
ANEXO A QUE SE REFERE o OECRETO JUDICIÁRIO NOD0391~
PODHR JUDICIÁRIO

{SUPLEMENTO I

.ANO XI•. Sexta-Feira l! de maiode 1,995

PORTt.AOQ
OH""'

IIIWI-'"
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TRIBUNAL DE JUSTiÇA
R£tiULAJIENTO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL D£ JUSnçA

DECRBTO JUDICIÁRIO N' OO3 91
o Presidente do Tribunal de Justiça
do Estado do Paraná, no uso de suas
atribuições legaIs,

1., Este regulamento .stabeleCe a estrutura da sec •.•taria do Tribunal de Justiça, fixa a c.ompetênc:ia
dos 6rgAos que • Integrllm e dispOe sobf1l n .trlbulçOn dos titula •.•• dos (Mgos. runç6es.

DA DIRETORIA GERAL

""as Divisóes 10

• e legislação e

que

,e zelal

, a manter

lllclaçAo Estadual.

"O.

.,) usuário ;

'" setores do Tribunal e

) na forma do Inciso 11;

"mo e localização;

"''lbelecidas;

UI.

IV.

V.
VI.

VII.

,-. O GabhMte do Dlntor Geral' constituldo de:

1_ClMftadeGabl~ :

a ) Oficial de Gabinete :
b J AsMUOf de Gabinete :
c) Auxll•••. eM Gabinetll :

II _ Assessoria. Juridico-Admini.ntiva :
111_ Centro eMAnillttm:la M'dica • Social:

a ) Supervlslo :
b) Seçlo M'dica :

b.1 ) ServIço de Clinica Médica ;
b2) ServÍÇO deClinlca Cirúrgica :
b.3) ServIÇO de CUnica Pedh\tlica ;
b.4) serviço de Clínica Ginecológica ;

c » 5eçIo de En1ennagern :

c.1 ) ServIÇO de VadnaçAo :
c.2) SefVIÇO de Expedientes e Atendimento ao Públial ;

d ) 5eçIo de Psicologia :
d.1 )'servtço de PsiCOkItiPa para Adunos. ~es;
d.2) 5erviÇO de PsIcOlogia e Apolo ao centro Sodallnfantll :

• )8eÇIode ~o Social:

1)""'''-'
IV • eemro Soet-I w-ntil :

a)SuprMIO:
.) •.......•.•.•.•••...,
c) s.çIo Adm~. deAeom~hBnM:ntoTknlco:

c. 1 ) SeMço de AtendimentO ao Berçário ;
c.2) SeMço de Atendimento ao Matemal ;
c.3) ServiÇO de Atendimento 80 Jarcnm ;
c.4) SeMço de AssiStInCla SOCial:
c.5 ) ServiçO de 5eaetarIa e DatlIOgrafla ;
•.• ) _ de CompIos;
c.7) seMço de ConsetV.;Ao e Limpeza ;

4-. Ao Dtntor 0-.1 compete:
I • supervisionar todos os MI'nços da seaetana. orientandO-OS,'c00rden8rJdo-os, fiscanzamo..os e

respondendo por SUII regularidade;
11_ v_r pela discipRna, ordem, gualtla. 8$$810 e conservaçAo ~ prédios li do p8ll"Im6n1o do Poder

Judiciâno ;
despachar pessoatmente com o Presk1ente do Tribunal ;
seeretartar as S8S!I6es do Tribunal Pleno e do Ofvào Especial ;
fazer cumprir as determlnaç6es do Presidente do TI1bun8I ;

propor ao PreskSente do Tribunal provIdAndas para aper1elçc.ar os seMços da 5ecn1aria ;

delegar atribuIç6es 80 vtce-OIRltcw, ~ de Oep8rt8mento e Assessores. de acordo com as
nece .rtedes do servIÇO;

VIII_ expedir certid6es IMdocumentos arqutvados ou em trimite na Secretaria ;

DO GABINETE DO DIRETOR GERAL

2"'. A s.cntaria • c:onstltuida de :

1_ Gablne_ do ontor Geral :

II _ Gabinete do Vic.olretor Geral:

111_ Departamento Judlc:lirIo :

N _ Departamento Adminlstnltivo :

V _ Departamento Econ()mico. FinanceirO:

VI _ Departamento do Patrlm6nlo :

VII _ Depenarnento da corr.vedorill da JustiçII :

VlII- Departamento de s.r.-iços Gerais •.

DA

PODER JUDICIÁRIO

JUSTIÇA

DO

DE

D E C R E T A

Art. 2- _ Este decreto entrar6 em vigor na data de
revogadas as disposições em contr6rio.

TRIBUNAL

Art. 1- _ Fica aprovado o Regulamento da secretaria
de Justiça, na forma do anexo que integra o presente de-

SECRETARIA

TRIBUNAL DE mSTIçA DO ESTADO
DO PARANÁREGULAMENTO



a) Despesas até o limite milximo previsto para a 'Modalidade Dispensável de Licitação' ( Lei n°
8.666193 ), bem como as liquldaçOOs e os pagamentos, excetuadas as despesas com a
magistratura e subvenções sociais;

b) Diárias e ajuda de custo aos servidores definidos no artigO 140 e seus Indsos, do Código de
Organização e Divisão Judíciarta do Estaclo :

c) A coocessão de verbas de adiantamento a funcionârios do Quadro de Pessoal da Secretaria, de
conformidade com o Provimento n. 01/88 do Tlibunal de Contas:

d) A concessão do beneflÔO previsto no artigo 205 da Lei n. 6.174170, e a decorrenle gratifICação
especial aos servidores referidos no Item b, confonne artigo 3°, da Lei n. 7.710f83, regulamentadO
pelo Decreto n. ".297, de 01,12.88 e Inciso VIII do artigo 70. da constituiÇão Federal:

e) A implantação, em folha de pagamento. da remuneraçAo prevista no artigo 178, parâgmfo ~, do
Código de Organização e DivtsAo Jucllcialia do Estado;

f) Atlibuição das gratificações pnw~as no artigo 172, Inciso I, 11e m, da Lei n. 8.174f70, e da
gratificação do artigo 34 da Lei n. 8 280186 ;

g) Implantação, em fOlha de pagamento, de cotas referentes a salário família, na forma prevista em
Lei :

h ) Conforme o caso e a setJ crilélio, a permanência de servidores em qualquer dependência do
Tribunal, fora do l\or8oo de expediente;

