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f) angariar estatisticas referentes aos plantdes do interior.

Art. 178-B. O Nucleo de Infraestrutura, da Divisdo de Administragdo do Plantdo Judiciario, tem as seguintes atribuicGes:
a) fiscalizar as instalagOes elétricas e hidraulicas;

b) prover a manutencdo dos equipamentos de informatica;

c) supervisionar o fornecimento e armazenamento da alimentagao de magistrados e servidores;

d) gerenciar a utilizagdo e limpeza do vestuario de cama e banho;

e) prover a manutencao dos equipamentos de refrigeragao.

Art. 178-C. Cabe a Divisdo de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau e Conferéncia:

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

b) supervisionar o funcionamento dos servigos subordinados;

c) expedir oficios e correspondéncias;

d) analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos de distribuicdo por dependéncia, por sorteio ou dirigida;
e) expedir oficios de devolucdo de autos de processos em desacordo com as normas da Corregedoria-Geral da Justica;

f) dirimir duvidas, junto ao Juiz distribuidor, relativas aos servicos subordinados.

Art. 178-D. O Servigo de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau, da Divisdo de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau e Conferéncia, tem as
seguintes atribuigdes:

a) atender aos usuarios internos;

b) supervisionar o funcionamento dos servigos de Distribuicdo e Protocolos de 1° grau do interior;

c) prover a capacitagdo dos servidores dos servigos de Distribuicdo e Protocolos de 1° grau do interior;

d) dirimir duvidas quanto aos procedimentos referentes a Distribuicdo e Protocolo de 1° grau;

e) angariar estatisticas referentes as distribuicdes e aos peticionamentos nas comarcas do interior;

f) uniformizar os procedimentos referentes a Distribuicdo e Protocolo de 1° grau;

g) adotar as providéncias relativas a redistribuicdo do acervo de varas extintas ou transformadas;

h) estabelecer a distribuicdo compensatoéria nas hipoteses de criacdo de novas serventias ou a critério da Corregedoria Geral da
Justica.

Art. 179. O Servico de Distribuicdo e Conferéncia, da Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 1° Grau e Conferéncia, tem as seguintes
atribuigdes:

a) atender a advogados e partes;

b) distribuir inquéritos com pedido de arquivamento remetidos pelo Ministério Publico;

c) Certificar a corregdo do recolhimento de custas relativas a distribuicdo inicial do férum central;

d) verificar o devido cumprimento de normas emitidas pela CorregedoriaGeral da Justiga;

e) Cadastrar, no sistema informatizado, processos antigos oriundos de serventias extintas da 12 instancia da Comarca da Capital;

f) distribuir peticGes iniciais para os Juizados Especiais Civeis do Férum Central, cujo autor ndo esteja assistido por advogado;

g) expedir e preparar para envio as cartas de citagdo dos processos dos Juizados Especiais Civeis do Férum Central;

h) conferir e fazer cumprir a distribuicdo por dependéncia, a distribuicdo dirigida e a redistribuicdo;

i) realizar a distribuicdo de cartas precatdrias oriundas de outros Tribunais;

j) receber expedientes e processos entregues no balcdo de atendimento ou encaminhados por malote ou via postal ou pelo sistema
Malote Digital;

k) analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos de distribuigdo por dependéncia, por sorteio ou dirigida.

Art. 180. O Nucleo de Protocolo, do Servico de Distribuicdo e Conferéncia, tem as seguintes atribuicdes:

a) protocolizar peticdes e expedientes destinados as serventias do Foro Central da Comarca da Capital, dos foros regionais e das
demais comarcas do Estado;

b) protocolar peticdes intercorrentes referentes a Juizados Especiais Civeis da Capital de partes ndo assistidas por advogado;

c) fornecer informagdo sobre o destino dos documentos recebidos, além de proceder as retificacbes necessarias, com o consequente
reencaminhamento, no caso de informagdo contraditoria;

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

e) proceder a publicagdo das peticdes e oficios que ndo apresentem possibilidade de identificacdo do destinatario ou estejam em
desconformidade com a normatizagdo vigente;

f) controlar peticGes e oficios encaminhados por correio, promovendo sua autenticagdo;

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

necessidades especiais ou doenga grave;

h) dirimir dividas quanto ao recebimento de peticdes;

i) prestar informacGes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos ao recebimento de peticdes.

