TJERJ, naquilo que se refere as despesas
de pessoal e atos potenciais;

f) acompanhar a programacdo e a execucdo financeira, pelo Tesouro Estadual, dos recolhimentos fiscais e
previdenciarios atinentes a folha de pessoal do TJERJ;

g) realizar levantamento junto Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro de inscricdo e baixa em Divida
Ativa de valores ndo ressarcidos pelos érgdos cessionarios;

h) subsidiar o Diretor do Departamento Contabil no procedimento de Conformidade Contabil Mensal, informando
eventuais inconsisténcias contdbeis relacionadas a competéncia da Divisdo de Analise e Apropriacdo da Folha e
Atos Potenciais;

i) coordenar e supervisionar a consisténcia das contas bancarias relacionadas a execucdo financeira das despesas
de pessoal;

j) conciliar os Boletins Diario de Caixa, buscando, sempre que possivel, a manutencdo da paridade entre o saldo
dos extratos e os registros efetuados no SIAFE - RIO;

k) subsidiar o Diretor do Departamento Contabil na elaboragdo do Relatério de Gestdo Fiscal;

1) zelar pela fidedignidade dos valores refletidos nas contas contabeis de responsabilidade da Divisdo.



Art. 423-B. O Servico de Registro e Controle de Atos Potenciais, da Divisdo de Analise e Apropriacao da Folha e
Atos Potenciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) efetuar o registro e controle contdbil das caugbes, seguros garantias e fiangas bancdrias dados por tomadores
de servigos junto ao TJERJ, visando uma eventual alteragdo no balango patrimonial;

b) efetuar o registro e controle contabil dos valores a serem ressarcidos de pessoal do TJERJ cedido a demais
Orgdos do Estado do Rio de Janeiro (INTRA) e a érgaos municipais, demais estados e Unido (INTER); bem como da
cessao de servidores destes diversos 6rgaos ao TJERJ;

c) efetuar o registro contabil de valores ndo ressarcidos de despesa de pessoal e inscritos na Divida Ativa da
Procuradoria Estadual do ERJ (PG5);

d) efetuar o registro e controle contabil dos valores, especificados por competéncia, dos valores de despesa de
pessoal de Exercicios Anteriores que comporao o RGF.

Art. 423-C. O Servico de Contabilizacdo da Despesa de Pessoal do TJRJ, da Divisdo de Analise e Apropriacdo da
Folha e Atos Potenciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) conferir a apropriacdo contabil da folha de pagamento de pessoal ativo, inativo e pensionista oriunda da
DGPES;

b) realizar o empenho da folha de pagamento por subelemento da despesa;
c) efetuar provisdao contabil (reserva orcamentaria) da folha de pagamento de 132 saldrio;

d) efetuar liquidagdo da folha de pagamento de pessoal ativo, registrando-se as reten¢des dos descontos sofridos
pelos servidores/magistrados a serem ressarcidos a diversos credores;

e) Encaminhar ao Tesouro Estadual das Programagdes de Desembolso a serem realizadas decorrentes do IRRF,
contribuicdes em favor do RIOPREVIDENCIA (planos financeiro e previdencidrio), INSS e SAT;

f) realizar contabilizagdo do pagamento da folha de pessoal ativo e inativo e consignagoes;
g) efetuar langcamento no Sistema de Orcamento e Financas (SOF) dos valores das despesas patronais;

h) realizar acompanhamento do crédito or¢amentario disponivel, junto ao SIAFE — RIO, para execucdo da folha de
pagamento;

i) solicitar anulacdo de empenho, com retorno ao crédito disponivel, decorrente de valores percebidos
indevidamente.

Art. 423-D. O Servigo de Contabilizagdo de Boletim Bancdrio, da Divisdo de Analise e Apropria¢do da Folha e Atos
Potenciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) efetuar langamento contabil das programacGes de desembolso e ordem bancarias dos pagamentos efetuados
atinentes ao pagamento de pessoal ativo (servidores e magistrados) e pessoal inativo (servidores, magistrados e
pensionistas), das consignagdes facultativas e obrigatérias;

b) realizar registro contdbil das entradas financeiras ocorridas, inserindo-se em registro de passivo de diversas
origens quando ndo possivel identificar o depositante;

c) realizar registro contdbil dos valores disponibilizados pelo Tesouro Estadual e RIOPREVIDENCIA para pagamento
de pessoal ativo e inativo, assim como para recolhimentos de contribuicGes de empregado e empregador e
depdsitos judiciais;

d) efetuar registro contabil das aplicagcGes e resgates das contas de investimento dos recursos para pagamento da
folha de pessoal;

e) efetuar registro contdbil dos rendimentos financeiros, decorrentes de aplicagdo, em favor do Tesouro Estadual
(FT 101);



f) realizar conciliacdo bancaria das contas corrente e aplicagdo para encaminhamento, via NAI, ao Tribunal de
Contas do Estado.

Art. 424. REVOGADO
CAPITULO VI

DA DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

Art. 425. A Diretoria-Geral de Logistica, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal de Justica, tem por
missdo garantir a infraestrutura administrativa e operacional e o controle patrimonial necessarios ao provimento

das unidades organizacionais do Poder Judicidrio e dos érgaos que prestam a jurisdicao.

Art. 426. S3o unidades da Diretoria-Geral de Logistica:
| - Gabinete;

Il - Assessoria Técnica;

[l - Departamento de Infraestrutura Operacional;

IV - Divisdo de Administracdo do Foro Central;

V - Servico de Fiscalizacdo de Limpeza;

VI - Servico de Fiscalizagdo de Servigos Gerais;

VII - Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior;
VIII - Servico de Fiscalizacdo de Limpeza;

IX - Servico de Fiscalizacdo de Servicos Gerais;

X - Divisdo de Suporte Operacional;

XI - Servigo de Apoio Administrativo;

XIl - Servigo de Alimentagdo;

Xl - Servigo de Gerenciamento Ambiental e de Residuos;
XIV - Divisdo de Movimentagao de Expedientes;

XV - Servigo de Mensageria e Malote;

XVI - Servigo de Correspondéncia;

XVII - Servigo de Registro e Autuacao;

XVIII - Departamento de Patriménio e Material;

XIX - Servico de Programacao e Producdo Gréfica;

XX - Divisdo de Almoxarifado;

XXI - Servico de Recebimento de Materiais;

XXII -Servigo de Gestao de Estoque de Materiais;

XXIII - Servico de Expedicao de Materiais;

XXIV - Servico de Gestdo de Solicitacdes de Materiais;
XXV - Divisdao de Compras de Materiais;

XXVI - Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais;
XXVII - Servigo de Instrugdo de Compras de Materiais;

XXVIII - Servigo de Monitoramento da Qualidade de Materiais;



XXIX - Divisdo de Controle Patrimonial;

XXX - Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes;
XXXI - Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes;
XXXII - Servico de Manuteng¢do de Materiais Permanentes;
XXXIIl - Departamento de Transportes;

XXXIV - Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes;
XXXV - Servico de Gestdo de Solicitagdes de Transportes;
XXXVI - Divisdo de Infraestrutura de Transportes;

XXXVII - Servigo de Controle de Contratos de Transportes;
XXXVIII - Divisao de Gestdo da Frota;

XXXIX - Servico de Cadastro e Documentagao da Frota;

XL - Servico de Coordenacdo de Manutencdo de Veiculos;
XLI - Departamento de Engenharia;

XLII - Divisdo de Planejamento, Cotacdo e Orcamento;

XLIII - Servico de Cotacgado;

XLIV - Servico de Planejamento e Or¢camento;

XLV - Divisdo de Fiscalizacdo de Obras;

XLVI - Servigo de Fiscalizagao;

XLVII - Servigo de Andlise de Faturamento;

XLVIII - Servico de Medicao;

XLIX - Servico de Garantia de Obra;

L - Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura;

LI - Servico de Projetos de Instalagdes;

LIl - Servico de Projetos de Arquitetura;

LIIl - Servico de Compatibilizacdo de Projetos;

LIV - Divisao de Manutenc¢ao;

LV - Servico de Manutencdo de Obras;

LVI - Servigo de Manutengdo de Equipamentos;

LVII - Servico de Manutengdo de Redes Elétrica e Légica;

LVIII - Servigo de Anadlise e Controle de Insumos de Engenharia.

Art. 427. Cabe ao Gabinete da Diretoria Geral de Logistica:
a) executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

b) executar a gestdo operacional, vinculada aos indicadores dos processos de trabalho, provendo assessoramento
de gestdo ao Diretor-Geral e consultoria interna aos servidores da Diretoria Geral;

c) estimular os servidores para melhorias continuas nos processos de trabalho;
d) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

e) promover e executar as atividades do Sistema Integrado de Gestdo do Poder Judiciario para o estabelecimento
de sistemas, rotinas e padrdes.

f) manter a Administracdo Superior informada sobre o andamento das construcdes de obras e dos servicos de
engenharia.



Art. 428. Cabe a Assessoria Técnica:
a) prover assessoria técnica aos processos internos de trabalho da Diretoria-Geral;

b) fornecer orientacdo e subsidios necessarios a instrucdo de processos administrativos afetos a DGLOF para a
tomada de decisdo;

c) acompanhar prazos e instrucdo de processos administrativos visando ao cumprimento de exigéncias
formuladas pelo Tribunal de Contas (TCE-RJ), Procuradoria-Geral do Estado (PGE-RJ), Conselho Nacional de Justica
(CNJ) e outros drgdos, quando se tratar de questdes afetas a DGLOG e aos Departamentos que integram a sua
estrutura;

d) prover assessoria aos projetos encaminhados pelos Departamentos afetos a Diretoria-Geral.

e) gerenciar o plano de obras do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, a partir de diretrizes definidas pela
Presidéncia e pelo CNJ.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

Art. 429. Cabe ao Departamento de Infraestrutura Operacional:

a) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes a infraestrutura operacional e a movimentacdo de
documentacdo e expedientes em geral;

b) coordenar as atuag¢des das equipes de trabalho das DivisGes;

c) encaminhar para a Diretoria-Geral os relatérios provenientes das vistorias realizadas pelas DivisGes e pelos
sindicos regionais;

d) gerenciar os projetos na area de infraestrutura operacional;

e) coordenar a elaboracdo de documento de referéncia para contratagdo de prestacdo de servico nas dareas de
suporte de infraestrutura e apoio predial, bem como permissGes de uso;

f) prestar esclarecimentos em procedimentos licitatérios, em grau de impugnacdo ou de recurso, concernentes as
especificagdes de servigos de suporte operacional e apoio predial;

g) instruir os procedimentos apuratérios no ambito de sua atuagao;

h) analisar os resultados da aplicacdo de indicadores de desempenho relativos a cada area de atuagdo,
promovendo os ajustes necessarios ao cumprimento de metas estabelecidas;

i) analisar e divulgar as pesquisas de satisfacdo do servico de limpeza e recepgdo, buscando a melhoria no
atendimento, bem como consolidar pesquisas de opinido e satisfagdo dos usuarios que sdo realizadas nas diversas
unidades integrantes do Departamento;

j) coordenar as atividades de tramitagdo de correspondéncia, mensageria e protocolo administrativo;

k) supervisionar o cumprimento e coordenar a avaliagdo da execugdo de contratos cujo objeto seja pertinente as
atribuicdes do Departamento;

I) registrar e acompanhar a evolugao de projetos em desenvolvimento coordenados pelo Departamento;
m) desenvolver e programar solugdes que visem a aumentar a seguran¢a na movimentacdo de expedientes;

n) coordenar no Departamento, juntamente com o RAS, as atividades relacionadas as rotinas especificas do
Sistema Integrado de Gestdo (SIGA).

Art. 430. O Departamento de Infraestrutura Operacional compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Administracao do Foro Central;
Il - Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior;

Il - Divisdao de Suporte Operacional,;



IV - Divisdo de Movimentagdo de Expedientes.

§ 12 S3o unidades da Divisdo de Administra¢do do Foro Central:
| - Servico de Fiscalizagdo de Limpeza;

Il - Servigo de Fiscalizacdo de Servicos Gerais.

§ 292 S3o unidades da Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior:
| - Servico de Fiscalizagdo de Limpeza;

Il - Servigo de Fiscalizacdo de Servicos Gerais.

§ 32 S3o unidades da Divisdo de Suporte Operacional:

| - Servigo de Apoio Administrativo;

Il - Servigo de Alimentacao;

IV - Servigo de Gerenciamento Ambiental e de Residuos.

§ 42 S3o unidades da Divisdao de Movimentacdo de Expedientes:
| - Servigo de Mensageria e Malote;

Il - Servico de Correspondéncia;

Il - Servico de Registro e Autuacao.

Art. 431. Cabe a Divisdo de Administracdo do Foro Central:
a) proceder atendimento aos usuarios interno e externo e intermediar providéncias junto aos setores do PJERJ;

b) coordenar procedimentos visando a melhoria no atendimento aos publicos internos e externos com os servigos
de infraestrutura e apoio predial;

c) coordenar a organizacdo de mobilidrios e plantas naturais e artificiais em dreas comuns e remanejamentos
internos no Foro Central, conforme a demanda no uso diario, e em apoio a realizacdo de eventos e mutirdes;

d) controlar o patriménio disponibilizado em areas comuns, corredores, banheiros e copas de uso coletivo;

e) coordenar a fiscalizacdo de contratos de limpeza e de lavanderia, conducdo de elevadores, recepgao, buscando
melhoria continua e aprimoramento na infraestrutura e apoio predial;

f) promover providéncias no dmbito do Foro Central relativas a:

1. entrada e permanéncia de pessoas fora do horario regular de funcionamento;

2. entrada e retirada de materiais de qualquer natureza, integrantes ou ndo do acervo do PJERJ;
3. colocagdo de cartazes.

g) receber os formularios de pesquisa de opinido com sugestBes e reclamagGes e considerages acerca do
funcionamento do Foro Central, analisando e promovendo encaminhamento ao setor competente, caso ndo seja
de sua esfera de competéncia;

h) coordenar vistorias nos prédios, realizado pelos diversos servigos, dentro de sua esfera de atuagdo, finalizando-
as com relatdrio para o Departamento indicando as providéncias adotadas;

i) elaborar relatério das pesquisas de satisfacdo dos usudrios internos referente a execugdo dos servicos de
limpeza e recepgao;

j) coordenar e fiscalizar o cadastro de vendedores autdnomos no Foro Central.

Art. 432. O Servico de Fiscalizacao de Limpeza, da Divisao de Administracdao do Foro Central, tem as seguintes
atribuicdes:

a) acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos de prestacdo de servigo de limpeza do Foro Central, inclusive
guanto ao desempenho dos compromissos decorrentes;



b) zelar pela boa apresentacao e limpeza do Foro Central, utilizando métodos de avaliagao, pelos usuarios, dos
resultados dos respectivos servicos;

c) registrar as solicitacOes de limpeza programadas e dos pedidos de repasse das equipes prestadoras do servico;

d) elaborar e comunicar as unidades organizacionais interessadas o relatério mensal da prestacdo do servico de
limpeza, com os indicadores de desempenho;

e) fiscalizar a disponibilizacdo de mobilidrio nos corredores e realizar vistoria diaria nas areas dos prédios, com
referéncia a prestacao do servico de limpeza;

f) realizar a guarda e posse das chaves disponibilizadas para o acesso as serventias, gabinetes e dependéncias do
complexo arquitetdnico do Paldcio da Justica;

g) atender chamadas para abertura e fechamento de portas, lacres e deslacres, com relatério mensal e indicador
de desempenho do atendimento realizado;

h) disponibilizar as chaves para acesso dos prestadores do servico de limpeza nas unidades organizacionais;

By

i) analisar solicitacdes de chaves no complexo arquitetonico, procedendo a verificagdo da oportunidade em
acautelar as chaves ao solicitante, mediante preenchimento de formulario de identificacao;

j) receber objetos e itens encontrados no Foro da Capital, salvo os de natureza afeta a DGSEI, catalogando-os e
atendendo a demanda de achados e perdidos para os publicos externo e interno;

k) fiscalizar o contrato de prestacdo de servico de lavanderia, com atendimento a diversas unidades
organizacionais;

) fiscalizar a manutencao de plantas ornamentais;
m) coletar dados para a elaboracdo de documentos de referéncia, bem como para proposta orcamentdria anual;

n) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo de contratos estabelecidos, propondo,
mediante fundamentacdo, abertura de procedimento apuratdrio.

Art. 433. O Servico de Fiscalizacdo de Servicos Gerais, da Divisdo de Administracdo do Foro Central, tem as
seguintes atribuicdes:

a) proceder atendimento aos usuarios interno e externo, intermediar providéncias junto aos setores do PJERJ e
encaminhamento aos setores competentes;

b) planejar e coordenar a operacionalidade do trafego vertical no prédio, desencadeando medidas corretivas
necessarias, e monitorando o funcionamento, com registro em planilha;

c) fiscalizar a execugdo do contrato de prestagdo de servicos de condugdo de elevadores e coletar dados para a
elaboragdo do respectivo termo de referéncia;

d) fiscalizar o contrato de prestagdo de servico de recepgdo e coletar dados para a elaboragdo do respectivo
termo de referéncia;

e) coordenar as prestadoras de servico de recepgdo, quanto a execugdo dos trabalhos nos diversos postos de
atendimentos nos prédios do Foro Central;

f) coordenar a prestagdo de servigos de recepg¢do, por ocasido de eventos institucionais internos e externos e
durante a realizag¢do de atividades voltadas aos jurisdicionados, tais como mutirdes judiciais;

g) instruir as solicitacbes de entrada no prédio fora do horario do expediente do TJ, dando ciéncia destas aos
setores competentes, bem como de filmagens e equipes externas para execucdo de servicos, a fim de ser
apreciada pela Divisao;

h) instruir as solicitagGes de entrada e retirada de materiais de qualquer natureza, integrantes ou ndo do acervo
do TJ, para apreciacao pela Divisao;

i) fiscalizar a execugdo do contrato de prestacdo de servico de reprografia, no ambito do Complexo do Férum
Central e Foros Regionais e do Interior, inclusive quanto ao desempenho dos compromissos decorrentes;

j) orientar os usuarios internos quanto a prestacdo de servico de reprografia;

k) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo do contrato de prestacdo do servico de
recepc¢do para, mediante fundamentacgdo, a instauragdo de procedimento apuratério;



I) realizar o cadastramento anual dos vendedores auténomos do Complexo do Foro Central;

m) realizar vistorias internas e externas, visando fiscalizar os prédios, bem como as dreas externas de todo o
Complexo do Foro Central, desde que estejam sob a responsabilidade da Divisdo de Administracdo do Foro
Central;

n) manter atualizadas as informacgdes pertinentes a localizacdo das diversas unidades organizacionais;

o) receber e providenciar a afixa¢cdo dos cartazes, avisos e informativos de solicitantes internos e externos, desde
gue os conteldos sejam pertinentes as atividades desenvolvidas no Poder Judiciario;

p) zelar pela conservagado, eficacia e estética no prédio do Foro Central, promovendo melhorias continuas;

g) proceder a vistorias das areas comuns, elaborando relatérios, promovendo solicitacGes de consertos e servigos
junto a unidade competente e verificando a comunicacgao visual dos prédios, para adequacdo constante;

r) providenciar a comunicacdo visual com identificacdo das unidades organizacionais, serventias e gabinetes,
mantendo atualizados avisos, informativos, totens e cartazes;

s) realizar vistoria mensal as areas de plantdo judicidrio, buscando verificar a infraestrutura e apoio logistico;
t) coletar dados para a elaborag¢do de documentos de referéncia, bem como para proposta orcamentaria anual;
u) processar e instruir solicitacdes de concessdo de vaga para o estacionamento de veiculos;

v) fiscalizar a prestagdo de servigos de reprografia contratados e providenciar manutencdes, remanejamentos e
insumos relativos a equipamentos.

Art. 434. Cabe a Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior:

a) coordenar o atendimento a demanda de servigos de apoio predial e suporte operacional dos prédios dos Foros
Regionais e das Comarcas do Interior;

b) realizar vistorias, quando necessario, nos prédios dos Foros Regionais e das Comarcas do Interior, dentro de
sua esfera de atuagdo, finalizando-as com relatério destinado ao Departamento indicando as providéncias
adotadas;

c) compilar as informacdes prestadas pelos sindicos para o encaminhamento ao Departamento;

d) planejar as a¢des da Divisdo e coordenar as equipes, fixando metas e objetivos a serem alcancados;

e) analisar os resultados da aplicacdo de indicadores de desempenho relativos a cada area de atuacgao;

f) coordenar a fiscalizagdo dos contratos de apoio predial e suporte operacional, nos Foros regionais e do Interior;

g) coordenar a fiscalizagdo das areas de permissdes de uso de reprografia, cantina, venda de livros e de outros
servigos correlatos no Complexo do Foro Central, Foros regionais e do Interior, bem como nos prédios externos
ao Férum Central;

h) orientar as Dire¢des de Féruns e/ou sindicos quanto ao contrato de prestacdo de servicos de condugdo de
elevadores, recepgao e zeladoria;

i) receber e analisar os boletins de controle contratual encaminhados pelas Dire¢Ges de Féruns, comunicando os
registros aos sindicos.

Art. 435. O Servico de Fiscalizacdo de Limpeza, da Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior, tem as
seguintes atribuicdes:

a) fiscalizar a execucdo de contratos de prestacdo de servico de limpeza e controle de vetores dos Foros Regionais
e de Interior;

b) instruir o processo de pagamento da prestacdo de servico de limpeza e controle de vetores, procedendo a
juntada do boletim de gestao contratual;

c) encaminhar e agendar as solicitacGes de execug¢do de servigcos de capina e de imunizagdo com as prestadoras
dos servicos de limpeza;

d) orientar os sindicos quanto ao contrato de limpeza e controle de vetores;



e) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecugdao de contratos estabelecidos, propondo,
mediante fundamentacdo, a abertura de procedimento apuratério;

f) coletar dados para a elaboragdo de documentos de referéncia, bem como para proposta orgamentaria anual.

Art. 436. O Servico de Fiscalizacao de Servicos Gerais, da Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior, tem as
seguintes atribuicdes:

a) realizar visitas de orientacdo, quando necessario, aos prédios dos Foros Regionais e do Interior, verificando a
execucdo da prestacdo dos servigos de apoio predial contratados;

b) fiscalizar a execucdo de contratos de prestacdo de servigos de conducdo de elevadores, de recepcédo e zeladoria
nos Foros Regionais e de Interior, bem como nos prédios externos ao Foro Central;

c) encaminhar e agendar as solicita¢cdes de execucgdo de servicos;

d) instruir os processos de pagamento das prestacdes de servico de conducdo de elevadores, recepcdo e
zeladoria;

e) orientar as Dire¢des de Féruns quanto aos servicos a serem executados pelos prestadores de servico;

f) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecugdo de contratos estabelecidos, propondo,
mediante fundamentacao, a abertura de procedimento apuratério;

g) coletar dados para a elaboracdo de documentos de referéncia, bem como para proposta orcamentaria anual.