'IXV. lotar os servidores nos diversos órgãos da Secretalia, excetuados os dos Gabinetes da Cúpula
Diretiva do Poder JtKflciárlo, e dos Gabinetes dos Desemba'V9dores ;

XXVI. organizar a escala de férias dos servidores do Quadro da Secretalia, a exceçAo dos lotados nos
~ Gabinetes da Cúpula Diretiva e dos Senhores Desembargadores;

XXVII • conceder, transferir ou interromper as férias dos servidores da secretaria, observando o disposto no
!tem antertor;

XXVIII • com prévia autorização do Presidente, firmar e rescindir Contratos de TrabalhO, sob o regime da
C.l.T., de pessoal necessário ao selViço da secretaria do Tribunal de Justiça, procedendo as
necessárias anolaç:6es nas Carteiras de Tmbalho, subSCriçõesem guias de recolhimento do INSS e
FGTS e autorização pam o levantamento de contas deste;

XXIX _ apliCar, quando entender necessário, o previsto nos artigos 59 e 73 da C.L T, :

XXX _ detenninar anotações nas fichas de assentamentos funcionais referentes a licençaS, félias,
comunicações e outras dos servidores do Tribunal de JustiÇa ;

XXXI. autorizar anotação de diplomas, certificados de aproveitamento e atestados de freqüência de cursos,
nas fichas de assentamentos funcionais dos servidores do Tribunal de Justiça ;

xxXll- nos expedientes em que sejam interessados os servidores do Tribunal de Justiça :

a) Mandar contar tempo de serviço ;
b) Conceder liCenÇa especial ou mandar acrescer o tempo respedivo, em dobro, ao acef'V'Ode

serviço püblico, na forma dos artigos 247 e 248, da lei n. 8.174f70 :

c) Conceder licença para tratamento de saúde, por motivo de doenÇa em pessoa da família e a
gestante;

~ d) Conceder horáoo especial de trabalho a funcionário estudante, na forma do artigo 252, da tel n.

RECO. 6.174110.
ADvocf'0 Chefe de Gabinete do Diretor Gera:! compete :
ocr! - supervisionar todo serviço afeto ao Gabinete do Diretor Geral, olientandO o cumprimento das ordens

superiores;
11_ elaborar e, após aprovacla, fazer expedir a COf1l!SPOOdêndapessoal dO Diretor Geral, bem como

estudar os expedientes que lhe forem encaminhados :

111_ fazer ingressar os magistrados no Gabinele do Diretor Geral, sem precedênda de anuncio :

IV _ recepcionar e anunciar as autoridades, observando o protOCOlOsobre a espécie ;

V _ marcar audiências solicitadas, de acordo com a agenda do Diretor Geral;

VI • exercer outras atribuições que lhe forem confelidas peto Diretor Geral.

l\rt. SO.Ao OfiCiai de Gabinete do Diretor Geral compete:

I • desempenhar com presteza e urbanidacle as tarefas que lhe forem atribuídas:

11_ colaborar no atendimento de partes que compareçam ao Gabinete;

lU • exercer demais atividades no âmbito de sua competência,

Art. r-. Ao Assessor de Gabinete do Diretor Geral compete :

1- autuar e proceder a triagem dos expedientes dirigidos às Comissões Permanentes :

11_ acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Comissões Pennanentes ;

111_ compilar dados e relatórios das larefas desenvolvidas pelas Comissões Permanentes.

Art. ao.Ao Auxiliar de Gabinete do DirtJtor Geral compete:
1• auxiliar o Oficial de Gabinete no atendimento de partes e oos demais selViços inerentes ao cargo;

11• digitar e dalilogmlar lodo o serviço do Gabinete;
lU. manter ordenadamente alttuivadas as cópias dos serviÇOsque forem digitados ou datilografados:

IV _ arquivar a correspondência recebida e alendida, após determinação nesle senlido :

V. proceder datilografia das atas do Tribunal Pleno e do ÓllJAo Especial, dos Termos de Posse e de
Certidões :

VI _ Atender ao pilblk:O quando soliCitado, espedficamente com referência ao registro de diplomas e
entrega de certidões:

VII _ exercer demais atribuições no âmbito de sua competência.

Art. to. À AssessorM Juridico-Admlnmnmva compele :
I. assessorar o Diretor Geral em matéria juridico-admínistratlva, coligindo dados, ~uisando 1':9.isIação,

emitindo pareceres, relatórios e informações em processos e expedientes pertmentes a admmlstraçAo

IX. representar ao Presidente do Tribunal SObreeventuaiS faltas funcionais dos servidores, sugerindo as
medidas cabiveís ;

x. propor e1O(liosaos servidores que se destacarem pela disciplina e dedicaçAo 80 serviço ;

Xl _ Indicar ao Presidente do Tribunal os funcionários que devam compor as div~s Comissões;

XII _ visar as CÓpiasde todos os atos oficiais destinados a publicação oficial;

XIII _ emitir pareceres em expedientes que tramitem pela secretaria;

XIV _ visar comas de preparo e cotar na forma regimental custas e emolumentos devidos:

>N - emitir Ordens de Serviço ;

XVI _ registrar diplomas de bacharel em Direito:

XVII. a1Jl.errticarfotocópilK de quaisquer papéis que tramitem na SecrelariB ;

xvm _ conceder os beneficios estatutários aos funcionslios dO Tribunal e serventuários da Justiça, p6r
delegação do Presidente;