Art. 181. REVOGADO
Art. 182. REVOGADO
Art. 183. REVOGADO
Art. 184. REVOGADO
Art. 185. REVOGADO
Art. 186. REVOGADO

SECAO 1V
DA DIRETORIA-GERAL PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL

Art. 187. Cabe a Diretoria-Geral de Planejamento e Administragdo de Pessoal:

a) propor a politica de lotagdo e produtividade do pessoal da 12 instancia do Poder Judiciario e implementa-la apds aprovada pelo
CorregedorGeral;

b) submeter ao Corregedor-Geral, devidamente informados, expedientes relativos a movimentacdo de pessoal, afastamentos e
licengas;

c) supervisionar os estudos de lotagdo de que participem as unidades integrantes de sua estrutura organizacional, com base nas
diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica;
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d) acompanhar a execugdo dos planos de agdo de alocagdo de recursos humanos propostos pelas unidades integrantes de sua
estrutura, com base nos estudos de movimentagao de pessoal, zelando para que atenda

a politica estabelecida;

e) atuar pela implantacdo de politicas de compliance nas unidades de 12 instancia, apoiando a adogdo 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 aprovacdo do Corregedor-Geral ou do juiz auxiliar que atue por delegagdao, minutas de provimentos, portarias,
avisos e atos normativos, na esfera de sua competéncia;

i) atuar para manter atualizado nos locais eletronicos de consulta o texto de atos da Corregedoria ligados a sua area de atuagdo;

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 licencgas;

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 agdes que favorecam o alcance dos objetivos propostos;

0) solicitar as Unidades do Poder Judiciario acesso a sistemas e dados relativos as atividades inerentes as suas atribuigGes.

Art. 188. Sdo unidades da Diretoria-Geral de Planejamento e Administracdao de Pessoal:

I - Gabinete;

II - Departamento de Administragao de Pessoal;

III - Divisdo de Anadlise de Dados de Pessoal

IV - Divisdo de Planejamento de Pessoal;

V - Servigo de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lotagoes;

VI - Servico de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial;

VII - Divisao de Administracdo de Pessoal;

VIII - Servigo de Controle e Frequéncia;

IX - Servigo de Lotacdo e Designacgao;

X - Servigo de Registro e Cadastro.

Art. 188-A. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Planejamento e Administragdo de Pessoal:

a) supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades organizacionais, inclusive na
revisdo de processos, relatdrios e expedientes submetidos pelas unidades organizacionais da Diretoria-Geral;

b) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria, coordenando e promovendo a
movimentagdo interna dos processos e documentos recebidos, bem como expedidos;

C) revisar e sanear 0os processos administrativos encaminhados para despacho;

d) prestar apoio administrativo, técnico e operacional, as unidades organizacionais da Diretoria-Geral;

e) providenciar a publicidade dos atos pertinentes as atribuicdes da Diretoria-Geral;

f) promover a instrucdo de processos, visando ao atendimento de informagGes requeridas por 6rgdos internos e externos, com seu
posterior encaminhamento as unidades com atribuigdo;

g) executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

h) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

i) Coordenar a gestdo operacional da Diretoria-Geral, provendo assessoramento de gestdo ao Diretor e consultoria interna as suas
unidades;

j) promover a integracao entre as Diretorias e servigos subordinados, mantendo constante integragdo entre elas;

k) colaborar na elaboracdo das rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de informagdes;

I) supervisionar as tarefas das unidades subordinadas.