Art. 437. Cabe a Divisdo de Suporte Operacional:

a) coordenar o atendimento a demanda e supervisionar a fiscalizacdo de servicos operacionais, tais como,
alimentagdo, permissdes de uso de cantina e afins, livraria e reprografia, gestdo ambiental e retirada de residuos,
especificacdo de servicos e outros de natureza eventual;

b) coordenar a elaboracdo de documentos de referéncia pertinentes a contratacGes de servicos de apoio predial e
suporte operacional, bem como a instrucdo de procedimentos de contratacdo direta dessa natureza, para
apresentagdo ao Departamento;

c) conferir e vistar processos de pagamento de taxas decorrentes do fornecimento de energia elétrica, dgua e
esgoto e gas, analisando criticamente a evolugdo do consumo;

d) atuar sincronizada e complementarmente as DivisGes do Foro Central e de Apoio a Foros Regionais e do
Interior, suprindo-lhes, dentro das possibilidades, necessidades sazonais ou emergenciais;

e) coordenar a operacionalizagdo dos projetos de gestdo ambiental e gerenciamento de residuos, propondo
métodos e procedimentos que proporcionem o bem estar no ambiente de trabalho em harmonia com a
preservag¢ao do meio ambiente;

f) supervisionar a elaboragdo do projeto basico para ocupagdo de area de permissdo de uso nas diversas unidades
prediais do PJERJ, referente a exploragdo de areas de cantinas, reprografia e livraria e afins.

Art. 438. O Servigo de Apoio Administrativo, da Divisdo de Suporte Operacional, tem as seguintes atribuig¢des:

a) consolidar dados e informacdes coletados, com o fim de elaborar documentos de referéncia de contratacbes
de servicos de infraestrutura e apoio predial;

b) avaliar solicitacGes e reclamacGes referentes a servicos de infraestrutura operacional e apoio predial,
analisando os Boletins de Controle Contratual, propondo alteracdes nos contratos vigentes, inclusdes nos
respectivos documentos de referéncia, ou, se for o caso, a abertura de procedimento apuratorio;

c) prospectar por meios eletronicos ou fisicos, as melhores praticas pertinentes a servicos de infraestrutura,
suporte operacional e apoio predial com o fim de promover a atualizacdo de especificacdo em documentos de
referéncia;

d) estimular empresas especializadas a participacdo em procedimentos licitatorios com fim de aumentar a
competitividade, mediante incremento do cadastro de fornecedores, buscando melhoria continua dos servicos
prestados;



e) prestar esclarecimentos em procedimentos licitatérios em grau de impugnacdo ou de recurso concernentes as
especificacdes de servigos de infraestrutura predial, suporte operacional e apoio predial.

f) elaborar projetos bdsicos para outorga de permissdo para o desenvolvimento de atividades de
cantina/lanchonete/restaurante, de reprografia e de comercializagdo de livros e de periddicos juridicos, em &reas
no complexo do Foro Central, Foros Regionais e nas demais unidades judiciarias localizadas fora do Complexo do
Foro Central da Capital, bem como nos Foros do Interior;

g) fiscalizar o cumprimento de obrigacGes contratuais pelos permissiondrios de uso de dreas ocupadas pelas
atividades de cantina/lanchonete/restaurante, de reprografia e de comercializagdo de livros e de periddicos
juridicos, no Complexo do Foro Central, nos Foros Regionais e demais unidades judicidrias localizadas fora do
Complexo do Foro Central da Capital, bem como nos Foros do Interior;

h) instruir processo para ocupacdo de area pela OAB com instalacdo de equipamentos de reprografia e oferta de
copias, no Complexo do Foro Central, nos Foros Regionais e nas demais unidades judicidrias localizadas fora do
Complexo do Foro Central da Capital, bem como nos Foros do Interior;

i) instruir processos de cobrangas de taxas e impostos de entes publicos;

j) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo dos termos de permissdo de uso de areas no
Foro Central para, mediante fundamentacao, a instauracdo de procedimento apuratério;

k) coletar dados para a elaboragdo de documentos de referéncia;

I) prestar esclarecimentos em procedimentos licitatdrios em grau de impugnacdo ou de recurso concernentes a
outorga de permissdo para o desenvolvimento de atividades de cantina/lanchonete/restaurante, de reprografia e
de comercializacdo de livros e de periddicos juridicos.

Art. 439. O Servico de Alimentacdo, da Divisdo de Suporte Operacional, tem as seguintes atribuic¢des:
a) fiscalizar o contrato de prestacdo de servigo de garcons e copeiragem do Foro Central;
b) coordenar as atividades de funcionamento das areas de execugao dos servicos de garcons e copeiragem;

c) supervisionar o fornecimento de alimentos e/ou a prestacdo de servico de copeiragem e gargom em eventos e
reunioes;

d) analisar carddpios encaminhados por prestadores de servigcos para a realizagdo de eventos e reuniGes que
esteja previsto fornecimento de alimentagao;

e) receber solicitagdes de fornecimento de alimentos para unidades organizacionais do PJERJ, submetendo ao
conhecimento da divisao, visando autorizagdo;

f) fiscalizar os bares destinados ao atendimento de magistrados;

g) proceder a solicitagdo de créditos nos cartbes de alimentagdo disponibilizados as Varas Criminais, com
competéncia para o Juri, e as Varas da Infancia e Juventude, analisando as presta¢des de contas de seu respectivo
uso;

h) Instruir processo de prestagdo de contas mensais dos gastos efetuados com o fornecimento de alimentos e
com os créditos dos cartées disponibilizados para unidades organizacionais;

i) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo do contrato em suas dreas de atribuicdo para,
mediante fundamentacdo, a instauragdo de procedimento apuratdrio;

j) coletar dados para a elaboracdo de documentos de referéncia, bem como para proposta orgamentaria anual.

Art. 440. O Servico de Gerenciamento Ambiental e de Residuos, da Divisdo de Suporte Operacional, tem as
seguintes atribuicdes:

a) instruir os processos de pagamento pertinentes as concessionarias de energia elétrica, dgua/esgoto e gas;
b) analisar os consumos apontados pelas concessiondrias de energia elétrica, dgua/esgoto e gas;
c) encaminhar aos sindicos regionais os dados de consumo constantes das contas enviadas pelas concessionarias;

d) solicitar, quando necessario, vistorias as concessionarias e aos 6rgdos operacionais e técnicos do PJERJ, para
verificacdo de equipamento de medicdo de consumo e de reservatorios;



e) operacionalizar projetos de gestdao ambiental e gerenciamento de residuos, originarios da DGLOG, direcionados
a reducdo de desperdicio de recursos, com énfase nos critérios de sustentabilidade;

f) fiscalizar a prestacdo de servigos de coleta, transporte e adequada disposi¢do de lixo extraordinario, infectante,
residuos, inertes, inserviveis e perigosos;

g) fiscalizar a segregacao de material destinado a reciclagem encaminhado ao Centro de Tratamento de Residuos,
elaborando planilha de acompanhamento e quantificacao;

h) instruir as planilhas do Plano de Gerenciamento de Residuos Sdlidos, referentes ao Foro Central;

i) implementar e fiscalizar projeto de coleta seletiva nas instalagdes do PJERJ, incluindo visitas as secretarias
municipais de meio ambiente onde estiver instalada Coleta Seletiva Solidaria;

j) promover solucdes e acompanhar a adequada disposicdo de residuos sélidos, liquidos e gasosos, sua reciclagem
e aproveitamento;

k) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecugdo do contrato em sua esfera de atribui¢des para,
mediante fundamentacao, propor a instauracao de procedimento apuratério;

I) coletar dados para a elaboracdo de documentos de referéncia, bem como para proposta orcamentaria anual.

Art. 441. Cabe a Divisdo de Movimentacao de Expedientes:

a) planejar e coordenar a tramitacdo de expedientes (documentos e processos judiciais, documentos
administrativos, correspondéncias e malotes);

b) acompanhar e avaliar a execuc¢do de contratos relativos a recebimento e remessa de correspondéncia postada,
malote e locacdo de balancas;

c) consolidar dados estatisticos relativos as unidades de servicos, para fins de elaboragdo de relatdrios;

d) analisar e realizar os procedimentos necessarios para o encaminhamento das faturas da empresa
concessiondria (ECT), da empresa detentora do contrato de locacdo de balancas e da empresa prestadora dos
servicos da logistica da movimentacdo de expedientes;

e) estruturar os Servicos em compatibilidade com a tecnologia existente, de modo a oferecer solugdes técnicas e
racionais;

f) buscar junto as empresas prestadoras de servigcos contratadas, solugdes visando a otimizacdo dos servigos;
g) supervisionar o recebimento das etiquetas de registro de postagens, encaminhadas pela ECT;

h) estabelecer diretrizes/logistica para o planejamento e a execuc¢do dos Servicos de Mensageria, Malote,
Correspondéncia e Protocolo/Arquivo com a elaboracdo das respectivas rotinas administrativas;

i) avaliar e rever periodicamente o planejamento elaborado para o funcionamento dos Servigos integrantes da
estrutura da Divis3o;

j) desenvolver agGes orientadas a gestdo estratégica e operacional, vinculadas aos objetivos organizacionais e aos
processos de trabalho;

k) analisar resultados dos indicadores de desempenho e acompanhamento, relativos a cada area de atuagdo,
promovendo os ajustes necessarios ao atingimento de metas e limites estabelecidos;

I) supervisionar e avaliar o lancamento de dados inseridos diariamente no Sistema Préprio;

m) analisar pedidos de criacdo de novas rotas de entrega de expedientes/processos, no ambito de atuacdo e
gerenciamento.

Art. 442. O Servico de Correspondéncia, da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes , tem as seguintes
atribuicdes:

a) conferir e receber as guias de postagem e as respectivas correspondéncias das Serventias e Unidades
Organizacionais localizadas no Complexo do Férum Central e cadastra-las no sistema préprio;



b) triar as guias e as respectivas correspondéncias (simples e registradas), geradas pelas Serventias e Unidades
Organizacionais localizadas no Complexo do Férum Central, para posteriormente proceder a entrega destas pelo
Servigco de Mensageria e Malote;

c) gerar guias de postagem das Serventias e Unidades Organizacionais ndo informatizadas;

d) pesar todas as correspondéncias enviadas pelas Serventias e Unidades Organizacionais antes de envia-las a
Empresa de Correios e Telégrafos;

e) providenciar a baixa dos AR’s no sistema préprio, quando de seus retornos e providenciar a 22 via quando
solicitada;

f) receber as correspondéncias entregues pela ECT destinadas as Serventias e Unidades Organizacionais do Forum
Central e cadastra-las no sistema préprio para serem entregues ao Servico de Mensageria, que providenciara a
entrega aos respectivos destinatarios;

g) encaminhar correspondéncias internacionais quando solicitadas pelas Serventias;
h) enviar correspondéncias via SEDEX com menos de 500 g quando solicitadas por oficio;
i) quantificar diariamente todas as correspondéncias que chegam no complexo do Forum Central;

j) gerar guia de SEDEX das correspondéncias registradas e simples acima de 500g.

Art. 443. O Servico de Registro e Autuacdo, da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes, tem as seguintes
atribuigdes:

a) orientar os usudrios quanto ao procedimento para o atendimento de sua pretensdo, inclusive informando
sobre a documentacdo necessdria;

b) transformar os autos de processos em expediente e vice-versa, quando solicitado;

c) protocolizar os documentos administrativos e lancar os dados em sistema informatizado de protocolo;

d) classificar os documentos administrativos como autos de processo ou expedientes;

e) proceder a abertura de volumes de processos, lavrando os respectivos termos de abertura e de encerramento;
f) restaurar autos de processo e expediente;

g) reformar autos de processo;

h) conferir e triar os documentos enviados pelo malote, por meio de Sistema Préprio, receber os pertinentes ao
Servigo de Registro e Autuagao e redirecionar os demais;

i) receber, via fax/e-mail, requerimentos de carater pessoal de funcionarios, inativos e pensionistas;

j) receber e atender o usuario, orientando-o a respeito de arquivamento e desarquivamento de documentos
administrativos;

k) consultar os sistemas e rotina pertinentes, com vistas a instruir o pedido de busca de documentos
administrativos junto ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos
Orgaos Jurisdicionais;

I) consultar o sistema informatizado de protocolo para verificar os pedidos de desarquivamento de documentos
administrativos direcionados a este Servi¢o de Registro e Autuacao;

m) solicitar o desarquivamento dos documentos que se encontram sob a guarda do Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais;

n) desarquivar, imediatamente, os documentos que se encontram sob a guarda deste Servico de Registro e
Autuacao;

o) receber, através do Sistema e desarquivar os documentos remetidos pelo Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais;

p) receber autos de processos administrativos e expedientes, destinados ao arquivo;
g) arquivar fisicamente os documentos;

r) encaminhar os documentos desarquivados por meio do Servico de Mensageria, da Diretoria-Geral de Logistica.



Art. 444. O Servico de Mensageria e Malote, da Divisdao de Movimentacdo de Expedientes, tem as seguintes
atribuicdes:

a) executar o planejamento dos servigos de mensageria, nas rotas internas e externas do complexo do férum
central, incluindo expedientes/processos de natureza judicial e administrativa;

b) assegurar o atendimento prioritario, diferenciado e as entregas de urgéncia;
c) conferir o quantitativo de envelopes da guia de remessa das UO na coleta de expedientes/processos;
d) fiscalizar e controlar a devolugdo das guias pelas UO;

e) programar rotas de coleta/entrega e executar a movimentacdo de expedientes/processos oriundos do arquivo
central;

f) priorizar o desarquivamento de expedientes/processos de natureza judicial/administrativa;

g) promover a entrega direta das peti¢des, mandados e da movimentagdo nas UO com grande volume de
expedientes/processos;

h) monitorar o procedimento de transporte, entrega e coleta pelos mensageiros;
i) triar, conferir e classificar os expedientes/processos para movimentacio;

j) movimentar no Sistema os expedientes/processos oriundos das UO do Férum Central e Regionais, assim como
das Comarcas do Interior;

k) prestar apoio técnico-operacional as UO na movimentacdo correta e qualidade nas remessas de
expedientes/processos;

I) cadastrar dados dos processos/expedientes remetidos pelas UO sem langamento no sistema;
m) rastrear os expedientes ndo localizados pelas UO;
n) redirecionar os expedientes/processos para encaminhamento ao destinatario correto.

o) receber, cadastrar e enviar expedientes, executar os registros de controle, bem como gerir a movimentac¢do do
malote;

p) fiscalizar a execucdo do servico prestado pela Empresa de Correios e Telégrafos em conformidade com as
clausulas contratuais;

g) coletar dados para subsidiar andlises de uso dos servigos de malote, gerando relatérios mensais;
r) orientar o usuario, rastrear a localizagdo e coordenar as entregas dos malotes;

s) receber, conferir, separar e classificar os expedientes remetidos/recebidos de forma manual e/ou por sistema,
das UO, através do malote e, nesse caso, controlar o recebimento on-line;

t) receber, cadastrar, centralizar e rastrear a movimentagdo dos expedientes via malotes, entre as unidades
organizacionais prestadoras de jurisdicdo e administrativas do PJERJ e, em ambito nacional, para o, STJ, STF e TRF
(22 Regido), além do PJESP;

u) encaminhar os processos desarquivados pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, as Serventias
e Unidades Organizacionais localizadas fora do Férum Central;

v) fornecer a todos os Servicos de Malote de cada Comarca do Estado do RJ, os lacres necessarios para
fechamento das sacas de malote.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL

Art. 445. Cabe ao Departamento de Patriménio e Material:
a) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos pertinentes a patriménio e material;

b) determinar e coordenar a elaboracdo de projetos basicos e executivos de sua competéncia.



c) iniciar processo de aquisicao dos materiais do rol de fornecimento do DEPAM;

d) solicitar a encomenda de lotes de materiais para manutencdo de estoque.

Art. 446. O Departamento de Patrimbnio e Material compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Almoxarifado;

Il - Divisdo de Compras de Materiais;

[l - Divisdo de Controle Patrimonial;

IV - Servico de Programacao e Producao Gréafica.

§ 12 S3o unidades da Divisdo de Almoxarifado:

| - Servigo de Recebimento de Materiais;

Il - Servigo de Gestdo de Estoque de Materiais;

Il - Servico de Expedicao de Materiais;

IV - Servico de Gestdo de SolicitacGes de Materiais.

§ 292 S3o unidades da Divisdo de Compras de Materiais:

| - Servigo de Planejamento da Qualidade de Materiais;

Il - Servico de Instrucdo de Compras de Materiais;

Il - Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais.

§ 32 S3o unidades da Divisdo de Controle Patrimonial:

| - Servigo de Cadastro e Fiscalizagdo de Materiais Permanentes;
Il - Servigo de Movimentagao de Materiais Permanentes;

Il - Servico de Manuteng¢do de Materiais Permanentes.

Art. 447. Cabe a Divisdo de Almoxarifado:

a) determinar inventdrios de estoque em carater permanente;

b) determinar diretrizes para manuseio e armazenamento de materiais em estoque;

c) gerenciar entregas programadas;

d) gerenciar protocolos de remessa de materiais;

e) gerenciar a entrega dos balangos mensal e anual;

f) gerenciar o inicio do processo de aquisicdo dos materiais do rol de fornecimento do DEPAM;

g) gerenciar a liquidacdo das SM’s junto ao sistema informatizado;

h) gerenciar a instrucdo de processos de baixa de material;

i) gerenciar o recebimento, montagem e patriménio dos bens que sdo recebidos fora do almoxarifado nos casos
de inauguragdes;

j) determinar arrumacdo de mobilidrio, conforme layout fornecido pela engenharia nas inauguragdes;

k) gerenciar processo de aquisi¢do de material especifico, de acordo com espago disponivel em almoxarifado.

Art. 448. O Servigo de Recebimento de Materiais, da Divisdo de Almoxarifado, tem as seguintes atribuicdes:

a) efetuar a conferéncia dos materiais adquiridos pelo Tribunal de Justi¢a recebidos no Almoxarifado Central;



b) proceder ao recebimento provisério de material entregue nas dependéncias de unidade organizacional a ser
inaugurada e o recebimento definitivo, com auxilio de vistoria do Servico de Monitoramento da Qualidade de
Materiais, apds a sua montagem;

c) cadastrar em sistema informatizado materiais devolvidos pelos usudrios;

d) acompanhar a vistoria de material especifico juntamente com o representante do Servico de Monitoramento
da Qualidade, da Divisdao de Compras de Materiais e com o representante da unidade requisitante;

e) registrar, em sistemas proprios, a entrada de material em estoque;

f) processar DANFE de entrega de material;

g) iniciar o processo de pagamento aos fornecedores;

h) controlar os prazos de entrega de material e contratos, sugerindo as medidas administrativas, quando for o

Caso.

Art. 449. O Servico de Gestdo de Estoque de Materiais, da Divisdo de Almoxarifado, tem as seguintes atribuicGes:
a) inventariar o estoque em carater permanente e executar os inventarios obrigatérios;

b) manter materiais sob condi¢Ges adequadas de armazenamento;

c) estabelecer niveis de estoque adequados e propor o descarte de materiais de baixo giro;

d) racionalizar espagos de armazenamento;

e) conferir as solicitacGes atendidas de material de consumo e encaminha-las para expedicao;

f) conferir as solicitacdes atendidas de material permanente, gerar o Termo de Responsabilidade de Material e
efetuar a entrega;

g) identificar com a colocacdo de plaqueta patrimonial todos os bens que ingressem por meio de compras e
doacgdo de bens que permane¢am sob a guarda da Divisdao de Almoxarifado;

h) emitir, coletar assinatura e arquivar o Termo de Responsabilidade de materiais permanentes;

i) receber os materiais devolvidos pelos usudrios vistoriados pelo Servico de Monitoramento da Qualidade de

Materiais.

Art. 450. O Servico de Expedicdo de Materiais, da Divisdo de Almoxarifado, tem as seguintes atribuicGes:
a) conferir, embalar e identificar o material para entrega;

b) emitir protocolos de remessa de materiais;

c) receber e guardar o material identificado de acordo com a saida do cronograma;

d) conferir o relatdrio dos lotes e acompanhar o carregamento de materiais para entrega;

e) executar as entregas programadas;

f) receber e agendar as retiradas de materiais em excesso ou inserviveis junto as unidades;

g) recolher cartuchos e cilindros para reciclagem;

h) acompanhar o agendamento das entregas fora do cronograma;

i) conferir e liquidar no sistema informatizado as solicitacdes de materiais entregues;

j) elaborar o cronograma de entrega programada.



Art. 451. O Servico de Gestdo de Solicitagdes de Materiais, da Divisdo de Almoxarifado, tem as seguintes
atribuicdes:

a) receber e processar as solicitacdes de materiais de consumo e permanentes;

b) verificar a viabilidade de atendimento as solicitacdes de material permanente e de consumo de acordo com o
estoque existente e o perfil de consumo;

c) registrar em lista de pendéncias as solicitagdes de materiais permanentes ndo disponiveis no estoque;

d) fornecer materiais do Polo da Capital para atendimento emergencial as unidades organizacionais.

Art. 452. Cabe a Divisdao de Compras de Materiais:

a) gerenciar a instrucdo das aquisicGes no que concerne a estimativa de precos e a especificacdo dos bens, seja
por contratacdo direta (adiantamento, dispensa, inexigibilidade e adesado) ou por procedimento licitatorio;

b) estabelecer critérios para a coleta de pregcos compativeis com a politica institucional do PJERJ, em especial com
os critérios de sustentabilidade;

c) comunicar aos érgdaos competentes a ocorréncia de circunstancias de mercado que afetem os precos estimados
e registrados pelo PJERJ em seus procedimentos de aquisi¢ao;

d) gerenciar a especificacdo de materiais, estabelecendo diretrizes para a execugdo de testes de controle de
qualidade e promovendo melhorias por meio de pesquisa de novas tecnologias e de medidas que fortalecam o
desempenho dos bens, concomitantemente, a reducdo de custos;

e) coordenar a inscricdo dos materiais pré-qualificados no Cadastro de Insumos de Qualidade (ClQ);

f) gerenciar a inscri¢do e atualizacdo dos materiais que integram o Guia Verde do PJERJ;

g) estabelecer medidas que previnam a ocorréncia de ndo conformidade dos materiais e exigir o cumprimento da
assisténcia técnica dos bens em garantia, dentro dos prazos estabelecidos nos editais de licitagdo;

h) elaborar as exigéncias e os critérios de avaliagdo de amostras/ protétipos para fornecimento dos materiais,
informando ao Departamento de Patrim6nio o ndo cumprimento dos prazos de apresentagdo dos mesmos, bem
como sua reprovagao, para as devidas providéncias;

i) coordenar as pesquisas de avaliacdo da qualidade dos materiais;

j) fiscalizar os convénios e/ou termos de cooperacdo, firmados com as empresas fabricantes de insumos de
informatica, promovendo a logistica reversa em cumprimento a politica de sustentabilidade;

k) promover a analise de minutas de editais no que concerne aos aspectos da instrucdo das aquisicGes de
materiais, ratificando ou retificando as condi¢Ges estabelecidas, nos limites de sua esfera de atribuicdes;

1) definir critérios para estabelecer o perfil de consumo dos usudrios, mediante a analise do histérico de consumo

da unidade organizacional.