XIX. justificar faltas dos servidores ao seNiço, na forma da Lei;
XX _ expedir editais para preenchimento de cargos, após determinaçlio do Presidente do Tribunal;

XXI • apresentar 80 Presidente do Tribunal, até o final do mês de janeiro de cada ano, relatório das
atividades da secretaria durante o ano anterior;

XXII. aprovar a escala de fenas do pessoal:
XXIII. exercer qualquer outro encargo que lhe for atribuído peto president~ do Tribunal:

XXIV - autorilar:

DO CENTRO DE ASSISttNCIA MÉDICA E SOCIAL

00 CENTRO SOCIAL INFANTIL

Art. 11°. Ao Centro Social Infantil compelll :

a I através da SUpHVidO :
1_ distlibuir, controlar e supervisiOflar o trabalho dos membros ela equipe de acordo com suas atribu

Art. 100. Ao Centro de AsSistência Mtdica e Social compete :

a I através da SupervidO :
1. diógir o Centro a seu cargo, velando pela regulandade, disciplina e ordem dO serviço;

11• cumprir e fazer cumprir as ordens superiores;

UI • distribuir os encargos do Centro as Seções competentes :

IV. propor escala de férias dos funcionários do centro ;
V _ responder pela execução objetiva dos serviços, examinando, conferindo os trabalhos e orientandO

funcionários :
VI- instruir os funcionários sob«! os seus deveres, obrigações e direitos :

VII. requisitar o material de consumo e permanenle necessilrio :

VIII _ manter o Diretor Geral informado sob«! 8 conduta dos funcionáliOS:

IX. responder pelos bens do Centro ;
X • apresentar, diariamente, ao Diretor Geral o livro de ponto com as obselVaçOOsque lhe pa

oportunas:
Xl _ exercer outros encargos determinados por seus superiores.

b I através da Seçlo Médica e seus Serviços:
I • prestar aSSistênda médica aos magistrados, fundonáoos e respectivos familiares, nos consull

Centro de Assistência Médica e Social do Tribunal de Justiça ;

11• compor a Junta Médica do Poder Judiciário, conforme designaçAo :

III • inspecionar e orientar os serviços paramédioos a serem executadOs:

IV _ quando no exercido da Presidência da Junta Médica, solicitar informações
profissional médico, sempre que necessálias, para avaliação pericial:

V. elaborar laudos médiro-peliclais sempre que necessário ;

VI _ eKercer outras atribuições que lhe forem determinadas.

c I através da 5eçIo de Enfermagem e seus Serviços :
I _ confecdonar laudos de posse, licençaS para tratamento de saUde, juramentação e aposentadarll

invalidez;
11• prestar atendimento aos magistrados e servidores do Poder Judiciário:

111. assistir e auxiliar os trabalhos médicos:

IV. programar, desenvolver e exeaJ1ar campanhas de vacinação;

V. aplicar injeções com receituário médico, no consultório do Centro de Assistência Médica e
domicilio, quando necessilrio ;

VI • efetuar curativos, mediante indicação médica; -

VII _ preslar atendimento domiciliar quando necessário, a critério do mêdico 8lenden1e ;

VIII. manter sob sua responsabilidade o estoque de medicamentos de emergência do Centro de
Médica e Social:

IX. atender o serviço de oxigenoterapia aplicando inalações e similares :

X. organizar e manter atualizado o serviço de fichário do Centro de AssIstência Médica e
datilogratandO os laudO$,e desempenhando as demais funções buroaáticas.

d ) através da seçto de Psicologia. seus Serviço. :

I • rea1tzar avaliação psicológica para adultos e adolescentes, psicodiagn6stico, psicoterapia,
psicológica, orierTlação aos pais, avaliação dO estado mentat para candidatos que ingressam lllI

Judldário, pericias em caso de designação, avaliação psicológica de candidatos â
Internacional ( CEJA) ;

11- realizar a orientação vocaclonal de adolescentes ;

111• aplicar e avaliar testes psiCOlógkXIs, orientaçAo psteopedagógica nas escolas de criallÇll
tratamento, orientação li familiares e encaminhamentos, atendimentos psicoteráplCOSdas famila
atendimentos Junto a Creche e Pré-escola do Cenlro Sociallnfanlil, da seguinte forma;

a) Assessolia, psicológica no planejamento pslcopedagógiCO, orientação aos pais e corpo
com respeito 80 desenvolvlmemo e difICUldadedas aianças ;

b) Programação de cursos para país e/ou professoras e partidpação na seleção de pessoal.

• ) atravH ã s.çto de serviço Social e seus serviços :

I _ desenvOlver programas de caráter curativo, preventivo e promocional, visando o equilíbrio psi
do funcionário, tanto em sua vida funcional como familiar, através da elaboraçAo, implantaçlj
execução de projetos sociais;

11• entrevistar candidatos para admissAo no Poder Judíciilrto ;

111_ atender os funcionários pam prevenir que problemas próprios de
fundonais e familiares ;

IV. atender os funcionários para evitar que situações divefS8s comprometam o bom desempenho de
atividades laborBlivas ;

V. promover atividades sócio-educacionais.

f) atr'aVês da 5eçJo de Odontologia e seus serviços:

I • prestar assistência odontOlógiCa aos Magistrados, funcionários e respectivos familiares,
consultórios do Serviço Odontológico do Tribunal de Justiça, de aCOf'docom as possibilidades t
do serviço:

11• compor a Junta de rnspeçAo de saúde Dentária, quando designado:

111- exercer outms atribuições afins que lhe forem de1enninadas.