Art. 188-B. Cabe ao Departamento de Administragao de Pessoal:

a) gerenciar os processos de trabalho, no dmbito de sua competéncia e sugerir melhorias a Diretoria-Geral;

b) promover a integracdo entre as Diretorias e Servigos subordinados, mantendo constante integragao entre elas;

c) elaborar, em conjunto com as Diretorias subordinadas, as rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de informagdes;

d) supervisionar as tarefas das Diretorias subordinadas;

e) solicitar informacGes relativas as suas atribuigbes;

f) promover as comunicagdes oficiais, no ambito de sua competéncia;

g) controlar a entrada e saida de processos administrativos no ambito do Departamento, suas Divisdes e servigos subordinados,
monitorando os autos paralisados e o tempo de processamento;

h) promover o alinhamento e planejamento com as diretorias e servigos subordinados;

i) elaborar relatérios anuais, a partir dos dados encaminhados pelas unidades integrantes de sua estrutura organizacional;

j) elaborar oficios, despachos, memorandos e demais documentos, objetivando a devida instrugdo processual;

k) supervisionar a equipe no desempenho de suas fungdes, propondo acées necessarias para otimizar os processos de trabalho dos
servigos subordinados;

|) encaminhar processos a outras unidades visando a sua instrugado.

Art. 188-C. S3o unidades do Departamento de Administragao de Pessoal:

I - Divisdo de Analise de Dados de Pessoal;

II - Divisdo de Planejamento de Pessoal;

III - Divisdo de Administragdo de Pessoal.

§10°. S3o unidades da Divisdo de Planejamento de Pessoal:

I - Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de LotacdOes;
II - Servigo de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial.
§20, Divisdao de Administracdo de Pessoal:

I - Servigco de Controle e Frequéncia;

II - Servico de Lotacao e Designacao;

III - Servigo de Registro e Cadastro.

Art. 188-D. Cabe a Divisdo de Andlise de Dados de Pessoal:
a) estabelecer métricas e solugdes para questbes especificas da atividade da Diretoria-Geral, através de levantamentos e analise de
dados para atendimento das diretrizes estabelecidas pelo Corregedor Geral da Justiga e pelo Conselho Nacional de Justica;
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b) elaborar, em conjunto com as demais divisdes, as rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de dados e informagdes,
atinentes as suas atividades;

c) solicitar informacdes e dados as demais Unidades, da CorregedoriaGeral da Justica, relativas as suas atribuicGes;

d) fomentar a comunicagdo entre as Unidades atendidas em busca de melhor padronizagdo de suas atividades dentro de suas
especializacbes, atendendo as diretrizes tracadas pela Alta Administragdo;

e) fomentar a comunicagdo entre as Unidades atendidas em busca de melhor padronizagdo de suas atividades dentro de suas
especializacbes, atendendo as diretrizes tracadas pela Alta Administragdo;

f) propor solugdes para a higienizagdo e ajustes dos bancos de dados, de forma a padronizar os dados analisados, dentro das
atribuicdes da Diretoria-Geral;

g) manter, dentro de suas atribuicbes, a base de dados constantemente atualizada, garantindo a integridade, a preciséo e a
confiabilidade das informagdes analisadas e reportadas;

h) apontar ao Servico responsavel sobre eventuais divergéncias nos dados encontrados ao executar suas tarefas;

i) Instruir processos administrativos encaminhados ao servigo, submetendo-os ao Diretor do Departamento;

j) elaborar, pelo menos a cada 2 (dois) anos e com a colaboragédo e participacdo do Departamento de Acompanhamento e Andlise de
Indicadores Judiciais da Primeira Instancia, plano de distribuigdo dos servidores da 12 instancia entre as suas unidades judiciarias;

k) elaborar e manter atualizados estudos e solugbes para possibilitar a analise da produtividade dos servidores presenciais,
telepresenciais e hibridos da 12 instancia, propondo metas minimas que levem em consideracdo as competéncias das unidades, a
tarefa desempenhada pelo servidor no 6rgdo e suas condigdes especiais, entre outros fatores considerados relevantes.