Art. 453. O Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais, da Divisdao de Compras de Materiais, tem as
seguintes atribuicdes:

a) especificar e manter atualizados os dados dos materiais, em consonancia com as normas técnicas e
regulamenta¢bes governamentais, predominantemente as exigéncias para a preserva¢ao do meio ambiente;

b) classificar os materiais e cadastra-los, de acordo com a Lista de Classificacdo da Administragdo Publica Estadual,

para consulta dos érgdos requisitantes, no Sistema de Controle de Material - SISMAT;



c) esclarecer duvidas pertinentes a especificagdo do material com as unidades requisitantes, visando ao perfeito
atendimento das necessidades;

d) verificar, em cada processo de aquisi¢cdo, se os materiais a serem adquiridos podem ser classificados como
sustentaveis, identificando, de forma detalhada, as caracteristicas ou procedimentos que podem ensejar a sua

III

classificacdo como material “verde”;

e) realizar pesquisas da legislacdo especifica de cada material, de forma a apresentar as justificativas técnicas para
a inclusdao do material no Guia Verde;

f) promover a interface com as diversas unidades organizacionais requisitantes, a fim de verificar a possibilidade
de utilizacdo de materiais considerados “verdes”, indicando as op¢des disponiveis em mercado;

g) avaliar as licitacGes de outros drgaos publicos, em especial aquelas consideradas sustentaveis, acompanhando
as inovacdes e alteracdes, que demonstrem a adocdao de medidas ou especificacdes que possam determinar a
sustentabilidade daquela contratagao publica;

h) realizar o cadastramento dos materiais sustentdveis no Sistema, indicando, em seu complemento, a
classificacdo de bem como integrante do “Rol Verde”;

i) monitorar o cadastro dos materiais de consumo e permanente do TJERJ, visando a exclusdo de bens ndo mais
adquiridos ou, mesmo, de itens que foram substituidos por outros considerados sustentdveis, desde que
consumado o ciclo da contratacdo ao qual se encontrava atrelado;

j) acompanhar as inovag¢des de mercado e a evolugdo da legislagdo acerca do ciclo de produgdo dos materiais e de

outros procedimentos sustentdveis, visando a ampliacdo e alimentacdao permanente do rol verde.

Art. 454. O Servico de Instrucdo de Compras de Materiais, da Divisdo de Compras de Materiais tem as seguintes
atribuigdes:

a) instruir as aquisi¢Oes diretas (adiantamento, dispensa, inexigibilidade e adesdo) e por licitagdo, verificando os
requisitos da legislagao vigente;

b) verificar as condi¢des indispensaveis para as aquisicGes, como local de entrega, condi¢des de fornecimento e
garantia dos bens, promovendo diligéncias junto aos érgados requisitantes para sanar eventuais duvidas;

c) realizar a cotacdo de pregos de materiais para compor as aquisi¢coes diretas (adiantamento, dispensa,
inexigibilidade e adesao) e por licitacao;

d) emitir requisicbes de materiais (RM/RP) para aquisi¢cdo direta ou por licitacdo;

e) emitir notas de encomenda de materiais (NEM) decorrentes de aquisi¢cdo direta ou por licitacdo;

f) monitorar a ocorréncia de circunstancias de mercado que afetem os precos estimados e/ou registrados pelo
PJERJ em seus procedimentos de aquisi¢ao;

g) manter os registros das aquisi¢des realizadas, no que concerne aos quantitativos e valores despendidos, a fim
de evitar o fracionamento de despesas no mesmo exercicio financeiro;

h) adotar medidas para promover a ampliacdo do universo de fornecedores, visando a ado¢do de pregos

compativeis com os de mercado.

Art. 455. O Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais, da Divisdo de Compras de Materiais, tem as

seguintes atribuicdes:



a) realizar testes em materiais, com o fim de avaliar a sua adequa¢do ao uso e a sua conformidade a
especificagdo, em aten¢do ao cumprimento das exigéncias contidas nos editais licitatorios;

b) verificar a conformidade dos materiais no ato do seu recebimento e/ou na sua montagem, bem como
acompanhar a vistoria dos materiais pelo érgao requisitante, quando pertinente;

c) encaminhar para a assisténcia técnica os materiais em uso que estejam no prazo de garantia e providenciar a
sua substituicdo, quando possivel, até o seu retorno;

d) avaliar e selecionar periodicamente as marcas dos materiais, estabelecendo uma pré qualificacdo tendo por
base a exceléncia da qualidade para posterior inser¢cdo no Cadastro de Insumos de Qualidade (CIQ);

e) submeter as amostras/protétipos dos materiais encaminhados pelos fornecedores, elaborando termos de
avaliacdo de amostras/prototipos;

f) providenciar a destinagdo dos insumos de informatica inserviveis, conforme estabelecido nos convénios/termos
de cooperacao celebrados com os fabricantes;

g) realizar, trimestralmente, pesquisas de avaliacdo dos materiais junto aos usudrios, divulgando o resultado via
intranet e comunicando as unidades competentes a evolugdo da qualidade de materiais recebidos ou devolvidos
pelos usuarios.

h) elaborar Instru¢ées Complementares;

i) analisar minuta de edital, no ambito da competéncia do Servico;

j) instaurar procedimento apuratdrio, nos casos de atraso ou ndo cumprimento da ordem de garantia ou de

atraso ou ndo entrega do protétipo.

Art. 456. Cabe a Divisdo de Controle Patrimonial:

a) coordenar a atualiza¢do do cadastro de materiais permanentes;

b) gerenciar e coordenar os pedidos de movimentagdo de materiais permanentes;

c) estabelecer diretrizes de fiscalizagdo dos materiais permanentes em todas as dependéncias do Poder Judiciario;
d) gerenciar as divergéncias de materiais oriundas de fiscalizagdo e relata-las a unidade competente;

e) estimular o zelo no uso do patrimonio publico;

f) incorporar e desincorporar os bens permanentes do acervo patrimonial;

g) gerenciar os servicos de manutencao e reforma de mobiliario;

h) gerenciar os remanejamentos internos e mudangas nos prédios do PJERJ.

Art. 457. O Servico de Cadastro e Fiscalizacao de Materiais Permanentes, da Divisdao de Controle Patrimonial, tem
as seguintes atribuicoes:

a) incorporar ao acervo patrimonial os bens que ingressem por meio de doagdo, comodato ou cessdo de uso, por
meio de prémios de seguros, obras com fornecimento de materiais permanentes ou por determinagdo da
Administra¢do Superior;

b) emitir, coletar assinatura e arquivar o Termo de Responsabilidade de mobiliarios, provenientes do Servigo de
Manuten¢ao de Materiais Permanentes;

c) separar, conferir e relacionar, em lista propria, os bens classificados como inserviveis ou imprestaveis

localizados no depdsito pertinente;



d) atender a solicitagbes de baixas por doagdo, extravio ou destruicdo de bem, conferindo, organizando e
relacionando-a em lista prdpria, e elaborar minuta de termo de baixa definitiva, nos casos de extravio ou
destruicao;

e) acompanhar a entrega dos materiais origindrios de doacdo e alienagdo, efetuando a baixa definitiva apds
deliberacdo da Administracdo Superior;

f) emitir balancete mensal, balanco anual e relatdrio de transferéncia de gestdo, quando ocorrerem mudancas na
direcdo do Departamento de Patrimonio e Material;

g) separar material para doagdo e alienacdo, elaborando as respectivas declara¢des de disponibilidades;

h) fiscalizar os bens patrimoniais, orientando o usuario responsavel acerca do zelo necessario aos materiais sob
sua guarda;

i) atualizar a relagdo de carga patrimonial junto aos agentes patrimoniais natos e delegados.

Art. 458. O Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes, da Divisdo de Controle Patrimonial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) realizar a movimentacgdo e controle de material permanente;

b) controlar a movimentacao de material permanente;

c) emitir, colher assinatura e arquivar termo de transferéncia, de entrega e de retirada de materiais permanentes;
d) efetuar triagem dos materiais recebidos no depésito, oriundos de retiradas em todo o Estado, selecionando-os
para redistribuicdo, recuperacdo ou baixa;

e) redistribuir os materiais permanentes através de atendimento as solicitacdes em todas as Unidades;

f) promover através de fiscalizagdo e levantamento nas Unidades Patrimoniais, inventario da carga patrimonial,
atualizando e regularizando mediante cronograma anual;

g) fiscalizar a execucdo de contratos de prestacdo de servicos de remanejamentos internos e mudangas nos
prédios do PJERJ;

h) realizar o agendamento de data e horario para o atendimento da demanda de mudangas e remanejamentos
internos;

i) realizar vistoria ao local para organizar a prestagdo do servico, identificando material de embalagem a ser
distribuido e tempo disponibilizado para a execugdo dos servigos;

j) orientar os usuarios internos das Comarcas quanto aos servicos a serem executados;

k) informar aos diversos setores operacionais quanto a realizacdo da mudanca, indicando data e horario de inicio
da execuc¢do dos servicos;

I) coordenar a realizagdo dos servicos de mudanga e remanejamentos internos, colhendo ao final a avaliagdo do
usuario;

m) elaborar mensalmente relatério com os indicadores de desempenho da prestacdo do servico, buscando
melhoria continua no atendimento ao usuario;

n) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecu¢do do contrato em sua esfera de atribui¢es para,

mediante fundamentacao, a instauragdo de procedimento apuratdrio.



Art. 459. O Servico de Manutengdao de Materiais Permanentes, da Divisdo de Controle Patrimonial, tem as
seguintes atribuicdes:

a) planejar a manutencgao preventiva de persianas, modveis e utensilios de marcenaria do PJERJ;

b) alocar pessoas, materiais, equipamentos e transporte, de forma a possibilitar a manutengdo corretiva e
preventiva de persianas, méveis e utensilios de marcenaria do PJERJ;

c) coordenar a execucdo, por prestadores de servigos, das atividades de sua competéncia; d) buscar solucbes
técnicas de modo a eliminar dificuldades na execugdo dos servicos, assegurando-lhes realizacdo adequada;

e) avaliar a execucdo dos servicos mediante indicadores de desempenho;

f) elaborar termo de referéncia para a execucdo de servicos de marcenaria, reparo e instalagcdes de persianas;

g) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecucdo de contratos estabelecidos, propondo,

mediante fundamentacao, a abertura de procedimento apuratério.

Art. 460. O Servico de Programacdo e Producdo Grafica, do Departamento de Material e Patrimonio, tem as
seguintes atribuicdes:

a) verificar e especificar requisitos de programacao visual, projeto grafico e produgao grafica;

b) executar servigos de programacao visual, projeto grafico e producgado grafica;

c) submeter os servicos a aprovagao do usuario;

d) finalizar e entregar os servicos graficos;

e) gerenciar o controle do material necessario a produgéo gréfica.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Art. 461. Cabe ao Departamento de Transportes:
a) assessorar o Diretor Geral nos assuntos pertinentes a transportes;

b) coordenar as atividades das Divisdes que compdem o Departamento.

Art. 462. O Departamento de Transportes compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes;

Il - Divisdo de Infraestrutura de Transportes;

Il - Divisao de Gestdo da Frota.

§ 1.2 E unidade da Divisdo de Atendimento a Solicitagdo de Transportes:

| - Servigo de Gestdo de Solicitagdes de Transportes.

§ 22 E unidade da Divisdo de Infraestrutura de Transportes:

| - Servigo de Controle de Contratos de Transportes.

§ 3.2 S3o unidades da Divisdo de Gestdo da Frota:

| - Servigo de Cadastro e Documentacdo da Frota;

Il - Servigo de Coordenag¢do de Manutengdo de Veiculos.



Art. 463. Cabe a Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes:

a) gerenciar o atendimento as solicitagdes de transporte;

b) supervisionar a planilha de controle de atendimento as solicitacGes de transportes;

c) supervisionar o abastecimento dos veiculos destinados aos atendimentos das solicitagdes de transportes;
d) supervisionar o controle da carga horaria dos motoristas e as respectivas reposicées;

e) requisitar e comprovar adiantamentos pertinentes a viagens.

Art. 464. O Servico de Gestdo de Solicitacdes de Transportes, da Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de
Transportes, tem as seguintes atribuicoes:

a) atender as solicitagGes de transportes autorizadas;

b) elaborar a planilha de controle de atendimentos;

c) verificar o atendimento de prioridades para utilizacdo de veiculos em eventos;
d) disponibilizar os veiculos para atendimento em plantdo noturno;

e) providenciar o encaminhamento dos veiculos destinados ao atendimento das solicitacGes de transportes para
reparo;

f) realizar inspecdo de veiculo por ocasido de retorno do atendimento;

g) providenciar o abastecimento dos seus veiculos;

h) controlar a carga horaria de motoristas;

i) elaborar e controlar a planilha de reposi¢do de carga horéria dos motoristas;

j) gerenciar e controlar o saldo do empenho destinado a conducdo de veiculos.

Art. 465. Cabe a Divisdo de Infraestrutura de Transportes:

a) coordenar a elaboragdo de projetos basicos, considerando as necessidades de compra de veiculos e
fornecimento de servigos e materiais pertinentes a transportes;

b) supervisionar a realizacdo de pesquisa de mercado para instruir orcamentos de contratacbes diretas e
mediante licitagdo;

c) gerenciar a execugdo de contratos pertinentes a transporte;

d) supervisionar o cadastro de motoristas;

e) gerenciar o cumprimento de contratos de servicos de terceiros relacionados a frota;

f) coordenar as tarefas administrativas de transporte;

g) gerenciar a aquisicdo e a distribuicdo de tiquetes de refei¢ao;

i) supervisionar o controle de consumo de combustivel, informando qualquer discrepancia ao Departamento;

j) supervisionar a aquisicdo e o faturamento dos dispositivos eletronicos (TAG) para utilizagdo em vias expressas
pedagiadas;

k) controlar quilometragem e consumo de combustivel dos veiculos da frota do PJERJ.

Art. 466. O Servico de Controle de Contratos de Transportes, da Divisdo de Infraestrutura de Transportes, tem as
seguintes atribuicdes:

a) elaborar projetos basicos para a contratagdo de prestacdo de servigos e o fornecimento de material pertinente
a transporte e aquisicdo de veiculos;



b) elaborar a especificagdo de materiais necessarios a transporte;

c) verificar notas fiscais emitidas para pagamento;

d) entregar e controlar o uso de cartdes magnéticos e de chips utilizados para abastecimento da frota;

e) entregar e controlar tiquetes refeicao;

f) elaborar relatérios sobre consumo de combustivel da frota, para fins de controle de execu¢do contratual;
g) participar da elaboragdo da proposta orcamentaria anual, no pertinente a transporte;

h) elaborar relatérios de atualizagdo de custos;

i) cadastrar condutores de veiculo e langar a frequéncia;

j) capacitar e treinar motoristas de modo permanente;

k) controlar a aquisicdo, intalagcdo e o faturamento dos dispositivos eletronicos (TAG) para utilizagdo em vias
expressas pedagiadas;

I) entregar e controlar cartGes de seguro dos veiculos da frota;
m) controlar vencimento dos Documentos interno de identificacdo e habilitacdo de condutor — CIH;

n) gerenciar e controlar o saldo do empenho destinado aos contratos de responsabilidade do Servico de Controle
de Contratos de Transportes;

o) solicitar credenciamento de estabelecimentos de abastecimento de combustiveis junto a empresa
especializada na prestagdo de servicos de gerenciamento de frota na forma do contrato vigente;

p) avaliar, mediante indicadores de desempenho, a adequada utilizacdo da frota e desencadear medidas
decorrentes.

Art. 467. Cabe a Divisdo de Gestdo da Frota:

a) supervisionar o cadastro geral de veiculos;

b) coordenar a vistoria anual de veiculos e o pagamento de DPVAT,;
c) supervisionar a legalizacdo da frota;

d) auxiliar na elaboragdo da proposta orcamentdria anual, de acordo com a estimativa dos custos de manutencdo
e aquisicao de suprimentos;

e) coordenar, interagindo com a Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes, o remanejamento de
veiculos para a Capital e o Interior;

f) coordenar a realizagdo do tombamento de veiculos no patrimonio mobilidrio.

g) coordenar as substituicoes de veiculos a servico dos desembargadores;

Art. 468. O Servico de Cadastro e Documentacdao da Frota, da Divisdao de Gestdao da Frota, tem as seguintes
atribuicdes:

a) efetuar o cadastro de veiculos do Poder Judicidrio no Sistema de Controle da Frota (SISTRANSP);

b) diligenciar, junto ao Departamento de Transito do Estado do Rio de Janeiro (DETRAN RJ), a realiza¢do da
vistoria anual para a legalizacdo da documentacdo dos veiculos;

c) propor, mediante relatério fundamentado, a alienagdo de veiculos considerados antieconémicos;

d) providenciar a colocacdo, a substituicdo e o descarte de placas, informando sobre a propriedade e a localizagdo
destas;

e) controlar e alocar as chaves reservas dos veiculos, bem como controlar sua utilizagao;



f) minutar termos de cessao de uso para disponibilizar veiculos, e termos de aceite no caso de doacgdes;
g) providenciar a segunda via de documentacéo do veiculo junto ao DETRAN RJ;

h) controlar as substituicdes e condi¢cdes dos veiculos que atendem aos usuarios das comarcas do interior e
Capital;

i) registrar e informar as pendéncias mediante relatérios circunstanciados;
j) promover contato com as seguradoras em caso de sinistros;
k) efetuar procedimentos de acordo com as normas internas e os contratos de seguros da frota;

I) realizar procedimento apuratdrio das circunstancias do sinistro, incluindo a participacdo de condutores,
usudrios e terceiros;

m) apurar a autoria de infragdo de transito;
n) informar ao DETRAN RJ o nome do real infrator;
0) interpor os recursos contra multas de transito;

p) elaborar os relatérios circunstanciados e conclusivos acerca de acidentes de transito, com vistas a subsidiar
recomendacdes ou responsabiliza¢des;

q) verificar o estado dos veiculos (“carrometria”) e registrar as informacGes decorrentes, necessarias aos
controles pertinentes;

r) realizar o tombamento e o controle de veiculos no patriménio mobiliario;

s) providenciar a distribuicio de veiculos para as Comarcas do Interior, por ocasido dos reparos dos seus
respectivos veiculos.

Art. 469. O Servico de Coordenacdo de Manutencdo de Veiculos, da Divisdo de Gestdo da Frota, tem as seguintes
atribuicdes:

a) elaborar os orcamentos para a recuperacdo de veiculos;

b) anotar na ordem de servico as condic¢des e a situacdo geral de viatura na entrada e na saida do servico;

c) solicitar os servigos de manutencdo;

d) solicitar as pegas de reposi¢do e suprimentos no almoxarifado de contingéncia;

e) controlar as entradas e saidas de pecas e suprimento do estoque;

f) efetuar os inventdrios periddicos no estoque de pecgas e suprimentos, informando sobre qualquer indicio de
discrepancia, para atua¢do imediata;

g) providenciar e monitorar a execugdo de servigos de manutengdo, internos e externos;

h) atestar o recebimento de material em notas fiscais;

i) elaborar as estatisticas de manutencgao;

j) estimar os custos de pecgas e suprimentos para subsidiar a elaborac¢do da proposta orcamentaria anual;

k) gerenciar e controlar o saldo do emprenho destinado para a manutencdo da frota do poder Judiciario;

1) solicitar credenciamento de oficinas e concessiondrias autorizadas junto a empresa especializada na prestagado
de servicos de administracdo e gerenciamento de frota na forma do contrato vigente;

m) realizar o langamento, em cadastro informatizado, das notas fiscais referentes a aquisicGes de pecas e servigos

automotivos.

SEGCAO IV



DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

Art. 470. Cabe ao Departamento de Engenharia:

a) assessorar o Diretor Geral nos assuntos pertinentes a engenharia e a arquitetura das instalagdes do Poder
Judiciario;

b) gerenciar e coordenar os processos de trabalhos referentes as obras e servigos pertinentes a engenharia;

c) determinar a elaborag¢do de projetos de engenharia, tanto basicos quanto executivos, bem como a requisicdo
de material de sua competéncia;

d) assinar, representando o PJERJ, os formuldrios de Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART junto ao
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio de Janeiro - CREA/RJ, e de Registro de Responsabilidade
Técnica — RRT junto ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU-RJ, bem como projetos de
engenharia e arquitetura em geral;

e) assinar, representando o PJERJ, todos os demais documentos necessarios a legalizacdo e solicitacdo de servicos
vinculados as obras deste Tribunal de Justica, perante os demais d6rgdos e prestadores de servigos publicos,
inclusive concessionarias;

f) receber, analisar, decidir, ao seu nivel de competéncia, e fazer a triagem das solicitacdes de servicos de
engenharia recebidos das unidades, submetendo-as a Administracao;

g) direcionar as solicitacbes ndo padronizadas as respectivas unidades organizacionais executoras, com fins de
andlise e decisdo;

h) auxiliar a Administracdo Superior na tomada de decisdo sobre questdes dos contratos de obras e de servicos de

engenharia.

Art. 471. S3o unidades do Departamento de Engenharia:
| - Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura;

Il - Divisdo de Fiscalizagdao de Obras;

Il - Divisao de Manutencao;

IV - Divisdo de Planejamento, Cotacdo e Orcamento.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura:
| - Servico de Projetos de Arquitetura;

Il - Servigo de Projetos de Instalacdes;

Il - Servico de Compatibilizacao de Projetos.

§ 2.2 S3o unidades da Divisao de Fiscalizacdo de Obras:

| - Servigo de Fiscalizagao;

Il - Servigo de Andlise de Faturamento;

Il - Servigo de Medicgao;

IV - Servigo de Garantia de Obra.

§ 3.2 S3o unidades da Divisdo de Manutencgao:

| - Servico de Manutengao de Obras;

Il - Servico de Manutencdo de Equipamentos;



Il - Servico de Manutencdo de Redes Elétrica e Logica;

IV - Servico de Analise e Controle de Insumos de Engenharia.

§ 4.2 S3o unidades da Divisdo de Planejamento, Cota¢do e Orgamento:
| - Servigo de Cotacdo;

Il - Servigo de Planejamento e Orgamento.

Art. 472. Cabe a Divisdao de Projetos de Engenharia e Arquitetura:

a) organizar e monitorar as visitas técnicas de avaliacdo de edificacGes, visando planejar e orientar o
desenvolvimento de projetos estratégicos da Administracao;

b) atender as prioridades estratégicas da Administracdo, evitando-se desperdicio de mdo de obra, de material e
de tempo;

c) planejar e orientar os servicos a serem desenvolvidos;

d) organizar o plano anual de obras, encaminhando-o a apreciacdo superior;

e) orientar as diversas equipes no desenvolvimento dos trabalhos;

f) distribuir as tarefas entre os chefes de servico;

g) realizar andlise critica em projetos basicos de obras e servicos de engenharia e arquitetura;

h) realizar avaliagdo de valores dos imdveis de interesse da Administracdo Superior do PJERJ.

i) aprovar e legalizar os projetos de arquitetura, de instalagbes e de sistemas de engenharia junto aos drgaos
competentes;

j) prestar apoio a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras no licenciamento de projetos e obras;

k) gerenciar resultados operacionais de contratos afetos ao planejamento de projetos.