P8Illgrafo único: Para os fins do disposto nos incisos I das letras "b" e ••,.. deste artigo, dto consi
dependentes:

a ) o cônjuge :
b) o (a) companheiro(a) que mantém ha mais de 2 ( dois) anos unillo estivel com o (a) servO

ou com filhos em comum;

c) filho(a), enteado(a) ou menor que, por detenninaçAo judicial, esteja sob sua guarda ou tutell,
21 anos, ou, até 2.• anos, se universitário, e desde que não aufira rendimenlos prôpIios ;
maior de 21 anos, quando incapaCitado fislca ou mentalmente para o trabalho, sem arrimo
país, e que viva às expensas do servidor hil mais de 2 (doiS) anos consecutivos;

d) os ascendentes que, sem rt!CUr50S,vivam às expensas do servidor e coabite por lapso de
superior a 2 (dois) anos consecutivos.

JUSTiÇA
do Tribunal da Justiça :

11• executar outros encargos que lhe forem determinados.

Parágrafo único. Ao Coordenador da Assessoria Juridico-Administrativa incumbe coordenar e su
os serviç~ afetos ao setOf. orientando o cumprimento dos mesmos.

DADIARIO'4g. 02
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11- represenlaf a tmlld8de Junto a 0tgI0s educacionais municipais e estaduais ;

m • administrar o estabelec::imeflto,mamando o controle e respondendO pelo atendimento junto iI Diretoria
do Tribunal de JustIça :

IV. elabOrar e supervisk>oar o planejamento de atividades 8 serem desenvolvidas no Ambito do centro
Social.

b) atraris. Assessoria ~:
I. planejar, Impantar. supervisionar e &valiar as ativktadeS pedagógicas adeqWldas às diversas idades,

visando o deSefNotvimento global da atança :
11• elaborar, implantar e aferir os instrumentos de avaliaçAo Individual da criança ;

m. contatar outros estabelecimentos co~, no sentido de apr1morar e atualizar o planejamento
pedagógico;

IV. prestar atendimenlo 80 SUpervisor do centro SOCial Infantil, no exerclcio 00 suas funções,
,esoo••dt"idO a consultas e emHlndo pareceres.

c ) lItn"t6s dlI seçto Adminin'ativa e de Acompanhamento Tknico e seus serviços :

1_ organizar e manter em ordem o ambienle, onde se deSenVolvem as atividadeS das crianças ;

\I • atender as a'ianças respeitando seu desenvolvimento de acordo com Oplano de trabalho:

1I1_ deSertVolver as atividades pedagógicaS junto às crianças de acordO com a proposta educacional
etesenvolvlda ;

IV. orientar os responsáveis sobre os conteUdos a serem trabalhados nos bimestres e eocaminhaf relatórlo
à AssessOriaPedagógiCa ;

OVef ramas de atendimento Junto aos funcionários, de acort\O com 8~ disposições e em
V - :,junto ~ serviça SOCIaldOcentro de Assistência Médica do Tribunal de JustIça ;

VI • desenVolver programas sociais que viSem o bOm atendimenlo das crianças matlÍCUladas no Centro
SocIallnfantn : •

VII. realizar compras dlártas. semanais e mensais. de acordo com a necessidade do Centro Social Infantil ;

Vlll. elabOrar, Implantar e avaliar 8$ rotinas de limpeza e conservação geral:
IX. deserMllver 0$ trabalhos de datilografia e digitaçAo afetos 8 secretaria do centro Social Infantil :

X _ coordenar o serviço de nutriÇão. manutençAo e limpeza;
Xl. cooroenar e controtar a higlenizaÇAodOSbefÇários, salas. sanitlirios. cozinha, lactárto e lavanderia.

DO GABINETE DO VlCE-OtRETOR GERAL

1r.O Gabinete do Vlce-Olretor Gend' constituido de :'

I ~Oft<:lal de Gabinete:

11• Assessor de Gabinete :

III • Auxiliar de Gabinete :

rv _centro de Documentaçto :

• ) Supervislo :

b ) seçAo de Doutrina e Legislaçlo :
b 1 ) serviçO de Processamento Téalico de Material Bibliográfico ;
b:2 ) se!Vlço de Atendimento e Empréstimos BibliográfICO:
b.3) serviço de controle e IndexaçAo de legisl~o :
b 4 ) 5efviço de Controle e IndexaçAo de PeriódiCOS;
b:S) servIçO de Armazen8'iJElme ManutençAo da ColeçAo :

c ) SeçJo de Jurisprudência :
c.1 ) serviço de Cadastramento de Acórdãos: .
c.2) serviço de controle e Recuperação de DadoS ,
c.3) ServiÇOde SeleçAo e Análise de Acórdãos:
c.4) serviço de Edit0f8ção ;

d ) BeçAo de Pesquisa BibUogriflea :

d.1 ) Serviço de Atendimento &OUsuário; . .
d.2) ServiÇOde Divulgação e ExpedlçAOde Publicações ,

V • centro de ~ogramu Sociais:

.)Supervi$l.o:

b I ,AsMs.sOr18Tknica :

c ) 5eçIo de Atençlo às DependllnciaS Qulmicas :

1 ) ~rviço de Atendimento ao Püblico Intemo ; . .
~:2) seMço de Orientação e FonnaçAo de Pessoal para Atendimento ao Púbhco Extemo :

d ) Seçlo de serv~o Social do Trabalho:

d.1 ) ~>ervlçode ~ramas EspecIais; .
d.2) ~iço de AssiStência ao Em~adO ,

VI - centro de Tr8ns~ :

a ISupervislO :

b ) 5eçAo do'<ManutençJo :

b.1 • serviçO de Mecânica ;
b.2) Serviço de lataria e.Pintura ;
b.3) Serviço de Almaxamado ;

c ) SeçIo de C"rnroie de Peuoal e Materiais:

c.1 ) Se-"VtÇO de controle de Motoristas: , .
c2) se •.•••iço de Documentação e Controle de Combusl.lvels ;