Art. 189. Cabe a Divisdo de Planejamento de Pessoal:

a) exercer a chefia sobre os drgdos que lhe sdo vinculados, zelando para que bem desempenhem suas funcdes, de acordo com as
diretrizes estabelecida pelo Corregedor-Geral e demais 6rgaos competentes;

b) gerenciar os processos de trabalho, no ambito de sua competéncia, e sugerir melhorias a Diretoria-Geral;

c) controlar a entrada e saida de processos administrativos no ambito da divisdo e dos servicos subordinados, monitorando os autos
paralisados e o tempo de processamento;

d) promover as comunicagdes oficiais, no ambito de sua competéncia;

e) elaborar relatdrios 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 Servigos subordinados;

h) supervisionar a equipe no desempenho de suas fungbes, propondo agdes necessarias para otimizar os processos de trabalho dos
servigos subordinados;

i) ratificar os atos dos chefes dos servigos subordinados;

j) analisar relatorios, diagndsticos, formularios e critérios elaborados pelos servigos subordinados, propondo as modificagdes quando
necessarias e, afinal, encaminha-los ao superior para aprovacao;

k) propor ages e critérios de reconhecimento das unidades de 12 instancia que apresentarem boas praticas e mantiverem indices de
produtividade acima dos padrdes estabelecidos;

1) analisar dados e propor revisdo de critérios para fixacdo de lotagdo por meio da identificacdo de grupos semelhantes de unidades
de 12 instancia com vistas ao desenvolvimento de estudos de lotacdo e de analise 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. 190. O Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lotacdes, da Divisao de Planejamento de Pessoal, tem as
seguintes atribuigdes:

a) realizar diagndstico do pessoal de 12 instancia e proprio 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, condigdes de trabalho, clima organizacional, entre outros,
com foco no aumento da produtividade, niveis de satisfagdo, motivacdo e entrosamento das equipes;

b) identificar as boas praticas adotadas pelas unidades de 12 instancia e da Corregedoria-Geral da Justica, propondo aos 6rgdos
competentes mecanismos de compartilhamento desses procedimentos;

c) elaborar formularios e submeté-los as unidades de 12 Instancia, para levantar periodicamente as necessidades, demandas,
sugestdes e boas praticas dessas unidades;

d) planejar a alocacdo e a realocagdo do pessoal de 12 insténcia levando em consideragdo, primordialmente, o plano de distribuicdo
dos servidores entre suas unidades judiciarias e, no que couber, o diagndstico de caracteristicas das unidades e os dados de
produtividade produzidos pelo Servigo de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial;

e) estabelecer e monitorar canais para a comunicagdo direta com as equipes, chefias e servidores de primeira instancia;

f) propor e encaminhar a Diretoria-Geral para aprovacgao, proposta de cursos e treinamento para servidores;

g) promover o gerenciamento da lotagdo dos estagiarios a disposicdo da Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 191. O Servico de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial, da Divisdo de
Planejamento de Pessoal, tem as seguintes atribuicbes:

a) analisar a produtividade dos servidores presenciais, telepresenciais e hibridos da 12 insténcia, propondo metas minimas que
levem em consideragdo as competéncias das unidades, a tarefa desempenhada pelo servidor no 6rgdo e suas condigGes especiais,
entre outros fatores considerados relevantes;

b) identificar fatores que prejudiquem a produtividade dos servidores da 12 instancia, propondo agdes de padronizagdo e melhoria,
inclusive em relagdo a solugdo de conflitos interpessoais;

c) monitorar a produtividade das serventias e seus servidores, indicando aos érgdos competentes situagdes que denotem baixa
produtividade para adocdo das medidas cabiveis;

d) propor medidas de valorizagdo dos servidores de 12 instancia;

e) consolidar, no ambito de suas atribuicdes, as demandas das unidades de primeira instédncia em relatdrios periddicos para
encaminhamento aos 6rgdos 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 aprovagdo superior.
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