Art. 473. O Servico de Projetos de Arquitetura, da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura, tém as
seguintes atribuicdes:

a) analisar, sob a ética de requisitos de arquitetura, da viabilidade técnica das demandas, propondo solugGes para
atender aquelas autorizadas pela Administragdo Superior;

b) determinar os requisitos de projetos de arquitetura, consolidando as especificacbes de arquitetura para a
execucdo, bem como os critérios de recebimento dos servigos executados;

c) supervisionar, analisar e aprovar elaborar Projetos Basicos/Executivos de Arquitetura;

d) elaborar relatdrios técnicos a partir da analise dos projetos executivos de arquitetura;

e) supervisionar e analisar Projetos de “As Built” de arquitetura;

f) fiscalizar o desenvolvimento dos projetos de arquitetura solicitados as empresas contratadas;

g) elaborar relatdrios técnicos a partir da vistoria a edificagdo acerca da viabilidade técnica para atendimento da
demanda;

h) analisar e aprovar projetos de arquitetura apresentados por cessiondrios/permissiondrios para mudanca de
layout;

i) acompanhar visitas técnicas aos participantes das licitagcdes de obras;

j) fornecer dados e informagdes de areas dos iméveis do PJER] para outras Diretorias;



k) instruir os processos administrativos relativos a solicitagdes pertinentes a projetos de arquitetura, cujo objeto
seja obra ou espaco fisico;

I) apoiar tecnicamente a Divisdo de Fiscalizacdo de Obras quanto a fiscalizacdo da execugdo dos projetos de
arquitetura;

m) apoiar tecnicamente a Divisdo de Manuteng¢do quanto a execucdo dos projetos de arquitetura;;

n) elaborar planilhas e cronogramas de projetos de arquitetura;

o) providenciar os quantitativos de servicos e de materiais em projetos de arquitetura de obras e servicos de
engenharia, visando a elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia a serem encaminhados para

licitacdo.

Art. 474. O Servico de Projetos de Instalacdes, da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura, tem as
seguintes atribuicdes:

a) analisar, sob a dtica de requisitos de engenharia e instalacdes, a viabilidade técnica das demandas, propondo
solugGes para atender aquelas autorizadas pela Administracdo Superior;

b) determinar os requisitos de projetos de engenharia e instalagcdes, consolidando as especificacbes de
instalacGes e sistemas para a execuc¢do, bem como os critérios de recebimento dos servicos executados;

c) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de InstalacGes elétricas de baixa e média tensdo,
de Sistemas de Protecdo Contra Descargas Atmosféricas;

d) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Ar Condicionado, Ventilacdo e Exaustdo
Mecanica;

e) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Instalacdes Prediais: Hidraulica, Esgoto, Aguas
Pluviais e Agua de Reuso;

f) supervisionar, analisar e aprovar elaborar Projetos Basicos/Executivos de Instalagdes de Circuito Fechado de TV
(CFTV), Circuito Aberto de TV (CATV), Sonorizagdo Ambiente, Telefonia, Sistema de Rede de Dados, Sistema de
Controle de Acesso, Sistema de Detecgdo de Movimento e Sistema de Audio e Video;

g) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Automacgao Predial;

h) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Prevencdo e Combate a Incéndio;

i) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Estrutura;

j) supervisionar e analisar os Projetos de “As Built” de engenharia e instalagses;

k) elaborar relatdrios técnicos a partir da analise dos projetos executivos de instalaces e sistemas de engenharia;
1) fiscalizar o desenvolvimento dos projetos de engenharia e instalagdes solicitados as empresas contratadas;

m) analisar e aprovar projetos de engenharia e instalacbes apresentados por cessiondrios/permissionarios;

n) inspecionar os prédios quanto as condigdes de seguranca e estabilidade de estrutura das edificacGes;

o) elaborar pareceres e laudos de estrutura quanto a estabilidade das edifica¢des;

p) apoiar tecnicamente a Divisdo de Fiscalizacdo de Obras quanto a fiscalizagdo da execugdo dos projetos de
engenharia e de instalagdes;

q) apoiar tecnicamente a Divisdo de Manutengdo quanto a execug¢do dos projetos de engenharia e de instalagoes;



r) providenciar os quantitativos de servicos e de materiais em projetos de arquitetura de obras e servigos de
engenharia, visando a elaboracdo de projetos bdsicos e termos de referéncia a serem encaminhados para

licitagdo.

Art. 475. O Servico de Compatibilizacdo de Projetos, da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura, tem as
seguintes atribuicdes:

a) prover assessoria técnica aos processos internos de trabalho da Divisdo de Planejamento de Obras

b) emitir pareceres, despachos, relatérios concernentes a compatibilizacdo de projetos, analisando as solucgdes
técnicas propostas por todas as disciplinas envolvidas no projeto, promovendo os ajustes necessdrios para que
haja compatibilidade entre os projetos de arquitetura, estrutura e os projetos complementares, bem como
verificar a coeréncia entre os projetos de cada disciplina e suas especificacdes técnicas;

c) instruir processos administrativos, mediante apoio das areas técnicas, com o fim de dar cumprimento as
diligéncias realizadas por érgaos internos e externos do Poder Publico referentes a viabilizagdo e compatibilizacdo
de projetos;

d) elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da Divisdo;

e) monitorar os projetos de engenharia até a conclusdo da licitacdo ou envio para execucdo pela Divisdo de

Manutencgao.

Art. 476. Cabe a Divisdo de Fiscalizacdo de Obras:

a) supervisionar os servigos executados na fiscalizagdo dos contratos de obras e de servigos de engenharia;

b) planejar a¢Oes para a fiscalizacdo da execugdo de contratos de obras e de servicos de engenharia;

c) indicar as Comissdes de Aceitacdo Definitiva compostas de servidores lotados na Divisdo de Fiscalizagdo de
Obras;

d) encaminhar ao Departamento de Engenharia as alteragGes contratuais para aprovag¢do da Administragdo
Superior;

e) realizar a fiscalizagdo de garantias de obras e servicos concluidos.

Art. 477. O Servico de Fiscalizacdo, da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras, tem as seguintes atribuicdes:

a) gerenciar, coordenar e acompanhar as equipes fiscais exigindo a correta execu¢do do objeto contratado até a
lavratura do Termo de Aceitacdo Provisoria;

b) subsidiar o Diretor da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras sobre o andamento dos contratos e de servigos de
engenharia;

c) avaliar a execuc¢do dos servicos mediante vistorias técnicas na obra e nos servigos de engenharia, informando
sobre eventuais atrasos na obra, como possiveis dbices;

d) elaborar as alteragdes contratuais, justificando sua necessidade para aprova¢do da Administragdo Superior, dos
contratos de obras e servigos de engenharia;

e) comunicar ao Diretor da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras as possiveis adequagdes em fungdo de fatores
supervenientes no decorrer da fiscalizacdo da obra que forem detectados nos projetos basico/executivo, para o

devido saneamento junto a Divisao de Planejamento de Obras;



f) manter as comunica¢Ges com a contratada para bom andamento das obras e servigcos de engenharia, exigindo
formalmente e sempre com prazo para resposta, todas as ages para correta execugdo dos mesmos, propondo
reunides, cuidando das convocagdes e preenchimento da respectiva ata assinada pelos participantes;

g) manter organizado o escritdrio da Fiscalizacdo no canteiro de obras, conservando no local os projetos,
especifica¢des, planilhas, cronogramas, bem como, mostruario dos materiais aprovados empregados na obra;

h) cuidar do correto preenchimento do Livro Didrio de Obras, assinando-o diariamente, como os termos de
abertura e encerramento e o devido arquivamento das cdpias pertencentes ao PJERJ;

i) elaborar e emitir o Termo de Aceitagcdo Proviséria instruindo com a lista de pendéncias porventura ainda
existente ao final da obra;

j) acompanhar e informar os processos de auditoria interna e externa das obras e servicos de engenharia, com
contrato em vigor;

k) efetuar as medigOes dos servicos executados pela contratada, anexando levantamento quantitativo com as
devidas memédrias de calculos, relatdrios fotograficos, planilha de medicao;

I) fornecer informacGes e anexar documentos para a instrucdo dos processos pertinentes as obras e servicos de

engenharia.

Art. 478. O Servico de Anadlise de Faturamento, da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras, tem as seguintes atribuicbes:
a) criar planilhas que auxiliem no controle e conferéncia das medicGes e alteragdes contratuais;

b) conferir planilhas de medicdo, alteragdes contratuais e de reajustamento, para serem juntadas aos processos
da obra e a documentacdo entregue por contratadas;

c) elaborar os célculos de reajustamentos dos contratos e armazenamento fisico e digital dos documentos

contratuais e de faturamento.

Art. 479. O Servigo de Medigdo, da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras, tem as seguintes atribuicdes:

a) confeccionar e atualizar planilhas de medi¢do e planilhas de alteragdes contratuais das obras e servigos de
engenharia contratados;

b) lancamento e acompanhamento de quantitativos encaminhados pelas equipes do Servico de Fiscalizacdo em
planilhas de medicdo e planilhas de alteracGes contratuais;

c) conferir a atualizacdo dos cronogramas fisico-financeiros dos contratos de obras e servicos de engenharia;

d) confeccionar e atualizar planilha de Controle Geral de Obras para os contratos com informacGes que permitam
acompanhar o seu desenvolvimento;

e) auxiliar as equipes do Servico de Fiscalizacdo, quando necessario, na prepara¢do de alteragdo contratual no
Sistema SEI no processo administrativo de contratacao e execugdo de contrato;

f) levantar dados de contratos fiscalizados pela Divisdo de Fiscalizagdo de Obras para controle de indicadores,
preparagao de relatérios ou auxilio as equipes do Servico de Fiscalizacgdo na elaboracdo de atestados de
capacidade técnica;

g) elaborar quando solicitado pelas equipes do Servico de Fiscalizagdo calculo de administragdo da planilha de

medicdo dos contratos e memdrias de cdlculo;



h) auxiliar na elaboragao de rotinas administrativas que visem a melhoria continua dos processos de trabalho da

Divisdo de Fiscalizagdo de Obras.

Art. 480. O Servico de Garantia de Obras, da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras, tem as seguintes atribuicdes:

a) gerenciar, coordenar e acompanhar a atuacdo da equipe do Servico de Garantia, no cumprimento das ac¢des,
junto a contratada e monitorar os programas de vistoria;

b) instruir os processos de procedimento apuratério quanto as faltas durante a garantia de obra;

c) elaborar a programacao de visita no periodo de garantia de obra;

d) elaborar relatérios sobre o desenvolvimento das a¢des de garantia e processos de auditoria interna e externa.

Art. 481. Cabe a Divisdao de Manutencao:

a) diligenciar para manter disponibilidade de uso adequado das instalacbes do PJERJ, evitando paradas ou
interrupgoes do servigo regular;

b) monitorar e gerenciar os resultados das manutencdes corretivas e preventivas de obras civis e dos
equipamentos e sistemas de engenharia, utilizando indicadores de desempenho;

c) analisar, sob a ¢ética de requisitos de engenharia, da viabilidade técnica e da disponibilidade orcamentdria dos
recursos necessarios ao atendimento das solicitagdes de manutencdo corretiva e preventiva encaminhadas pela
Central de Atendimento da Engenharia;

d) manter a integracdo e sincronia de servigos das obras de civis e dos servicos de manutenc¢do de equipamentos

e sistemas de engenharia.

Art. 482. O Servigo de Manutengao de Obras, da Divisdao de Manutengao, tem as seguintes atribuicdes:

a) processar as solicitagdes de servico recebidas, pertinentes a manutencgao corretiva e preventiva e readequagao
predial de obras civis;

b) elaborar os requisitos de engenharia dos servicos de manutengao corretiva e preventiva e readequacgéao predial
de obras civis solicitados a contratada;

c) fiscalizar e monitorar a execucdo dos servicos de manutencdo corretiva e preventiva e readequacao predial de
obras civis solicitados as empresas contratadas de modo a assegurar a disponibilidade do servico aos respectivos
usuarios;

d) avaliar a execucdo global e integrada da prestacdo dos contratos de servicos com a utilizacdo de indicadores de
desempenho;

e) prestar servicos de engenharia especializada em manutengdo, conservacgdo e instalagdo de sistemas fixos de
protecdo e combate a incéndio do PJERJ, incluindo a manutengdo preventiva, corretiva, e analise dos sistemas

com o fornecimento de material.

Art. 483. O Servico de Manutengao de Equipamentos, da Divisdao de Manutengao, tem as seguintes atribui¢des:
a) processar as solicitagcGes recebidas, pertinentes a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e

sistemas de ar condicionado e exaustdao mecanica e aparelhos de transporte vertical;



b) elaborar os requisitos de engenharia dos servicos de manutengao preventiva e corretiva de equipamentos e
sistemas de ar condicionado e exaustdao mecanica e aparelhos de transporte vertical, solicitados a contratada;

c) fiscalizar e monitorar a execu¢do dos servicos de manutengao preventiva e corretiva de equipamentos e
sistemas de ar condicionado e exaustdo mecanica e aparelhos de transporte vertical, solicitado as empresas
contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado, de modo a assegurar a disponibilidade do
servico aos respectivos usuarios;

d) avaliar a execucgdo global e integrada dos servicos com a utilizacdo de indicadores de desempenho.

Art. 484. O Servico de Manutencado de Redes Elétrica e Légica, da Divisdao de Manutencdo, tem as seguintes
atribuigdes:

a) processar as solicitacdes recebidas, pertinentes a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e
sistemas de rede elétrica, rede légica, de energia elétrica estabilizada e os sistemas de automacao predial;

b) elaborar os requisitos de engenharia dos servigcos de manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos e
sistemas de rede elétrica, rede ldgica, de energia elétrica estabilizada e dos sistemas da automacdo predial
solicitados a contratada;

c) fiscalizar e monitorar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos e
sistemas de rede elétrica, rede légica, de energia elétrica estabilizada e dos sistemas de automacao predial d) d)
d) solicitados as empresas contratadas incluindo, quando apropriado, o aceite do resultado, de modo a assegurar
a disponibilidade do servi¢o aos respectivos usudrios;

e) avaliar a execucdo global e integrada dos servigos com a utilizacdo de indicadores de desempenho.

Art. 485. Servico de Anadlise e Controle de Insumos de Engenharia, da Divisdao de Manutengao, tem as seguintes
atribuigdes:

a) instruir processos de compra de materiais, seja através de licitagdo, verba de contrato ou outro meio previsto
em Termos de Referéncia;

b) receber e analisar as documentacbes relativas aos materiais adquiridos pelas empresas contratadas para
execucdo de servicos de manutengdo de engenharia;

c) elaborar matrizes das familias de materiais de engenharia, que serdo encaminhadas para compras através de
processo licitatdrio;

d) receber e analisar as propostas tecnicamente aprovadas e elaboracdo das ordens de compra e mapa de
cotacgoes;

e) fiscalizar e vistoriar os materiais recebidos nos almoxarifados do DEPAM, para retirada pelas empresas
prestadoras dos servi¢cos de engenharia;

f) analisar e controlar as solicitagdes de reembolso das empresas contratadas, no caso de aquisicdo de materiais e

servigos através de verba de contrato.

Art. 486. Cabe a Divisdo de Planejamento, Cota¢do e Orgamento:

a) planejar metodologia construtiva para a execugdo dos projetos elaborados pela Divisdo de Planejamento de

Obras;



b) providenciar a elaboracdo previsdo de estimativas orcamentdrias necessarias para pautar as decisGes da
Administracgdo;

c) realizar pesquisa de mercado ampla e diversificada, analisando as cota¢des de materiais e servigos, com o
objetivo de instruir a elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia, formalizagdo de aditivos contratuais
e as aquisicOes para realizacdo de manutengdes preventivas e corretivas do Departamento de Engenharia;

d) orientar a elaboracdo das composi¢des de custos necessarias para o orcamento das obras e servicos a serem
licitados, bem como para a formalizacdo dos aditivos contratuais do Departamento de Engenharia;

e) coordenar a elaboracdo das planilhas orcamentarias e demais elementos que compdem o orcamento das obras
e servicos de engenharia;

f) coordenar a elaboracdo do caderno de encargos com normas de contratacdo para execucdo das obras e do
caderno de especificacao civil contendo a metodologia executiva e todas as informacgdes técnicas necessarias a
execucao dos servicos;

g) orientar a instrucdo dos processos administrativos com o fim dar cumprimento as diligéncias realizadas por

drgdos internos e externos do Poder Publico.

Art. 486-A. O Servico de Cotacdo, da Divisdo de Planejamento, Cotacdo e Orcamento, tem as seguintes
atribuicdes:

a) elaborar as cotacdes de materiais e servicos realizados para a composicdo de projetos basicos/executivos e
termos de referéncia, formalizacdo de aditivos contratuais e para realizacdo de manutencdes preventivas e
corretivas do Departamento de Engenharia;

b) Auxiliar, através de elaborac¢do de cotac¢des, o Servico de Orcamento e Logistica de Obra nas composi¢oes de
custos necessdrias para o orgamento das obras e servigos a serem licitados, bem como para a formalizagdo dos
aditivos contratuais do Departamento de Engenharia;

c) colaborar na elaboragdo das planilhas orgamentérias e demais elementos que compdem o or¢amento das
obras e servigos de engenharia, através das cotagdes;

d) instruir processos administrativos com o fim dar cumprimento as diligencias realizadas por Orgdos internos e

externos do Poder Publico com os dados das cotac¢des realizadas.

Art. 486-B. O Servico de Planejamento e Orcamento, da Divisdo de Planejamento, Cotacdo e Orgamento, tem as
seguintes atribuicdes:

a) elaborar os quantitativos de servicos com seus respectivos e de materiais em projetos de arquitetura de obras
e servicos de engenharia, visando a composicdo de projetos basicos/executivos e termos de referéncia a serem
encaminhados para licitagdo, bem como a previsdao de estimativas orcamentdrias necessdrias para pautar as
decisdes da Administracao;

b) elaborar as composi¢des de custos necessarias para o orcamento das obras e servigos a serem licitados, bem
como para a formalizagdo dos aditivos contratuais do Departamento de Engenharia;

c) elaborar planilhas orcamentarias e demais elementos que compdem o orgamento das obras e servigos de

engenharia;



d) elaborar caderno de encargos com normas de contratacdo para execucdo das obras e do caderno de
especificacdo civil contendo a as informacgdes técnicas necessdrias a execucdo das obras e dos servigos;

e) instruir processos administrativos com o fim dar cumprimento as diligencias realizadas por Orgdos internos e
externos do Poder Publico.

f) acompanhar o desenvolvimento e a evolucdo dos projetos em elaboracdo pela Divisdo de Planejamento de
Obras, para auxiliar nas tomadas de decisGes acerca da execucdao dos mesmos.

g) elaborar a logistica para a execug¢do do projeto, com a interacgdo, através de reunides periddicas, com a Divisdo
de Planejamento de Obras e a Divisdo de Fiscalizacdo de Obras, a fim de melhor desempenho nas realizacdes das
obras / servicos de engenharia;

h) dimensionar todo o projeto de forma a equacionar os recursos: metodologia construtiva, equipamentos,
ferramentas e prazos;

i) apresentar sugestdes de mediadas corretivas quando necessario;

j) realinhar a logistica de execugdo através dos resultados alcancados, auxiliando nas reprogramacdes ou nos

replanejamentos.

CAPITULO VII
DA DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

Art. 487. A Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal de
Justica, tem por missdo gerir os processos licitatérios e apoiar as unidades organizacionais no planejamento e
execucao dos contratos de prestagdo de servigos, convénios e atos negociais necessdrios ao seu provimento,
incumbindo-lhe especialmente:

a) executar a gestdo estratégica vinculada ao Plano Estratégico Institucional;

b) garantir o aprimoramento da Diretoria-Geral, rumo a visdo estabelecida, através da adogdo de boas praticas
nas rotinas de trabalho, a melhoria continua e a obtengao de resultados;

c) promover o desenvolvimento dos Projetos Estratégicos;

d) decidir por delegacdo do Presidente, em primeira instancia, as penalidades aplicadas nas decisbes em
procedimentos apuratérios de infragGes contratuais ou demais atos negociais, excetuadas as hipdteses previstas
no artigo 87, inciso 1V, da Lei Federal n? 8666/1993 e artigo 156, inciso IV da Lei Federal 14.133/2021 como

também de infragGes praticadas no decorrer dos procedimentos licitatérios.

Art. 488. S3o unidades da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes:
| - Gabinete;

Il - Secretaria dos Orgdos Julgadores de Licitagdo;

Il - Assessoria Juridica;

IV - Assessoria Técnica;

V - Departamento de Contratos e Atos Negociais;



V|- Assessoria de Analise de Custos;

VII - Divisdo de Instrucdo e Analise Contratual;

VIII - Servigo de Contratagao Direta;

IX - Servigo de Revisdo de Documentos de Referéncia;

X - Divisdo de Atos Negociais;

XI - Servico de Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias;

XIl - Servigo de Gestdo de Bens Mdveis, Iméveis e Ocupacoes de Terceiros;

XIIl - Departamento de LicitagOes e Formalizacdo de Ajustes;

XIV - Divisao de Atos Convocatdrios e Registro Cadastral;

XV - Servigo de Atos Convocatdrios;

XVI - Servico de Registro Cadastral;

XVII - Divisdo de Formalizacao de Contratos, Atos Negociais e Convénios;

XVIII - Servico de Formalizacao de Ajustes;

XIX - Servico de Suporte Operacional a Formalizacdo de Ajustes;

XX - Divisdo de Procedimentos Apuratérios;

XXI - Servico de Gestdao de Procedimentos Apuratdrios;

XXII - Departamento de Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos;

XXIII - Divisdo de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos;
XXIV - Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servigos - Equipe |;
XXV - Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestagdo de Servigos - Equipe Il;
XXVI - Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos - Equipe lll;

XXVII - Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servicos e Gestdo da Conta
Vinculada;

XXVIII - Servigo de Gestdo da Conta Vinculada;
XXIX - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servigos — Equipe |;
XXX - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servigos — Equipe Il;

XXXI - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacao de Servigos — Equipe Il

Art. 489. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes:
a) executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

b) assessorar o Diretor-Geral na proposigado de politicas, diretrizes, indicadores de desempenho e metas de gestdo
de pessoas em consonancia com os objetivos de gestao estratégica do PJERJ;

c) apoiar o Diretor-Geral na elaboragdo, acompanhamento e apoio ao desenvolvimento dos projetos estratégicos;

d) executar a gestdo operacional, vinculada aos indicadores dos processos de trabalho, provendo assessoramento
de gestdo ao Diretor-Geral;

e) promover e executar as atividades do Sistema Integrado de Gestdo do Poder Judicidrio para o estabelecimento
de sistemas, rotinas e padroes;

f) desenvolver a¢des coordenadas com as demais unidades organizacionais do PJERJ, visando ao aprimoramento
continuo e permanente dos procedimentos relacionados as licitacGes, contratos, convénios e atos negociais;

g) auxiliar os Departamentos nas auditorias realizadas pelo Nucleo de Auditoria Interna e demais érgdos externos
de gestdo e certificacdo da qualidade;

h) prover apoio de secretaria ao Diretor-Geral;



i) apoiar o Diretor-Geral no gerenciamento da estrutura de cargos em comissdo e fun¢Ges gratificadas da
Diretoria;

j) gerenciar o provimento das vagas de estagio das unidades organizacionais que integram a Diretoria-Geral;

k) noticiar ao SIGFIS - Informes Mensais a insercdo de dados relativos as licitagdes e contratos, convénios e
demais ajustes, desapropriacdes, dispensas, inexigibilidades, demais afastamentos e obras publicas, para fins de
encaminhamento ao TCE;

I) elaborar e manter atualizados os Planos de Gerenciamento de Projetos — PGP;

m) prestar informagdes ao DEAPE sobre os indicadores de Responsabilidade Sécio-Ambiental — RESSOA afetos a
Diretoria;

n) publicar no DJERJ as portarias de designa¢do dos gestores, fiscais, agentes administrativos e substitutos que
compdem as equipes de planejamento e de gestdo da contratacdo e dos contratos administrativos celebrados
pelo PJERJ;

0) apoiar o Diretor-Geral na designacdo e nomeacdo de Pregoeiros e membros da Comissdo Permanente de
Licitacdo para aturarem nas licitacbes, promovendo atos de dispensa e designacdo dos membros quando
necessario;

p) encaminhar ao DEGEP indicadores estratégicos do PJ em numeros com dados relativos ao quantitativo de
prestadores de servico residentes,

qg) solicitar informacdes relativas as contratagdes sustentaveis e aos gastos com contratos de limpeza e material
com posterior envio dos dados ao DEAPE;

r) impulsionar a pratica de atos relacionados a lotacdo e movimentacdo de pessoal no ambito da Diretoria-Geral;

s) apoiar o Diretor-Geral na operacionalizacdo da implementacdo e manutencdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade da Diretoria-Geral;

t) encaminhar as minutas de revisdo das Rotinas Administrativas para analise e aprovacdo do Diretor-Geral com
posterior envio ao DEGEP para publicacdo;

u) solicitar informacgdes relativas ao Relatério de Informacdes Gerenciais Setorial (RIGER), encaminhando-as ao
DEGEP;

v) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados para despacho;

w) exercer outras atividades de natureza administrativa por delega¢do do Diretor-Geral.