¥lI _centro de Proce:::.&8lTMntode Dados :

a )- SupervtsM~ :

b 1-Of¥lsIo de ,,",lIse :

b.1 ) Ser~ de Análise de Sislemas :
b.l.1 ) servIçO de DesenvoMmento de Sistemas ;
b.1.2) 5e1VÍÇOde programaçAo ;
b.1.3) serviÇOde Implantação de Sistemas;

b 2) Seçio de Automação da Justiça de 1- Grau;

b.2.1 ) seMço de Treinamento:
b.22) Serviço de Implantação da Justiça de 1- Grau:

b.~) Seçlo Administrativa:
b.3.1 ) seMço de Registro. Di5lribulçAo 8 Controle:
b.32) serviço de InfonnaçOes:

c:_Otvido de Suporte Tknlco :

(c.1 ) seçAo de Apoio Técnico :

I c.1.1 ) ServiÇOde ContrOle de SOftware ;
c.12) ServiÇOde Controle de Hantware;

ç.2 ) seçAo de ContJOIede RedeS ;

c.2.1 ) servtço de contr"OMIde Rede Local :
c.2.2) ~ de CcJnb"DMIdlI R.- RemoU ;

\.

d I D1vft.lo Openle;lonal :

d.1 ) seçAo de 0peraçA0 :

d.1.1 ) serviço de OperaçAo 1- Tumo
d.12) SelViço de 0peraçA0 7" Tumo
d.i.3) serviço de OperaçIo,. Tumo
d.1 .• ) 5efviçO de 0peraçI0"- Tumo

d.2 ) seçAo de ManutençAo :

d.2.1 ) servIçO de Instalação de Equipamentos ;
d.2.2 ) Serviço de Manutenção de Equipamentos;
d.2.3) 5ervlço de Eletrntéallca ;

• ) DMsIo de MicroinfofTnitlu :

e.l ) Seção de Software ;

8.1.1) Serviço de Treinamento:
e.1.2) 5erviço de Atendimento aos Usuários ;

e.2) seçAo de Haltlwal'B ;

e.2.1 ) serviço de Instalação :
8.2.2) serviço de Manutençlo :
e.2.3) serviço de HomoIogaçAo.

Ar!. 1:J-. Ao Vice-Oíflltor Geral compete :

I • substituir o Diretor Geral nos seus Impedimentos e afastamentos:

11- supervisionar as atividades do centro de Processamento de Dados. centro de Transporte, Centro de
Programas SocIais e centro de DocumentaçAo ;

111• exercer as atribuições que lhe forem delegadas pelo Diretor Geral;

IV. exercer outros enc81gOSque lhe forem atribuídos pelo Presidente.

Art. 14-. Ao OfiCiai de Gabinete do Vlce-Dil'lltor Geral compete:

1_ desempenhar com presteza e urbanidade as tarefas que lhe forem atribuídas :

11• colaborar no atendimento de partes que compareçam ao Gabinete:

111• mart:8r audiências solicitadas. de acordo com a agenda do VIC&-DiretorGeral:

IV. exercer demais atividades no Amblto de sua competência.

Art. 15"'.Ao Aueuor de Gabinete do vtce.Dil'lltor Geral compete:

I _ prestar assessoramento jurldico-administralivo ao Vice-Diretor Gemi nos expedientes que tramitam
pelo Gabinete:

11• elaborar os despaChos nos processos de competência do Vice-Diretor Geral:

UI • prestar as infonnaç6es devidas e dar encaminhamento aos expedientes para os Departamentos
compelentes ;

IV - exercer demais atividades no âmbito de sua competêrrcia.

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

I • auxiliar o Oficial de Gabinete no atendimento de partes e nos demais serviços inerentes ao cargo;

11- digitar e datilografar todo o serviço do Gabinete:

ltI - manter ordenadamente arquivadas as cópias dos serviços Que forem digitados ou datilografados;

IV. alquivar a correspondência recebida e atendida, após detennlnaçAo neste sentido:

V ~ exercer demais atrtbuiÇÕesno âmbito de sua competência.

DO CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO

Art. ir-. Ao centro de Doc:umentaçlo compebt :

a ) através da SupervisAo :

I • superviSionar todas atividades referentes a colela, organizaçAo, recuperação e disseminação da
informação técnlco-dentifica, orientando-as, coordenando-as, fiscatizando-as e respondendo por sua
regularidade; •

11_ prestar assessoramento jurídico e bibliográfico na área de pesquisa e prover a informaçAo de natul'Bza
técnica aos diversos setores do Poder JudiciáriO ;

UI • controlar, zelando pelo ClJmprimento das normas e instruç6es e acompanhar a conduta e a
produtividade de cada servidor ;

IV. autorizar e proceder toda aquisiçAo de malerial bibliogrãfico adquirido pelo Tribunal de Justiça e zelar
pelOacervo ex1slente :

V. delegar atribuições quando for o caso, a quem esteja em~ndições de bem exercé-las.

b ) através da 5eçao de Doubina e Leoislaçlo e seus Serviços:

1- elaborar e aplicar a potitiat de seleção, aquisição e descarte de material bibliográfico ;

ti • receber as solicitações de compra de material bibliográfico oriundas dos divefSOSsetores do Tribunal e
encaminhá-las ao Departamento do PatrimÔnio;

111• providenciar o tombamento e a distribuiÇão do material bibliográfico adquilido na forma do Inciso 11;

IV. preparar o material bibliográfico para armazenamento. idenUficaçAo, empréstimo e localização :

V. ordenar e manter o material bibliográfico nas estantes, de acordo com as normas estabelecidas ;

VI • indexar e implantar artigos de periódicos e proceder ao controle da coleção;

VII- acompanhar as Publicações nos Diários Oficiais, selecionar. indexar e controtar a leoi~açAo Estadual,
Federal e atos do POderJudiciário ;

VIII. selecionar. elaborar e fornecer requlannente aos magistrados. informes da Doutrina e legislação e
promover a disseminação seletista da InformaçAo ;

IX • atender consunas, realizar pesquisas e proporcionar assistência técnica bibliográfica ao usuáno :