Art. 490. Cabe a Secretaria dos Orgados Julgadores de Licitag3o:
a) processar os atos procedimentais e decisorios do certame;

b) auxiliar os Orgdos Julgadores de Licitagdo nos julgamentos dos certames, praticando atos como a conferéncia
da autenticidade da documentagdo apresentada pelos licitantes e das garantias eventualmente prestadas;

c) gerar, pauta e relatério, para efeito de controle dos processos licitatérios e pagamento da gratificagdo devida
aos Orgdos Julgadores de Licitagdo;

d) processar pedidos de informagdes, esclarecimentos, impugnagdes e recursos com posterior publicagdo dos
atos processuais no DJERJ, por e-mail ou mediante aviso no sitio eletronico do PJERJ, conforme o caso;

e) alimentar o Sistema Integrado de Gestao Fiscal -SIGFIS com as informacdes das licita¢des;
f) elaborar relatérios sobre a tramitacdo dos processos licitatoérios;

g) comunicar o hordrio das sessGes aos Pregoeiros e aos membros da Comissdo de Licitacdo indicando os
processos em pauta;

h) manter acautelados os envelopes de habilitagdo/proposta dos licitantes até a assinatura do contrato.

Art. 491. Cabe a Assessoria Juridica:

a) prover assessoria juridica aos processos internos de trabalho da Diretoria-Geral, fornecendo orientacédo e
subsidios necessarios a instrugdo de processos administrativos;



b) analisar e aprovar minutas de atos convocatérios e de contratos, previamente aos certames bem como
minutas de contratos decorrentes de contratages diretas, acordos, termos de cooperagdo, convénios, ajustes,
adesdes a atas de registro de pregos ou outros instrumentos congéneres, e seus termos aditivos;

c) prover assessoria juridica necessaria a solucdo de impugnacdes a atos convocatdrios e de recursos interpostos
no curso de procedimentos licitatdrios e apuratérios;

d) prover assessoria juridica quanto aos pedidos de liberagdo de garantia financeira prestadas para assegurar o
cumprimento das obrigacGes advindas de contratos;

e) exercer controle prévio de legalidade, mediante anadlise juridica das contrata¢des, quando a Diretoria-Geral
responsavel ndo possuir Assessoria Juridica prépria;

f) auxiliar a autoridade competente na elaboracdo de suas decisdes, subsidiando com as informagdes necessarias,
qguando a Diretoria-Geral responsavel ndo possuir Assessoria Juridica propria;

g) auxiliar fiscais de contratos, quando a Diretoria-Geral responsavel ndo possuir Assessoria Juridica propria.

Art. 491-A. Cabe a Assessoria Técnica:
a) prover assessoria técnica aos processos internos de trabalho da Diretoria-Geral;

b) elaborar despachos e promover a regular tramitagcdo dos processos administrativos no ambito da Diretoria-
Geral, encaminhando-os as unidades competentes para seguimento;

c) fornecer orientagGes e subsidios, bem como elaborar relatdrios e minutas de decisGes necessarios a instrugdo
dos processos administrativos afetos a Diretoria-Geral para tomada de decisao;

d) propor diligéncias a fim de esclarecer duvidas ou inconsisténcias relacionadas aos processos administrativos
em tramitacdo na Diretoria-Geral;

e) responder oficios e demais atos de comunicacgdo oficial encaminhados a Diretoria-Geral;

f) acompanhar prazos e instrucdo de processos administrativos instaurados com vistas ao cumprimento de
orientacdes e exigéncias do Conselho Nacional de Justica (CNJ), do Ministério Publico do Trabalho (MPT), do
Tribunal de Contas do Estado (TCE-RJ), da Procuradoria-Geral do Estado (PGE-RJ) e demais drgdos externos,
guando tratar-se de questées afetas a Diretoria-Geral e seus Departamentos;

g) acompanhar prazos e instrucdo de processos administrativos instaurados com vistas ao cumprimento de
orientacdes e exigéncias do Nucleo de Auditoria Interna do PJERJ (NAI), quando tratar-se de questdes afetas a
Diretoria-Geral e seus Departamentos;

h) incentivar, de forma continua, a atualizagdo e a capacitagdo profissional dos servidores e estagiarios lotados na
Assessoria.

SEGAO|
DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

Art. 492. Cabe ao Departamento de Contratos e Atos Negociais:

a) assessorar o Diretor Geral nos assuntos pertinentes aos contratos de prestacdo de servigcos quanto a revisdo
dos respectivos documentos de referéncia, a contratacdo direta, locacGes, convénios, parcerias e atos negociais;

b) analisar a instru¢do de documentos de referéncia de servigos;

c) orientar as unidades organizacionais quando da elaborag¢do dos documentos de referéncia, quanto as diretrizes
estabelecidas pelos Orgdos de Controle Externo;

d) coordenar e gerenciar os processos de regularizacdo de ocupacdo de espacos em prédios publicos ou
particulares sob a gestdao da Administracdo Judiciaria;

e) promover permanentemente a identificacdo, a capacitacdo e a disseminacdo do conhecimento juridico
referentes aos processos de contratagdo de servigos, locages, convénios, parcerias e atos negociais;

f) coordenar no Departamento, juntamente com o RAS, as atividades relacionadas as rotinas especificas do
Sistema Integrado de Gestdo (SIGA).

Art. 493. O Departamento de Contratos e Atos Negociais compreende as seguintes Unidades:

| - Assessoria de Andlise de Custos;



II- Divisdo de Instrucdo e Analise Contratual;

[lI- Divisdo de Atos Negociais.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Instrucdo e Andlise Contratual:
| - Servico de Contratagdo Direta;

Il - Servigo de Revisdao de Documentos de Referéncia.

§ 2.2 S3o unidades da Divisdo de Atos Negociais:

| - Servigo de Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias

Il - Servico de Gestdo de Bens Mdveis, Imdveis e Ocupacdes de Terceiros.

Art. 494. Cabe a Assessoria de Analise de Custos:

a) elaborar pesquisa de mercado referente a3 mado de obra alocada nos contratos de prestacdo de servigos
terceirizados com dedicacao exclusiva, inclusive uniforme e equipamento de protecao individual — EPI;

b) analisar as pesquisas de mercado realizadas pelas unidades organizacionais demandantes das contratacdes de
servigos;

c) analisar a composi¢do de custos da contratacdo de servicos e elaborar as planilhas de custos iniciais, inclusive
para convénios e parcerias, em conformidade com a legislacdo e normas vigentes;

d) manter atualizada a metodologia utilizada para a elaboracdo dos custos das contratacdes de servigo, convénios
e parcerias, em conformidade com a legislagdo em vigor e com as melhores praticas de mercado;

e) analisar as planilhas de custos apresentadas pelos licitantes nos certames das licitagcdes de servigos.

Art. 495. Cabe a Divisdo de Instrucdo e Analise Contratual:

a) supervisionar a revisdo dos documentos de referéncia das contratacdes de servico encaminhados pelas
unidades organizacionais, excetuando-se o conteudo referente as especificagdes técnicas e relativas a licitacao;

b) supervisionar a andlise de requerimentos de contratacdo direta em conformidade com as normas vigentes, de
forma a evitar o fracionamento da despesa;

c) avaliar as solugGes propostas pelos Servigos de Contratacdo Direta e de Revisdo de Documentos de Referéncia,
visando a melhoria desses documentos;

d) supervisionar a instrugdo dos processos de locagdo e compra de iméveis e gerenciar os contratos de locagdo de
imoveis.

Art. 496. O Servico de Contratacdo Direta, da Divisdo de Instrucdo e Andlise Contratual, tem as seguintes
atribuicdes:

a) analisar a instrugdo dos pedidos de aquisicdo de bens e contratagdo de servicos com base em hipdteses de
dispensa ou de inexigibilidade de licitagao;

b) solicitar esclarecimentos as unidades organizacionais para fins de complementar e/ou retificar a instrucdo de
pedidos de contratagao direta;

c) auxiliar o gestor e o fiscal nas questGes administrativas e financeiras das contratages de servigos ndo
formalizadas por meio de termo;

d) instruir processos de locagdo e compra de imdveis e gerenciar os contratos de locacdo de imodveis.

Art. 497. O Servico de Revisdao de Documentos de Referéncia da Divisdo de Instrugdao e Analise Contratual, tem as
seguintes atribuicdes:

a) revisar os documentos de referéncia encaminhados pelas unidades organizacionais relativos a contratacdo de
Servigo;

b) comparar minutas de projetos basicos e termos de referéncia com contratos de prestacdo de servigos vigentes
de mesmo objeto, identificando as altera¢des no escopo da contratacdo pretendida;

c) verificar se os documentos de referéncia estdo em consonancia com as exigéncias dos orgdos de controle e
normas vigentes.



Art. 498. Cabe a Divisdo de Atos Negociais:
a) supervisionar a andlise da instru¢do dos processos nas formalizagdes de convénios e parcerias;

b) coordenar a regularizagcao de iméveis afetados ao Poder Judicidrio ou por este ocupados, diretamente ou por
terceiros;

c) coordenar a analise dos processos de formalizacdo de bens mdveis decorrentes de cessdo de uso, comodato,
doacdo e leildo (exceto de veiculos);

d) conferir e visar os boletos apresentados nos processos de pagamento/reembolso de encargos de imdveis de
propriedade ou ocupados pelo PJERJ;

e) supervisionar a conferéncia dos processos de pagamentos de notas de débito de ajustes com repasse de verba;

f) coordenar a revisdo dos planos de trabalho e respectivos documentos elaborados pelas unidades demandantes
relativos aos convénios e parcerias, excetuando-se os conteldos referentes as especificacdes técnicas;

g) supervisionar a andlise e instrugdo dos pedidos de reajuste, revisdo, prorrogacao e alteracdo dos convénios e
parcerias;

h) assessorar o Diretor do Departamento de Contratos e Atos Negociais nos assuntos de competéncia da divisdo.

Art. 499. O Servico de Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias, da Divisdo de Atos Negociais tem as
seguintes atribuicbes::

a) analisar a instrucdo dos processos para formalizacdo de convénios e parcerias e seus aditivos;
b) controlar prazos de vigéncia de convénios e parcerias;

c) gerenciar o sistema informatizado de convénios e parcerias;

d) conferir e visar notas de débito, computando as ocorréncias informadas pelo gestor e fiscal;
e) executar as fun¢des de agente administrativo nos convénios e parcerias;

f) gerenciar o sistema informatizado de convénios e parcerias;

g) revisar os planos de trabalho elaborados pelas unidades demandantes relativos aos convénios e parcerias,
excetuando-se os conteudos referentes as especificacdes técnicas;

h) apoiar as unidade demandantes no controle dos empenhos de convénios e parcerias com repasse de verba;

i) analisar e instruir com planilhas de custos, quando couber, os pedidos de reajuste, revisdo, prorrogacdo e
alteragdo dos convénios e parcerias com repasse de verba.

Art. 500. O Servico de Gestdo de Bens Mdéveis, Iméveis e Ocupacbes de Terceiros, da Divisdo de Atos Negociais,
tem as seguintes atribuicdes:

a) instruir processos referentes a regularizagdo de imdveis afetados ao Poder Judicidrio ou por este ocupados,
diretamente ou por terceiros;

b) manter atualizado o cadastro de imdveis, cessdes e permissdes de uso ndo precedidas de licitacdo e doagdes
em sistema informatizado;

c) controlar prazos de cessdes de uso, permissdes de uso, cessOes parciais de uso e comodatos, de modo a
manter regularizadas as ocupagdes nos prédios do PJERJ;

d) comunicar aos permissionarios e aos cessiondrios os valores a serem recolhidos ao FETJ, decorrentes da
utilizacao de espaco;

e) analisar processos de formalizagdo de atos negociais de bens mdveis decorrentes de cessdo de uso, comodato,
doacdo e leildo (exceto de veiculos).

f) controlar os empenhos referentes ao pagamento/reembolso de despesas de bens imdveis;

g) conferir e atestar os boletos dos processos de pagamento/reembolso de encargos de imdveis ocupados pelo
PJERJ;

h) gerenciar as cessGes de uso e as permissGes de uso ndo precedidas de licitagcdo, de areas ocupadas por
terceiros em prédios do PJERJ.



SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE EXECUGAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Art. 501. Cabe ao Departamento de Execuc¢do de Contratos de Prestacao de Servigos:

a) assessorar o Diretor Geral nos assuntos pertinentes aos contratos de prestagdo de servigos quanto ao auxilio
no acompanhamento da execuc¢do dos contratos de servicos e gestdo da conta-depdsito vinculada;

b) promover permanentemente a identificacdo, a capacitacdo e a disseminacdo do conhecimento gerencial,
técnico e juridico relacionados a processos de gestdo administrativa dos contratos de prestacdo de servicos e
gestdo da conta-depdsito vinculada;

c) coordenar no Departamento, juntamente com o RAS, as atividades relacionadas as rotinas especificas do
Sistema Integrado de Gestdo (SIGA).

Art. 502. O Departamento de Execucdao de Contratos de Prestacdo de Servicos compreende as seguintes
Unidades:

| - Divisdo de Apoio Administrativo a Execugdo de Contratos de Prestacdo de Servicos;

Il - Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servicos e Gestdo da Conta Vinculada;
§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servigos:

| - Servigo de Apoio aos Contratos Administrativo de Prestacdo de Servicos - Equipe |;

Il - Servigo de Apoio aos Contratos Administrativo de Prestacdo de Servicos - Equipe ;

Il - Servico de Apoio aos Contratos Administrativo de Prestacdo de Servicos - Equipe Il

§ 2.2 S3o unidades da Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servicos e Gestdo da
Conta Vinculada:

| - Servigo de Gestdo da Conta Vinculada;
Il - Servigo de Conferéncia do Faturamento de Prestagdo de Servigos — Equipe |;
Il - Servigo de Conferéncia do Faturamento de Prestacao de Servigos — Equipe II;

IV - Servigo de Conferéncia do Faturamento de Prestagao de Servigos — Equipe Il

Art. 503. Cabe a Divisdo de Apoio Administrativo a Execugdo de Contratos de Prestagdo de Servigos:

a) prestar apoio aos gestores, mediante controle de prazos, coleta de dados e provimento de informacgdo
atualizada para a eficaz gestdao de contratos de servigos, inclusive seguros, e ado¢do de providéncias;

b) ajustar juntamente com o fiscal de contrato quesitos para avaliacdo de desempenho de contratos de servigos
em execucgao;

c) propor medidas preventivas e corretivas para a melhoria da execugdo de contratos de servigos;

d) supervisionar valores relativos a custos de contratos de servigos.

Art. 504. Os Servicos de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdao de Servicos - Equipes |, I, Il da Divisao
de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestagdo de Servigos tém as seguintes atribuicdes:

a) acompanhar e controlar notas de empenhos relacionadas a instrucdo do contrato;

b) manter atualizadas, mediante sistema informatizado, as informacdes relativas a execu¢do de contratos de
servigos;

c) analisar e instruir pedidos de reajuste, revisdo, prorrogacao e alteracdo dos contratos de prestacdo de servicos;

d) controlar prazos de execucdo de contratos de servigos, comunicando-se com as unidades organizacionais
usudrias acerca de medidas necessarias a continuidade de sua prestacao;



e) manter contato com unidades organizacionais e/ou empresas contratadas, com o fim de solucionar
divergéncias verificadas durante a execuc¢do de contratos de servicos;

f) diligenciar junto as empresas contratadas a obtencdo de dados e documentos para a correta instrugdo de
procedimentos contratuais;

g) elaborar relatérios sintéticos de contratos de servicos em execucdo, centralizando dados e informagdes para
apoio a Divisdo;

h) atender a representantes de empresas contratadas, prestando os esclarecimentos necessarios acerca da
execugdo contratos de servigos.

Art. 505. Cabe a Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servicos e Gestao da Conta
Vinculada:

a) prestar informacdes referentes ao faturamento dos contratos e da conta vinculada aos érgdos e empresas,
guando solicitado;

b) controlar prazos, coleta de dados e provimento de informacdo atualizada para a eficaz gestdo da conta
vinculada;

c) supervisionar a gestdo dos saldos da conta vinculada;

d) propor, caso necessario, a adequac¢do dos percentuais das rubricas para atendimento da Resolucdo CNJ n?
169/13.

Art. 506. O Servico de Gestdo da Conta Vinculada, da Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de
Prestacdo de Servicos e Gestdao da Conta Vinculada, tem as seguintes atribuicdes:

a) manter atualizadas, mediante sistema informatizado, as informacdes relativas a movimentacdo de pessoal dos
contratos com faturamento por medicao;

b) controlar nominalmente o saldo dos valores das respectivas rubricas pertinentes a conta vinculada;

c) manter contato com unidades organizacionais e/ou empresas, com o fim de solucionar divergéncias verificadas
durante a movimentagdo da conta- vinculada;

d) diligenciar junto as empresas contratadas a obtenc¢do de dados e documentos para a correta movimentagdo da
conta vinculada;

e) atender a representantes de empresas contratadas, prestando os esclarecimentos necessarios acerca da conta
vinculada;

f) receber documentos pertinentes aos pedidos de movimentagdo das verbas trabalhistas retidas, verificando sua
conformidade com exigéncias legais e contratuais;

g) conferir o periodo de prestacdo de servico ao TJ, calcular o proporcionalmente retido de acordo com a
documentac¢do apresentada pela contratada;

h) informar os valores a serem movimentados na conta vinculada;
i) elaborar planilhas das verbas a serem retidas e movimentadas;

j) elaborar pedido de extrato da conta vinculada a instituicdo bancdria, quando solicitado pela contratada.

Art. 506-A. Os Servicos de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servigos, Equipes |, Il e lll da
Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servicos e Gestdo da Conta Vinculada tém
as seguintes atribuicdes:

a) acompanhar e controlar os saldos de empenhos, relacionados ao faturamento, solicitando reforco quando
necessario;

b) atender a representantes de empresas contratadas, prestando os esclarecimentos necessarios acerca do
faturamento de contratos de servicos;



c) receber documentos pertinentes a faturamento, verificando sua conformidade com exigéncias legais e
contratuais;

d) encaminhar documentos de faturamento as unidades organizacionais, com o fim de atestacdo de execugdo de
servigos prestados;

e) elaborar planilha totalizadora com os valores apurados para faturamento, apontando eventuais divergéncias;
f) visar as notas fiscais apresentadas, encaminhando-as para pagamento;

g) analisar e registrar no Relatdrio Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) as irregularidades na sua
esfera de competéncia.

SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E FORMALIZAGAO DE AJUSTES

Art. 507. Cabe ao Departamento de Licitagcdes e Formalizagdo de Ajustes:

a) assessorar o Diretor-Geral em assuntos pertinentes a licitacbes, chamamento publico, formalizacdo de
contratos, colaboracdes, fomentos, acordos de cooperacdo, compromissos e demais ajustes, procedimentos
apuratdrios de infracdes contratuais, registro cadastral de fornecedores, atestados de capacidade técnica e
credenciamentos;

b) estabelecer rotinas de trabalho simplificadas que promovam a eficiéncia e celeridade na elaboracdo dos atos
convocatérios, nas formalizacdes das contratacdes e demais ajustes, na emissdo de atestados de capacidade
técnica, nos credenciamentos, no procedimento apuratdrio de falta contratual e no atendimento as necessidades
dos usudrios e do Tribunal de Contas;

c) determinar e coordenar a elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo, sob
fiscalizacdo do Departamento;

d) registrar o tempo do ciclo de contratacdo, monitorando o tempo de permanéncia nas unidades
organizacionais;

e) monitorar e coordenar o tempo do ciclo de contratacdo, nas etapas de atuagdo do Departamento;

f) coordenar no Departamento, juntamente com o RAS, as atividades relacionadas as rotinas especificas do
Sistema Integrado de Gestdo (SIGA).

Art. 508. O Departamento de Licitagdes e Formalizagdo de Ajustes compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral;

Il - Divisdo de Formalizagao de Contratos, Atos Negociais e Convénios;

Il - Divisdo de Procedimentos Apuratérios.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral:

| - Servigo de Atos Convocatdrios;

Il - Servico de Registro Cadastral.

§ 2.2 S3o unidades da Divisdo de Formalizagdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios:
| - Servigo de Formalizacdo de Ajustes;

Il - Servico de Suporte Operacional a Formalizacdo de Ajustes.

§ 3.2 E unidade da Divisdo de Procedimentos Apuratérios:

| - Servigo de Gestdo de Procedimentos Apuratérios.

Art. 509. Cabe a Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral:

a) elaborar os atos convocatérios para as diversas modalidades de licitagdo, adequados ao objeto a ser adquirido,
apods analisar a adequacdo da instrucdo dos autos, bem como promover a sua publicidade;



b) elaborar e divulgar edital de chamamento publico;

c) gerenciar o cadastro de fornecedores do PJERJ;

d) coordenar a instrugdo dos pedidos de emissdo de atestados de capacidade técnica;

e) instruir os pedidos de credenciamento de tradutores, intérpretes e peritos;

f) coordenar a remessa de processos de licitagdo a Comissdao Permanente de LicitacGes e aos Pregoeiros;

g) verificar nos autos processuais a remessa de oficios pelas unidades solicitantes referentes as licitagbes na
modalidade de convite;

h) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos licitatérios no DELFA e nas demais unidades, para fins de
medicdo do tempo do ciclo da contratacao;

i) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos para cadastramento de fornecedores no DELFA e nas
demais unidades para acompanhamento de indicadores de desempenho;

j) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos para emissdo de atestados de capacidade técnica, para
acompanhamento de indicadores de desempenho;

k) acompanhar e manter registradas as manifestacées do Tribunal de Contas quanto aos atos de aprovacao,
suspensao, anulacdo e revogacao de licitagdes;

I) remeter oficios e toda documentacédo requerida ao Tribunal de Contas;

m) fiscalizar a execucdo de contrato de publicidade dos atos convocatérios e dos demais atos referentes as
licitacOes;

n) elaborar relatérios semestrais e anuais das atividades realizadas;

o) controlar a movimentagdo processual por meio de relatdrio emitido pelo sistema.