X. zelar pelo cumprimento das normas relativas aos empréstimos de material bibliográfico.

c ) através da Seçlo de Jurisprudência e seus serviços :

1_ classificar e colecionar os acón:1Aosenviados pelas 5eÇ6es das CAmaf1l$ das respectivas Divisões do
Departamento Judiciário :

11- sistematizar as ementas dos acórdAos, utilizando-se de uma linguagem controlada, de modo a manter
a unifonnidade ;

111• estudar e selecionar temas jurldiCOS para posterior sistematizaçAo e compilação de Julgados que
lrazem COlnciclênciase conflitos jurisprudêtlciais :

IV. reunir e selecionar ementas para a dlvulgaçAo no Infonnalivo JuOdico deste Centro de DocumentaçAo :

V. prestar atendimento especializado â Juizes de comarcas de Entrância Final no Que tange à pesquisa
de Jurtsprudência, Doutrlna e legislaçAo ;

¥l- proceder a edltoreçlo de texlos, diQiIaçAode dados e divulgaçAo de documentos ;

VII. Implantar os dedos referentes aos ao6rdAos, devidamente titulados. ~ de Sistema automatizado ;

VIII _ efetuar consulta e pesquisa de ju~a. prestando as infonnaç6es que forem solicitadas pelos
usu'rios:

IX - selecionar acón:1los, para divulQ8çAoem revistas especializadas :

X. sistematizar os arestos do Supremo Trtbunal Fedend e as decls6es dos demais TrtbunaiS do Pais;

XI - fornecer regu••rmente, 905 magistrados, o6pIa:sdos jljg8dos do SUpremo Tl1bunal Federal.

d I ~ da &eçIo de PMqutu EU~ •••• Setv6çoe; :



DO CENTRO DE PROGRAMAS SOCIAJS

DO CENTRO DE TRANSPORTE

DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

VI. prestar orientação aos familiares dos funcionários portadOrtls do HIV ( virus da AIDS ) e aos
funaonanos com familiar portador.

11

sempre atualizados,
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anatlsar e desenvolver melhorias nos aplicalivos Implantados, mantendo-os
propondo 80$ usuirios mudanças e sotuç6es que se fizerem necessárias ;

controtar a qualidade dos sistemas aplicativos :

V.

V1.

111-

IV.

11.

111.

IV.

,
cumpf'ir os aonogramas e nuxos estabelecidos de acordo com as prioridades e datas estabelecidas :

mantSf os alquivos de programas inerentes aos sistemas em Iititiz&çãO nes formas léalicas
compativeis, responsabilizando-se pelo seu sigilO e por sua c:onsel'VaçAo;

V - zelar pelo material utilizado para a execução dos serviços, bem como dos arquivos de sistemas e
programas cadastrados e demais materiais e equipamentos de naluru. tk:nlce ;

VI • exeroer outras atividades que lhe forem atribuidas.

b lalnvu da 5eçIo de Manutenç.io e seus serviços :

I • adquirir equipamentos necessários aos diversos setores;

11• prestar treinamento aos usuários sobre a melhor' utilização dos equipamentos instalados ;

111- promover melhorias nos equipamentos instalados e nas Instalaç&~, facilitando as COndições de
trabalho :

analisar e viabilizar os melhores sistemas operacionais :

atualizaçAo constante quanto a sistemas operacionais ;

analisar e desenvolver projetos de redes locais alou remotas, de forma a disponibilizar sempre a
melhor opção aos dive~ órgAos do POderJudiciáno :

V. manter arquivos das licenças de uso de software, bem oomo os ~os manuais:

VI • exercer outras atividades que lhe forem 8Ilibuídas.

2~. À Dtvitlo OpenlcionaJ campa. :

• ) através da 5eçIo de Operaçlo e seus serviços:

I • supel'\tisionar e controlar a operação dos equipamentos de prooessalT>t:IOtode dados;

11• executar de acordo com os manuais próprios de operação, os serviÇO";Inerentes ao prooessamento de
dados :

11- atendef as repartlç6e$ da Seaelatia do Tribunal de JusUça e demais 6rgAos do Poder Judiciário,
ep(icandOas mais epeffeiçoadas t6cnk:as de processamento eIetrOOioode dados :

111- analisar e desenvolver projetos e planos para a informatização dos divMSOSsetores da secretaria do
Tribunal de Justiça, bem como demais 6r'gAosdo Poder Judiciário :

IV. Implantar os sistemas aplicativos, promovendo o treinamento adequado pani a meItlor utillzaçlo c1a
nova ferramenta;

IV. manter os equipamentos instalados em perfellas condições de uso :

V. instalar os equipamentos soliCitados pelos diversos setores do Tribunal t18Justiça :

VI • coofeccionar ou mandar coofeccionar todo material necessário a InstalaÇAo fisica dos equipamentos a
serem utilizados na secretaria do Tribunal de JustiÇa e demais 6rgNs do Poder Judiciário ;

VII. exercer outras atividades que lhe forem 8Ilibuidas.

24•• A Divido eM Microinformitic:a; compete :

e ) através da 5eçIo de Softwwe e seus serviços :

I • atender as repartições da 5ecnrtaria do Tribunal de JustiÇa e demais orgAos do Poder Judiciário,
aplicando as mais aperfeiçoadas técnicas de mlcroinformática ;

11- analis:&ros sistemas aplicativos para 8QuistçAo, adequando, quando nElOl":SSáriO,às necessidades dos
usuános ;

lU - Implantar os sistemas aplicativos, promoIfendo o lreinamento adequado pio'('8a melhor utilizaçAo da
nova ferramenta: •
. . I

IV - Instalar sistemas e equipamentos de miaoinforrnática, nos diversos setores do Tribunal de Justiça ;

V. manter sempre atualizados e controlar a qualld9de dos sistemas de mk:nj.lnfonnática, propondo ao
usuár10mudanças ~ soluções necessárias : •