Art. 510. O Servico de Atos Convocatérios, da Divisdo de Atos Convocatdrios e Registro Cadastral, tem as
seguintes atribuicdes:

a) analisar as informacOes prestadas pelas unidades solicitantes, observando a clareza do pedido e das demais
informacdes essenciais a elaboragao do ato convocatério;

b) utilizar os textos dos editais - padrdo, adaptando-os as peculiaridades do objeto a contratar;
c) estabelecer uniformidade de procedimentos;

d) arquivar digitalmente todos os processos administrativos correspondentes a cada licitagdo até a fase do
julgamento do certame;

e) inserir no Sistema Integrado de LicitagGes (SISLIC) os dados necessarios a elaboragdo das minutas de ato
convocatério e ao mapa de controle de licitagdes;

f) inserir no sistema COMPRASNET ou equivalente, quando da realizagdo de pregdes eletrénicos, os dados
necessarios a realizagdo da licitagdo;

g) instruir os respectivos autos dos procedimentos administrativos com a minuta do ato convocatério, seus
anexos e demais expedientes necessdrios a realizacdao dos certames e encaminhda-los aos drgaos julgadores -
Comissdo Permanente de Licitagdes/ Pregoeiros;

h) enviar extrato a ser publicado em jornal de grande circulacdo e no Diario da Justica Eletrénico do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), com as informagdes do ato convocatério;

i) disponibilizar, no sitio do PJERJ, a integra do ato convocatdrio para acesso por meio da internet e intranet,
assim como no sistema COMPRASNET ou equivalente, no caso de pregdo eletrénico;

j) selecionar os expedientes de remessa obrigatdria ao Tribunal de Contas;

k) encaminhar a Diretoria-Geral de Controle Interno do Poder Judicidrio os expedientes referentes ao
cumprimento de diligéncias junto ao Tribunal de Contas;

I) manter atualizado o quadro de licitagcGes publicadas que aguardam realizacdo;

m) acompanhar o andamento de certames;



n) fornecer informagdes para compor os relatdrios da Divisdo e do Departamento.

Art. 511. O Servico de Registro Cadastral, da Divisdao de Atos Convocatdrios e Registro Cadastral, tem as seguintes
atribuicdes:

a) verificar a adequacao, validade e autenticidade da documentacdo referente a habilitacdo prévia, apresentada
pelos fornecedores;

b) manter atualizados o Cadastro de Fornecedores do PJERJ;
c) promover a captagao de fornecedores;
d) expedir os Certificados de Registro Cadastral (CRC) e Cartdo de Identificacdo de Fornecedor (CIF);

e) submeter a Comissdo Permanente de Licitagdes os pedidos de inscricdo no Cadastro de Fornecedores do
Tribunal de Justica e os de credenciamento de tradutores, intérpretes e peritos;

f) atualizar anualmente o edital de chamamento publico de forncedores para fins de cadastro no TJ;
g) verificar a situacdo cadastral do adjudicatario, apds a homologacdo da licitacdo;

h) prover as unidades organizacionais interessadas, mediante solicitacdo, de informagdes cadastrais de
sociedades empresarias, com o fim de instruir processos administrativos de contratacdo por licitacdo ou
contratacdo direta;

i) disponibilizar as unidades interessadas, informacgGes relativas a antecedentes cadastrais registrados no banco
de dados do SISLIC;

j) inserir no SISLIC, CEIS e SICAF as penalidades aplicadas aos fornecedores;

k) disponibilizar, no sitio do PJERJ, as penalidades aplicadas aos fornecedores para acesso por meio da internet e
intranet;

I) instruir o procedimento administrativo para a emissdo dos Atestados de Capacidade Técnica e realizar as
diligéncias que se fizerem necessarias;

m) instruir os processos das diligéncias instauradas pelo Tribunal de Contas em tramite no DELFA,;

n) manter atualizadas as anotagdes no mapa de acompanhamento de oficios encaminhados ao Tribunal de
Contas.

Art. 512. Cabe a Divisdo de Formalizagao de Contratos, Atos Negociais e Convénios:

a) analisar juridicamente projetos basicos, planos de trabalho e termos de referéncia com o objetivo de verificar a
existéncia de informagdes claras e precisas para elaboragdao de minutas de termos;

b) realizar a adequacgdo dos termos de ajustes a situagdo que consta nos autos do processo administrativo;
c) promover as atividades pertinentes a elaboragdo dos termos;

d) promover as atividades inerentes a formaliza¢do dos contratos decorrentes de licitagdo, contratagdes diretas,
convénios, doagdes, cessdes de uso, comodatos, permissdes de uso, aditivos, ajustes de contas, reconhecimentos
de divida, colaborag¢des, fomentos, acordos de cooperagdo, compromissos e outros ajustes;

e) realizar as atividades de apoio operacional a formalizacdo de seus respectivos instrumentos, de controle do
atendimento a exigéncias pelas sociedades empresarias;

f) gerenciar o arquivamento cronolégico de termos de ajustes;

g) informar sobre falhas contratuais decorrentes de falta de assinatura de termos ou prestacdo de garantia;
h) elaborar os relatérios semestrais e anuais da Divisdo;

i) controlar a movimentacdo processual, por meio de relatdrio emitido pelo sistema;

j) coordenar as atividades referentes a prestacdo das garantias contratuais, quando exigidas.

Art. 513. O Servico de Formalizagdo de Ajustes, da Divisdo de Formalizacdo de Contratos, Atos Negociais e
Convénios, tem as seguintes atribuig¢des:



a) elaborar os termos dos contratos decorrentes de licitagdo, contrata¢des diretas, convénios, doacdes, cessdes
de uso, comodatos, permissdes de uso, aditivos, ajustes de contas, reconhecimentos de divida, colaboragées,
fomentos, acordos de cooperagdo, compromissos e outros ajustes;

b) analisar os projetos basicos, termos de referéncia e planos de trabalho, com o fim de redigir as minutas de
termos de contrato que integram o ato convocatdrio, assim como dos demais tipos de ajustes que ndao decorram
de licitagao ou formalizem atos negociais;

c) efetuar os célculos dos valores e prazos referentes a exigéncia da garantia financeira dos contratos e seus
aditivos;

d) coletar, apds o certame licitatorio, os dados de qualificagdo do adjudicatario e de seu representante legal,
verificar a proposta vencedora e os respectivos dados no Cadastro de Fornecedores;

e) controlar a qualidade, mediante revisdo, de termos de ajustes em geral.

Art. 514. O Servico de Suporte Operacional a Formalizagdo de Ajustes, da Divisdo de Formalizagdo de Contratos,
Atos Negociais e Convénios, tem as seguintes atribuicdes:

a) convocar os destinatdrios dos respectivos termos de ajustes, com o fim de colher a assinatura de seus
representantes, indicando prazos e datas para o seu cumprimento, bem como o valor e vigéncia da garantia, se
exigida;

b) controlar o atendimento as convocag¢Oes para assinatura e prestacdo da garantia, e se necessario, reiterar a
convocacgao ou sugerir a abertura de procedimento apuratdrio;
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c) solicitar a contratada a prestacdo ou reforco da garantia contratual, controlando os prazos para sua
apresentacao;

d) instruir os pedidos de restituicdo da garantia contratual apresentados pelas contratadas;

e) verificar a existéncia nos autos do processo administrativo, e exigir, se ndo juntados, os documentos prévios e
necessarios a assinatura de termos;

f) promover a publicacdo no Didrio de Justica Eletronico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro de
extratos dos termos de ajustes celebrados;

g) arquivar eletronicamente os termos de ajustes ja publicados mantendo-os organizados cronologicamente;

h) disponibilizar, no sitio do PJERJ, todos os termos de ajustes publicados, para acesso por meio da internet e
intranet;

i) manter atualizadas as anotagGes no mapa de controle das garantias contratuais prestadas, informando as
liberadas e as vencidas;

j) manter atualizadas as anotacGes no mapa geral dos termos de ajustes publicados;

k) promover o cadastro no mdédulo contratos do sistema SIAFE-RIO.

Art. 515. Cabe a Divisdo de Procedimentos Apuratérios:
a) promover a instrugdo técnica e juridica dos procedimentos apuratérios autuados;
b) emitir relatorio sobre a aplicagdo de penalidade ou de arquivamento do procedimento;

c) coordenar as atividades relacionadas ao desenvolvimento dos procedimentos apuratdrios, tais como emissdo
de certiddes e de oficios, expedicao de notificagdes, juntada de documentos, de peticdes e de recursos;

d) sugerir a Dire¢do do Departamento o encaminhamento de autos ao 6rgdo fiscal do contrato, quando for
necessario, visando colher o seu pronunciamento sobre as manifesta¢cdes do defendente, bem como diligéncias
junto a outras unidades organizacionais ou sociedades empresdrias, para que sejam prestados esclarecimentos e
dirimidas eventuais duvidas;

e) proceder a andlise juridica de recursos apresentados pelos defendentes, com emissdo de parecer para o
Departamento;

f) manter atualizado o mapa geral de procedimentos apuratérios decididos e em curso, dos dados estatisticos
referentes as penalidades aplicadas e de procedimentos arquivados.



Art. 516. O Servico de Gestdo de Procedimentos Apuratdrios, da Divisdo de Procedimentos Apuratérios, tem as
seguintes atribuicdes:

a) verificar, nos autos, a existéncia dos documentos indispensdveis ao procedimento apuratdrio;
b) incluir os processos no mapa de procedimentos apuratodrios;

c) informar a autoridade superior sobre a instru¢do do procedimento apuratério, com indicacdo de pecas
relevantes;

d) certificar quanto a tempestividade de documentos, petices e recursos administrativos, bem como emitir
certidGes indispensaveis a conduc¢do do procedimento apuratério;

e) notificar os defendentes para o cumprimento de diligéncias necessarias, bem como para a apresentagdo de
defesa prévia ou de alegacbes finais, sempre zelando pela garantia constitucional da ampla defesa e do
contraditdrio;

f) elaborar relatérios com fundamentacdo juridica pertinente, insercdo de jurisprudéncia, citacdes doutrinarias
que corroborem a tese apresentada, com sugestdo de penalidade cabivel a falta contratual apurada ou
arquivamento;

g) encaminhar autos do procedimento apuratério as unidades solicitantes e a Diretoria-Geral de Contratos e
LicitacGes para ciéncia da decisao final proferida bem como a DGPCF para os procedimentos relativos a cobranca
de eventual multa aplicada;

h) informar ao Servico de Registro Cadastral as penalidades aplicadas a serem incluidas no Sistema SISLIC para fins
de publicidade na internet e intranet assim como nos cadastros externos;

i) providenciar a publicacdo de decisGes no Didrio da Justica Eletrénico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro;

j) manter atualizado mapa geral de registro dos procedimentos apuratdrios instaurados;

k) inserir informagdes no banco de dados destinado ao acompanhamento dos indicadores da unidade e demais
formularios de controle de atividades e processos de trabalho relativos ao Sistema Integrado de Gestdo (SIGA);

I) monitorar a tramitacdo dos autos de procedimentos apuratérios remetidos as outras unidades, de forma a
garantir a celeridade na decisdo dos mesmos;

m) redigir no edital de licitacdo, o item referente a aplicacdo de san¢Ges administrativas.

CAPITULO VIII
DA DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 517. A Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas, diretamente subordinada & Presidéncia do Tribunal de Justica,
cabe a missdao de implementar a¢des integradas visando ao desenvolvimento e a valorizagdo pessoal e
profissional dos titulares de cargos do Poder Judicidrio, favorecendo o alcance dos objetivos institucionais,
incumbindo-lhe, especialmente:

a) desenvolver acGes necessarias a proposicdo de politicas, diretrizes, indicadores de desempenho e metas de
gestdo de pessoas, alinhados com os objetivos de gestdo estratégica do Poder Judiciario;

b) buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores praticas de gestdo de pessoas;

c) gerenciar as relagbes com sindicatos e demais 6rgdos de classe, na busca de parceria e colaboracdo de
propdsitos;

d) assegurar que as suas unidades organizacionais atendam as necessidades funcionais e de desenvolvimento
profissional e biopsicossocial de magistrados e servidores, ativos e inativos, pensionistas e colaboradores do

Poder Judiciario, de acordo com as melhores praticas de gestdo de pessoas;



e) coordenar, planejar, elaborar e realizar concursos publicos para provimento de cargos do Poder Judicidrio e de
admissdo as atividades notariais e de registro, fornecendo subsidios a Administracdo Superior para sua realiza¢do;
f) gerenciar e controlar o provimento dos cargos efetivos do quadro Unico de pessoal do Poder Judiciario;

g) analisar os processos sobre matéria de pessoal no ambito do Poder Judiciario;

h) decidir, por delegacdo, processos sobre matéria de pessoal no ambito do Poder Judiciario;

i) administrar a implementacdo de quaisquer direitos e seus respectivos registros, relativos a matéria de pessoal
no ambito do Poder Judiciario;

j) gerenciar e controlar a estrutura de cargos comissionados e fungdes gratificadas do Poder Judiciario;

k) definir especifica¢gdes e estabelecer os critérios de funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da
gestdo e administracdo de pessoal do Poder Judicidrio;

I) estabelecer procedimentos e rotinas administrativas em matéria de gestdo e administracdo de pessoal no
ambito do Poder Judiciario;

m) administrar o processo de promocdo e progressdo funcional dos servidores do Poder Judiciario, propondo
critérios para elaboracdo de lista de classificacdo;

n) processar a averbacdo de tempo de servico e contribuicdo;

o) dar exercicio, por delegacdo, a serventuarios da Comarca da Capital, diretamente subordinados a Corregedoria-
Geral da Justica;

p) controlar as designacGes e dispensas e os respectivos pagamentos de Escrivdes, Titulares de Serventias
Judiciais Especializadas, Responsaveis pelo Expediente (RE), seus Substitutos, Secretario de Juiz, bem como anotar
a designacdo e a dispensa de Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente para assinar oficios de baixa na
distribuicao;

q) instruir processos administrativos no que concerne ao provimento e lotagdo atual e pretérita de Escrivaes,

Titulares de Serventias Judiciais Especializadas.

Art. 518. S3o unidades da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas:
| - Gabinete;

Il - Assessoria Juridica de Pessoal;

Il - Assessoria Técnica;

IV - Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;

V - Divisao de Captacao;

VI - Servico de Concursos Publicos;

VII - Servigo de Recrutamento, Selecdo e Lotagdo;

VIII - Divisdo de Gerenciamento de Estagidrios e Juizes de Paz;
IX - Servigo de Administra¢do de Estagiarios e Juizes de Paz;

X - Divisdo de Desenvolvimento e Ambiéncia Organizacional;

XI - Servigo de Desenvolvimento Profissional e Gestdao do Desempenho;
XIl - Servico de Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas;

XIll - Departamento de Administra¢do de Pessoal;

XIV - Central de Atendimento de Pessoal;



XV - Divisdo de Anadlise de Processos e Administra¢do de Beneficios;

XVI - Servico de Analise e Instrugao Processual;

XVII - Servigo de Administracdo de Beneficios;

XVIII - Divisdo de Pagamento de Pessoal;

XIX - Servico de Processamento da Folha de Pagamento;

XX - Servico de Acompanhamento e Controle;

XXI - Divisdo de Cadastro de Servidores;

XXII - Servigo de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos;

XXIII - Servico de Registro e Controle Funcional;

XXIV - Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciarios;

XXV - Servico de Processamento de Aposentadorias e Instrucao para Pensoes;
XXVI - Departamento de Pessoal da Magistratura;

XXVII - Divisdo de Processamento e InformacgGes de Magistrados;

XXVIII - Servigo de Informacgdes e Andlise Processual;

XXIX - Servico de Processamento de Beneficios;

XXX - Divisdo de Pagamento de Magistrados;

XXXI - Servico de Processamento da Folha de Pagamento da Magistratura;
XXXII - Departamento de Saude;

XXXIII - Divisdo Integrada de Saude;

XXXIV - Divisao Pericial;

XXXV - Servigo de Saude Ocupacional.

Art. 519. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas:

a) dar suporte técnico, metodoldgico e operacional as unidades da Diretoria-Geral na implementagdo de
tecnologias e praticas adequadas de gestdo de pessoas;

b) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados a despacho;

c) gerenciar o processamento e a formalizacdo de atos de pessoal do Poder Judiciario;

d) formalizar a prestacao de informacgdes a 6érgdos externos.

Art. 520. Cabe a Assessoria Juridica de Pessoal:

a) prover o assessoramento juridico da Diretoria;

b) orientar, sob o aspecto juridico, a execugdo das atribui¢des das unidades organizacionais da Diretoria;

c) emitir pareceres em processos administrativos;

d) elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da Diretoria;

e) instruir processos administrativos com o fim de dar cumprimento a diligéncias realizadas por magistrados e
drgaos do Poder Publico;

f) zelar pelo cumprimento de prazos externos a que esteja submetida a Diretoria.

Art. 521. Cabe a Assessoria Técnica:



a) assessorar o Diretor-Geral na proposicao de politicas, diretrizes, indicadores de desempenho e metas de gestdo
de pessoas, alinhados com os objetivos de gestdo estratégica do Poder Judiciario;

b) apoiar o Diretor-Geral na elaboragao, acompanhamento e apoio ao desenvolvimento dos projetos estratégicos;
c) elaborar, divulgar e atualizar relatdrios gerenciais, contemplando o acompanhamento das a¢Ges previstas no
planejamento estratégico do Poder Judicidrio por meio de formulacdo, acompanhamento e divulgacdo, para a
Diretoria, de indicadores de desempenho técnicos, administrativos e financeiros;

d) promover e executar as atividades do Sistema de Documentacdo do SIGA para o estabelecimento de sistemas,
rotinas e padroes;

e) apoiar o Diretor-Geral no gerenciamento da estrutura de cargos em comissdo e func¢des gratificadas do PJERJ,
acompanhando sua evolugao;

f) controlar o provimento de cargos em comissdo e fungdes gratificadas, instruindo os processos administrativos
gue versem sobre ocupacao e vacancia da estrutura organizacional;

g) assessorar o Diretor-Geral nas atividades relativas a promocao e progressao funcional de servidores do PJERJ;
h) assessorar o Diretor-Geral no gerenciamento de indicadores de desempenho de gestdo de pessoas do Poder
Judicidrio, incluindo indicadores de grau de satisfagdo dos usuarios e de custos;

i) organizar eventos, interagindo com outras areas envolvidas;

j) apoiar o Diretor-Geral na coordenacdo e integracdao entre os departamentos da diretoria.

Art. 522. REVOGADO
Art. 523. REVOGADO
Art. 524. REVOGADO
Art. 525. REVOGADO
Art. 526. REVOGADO
Art. 527. REVOGADO
Art. 528. REVOGADO
Art. 529. REVOGADO
Art. 530. REVOGADO
Art. 531. REVOGADO
Art. 532. REVOGADO
Art. 533. REVOGADO
Art. 534. REVOGADO
Art. 535. REVOGADO
Art. 536. REVOGADO
SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 537. Cabe ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas:



a) propor e realizar a¢Oes de gestdo de pessoas no Poder Judiciario, propiciando aos servidores e colaboradores a
aplicacdo eficaz de seus conhecimentos e habilidades, com foco nos objetivos institucionais;

b) atuar como drgdo técnico e fiscal de todos os convénios que envolvam o estagio de estudantes;

c) propor a realizacdo de concurso publico para provimento de cargo efetivo e de admissdo nas atividades
notariais e/ou registrais;

d) auxiliar na elaborac¢do de minutas de resolucdo e de edital para realizacdo de concursos publicos;

e) propor a convocacao de candidatos habilitados em concurso para inicio de estagio experimental;

f) gerenciar a convocacdo de candidatos habilitados em concurso, para inicio de estagio experimental, inclusive
concurso para admissdo nas atividades notariais e/ou registrais;

g) propor a homologacdo dos relatdrios de término de estagio experimental e consequente nomeacdo dos
estagidrios, ou, em caso de relatério negativo, a inabilitacao do candidato;

h) propor critérios a fixacdo da lota¢do nas unidades do Poder Judiciario.

Art. 538. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas compreende as seguintes Unidades:
| -Divisdo de Captacgao;

Il - Divisdo de Gerenciamento de Estagidrios e Juizes de Paz;

Il - Divisdo de Desenvolvimento e Ambiéncia Organizacional.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Captacdo:

| - Servico de Concursos Publicos;

Il - Servico de Recrutamento, Selecdo e Lotacao.

§ 2.2 E unidade da Divisdo de Gerenciamento de Estagiarios e Juizes de Paz:

| - Servigo de Administragao de Estagidrios e Juizes de Paz.

§ 3.2 S3o unidades da Divisdao de Desenvolvimento e Ambiéncia Organizacional:
| - Servigo de Desenvolvimento Profissional e Gestdo do Desempenho;

Il - Servigo de Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas.

Art. 539. Cabe a Divisdo de Captacdo:

a) prover o Poder Judiciario de servidores necessarios ao seu funcionamento;

b) propor a realizacdo de concurso publico para o provimento de cargos efetivos, bem como a convocagdo dos
candidatos aprovados;

c) assessorar a Administracdo Superior na elaboragdo de normas reguladoras de concursos publicos;

d) supervisionar a implementacdo das a¢des dos servicos a ela subordinados.

Art. 540. O Servico de Concursos Publicos, da Divisdo de Captacdo, tem as seguintes atribuicdes:

a) auxiliar na elaboragdo de minutas de resolugdo e de edital para realizagdo de concursos publicos;

b) cadastrar concursos e respectivos aprovados, atualizando seus dados e mantendo atualizadas as informagdes
em sistema;

c) gerenciar a convocacgdo e recepcionar os candidatos habilitados em concurso;

d) analisar os documentos comprobatérios do preenchimento dos requisitos necessarios ao provimento do cargo;



e) elaborar os atos executivos de investidura e de nomeacgao;

f) processar os requerimentos formulados por candidatos referentes as alteragdes e atualizagdes cadastrais;

g) fornecer certidGes de aprovag¢ao em concurso publico;

h) operacionalizar a realizagdo de concurso publico para admissdo nas atividades notariais e/ou registrais,
instruindo e acompanhando os processos pertinentes;

i) recepcionar os candidatos aprovados no concurso publico para admissdo nas atividades notariais e/ou registrais
para escolha dos Servicos ofertados, elaborar os Atos Executivos de Delegacdo e analisar os documentos
comprobatdrios do preenchimento dos requisitos necessarios ao exercicio da atividade notarial e de registro;

j) cadastrar os dados basicos e iniciais dos delegatarios de servicos extrajudiciais.

Art. 540-A. O Servico de Recrutamento, Selecdo e Lotacao, da Divisdo de Captacdo, tem as seguintes atribuicdes:
a) elaborar e manter atualizada a descricdo de cargos e funcbes da estrutura do PJERJ;

b) propor critérios para fixacdo da lotacdo das unidades organizacionais do PJERJ;

c) manter atualizado o quadro de vagas das unidades organizacionais do PJERJ;

d) realizar a movimentacdo de servidores, de acordo com o sistema de gestdo das competéncias e os critérios
estabelecidos pela Administracdo Superior;

e) realizar selecdo interna de servidores, com base em competéncias, para prover as unidades administrativas de
pessoal adequado ao perfil funcional de cada cargo;

f) receber os servidores selecionados através de processo seletivo e aloca-los nas respectivas vagas;

g) estruturar e gerenciar o Banco de Talentos do PJERJ.