VI. manter os llIqulvos de sistemas de microinformática nas formu técnicas compatíveis,
responsabillzando-se pela sua conservaçAo :

VII. manter llIquivo das liCenças de uso de software, bem como os respectivos manuais :

VIII. manter controle das licenças de softwares desenvolvidos por lercetros, boMncomo sua manuteoç.Aoe
atuarazaçAo; .

VlI- promover &OOiloriasnos sistemas aplicativos em utiliz.aÇlo :

VIII. coordener os sel'\tiços de manutençAo nos sistemas aplicativos illSlalados no Tribunal de JusliÇa :

IX - superviSiOnare controlar os trabalhos de implantação de aplicativos, realizado por ten:eiros ;

X. exercer outnas atividades que lhe forem atribuldas.

b ) an,," da 5eçIo de Automaç.Io da Jusfiça de 1. Grau e seus Serviços :

1- atender as repartições da secretaria do Tribunal de Jusllça e demais órgAos do Poder Judiciáno,
aplicando as mais aperfeiçoadas técnicas de processamento eletr6nicO de dados :

11. implantar os Sistemas aplicativos, promovendo o treinamento adequado para a melhor ul.iliz.aÇAode
nova ferramenta;

UI • atender os setores da Justiça de 1. Grau, aplicando as mais aperfeiçoadas lécniCas de informática :

IV - implantar os sistemas aplicativos da Justiça de 1. Grau, promovendo o treinamento adequado pal1l a
melhOr utilizaçAo dos recursos disponíveis ;

V - promover melhorias nos apliCativos da Justiça de 1. Grau;

VI - exercer outras atividades que lhe forem 8Ilibuidas,

c ) atravé. da 5eçIo Admintstrativa e seus 5efvlços :

I. receber, registrar, autuar e expedir todos os expedlentes afetos ao centro de Processamento de
Dados, prestando infOrmações nos mesmos e encamln/'lando-os aos setores competentes :

II - organizar e registrar todo o material próprio recebido, bem como providenciar 8 sua guarda;

111• entregar aos setores do Poder Judiciáôo. mediante soIicitaçAo prévia, o material processado ;

IV. manter controle sobre os materiais de uso próprio do Centro, bem como controlar os prazos de entrega,
garantias e contratos de manutenção dos equipamentos alou serviços prestados ao Tribunal de
Justiça ;

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuídas.

Ir. A Divislo de Suporte Tknlco campa. :

a ) através da Seçlo de Apo~ Técnico e lleUS Serviços

I • dar suporte técnico a sistemas aplicativos e sistemas operacionais :

11• localizar e sanar possíveis falhas nos sislemas operacionaiS em utilização pelo Tribunal de Justiça,
bem como descobrir suas causas e avaliar suas conseqüências ;

111• viabilizar a oomunicaç.llo dos equípamentos do Tribunal de Justiça, bem como a troca de infarmaÇÕ6S
0001outros 6rg.llospúblicos elou privados:

IV - analisar e viabilizar os melllores sistemas operacionais :

V. proceder a atualização constan:e quanto a sistemas operacionais ;

VI - manter alqul .••os das licenças de uso de SOftware,bem como os respectivos manuais;

VII. exercer outras atividades que lhe forem atribuídas.

b ) atnlvu da 5eçIo de Con1role de Redes e seus serviços :

I • ...iabiliz.ara comunicação dos equipamentos do Tribunal de Justiça, bem como a troca de Informações
com outros órgAos pilblioos alou privados :

JUSTIÇADADIARIO

minimizar e prevenir tensões existerTtes no ambierTte de trabalho, corTtribuindo para a melhoria das
relações irTterpessoaiSe da qualidade de vida dos funcionários :

implementar ações voltadas ã adequada preparaçào de funcionários em vias de aposentadOria por
idade 00 tempo de sel'\tÍÇCl;

colocar a dISPOSiçãode funcionários e familiares, informações sobre os dive~ recursos existentes na
comunidade, assim como os critérios e as possibilidades de acesso a esses:

desenvotver atividades educativas e de orientação aos adolescentes que prestam 5el'\tiços ao Poder
Jud)ciâno. atnlVés da Guarda Mirim:

desenvolver mecanismos e atividades especificas. no auxílio aos funcionários que possuem filhos
portadores de deficiências. objetivando a orientação e a adequada utilização dos recursos comunitáriOS
especializados :

IV.

V.

d ) a1rIIvés da SeçIo de serviço Socill • MUS serviços:
I.

111.

11.

111-
IV.

V.
VI.

1t-. Ao Centro de Trllnspor1ll compete :

a I através da Supervido :

I • ateneler os pedidos de veíClJlos para transporte de pessoas e rtlalizaçAo de serviços, mediante
reqUiSição00 determinaçAo superior :

11• supervisionar a conservação e manutenção da frota de veiculos :

coordenar o atendimeoto dos motoristas para eventos especiais ;

elaborar relatÓliOcirumstanciado do estadOdos veiculas. bem como propor aquislçAo de novos :

receber. admimstrar e prestar contas das verbaSde adiantamento destinados ao Centro :

propor, informar e atestar processos relativos a transporte e manutenção, quanto aos seus aspectos
materiais. bem como em relaçAo aos recursos humanos disponíveIs;

VII. desenvolver outras atividades correlatas.

I • efe(uar atendimento especialIZado !tOSm8g1S111lOOSe seus as:sessores:

11• pe:squ;sar e lNakat o perfil dos usuários, visanoo fornecer informaç:6es e PUblicaç6es de seus
interesses I! ÓO$serviçoS afins :

lU • manter um ~mento constante entre o centro de DocumentaçAo e o usuario especi1ico.
oo,etivaMo fillmf a especificidade das informações soIidtadas ;

IV. manter a divulgação dos produtos oef8dO:sno centro de Documentação e avaliaçAo constante desse

'""'*'

b ,atravês da 5eçIo de Manutençlo e seus 5efviços :