Art. 540-B. Cabe a Divisdo de Gerenciamento de Estagidrios e Juizes de Paz:

a) atuar como érgdo técnico e fiscal de todos os convénios que envolvam o estagio de estudantes;

b) elaborar o plano de trabalho nas tratativas de formalizacdo dos convénios que envolvam estagio de estudantes
com ou sem repasse de verba;

c) gerenciar a folha de pagamento de estagiarios;

d) executar servicos referentes ao recrutamento, a designacdo e lotacdo de estagiarios;

e) supervisionar as atividades relativas ao processamento em matéria relativa a estagiarios e juizes de paz.

Art. 540-C. O Servico de Administracdo de Estagidrios e Juizes de Paz, da Divisdo de Gerenciamento de Estagiarios
e Juizes de Paz, tem as seguintes atribuicdes:

a) realizar processamento em matéria relativa a estagidrios e juizes de paz;

b) executar servigos referentes a designacdo, a nomeacdo, desligamento e exoneracdo de estagiarios e juizes de
paz;

c) emitir documento de identificagdo de estagiarios e juizes de paz;

d) processar a folha de pagamento de estagiarios;

e) emitir certiddo ou declaragdo acerca da atuagdo estagiarios e juizes de paz.

Art. 541. REVOGADO



Art. 542. REVOGADO

Art. 543. Cabe a Divisdo de Desenvolvimento e Ambiéncia Organizacional:

a) estabelecer critérios e promover a gestao do desempenho dos servidores do Poder Judicidrio;

b) planejar e elaborar novas formas de desenvolvimento profissional;

c) realizar a gestdo da ambiéncia organizacional através do estabelecimento de acbes que contribuam para
motivar, ambientar e comprometer os servidores e colaboradores do PJERJ;

d) supervisionar a implementacdo das acGes dos servicos a ela subordinados.

Art. 544. O Servico de Desenvolvimento Profissional e Gestdo do Desempenho, da Divisdao de Desenvolvimento e
Ambiéncia Organizacional, tem as seguintes atribuicdes:

a) definir as competéncias requeridas para os papéis profissionais do PJERJ;

b) desenvolver e coordenar o Programa de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores;

c) elaborar e aplicar metodologia para a avaliacdo especial de desempenho de novos servidores;

d) realizar o mapeamento das competéncias, talentos e potencial, alimentando o Banco de Talentos do Poder
Judiciario;

e) estabelecer, em articulacdo com a ESAJ, as trilhas de desenvolvimento especificas para os papéis profissionais
do PJERJ;

f) analisar os resultados das avaliacGes de desempenho e recomendar a realizacdo de a¢des de desenvolvimento;
g) propor e coordenar, em articulagdo com a ESAJ, programas de desenvolvimento para gestores e servidores

tendo em vista as demandas institucionais.

Art. 545. REVOGADO

Art. 546. O Servico de Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas, da Divisdao de Desenvolvimento e Ambiéncia
Organizacional, tem as seguintes atribuicOes:

a) elaborar e conduzir o programa de recepg¢do, ambientacdo e adaptacdo de novos servidores;

b) elaborar e conduzir programa de ambientacdo de readaptados e servidores com deficiéncia de todas as
unidades do PJERJ;

c) elaborar e aplicar metodologia prépria a entrevista de desligamento voluntario e compulsodrio;

d) gerenciar o programa de preparacgdo para aposentadoria dos servidores;

e) realizar levantamento da percepg¢do e expectativas dos servidores quanto ao seu ambiente de trabalho e da
instituicao;

f) promover a¢des que estimulem o bem-estar, a motiva¢do e o comprometimento de servidores e colaboradores
do PJERJ;

g) estabelecer programas que contribuam para atenuar barreiras atitudinais e comportamentais que impegam ou

dificultam as mudangas institucionais requeridas.

SECAO Il



DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Art. 547. Cabe ao Departamento de Administracdo de Pessoal:

a) explicitar, no caso concreto, direitos e deveres funcionais no ambito do Poder Judiciario;

b) assegurar que os processos sejam instruidos de acordo com a lei;

c) gerenciar e controlar a implementagdo de quaisquer direitos e seus respectivos registros, relativos a matéria de
pessoal no ambito do Poder Judiciario;

d) fornecer informagdes para que os pagamentos sejam efetuados na data certa e no valor exato, de acordo com
a respectiva vida funcional;

e) garantir que todas as alteracbes funcionais dos servidores do Poder Judicidario sejam anotadas nos
assentamentos individuais, propiciando que a situacao funcional se mantenha atualizada, formalizada e instruida
com toda a documentacao legal correspondente;

f) garantir o controle do provimento dos cargos efetivos do quadro Unico do Poder Judiciario;

g) garantir o controle e a atualizagcdo da estrutura de cargos comissionados e func¢des gratificadas do Poder
Judiciario;

h) monitorar a natureza das demandas dos servidores do Poder Judicidrio, relativas a matéria de pessoal,
fornecendo subsidios a Administracdo Superior, quando necessario;

i) garantir atendimento preciso e tempestivo as diligéncias relativas a assuntos de pessoal, encaminhadas por
magistrados e 6rgdos do Poder Publico;

j) gerenciar a conducdo dos processos e 0s respectivos registros relativos a transformacdo de emprego em cargo
publico;

k) gerenciar as atividades relativas ao processo de promogdo e progressdo funcional dos servidores do Poder
Judiciério;

I) zelar pelo funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da gestdo e da administragdo de pessoal do
Poder Judiciario, conforme critérios estabelecidos pela Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas;

m) fornecer subsidios a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas para estabelecimento dos critérios de
funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da gestdo e da administracdo de pessoal do Poder

Judiciario.

Art. 548. O Departamento de Administracdo de Pessoal compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Andlise de Processos e Administracdo de Beneficios;

Il - Divisdo de Pagamento de Pessoal;

Il - Divisdo de Cadastro de Servidores;

IV - Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciarios;

V - Central de Atendimento de Pessoal.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Analise de Processos e Administracdo de Beneficios:

| - Servigo de Andlise e Instrug¢do Processual;

Il - Servigo de Administragao de Beneficios.

§ 2.2 S3o unidades da Divisao de Pagamento de Pessoal:



| - Servigo de Processamento da Folha de Pagamento;

Il - Servico de Acompanhamento e Controle.

§ 3.2 S3o unidades da Divisdo de Cadastro de Servidores:

| - Servico de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos;

Il - Servigo de Registro e Controle Funcional.

§ 4.2 E unidade da Divis3o de Processamento de Beneficios Previdenciarios:

| - Servico de Processamento de Aposentadorias e Instrucdo para Pensdes.

§ 5.2 A Central de Atendimento de Pessoal é unidade organizacional em nivel de servico, subordinada

diretamente ao Departamento de Administragdo de Pessoal.

Art. 549. Cabe a Divisdao de Analise de Processos e Administracdo de Beneficios:

a) analisar e instruir, a luz da legislacdo, os processos administrativos acerca de direitos e deveres de servidores
ativos e beneficios de servidores, ativos e inativos, e de pensionistas de servidores;

b) gerenciar os beneficios concedidos aos servidores do Poder Judiciario, ativos e inativos, e aos pensionistas de
servidores, mantendo acompanhamento estatistico e fornecendo subsidios a Administracdo Superior, inclusive
para a elaboragao da proposta de orcamento anual e do plano de a¢do governamental do Poder Judiciario;

c) fornecer subsidios ao Departamento de Administracdo de Pessoal a respeito da natureza de demandas dos
servidores, relativas a assuntos de pessoal;

d) dar suporte técnico a Central de Atendimento de Pessoal;

e) zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a assuntos de pessoal, encaminhadas por magistrados e
6rgaos do Poder Publico;

f) processar remogdes de servidores estatutdrios, originariamente ndo remunerados pelos cofres publicos, para
os quadros por este remunerados;

g) processar pedido de regularizacdo de anotagGes em carteira de trabalho de servidores que tiveram seus
empregos transformados em cargos publicos, confeccionando as respectivas minutas;

h) processar pedidos referentes a transformacdo de emprego em cargo.

Art. 550. O Servico de Andlise e Instrucdo Processual, da Divisdo de Andlise de Processos e Administracao de
Beneficios, tem as seguintes atribuicdes:

a) analisar e instruir processos administrativos de servidores ativos do Poder Judicidrio, relativos a assuntos de
pessoal;

b) fornecer subsidios para a prestacdo de informacBes em processos administrativos de servidores ativos,
pertinentes a sua drea de atuacdo, em atendimento a diligencias de magistrados ou de 6rgaos do Poder Publico;
c) atender aos servidores ativos do Poder Judicidrio e a terceiros com legitimo interesse, quando assim solicitado
pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de duvidas inerentes a sua area de atuacgao;

d) elaborar informagdes gerenciais.

Art. 551. O Servico de Administracdo de Beneficios, da Divisdo de Andlise de Processos e Administracdo de

Beneficios, tem as seguintes atribui¢des:



a) instruir processos administrativos de servidores, ativos e inativos, e de pensionistas de servidores, relativos a
beneficios concedidos pelo Poder Judicidrio;

b) fornecer subsidios para a prestacdo de informagGes em processos administrativos de servidores ativos e
inativos, e de pensionistas de servidores, relativos a beneficios, quando diligenciados por magistrados e érgaos do
Poder Publico;

c) atender a servidores do Poder Judiciario, ativos e inativos, pensionistas e terceiros com legitimo interesse,
guando assim solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de duvidas quanto a
beneficios;

d) gerenciar o processo de implantagdo e manutencdo de beneficio;

e) elaborar informacdes gerenciais.

Art. 552. Cabe a Divisao de Pagamento de Pessoal:

a) planejar e gerenciar os processos de folha de pagamento de servidores e de ressarcimento de requisitados, ai
incluidas contribuicGes previdenciarias e demais encargos;

b) zelar pelo controle da qualidade do processamento da folha de pagamento;

c) manter acompanhamento estatistico da folha de pagamento e do quantitativo de servidores ativos e inativos,
fornecendo subsidios a Administracao Superior, inclusive para a elaboracdo da proposta de orgamento anual e do
plano de acdo governamental do Poder Judiciario;

d) fornecer subsidios para o controle das despesas de pessoal, para orientacdo da Administracdo Superior;

e) gerenciar o processo de operacionalizacdo de consignacgdes, possibilitando o recolhimento de valores em favor
de entidades consignatarias de servidores e magistrados, e exercendo o controle do limite individual de margem
consignavel em folha de pagamento;

f) zelar pela correta apropriagdo contabil da folha de pagamento.

Art. 553. O Servico de Processamento da Folha de Pagamento, da Divisdao de Pagamento de Pessoal, tem as
seguintes atribuicdes:

a) executar as atividades de processamento da folha de pagamento mensal de servidores efetivos, ativos e
inativos, comissionados, requisitados ou cedidos, beneficidrios de pensdo alimenticia;

b) efetuar o pagamento de beneficios a servidores; ativos e inativos;

c) efetuar o pagamento dos rendimentos do PASEP a servidores e magistrados;

d) processar e efetuar o ressarcimento a entes publicos cedentes de servidores com Onus para o cessionario;

e) cadastrar servidores extraquadro e requisitados ou cedidos, para recolhimento de contribui¢do previdencidria
em favor dos regimes geral e préprios;

f) incluir, alterar e excluir dados financeiros e cadastrais de servidores, ativos e inativos, de beneficiarios de
pensdo alimenticia;

g) elaborar os processos de consignatarios, relativos a servidores e magistrados, encaminhando-os, mensalmente,
ao Departamento Financeiro, para fins de recolhimento;

h) preparar, langar e conferir elementos técnico-financeiros necessarios a confeccdo da Declaragdo Anual de

Rendimentos, bem como da Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);



i) consolidar as informacdes de servidores e magistrados, relativas a DIRF, encaminhando o documento a
Secretaria da Receita Federal;
j) providenciar o recolhimento de valores relativos a depdsitos e cobrancas judiciais;

k) elaborar a apropria¢do contabil dos lancamentos relativos a folha de pagamento.

Art. 554. O Servico de Acompanhamento e Controle, da Divisdo de Pagamento de Pessoal, tem as seguintes
atribuigdes:

a) manter atualizadas as informacdes que geram efeitos nas despesas de pessoal;

b) controlar o limite individual de margem consignavel para desconto em folha de pagamento;

c) elaborar relatérios envolvendo levantamentos de despesas de pessoal referentes a folha de pagamento;

d) fornecer subsidios, quando solicitados, para a elaboracdo de relatério do beneficio de auxilio refeicéo;

e) preparar e emitir relatérios de consignatarios, mediante solicitacdo de entidades interessadas;

f) conferir o processamento da folha de pagamento, providenciando eventuais acertos financeiros;

g) realizar procedimentos atinentes ao fechamento da folha de pagamento, incluindo a emissdo de
contracheques;

h) apurar a média aritmética das maiores remuneragoes, aplicando fatores de atualizacdo, para fins de fixacdo de
proventos e informacao aos diversos institutos previdenciarios;

i) fornecer subsidios para a geracdo, por parte de entidades previdencidrias, do pagamento de pensao estatutaria;

j) conferir os lancamentos de débitos e créditos efetuados na apropriacdo contabil.

Art. 555. Cabe a Divisdo de Cadastro de Servidores:

a) estabelecer critérios e gerenciar agdes de cadastramento de servidores e recadastramento de aposentados;

b) zelar pela permanente atualiza¢do do cadastro de servidores do Poder Judiciario;

c) gerenciar a elaboragdo e a emissdo de certiddes ou declaragbes relativas a servidores, ativos e inativos, e
pensionistas de servidores do Poder Judicidrio, inclusive para atender a unidades organizacionais internas e
drgdos externos;

d) prover o fornecimento de informacgGes cadastrais e funcionais para a instrucdo de processos;

e) gerenciar a operacionalizacdo do controle de provimento dos cargos efetivos do quadro uUnico do Poder
Judiciario;

f) gerenciar a operacionalizacdo do controle e atualizacdo permanente da estrutura de cargos comissionados e
funcdes gratificadas do Poder Judiciario;

g) expedir carteiras funcionais dos servidores do Poder Judiciario;

h) anotar transformacgGes de emprego em cargo;

i) desenvolver as atividades necessdrias a operacionalizagdo do processo de promogao e progressao funcional dos
servidores do Poder Judiciario, elaborando lista de antiguidade e exercendo o controle dos dados necessarios a

sua confecgao.

Art. 556. O Servico de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos, da Divisdao de Cadastro de Servidores, tem as

seguintes atribuicdes:



a) efetuar registros de dados cadastrais de servidores ativos e inativos, mantendo-os atualizados;

b) elaborar os relatérios necessdrios a instrucdo de processos administrativos de servidores ativos e inativos,
inerentes a sua drea de atuacgao;

c) fornecer subsidios para a prestacdo de informagdes em processos administrativos de servidores, pertinentes a
sua area de atuacdo, quando diligenciados por magistrados e 6rgaos do Poder Publico;

d) manter atualizada a estrutura de cargos comissionados e fung¢des gratificadas;

e) atender a servidores do Poder Judicidrio, pensionistas e terceiros com legitimo interesse, quando assim
solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de duvidas inerentes a sua area de

atuacao.

Art. 557. O Servigo de Registro e Controle Funcional, da Divisdo de Cadastro de Servidores, tem as seguintes
atribuigdes:

a) controlar o ingresso de servidores, concursados, comissionados e requisitados ou cedidos, providenciando
inscricdo no PASEP quando for o caso;

b) controlar frequéncia e férias;

c) elaborar lista de antiguidade, prestando informacdes sobre reclamacdes justificadas;

d) realizar o registro de dados dos comissionados e requisitados ou cedidos;

e) controlar registros diversos referentes a lotagdo, disposicao, requisicdo, cessao e retorno de servidores, atos de
provimento, alteracdes funcionais, afastamentos e vacancia de cargos;

f) atender a servidores do Poder Judiciario, pensionistas e terceiros com legitimo interesse, quando assim
solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de duvidas inerentes a sua area de

atuagao.

Art. 558. Cabe a Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciarios:

a) analisar e instruir, a luz da legislagdo, os processos administrativos acerca de direitos e deveres de servidores
inativos;

b) manter acompanhamento estatistico e fornecer subsidios ao Departamento de Administracdo de Pessoal a
respeito da natureza de demandas dos servidores inativos e pensionistas de servidores;

c) dar suporte técnico a Central de Atendimento de Pessoal;

d) zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a aposentadorias e pensées, encaminhadas por

magistrados e orgdos do Poder Publico.

Art. 559. O Servico de Processamento de Aposentadorias e Instrucdo para Pensdes, da Divisdo de Processamento
de Beneficios Previdenciarios, tem as seguintes atribuicdes:

a) processar pedido de aposentadoria formulado por servidor efetivo ativo;

b) analisar e instruir processos administrativos, relativos a assuntos de pessoal, de servidores inativos do Poder
Judiciario;

c) analisar e instruir processos administrativos de servidores ativos e inativos do Poder Judicidrio, relativos a

aposentadorias;



d) fornecer subsidios para a prestacao de informagdes em processos administrativos de servidores aposentados,
qguando diligenciados por magistrados e 6rgaos do Poder Publico;

e) atender a servidores inativos do Poder Judicidrio e terceiros com legitimo interesse, quando assim solicitado
pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de duvidas relativas a aposentadorias no ambito do
Poder Judiciario;

f) elaborar informacdes gerenciais;

g) analisar e instruir processos administrativos de pensionistas de servidores, quando diligenciados por
magistrados e 6rgaos do Poder Publico;

h) analisar e instruir requerimentos de pensionistas sobre a vida funcional de servidores instituidores de pensao;
i) atender servidores e pensionistas de servidores do Poder Judicidrio e terceiros com legitimo interesse, quando
assim solicitado pela Central de Atendimento de Pessoal, para esclarecimento de duvidas relativas a

aposentadorias e pensdes no ambito do Poder Judicidrio.

Art. 560. Cabe a Central de Atendimento de Pessoal:

a) prestar atendimento a servidores, ativos e inativos, pensionistas de servidores e colaboradores do Poder
Judicidrio, acolhendo e encaminhando solicitagcdes, duvidas, reclamagdes e sugestGes relativas a matéria de
pessoal;

b) realizar o cadastramento de novos servidores, bem como recadastramento de servidores aposentados e de
pensionistas de servidores;

c) interagir com as unidades organizacionais do Departamento na solucdo das demandas recebidas e, ainda, com
as demais unidades da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas, quando necessario;

d) interagir com as unidades organizacionais do Departamento e com a ESAJ, com vistas a manuten¢do da
permanente capacitagado técnica e comportamental de seus servidores;

e) manter controle estatistico dos atendimentos realizados, produzindo relatdrios gerenciais periddicos;

f) manter as unidades organizacionais do Departamento informadas sobre a natureza e o conteudo dos
atendimentos realizados, com vistas a subsidiar agées de melhoria continua nos processos de trabalho;

g) acolher pedidos e entregar documentos diversos aos interessados, sob delegacdo das demais unidades

organizacionais do Departamento.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL DA MAGISTRATURA

Art. 561. Cabe ao Departamento de Pessoal da Magistratura:

a) gerenciar a produgdo das informagdes, no caso concreto, referentes aos requerimentos dos magistrados e seus
pensionistas, no ambito do Poder Judicidrio;

b) assegurar que os processos sejam instruidos de acordo com a lei;

c) gerenciar e controlar a implementacgdo de quaisquer direitos e seus respectivos registros, relativos a matéria de

pessoal, aplicavel a magistratura, no ambito do Poder Judiciario;



d) fornecer informacgdes para que os pagamentos dos magistrados e seus pensionistas sejam efetuados na data
certa e no valor exato;

e) garantir que todas as altera¢des funcionais dos magistrados e seus pensionistas do Poder Judicidrio sejam
anotadas nos assentamentos individuais, propiciando que a situagdo funcional se mantenha atualizada,
formalizada e instruida com toda a documentacao legal correspondente;

f) garantir o controle e a atualizagdo Lista de Antiguidade da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

g) fornecer subsidios a Administragcdo Superior, sempre que requisitados, para apoio na tomada de decisdes,
relativas a matéria de pessoal, aplicavel aos magistrados e seus pensionistas;

h) garantir atendimento preciso e tempestivo as diligéncias relativas a assuntos de pessoal, aplicaveis aos
magistrados e seus pensionistas, encaminhadas por magistrados e érgaos do Poder Publico;

i) gerenciar a precisa e tempestiva confec¢do de termos de posse e Portarias referentes a movimentagdo na
Carreira da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

j) gerenciar a expedi¢do de documentos solicitados pelos magistrados do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro e seus pensionistas;

k) zelar pelo funcionamento dos sistemas informatizados que cuidem da gestdo e da administracdo de pessoal do
Poder Judicidrio, aplicaveis aos magistrados e seus pensionistas, conforme critérios estabelecidos pela Diretoria-
Geral de Gestdo de Pessoas;

I) fornecer subsidios a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas para estabelecimento dos critérios de funcionamento
dos sistemas informatizados que cuidem da gestdo e da administracdo de pessoal do Poder Judiciario, utilizados

para anota¢des de dados dos magistrados e seus pensionistas.

Art. 562. O Departamento de Pessoal da Magistratura compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Processamento e Informag¢des de Magistrados;

Il - Divisdo de Pagamento de Magistrados.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Processamento e Informagdes de Magistrados:

| - Servigo de Informacgdes e Andlise Processual;

Il - Servigco de Processamento de Beneficios.

§ 2.2 E Unidade da Divisdo de Pagamento de Magistrados:

| - Servigco de Processamento da Folha de Pagamento da Magistratura.

Art. 563. Cabe a Divisdo de Processamento e Informac¢des de Magistrados:

a) gerenciar e monitorar o processo de atendimento a magistrados ativos e inativos, bem como a pensionistas de
magistrado;

b) gerenciar o cadastro de magistrados e pensionistas de magistrados, incluindo atos de nomeacao,
desligamento, aposentadoria, afastamento, elaboracdao e emissdo de certidGes e de declara¢gGes acerca de sua
vida funcional;

c) gerenciar o processo de aplicagcdo de direitos e vantagens dos magistrados ativos e inativos, analisando,

instruindo e conduzindo os respectivos processos administrativos;



d) zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a assuntos de sua area, encaminhadas por magistrados
e 6rgdos do Poder Publico;

f) gerenciar e elaborar a lista de antiguidade da magistratura;

g) confeccionar os termos de posse relativos as altera¢des na vida funcional dos magistrados;

h) gerenciar o processo de confec¢do, controle e entrega de documentos de identificacdo funcional e de
representacdo dos Magistrados do Estado do Rio de Janeiro;

h) gerenciar beneficios pagos a magistratura.

Art. 564. O Servico de Informagdes e Analise Processual, da Divisdo de Processamento e Informacdes de
Magistrados, tem as seguintes atribuicdes:

a) prestar atendimento a magistrados ativos e inativos e a pensionistas de magistrado;

b) analisar e instruir, a luz da legislacédo, os processos administrativos de magistrados ativos e inativos, bem como
de pensionistas de magistrado;

c) elaborar mapas e certiddes de tempo de servigo, para instrucdo de processos administrativos;

d) fornecer subsidios para a prestacdo de informagGes em processos administrativos de magistrados ativos e
inativos, bem como de pensionistas de magistrado, pertinentes a sua area de atuagdo, quando diligenciados por
drgdos do Poder Publico;

e) efetuar registros cadastrais de magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado,
mantendo-os atualizados;

f) efetuar o controle dos saldos de férias e licencas dos magistrados do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro;

g) providenciar a confecgdo, conferéncia e entrega dos documentos de identificagdo funcional e de representagdo
dos magistrados;

h) prestar atendimento a magistrados e seus pensionistas e terceiros com legitimo interesse, para esclarecimento
de duvidas quanto a direitos, deveres e vantagens relacionados aos magistrados e seus pensionistas;

i) emitir certidGes e declaracGes acerca da vida funcional de magistrados ativos e inativos, bem como de
pensionistas de magistrado;

j) elaborar informacGes gerenciais.

Art. 565. O Servico de Processamento de Beneficios, da Divisdo de Processamento e Informagdes de Magistrados,
tem as seguintes atribuigdes:

a) efetuar o processamento e correspondente integracdo com a folha de pagamento, se existente, dos beneficios
a que fazem jus os magistrados do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

b) instruir processos administrativos de magistrados e de seus pensionistas, relativos a recadastramento e
beneficios concedidos pelo Poder Judicidrio;

c) fornecer subsidios para a prestagdo de informacbes em processos administrativos de magistrados e de seus
pensionistas, relativos a beneficios, quando diligenciados por magistrados e érgaos do Poder Publico;

d) gerenciar o processo de implantagdo e manutencgdo de beneficios devidos aos magistrados e seus pensionistas;



e) elaborar e manter atualizada a lista de antiguidade da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, para fins de
apreciacdo pelo 6rgdao competente;

f) recadastrar magistrados inativos e pensionistas de magistrados;

g) prestar atendimento a magistrados e seus pensionistas e terceiros com legitimo interesse, para esclarecimento
de duvidas quanto a beneficios e a recadastramento;

h) emitir certidGes e atestados relativos as matérias de sua competéncia;

i) elaborar informacGes gerenciais.

Art. 566. Cabe a Divisdao de Pagamento de Magistrados:

a) planejar e gerenciar o processo de folha de pagamento mensal e de beneficios e vantagens de magistrados
ativos e inativos e de pensionistas de magistrado;

b) gerenciar o processo de folha de pagamento de Juizes Leigos, com a emissdo dos documentos para liberacdo
financeira do valor do pagamento da folha de pagamento mensal;

c) gerenciar o processo de confeccdao de documentos certificatdrios referentes a verbas pagas ou descontadas dos
magistrados e de seus pensionistas;

d) gerenciar a producdo de planilhas, de cunho financeiro, necessarias para atendimento as demandas da
Administracdo, dos demais érgdo do Poder Publico, incluindo-se os Orgdos de Controle Externo;

e) fornecer subsidios necessarios ao controle das despesas de pessoal, para orientacdo da Administracdo
Superior;

f) gerenciar o processo de operacionalizacdo de consignacGes, possibilitando o recolhimento de valores em favor
de entidades consignatarias de servidores e magistrados, e exercendo o controle do limite individual de margem
consignavel em folha de pagamento;

g) zelar pela correta apropriagcdo contdabil da folha de pagamento.

Art. 567. O Servico de Processamento da Folha de Pagamento da Magistratura, da Divisdo de Pagamento de
Magistrados, tem as seguintes atribuigoes:

a) efetuar os lancamentos relativos a folha de pagamento de magistrados ativos e inativos e de pensionistas de
magistrados;

b) gerar a folha de pagamento de Juizes Leigos;

c) elaborar os relatdrios necessarios, de cunho financeiro, a instru¢do de processos administrativos de
magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado;

d) elaborar documento para liberagdo financeira do valor do pagamento da folha de pagamento mensal dos
magistrados ativos e inativos, bem como de pensionistas de magistrado;

e) realizar procedimentos atinentes ao fechamento da folha de pagamento de magistrados ativos e inativos e de
pensionistas de magistrado, incluindo a emissdo/liberacdo de contracheques;

f) preparar e conferir a declaragdo anual de rendimentos de magistrados ativos e inativos e de pensionistas de
magistrado, a fim de viabilizar a elabora¢do da Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte;

g) prestar atendimento a magistrados e seus pensionistas e terceiros com legitimo interesse, para esclarecimento

de duvidas quanto a folha de pagamento;



g) emitir relatdrios, certiddes e declara¢des de cunho financeiro;

i) elaborar informagdGes gerenciais.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art. 568. Cabe ao Departamento de Saude:

a) estabelecer diretrizes e metas gerais;

b) coordenar e apoiar atividades gerenciadas pelas unidades organizacionais subordinadas;

c) integrar o Departamento, suas atividades e necessidades, as demais unidades organizacionais;

d) gerenciar o processo de elaboragdo de indicadores de desempenho;

e) planejar e realizar eventos de promoc¢ao da saude;

f) organizar as escalas dos profissionais de salude para plantes e eventos, controlando, ainda, o fluxo interno de
horarios;

g) estabelecer rotinas médico-assistenciais, supervisionando-lhes a execucao;

h) supervisionar e coordenar, em conjunto com a ESAJ, cursos de atualizacdo e treinamento em assisténcia de
urgéncia das equipes de saude;

i) organizar e prever o pessoal, o material e os equipamentos para atendimento adequado as necessidades de
saude dos titulares de cargos do Poder Judiciario;

j) elaborar e analisar inquéritos epidemioldgicos, em interacdo com os diversos servicos do Departamento.

Art. 569. O Departamento de Saude compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo Integrada de Saude;
Il - Divisdo Pericial;

1l - Servigo de Saude Ocupacional.

Art. 570. Cabe a Divisdo Integrada de Saude:

a) elaborar e executar rotinas médico-assistenciais e de enfermagem;

b) prestar atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia, bem como assisténcia de enfermagem a
pacientes;

c) transferir para unidades hospitalares casos cujo tratamento ndo deva ser realizado nas instalacGes do
Departamento;

d) prever, prover, receber, testar e controlar o material técnico necessario as atividades médicas e de

enfermagem.

Art. 571. Cabe a Divisdo Pericial:
a) realizar pericias médicas em magistrados do Poder Judiciario e seus dependentes, segundo normas
estabelecidas pelos 6rgdaos competentes;

b) supervisionar a realizacdo das pericias médicas em servidores do Poder Judiciario;



c) realizar o acompanhamento sistematico de servidor readaptado;

d) normatizar conceitos e critérios que norteiam a avaliacdo médico-pericial, transmitindo aos médicos peritos as
informacgdes e orientagdes técnicas necessarias para a execuc¢do do ato pericial, com base na legislacdo especifica;
e) estabelecer juntas médicas de recurso para analise de processos administrativos disciplinares e de processos
em grau de recurso, e propor juntas de revisdao para as licencas médicas superiores a 120 (cento e vinte dias);

f) emitir relatérios periddicos acerca do desempenho das atividades periciais, informando dados relevantes a
administracdo e a Saude Ocupacional, para controle e registro;

g) controlar e auditar licengas médicas concedidas com prazo superior a 120 (cento e vinte dias);

g) acompanhar as inspecdes em local de trabalho, para estabelecimento de nexo causal em alegacdes de moléstia
profissional ou doenca relacionada ao trabalho;

h) examinar dependentes de servidores para o beneficio de Auxilio-Creche ou Educacdo, naqueles portadores de
necessidades especiais;

i) examinar servidores aposentados para o beneficio de isencdo de imposto de renda, transformacdo de
aposentadoria e reversao ao servico ativo;

j) elaborar e implementar melhorias continuas nas informagdes contidas em laudos médico-periciais, em
atendimento as atualizacdes de diretrizes técnico-periciais para o servigo publico;

k) executar acdes de psicologia e servico social em apoio a atendimentos periciais.

Art. 572. O Servico de Saude Ocupacional, do Departamento de Saude, tem as seguintes atribuicdes:

a) analisar causas de absenteismo, acidente de trabalho, doencgas profissionais e morbidade, realizando estudo
epidemioldgico e estimulando a prevencdo de acidentes de trabalho e de doencgas ocupacionais;

b) propor e implementar programas de promocdo da saude ocupacional e educagdo para a saude, orientando
para o autocuidado e a necessidade de mudangas no estilo de vida, quando necessario;

c) interagir, quando solicitado, na execu¢do de projetos de novas instalagGes fisicas e de procedimentos
institucionais, assim como em investiga¢cdes de eventos de interesse epidemioldgico, em inspe¢des médicas a
locais de trabalho com desenvolvimento de registros e relatérios, aplicando-se conhecimentos em medicina
ocupacional;

d) manter permanente relacionamento com os gestores, propondo medidas corretivas e preventivas no campo de
higiene ocupacional;

e) controlar e registrar, periodicamente, dados e indicadores sobre doengas ocupacionais e agentes de
insalubridade, oferecendo-os na forma de mapas ou relatérios a Administracdo e orgaos fiscalizadores, mantendo
registro por periodo ndo inferior a cinco anos;

f) manter intercdmbio com profissionais e instituicdes que desenvolvem programas de salide ocupacional;

g) aplicar conhecimentos de salde ocupacional de modo a contribuir para a redugdo de riscos a saude de
magistrados e servidores;

h) propor, quando esgotados os meios de eliminagdo de risco e este persistir, a utilizacdo de equipamento de
protecdo individual, desde que a concentracdo, a intensidade, o tempo de exposi¢ao ou a caracteristica do agente

assim o exija;



i) oferecer informacgles e orienta¢des técnicas necessadrias ao cumprimento da legislagdo regulamentadora,
aplicavel as atividades préprias do Poder Judiciario;

j) lavrar documento especifico sobre caso de doenca ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas da
doenca e os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des de individuos portadores de doenca
ocupacional ou acidentados;

k) organizar e realizar inspegGes sanitarias nos locais de trabalho, verificando-lhes as condigdes;

I) formular agGes que propiciem a equipe multidisciplinar de saude o resgate do potencial laborativo e a reducéo
do absenteismo;

m) elaborar manual de normas e rotinas de enfermagem do trabalho, mantendo-o atualizado;

n) realizar consultas de enfermagem, utilizando processo, histérico e diagndstico de enfermagem, plano
assistencial, intervencao e avaliacao;

0) executar acdes de psicologia e servigo social em apoio a atendimentos ocupacionais.

CAPITULO IX
DA DIRETORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 573. A Diretoria-Geral de Seguranca Institucional, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal de
Justica, tem por missdo planejar o gerenciamento e a coordenagdo das a¢des inerentes a seguranca institucional e
do patriménio do Poder Judicidrio, bem como da seguranca pessoal de magistrados, com o objetivo de garantir a
independéncia e a efetividade material da prestacao jurisdicional, incumbindo-lhe, especialmente:

a) planejar, organizar e controlar o sistema de gestdo de seguranca patrimonial e institucional do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro;

b) assessorar o Presidente nas questdes relacionadas a seguranga pessoal de autoridades judicidrias e
serventuarios;

c) garantir a integridade fisica de magistrados e serventuarios no exercicio de suas fungdes;

d) garantir o sigilo das comunicac¢des via radio ou telefénicas, entre serventias e membros do Poder Judiciario;

e) gerenciar a custddia de presos a disposicdo temporaria do Poder Judiciadrio, desde sua recepgao até a entrega
final a autoridade carceraria ou policial responsdvel por sua custédia definitiva;

f) propor a celebracdo de convénios e acordos de cooperacgdo cientifica e técnica com instituicoes, érgaos
publicos e entidades privadas, com o fim de realizar pesquisas integradas na drea de gestdo e modernizacdo de

instrumentos e procedimentos de seguranca fisica, patrimonial e institucional.

Art. 574. S3o unidades da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional:
| - Gabinete;

Il - Departamento de Seguranca Patrimonial;

Il - Divisdo de Vigilancia Patrimonial;

IV - Divisdo de Prevengao e Combate a Incéndio;

V - Divisdo de Segurancga de Carceragem;

VI - Departamento de Seguranga Institucional;



VII - Divisdo de Eventos Especiais e Apoio Operacional;
VIII - Divisdo de Atividades Contingenciais e Relagdes Externas;

IX - Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicagdes.

Art. 575. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional:

a) realizar o planejamento estratégico de acOes e projetos, em consonancia com as diretrizes estratégicas
estabelecidas pela Comissdo de Gestao Estratégica do Poder Judiciario;

b) exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais da Diretoria;

c) proceder ao registro de movimentacdo e acompanhamento de projetos em desenvolvimento ou em
implantagdo na Diretoria;

d) desenvolver atividades de assessoramento técnico, administrativo e juridico dos processos internos das
unidades organizacionais da Diretoria;

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

rotinas e padroes.

SECAO|
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGA PATRIMONIAL

Art. 576. Ao Departamento de Seguranca Patrimonial cabe:

a) gerenciar, planejar e controlar a execugdo preventiva e corretiva de a¢cdes de seguranca das instalacdes fisicas
onde se desenvolvem atividades jurisdicionais;

b) prover a seguranga fisica e patrimonial das instalagGes préprias, locais e regionais;

c) gerenciar a vigilancia patrimonial, controlando a entrada e a saida de publico nas dependéncias do Poder
Judiciério;

d) controlar carceragem, recep¢ao, registro, acautelamento, movimentagdo e encaminhamento de presos;

e) executar acdes de prevencdo, de correcdo e de combate a incéndios, de forma exclusiva ou em cooperacgdo
com o Corpo de Bombeiros, assim como ag¢des tendentes a minimizar danos pessoais e patrimoniais decorrentes
de sinistros;

f) gerenciar os agentes responsdveis pela vigilancia patrimonial;

g) gerenciar e controlar varreduras antibomba, bem como de outras ameacas a integridade de pessoal ou de
patrimonio;

h) ministrar, periodicamente, para magistrados e serventuarios, treinamento de evacuagdo de prédios e
instalagdes;

i) auxiliar o Corpo de Bombeiros no combate a incéndios e na retirada de pessoal das instala¢des;

j) administrar o uso dos espacos destinados ao estacionamento de veiculos no Foro Central;

k) processar e instruir solicitagdes de concessdo de vaga para o estacionamento de veiculos.

Art. 577. O Departamento de Seguranca Patrimonial compreende as seguintes Unidades:



| - Divisdo de Vigilancia Patrimonial;
Il - Divisdo de Preveng¢do e Combate a Incéndio;

Il - Divisdo de Seguranca de Carceragem.

Art. 578. Cabe a Divisdo de Vigilancia Patrimonial:

a) prover a seguranca fisica das instalaces préprias do Poder Judicidrio e daqueles de que faz uso;
b) controlar a entrada e a saida de publico nas dependéncias do Poder Judicidrio;

c) gerenciar o efetivo e a operacdo da vigilancia patrimonial;

d) operar e controlar salas de controle e circuito interno de televisdo.

Art. 579. Cabe a Divisao de Prevencao e Combate a Incéndio:

a) executar agOes preventivas e corretivas de prevencdo a incéndios;

b) efetuar, diariamente, varredura antibomba, recorrendo a esquadrdo especializado em caso de necessidade;

c) ministrar, periodicamente, para magistrados e serventudrios, treinamento para o cumprimento de
procedimentos necessdrios em caso de suspeita de incéndio ou foco detectado;

d) prestar o primeiro combate a foco de incéndio, avisando imediatamente a unidade do Corpo de Bombeiros

mais préxima, e auxiliando no combate ao fogo e na retirada de pessoal das instalagdes.

Art. 580. Cabe a Divisdo de Seguranca de Carceragem:

a) executar, preventiva e corretivamente, acGes de seguranca das atividades jurisdicionais e extra jurisdicionais no
tocante a recepcao, registro, acautelamento, movimentacdo e encaminhamento de presos nas dependéncias do
Poder Judiciario;

b) inteirar-se das pautas de audiéncias e demais informacdes sobre remessa de presos e suas caracteristicas,
oficiando a Policia Militar quando da necessidade de refor¢o ou de medidas contingenciais, interagindo com
drgaos de seguranca publica e administragdo penitenciaria;

c) fazer varredura em presos e prestadores de servigo de limpeza na area de carceragem;

d) manter preso sob custddia antes e apds o seu comparecimento em Juizo;

e) devolver presos a autoridade responsavel por sua custddia definitiva;

f) ministrar treinamento de ambientacdo e adaptacdo para o efetivo que se apresenta para a execucdo de
servigos;

g) colaborar com projetos de construcdo de foros no tocante ao setor de carceragem.

SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGA INSTITUCIONAL

Art. 581. Ao Departamento de Seguranga Institucional cabe, desde que expressamente requisitado, em cada caso
concreto, pelo Presidente do Tribunal de Justica:
a) planejar, gerenciar e controlar a execugdo preventiva e corretiva de a¢bes de seguranca pessoal e de

instalacdes quando da realizacdo de eventos internos e externos, de que participem magistrados;



b) planejar, gerenciar e controlar a execucdo preventiva e corretiva de a¢des de seguranca pessoal e de
instalacGes para magistrados e serventuarios em situacdes de excec¢do, assim caracterizadas pela Presidéncia do
Tribunal de Justica;

c) coordenar a realizacdo de vistoria prévia dos locais selecionados para a realizacdo de eventos, adotando
medidas de contingéncia relacionadas a seguranca pessoal e de instalacées;

d) garantir a seguranca do Poder Judiciario e de seus membros em situagcdes excepcionais de contingéncia;

e) gerenciar efetivo e viaturas empregadas no expediente e em eventos;

f) gerenciar acdes de capacitacdo fisica e operacional;

g) gerenciar o controle de materiais bélicos utilizados pelo efetivo;

h) gerenciar aquisicdo e regularizacdo de materiais bélicos para magistrados;

i) gerenciar relagGes formais e informais com entidades externas, para solugdo ou encaminhamento de assuntos
relacionados a a¢des preventivas e corretivas de seguranca interna ou externa;

j) coordenar as atividades do Plantdo 24 horas;

k) controlar medidas protetivas determinadas pela Comissdo de Seguranca Institucional do PJERJ (COSEG).

Art. 582. O Departamento de Seguranca Institucional compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Eventos Especiais e Apoio Operacional;

Il - Divisdo de Atividades Contingenciais e Rela¢Ges Externas.

Art. 583. Cabe a Divisdo de Eventos Especiais e Apoio Operacional:

a) executar, preventivamente, acdes de seguranca pessoal e de instalacdes, envolvidas com a realizacdo de
eventos internos e externos;

b) participar, com a unidade organizacional responsavel pelo evento, da escolha de locais;

c) fazer vistoria prévia de local selecionado para evento;

d) adotar medidas de contingéncia necessarias a seguranga do evento;

e) controlar efetivo empregado no expediente e em eventos internos ou externos;

f) controlar viaturas a disposicdo das equipes de seguranca, dos eventos e do plantdo 24 horas;

g) controlar materiais bélicos utilizados pelo efetivo;

h) apoiar a aquisicdo e regularizacdo de materiais bélicos;

i) ministrar acdes de capacitacdo fisica e/ou operacional do efetivo, de magistrados, serventuarios e érgdos

conveniados.

Art. 584. Cabe a Divisdo de Atividades Contingenciais e RelagGes Externas:

a) garantir a seguranca do Poder Judicidrio e de seus membros, em situagGes de contingéncia;

b) apurar fatos e denuncias que direta e indiretamente representem riscos para o funcionamento da Justica e a
seguranca de seus membros;

c) acompanhar e colaborar na elucidagdo de fatos em ocorréncias de interesse do Poder Judicidrio e de seus
membros;

d) promover avaliacdo de seguranca de magistrados e/ou serventudrios;



e) ministrar orientag¢Ges que visem a prevencgao de situacdes de risco;

f) implementar, monitorar e desmobilizar medidas protetivas determinadas pela COSEG;

g) supervisionar, controlar e instruir as atividades do Plantdo 24 horas;

h) estabelecer relagbes formais e informais com entidades externas, para solucdo ou encaminhamento de

assuntos relacionados a agdes preventivas e corretivas de seguranca interna ou externa.

SECAO llI
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA ELETRONICA E DE TELECOMUNICACOES

Art. 585. Ao Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicac¢des cabe:

a) planejar, gerenciar e controlar a execugdo, preventiva e corretiva, interagindo com a Diretoria-Geral de
Logistica, de projetos de instalacdes fisicas na area de telecomunicacgbes, visando a seguranca da execucao de
atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

b) elaborar projetos pertinentes a medidas, procedimentos e ampliacdo da capacidade fisica de equipamentos de
seguranca e de telecomunicacgdes, voltados para a execucdo de atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

c) acompanhar processos licitatérios, zelando por que os materiais e equipamentos cotados atendam as
especificagcdes do projeto, sem comprometimento da seguranca;

d) garantir a seguranca e a funcionalidade dos sistemas e processos de comunicacdo interna e externa do Poder
Judiciério;

e) ministrar periodicamente, para magistrados e serventuarios, treinamento para prevencdo e identificacdo de
situacOes que ameacem a privacidade na utilizacdo de telefonia celular e fixa, e de telecomunica¢cdes em geral;

f) executar, preventiva e corretivamente, procedimentos de vigilancia eletronica que garantam seguranca pessoal
e das instalagdes fisicas, no desempenho de atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

g) garantir a seguranca e a funcionalidade dos sistemas e processos de comunicagdo interna e externa do Poder

Judiciério.

TiTULO 1Nl
DAS SERVENTIAS JUDICIAIS

CAPITULO |
VARA DE EXECUGOES DE PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS DA CAPITAL

Art. 586. Cabe a Divisdo de Penas e Medidas Alternativas gerenciar o processamento dos feitos pertinentes a
execucao de penas restritivas de direito provenientes de sentenca penal condenatdria, da suspensdo condicional
da pena, da pena de multa, nos termos do artigo 51 do Cddigo Penal, da execugdo do acordo de ndo persecucdo
penal, nos termos do Art. 28-A, § 62 do Cddigo de Processo Penal e das medidas de seguranca, todas impostas

pelos Juizos das Varas Criminais da Comarca da Capital.



Art. 587. A Divisdao de Penas e Medidas Alternativas compreende as seguintes unidades:
| — Servico de Penas e Medidas Alternativas;

Il — Servico de Suspensdo Condicional da Pena e Penas Restritivas de Direitos;

Il — Servigo de Multas e Acordos de N3o Persecucdo Penal;

IV — Servico de Medidas de Seguranca.

Art. 588. O Servico de Penas e Medidas Alternativas, da Divisao de Penas e Medidas Alternativas, tem a atribuicao
de processar os feitos pertinentes a execucdo das penas e medidas alternativas impostas pelos Juizos das Varas

Criminais da Comarca da Capital.

Art. 589. O Servico de Suspensao Condicional da Pena e Penas Restritivas de Direitos, da Divisdao de Penas e
Medidas Alternativas, tem a atribuicdo de processar os feitos pertinentes a execucdao de Sursis e das penas

restritivas de direitos impostas pelos Juizos das Varas Criminais da Comarca da Capital.

Art. 590. O Servico de Multas e Acordos de Ndo Persecucdo Penal, da Divisdo de Penas e Medidas Alternativas,
tem a atribuicdo de processar os feitos pertinentes a execucdo da pena de multa nos termos do artigo 51 do
Cédigo Penal e a execucdo do acordo de ndo persecucdo penal, nos termos do Art. 28-A, § 62 do Cddigo de

Processo Penal, oriundos das Varas Criminais da Comarca da Capital.

Art. 591. O Servico de Medidas de Seguranca, da Divisdao de Penas e Medidas Alternativas, tem a atribuicdo de
processar os feitos pertinentes a execucao das medidas de seguranca oriundas das Varas Criminais da Comarca da

Capital.