I - supel'\tisionar os serviços de conservação dos veiculos do Tribunal de Justiça ;

11• coordenar a manutenção da meeãnica, lataria e pintura dos veículos :

!li • prestar Informação nos e:q>edientes relativos a sua competência:

IV. coordenar os serviços de reparos mecAnicos e de lataria e pintura:

1/ - efetuar vist01ia periódica nos veiculas :

1/1 - comunicar a Chefia a ocorrencia de quaisQuer defeitos, desgaste mecAnioo ou avaria na lataria ou
pintura, cuJacausa possa ser Oligiflária do mau uso do veiClJIo:

VII. providenciar SOOOlroeldemo aos veiculas em sel'\tiço:

VUI. a~ntar li Chefia imediata, requisiçAo de peças e equipamentos indispensáveis à manu1.ençãodo
velClJloem reparo :

IX. controlar e prover o estoque de peças de reposiçAo, lubrificantes, acessórios e outros produtos que
promovam a conservação dos veiculos ;

X - propor a compra dos materiais específicos para a manutençAo do estoque :

Xl • mamer o controle do almoxarifado com relatórios a serem encaminhados li Chefia imediata.

c ) l1ravu da Seçlo de Contro" de Penoal. Mlilltrialis e seus serviços :

1- coortlenar a distrlbuiçio de motoristas para serviços do Tribunal de Justiça ;

11• controlar os estoques e distlibuiÇio de combustíveis e materiais propoos do centro ;

m • manter em ordem a documentaçlo dos veiculos de propriedade do Tribunal de Justiça ;

IV - desenvolver tarefas através de sistema Informatizado, de lodos os expedientes do centro ;

V - controlar. frequéncia, bem como, orvaniz.ar a escala de férias :

VI • vertficar peOodicamente a validade das habilitações dos profissionais:

VII. informar à Chefia imediata as irregularidades cometidas pelos motoristas no exercido da função:

VIII. elaborar e fazer cumpf'ir a escala de plantão em eventos :

IX.- contro(ar a quilometragem e consumo de combustíveis dos veículos do Tribunal de JustiÇa ;

X. controlar a dísttibuiç:lo de combustiveiS para os veiculos :

;'(1- e\aborar relatório diáno das atividades e encaminhá-Ios li Chefia imediata;

XlI - manter em ordem a documentaçAo dos veiculos de propriedade do Tribunal de Justiça

lrt. 1••. Ao cem-o •• Programas SOCUlIJicompetlll:

• I atraris da SupervisAo :

I • gerenQ8f a implantaçAo e o desenvolvimento dos programas afelos, através da Supervisão técnica
especializada e da administtaçAo de pessoal.

b latravH da Ahessol1I Tknlc.l :

I - asses:sorar o Supervi;u( do centro de Programas Sociais nas suas atribuições, acompanhar
pennanentemente a exeroção elostrabalhOs pertlnemes às Seç6es, garantindo 8 qualidade téalica e o
aperfeiçoamento dos profiSSiOnais

c latra'tês da s.çAo de Dependtnciaa Qulmicas • seus serviços :

I • manter trabalho técnico especializado de acordo com os objetivos estabelecidos pelo PADEQ ( Decreto
JudiCiário n- 00479, de 29109193) :

11. prevenir. recuperar, sensibilizar, informar, esclarecer e orientar os funCiOnários portadores de
problemas dec:on"emes do uso elou abuso de substâncias quimicas, assim como as necessárias
modificações no ambiente de trabalho, no que se Illfere ao reinserimenlo do tundooário :

III - incentivar a formaç.io e o aperfefçoamen!o dOS pmfissfortais que prestam atendimento ao pUblicO
eldemo, no que se refere ao tema .Dependências Quimicas •.

Pá,. 04

Art. 20". A superviSlo do centro de Processamento de Dados campatlll :

1- controlar, coordenar e oóentar os integrantes do Centro de Processamento de DadoS, bem como, dar
supOl1eléa1icO às atividades desenvolvidas no ~erido centro.

AIt. 21•. A Divi$IO de:AniJise de Smem.s campe. :

• ) I!trn'és da SeçAo de AnitiM de Smemn e seus 5eri;ço, :

I • atende< aos diversos usuários do Poder Judiciáno, bem como promover o seu treinamento para a
utiIizaçio de novas fermmentas: -



DOS DEPARTAMENTos

00 DEPARTAMENTO JUDICIÁRIO

assessorar a cilpula (Sjretiva do TOOuoaI de Justiça, em matéria afeta 80 respectivo Departamento:

propor ao Diretor Geral • anualmente. a escala de férias do pe$$08llotado no Departamento ;

25'". AD lHretor de Dtpartimenlo competi :

I • dirigir os serviços do Oeparlamerdo. primando pela SUB Ofg8nizaçAó e ofdenaçAo ;

11• orienW, COOfdenar e fiscalizar 8 execoçêo dos serviços, respondendo pela sua regular1dade ti
disciplina ;

111- sugerir medidas visando o aperfeiçoamento do serviço ;

IV - dirimir duvidas SUSdladas no Ambilo do Departamento em casos oonaetos ;

V - atender reclamações sobre irregulaódades no andamento dO serviço ;

\'l- autortzar 8 entmga de autos e expedientes a advogado$ e partes, nos casos pennitidos ;

VII. providenciar 8 devida instruçlo dos expedientes a serem encaminhados ao Diretor Geral e ao
Presidente:

I
I

l

'ligo 05JUSTiÇA
., - do ••••••••••• ,

e.1 ) 5ervtço de Vertfk:açIo de PrevençAo;
e.2) Serviço de EmissIo de Relatórios;
•.3)_de~:
e.4) 8erviço de Atendimento de MlIIérias Urgentes;"_do_:
'.1)_dePu_:
f.2) Serviço de ExpediçIo e Controle de Guias;

ri ) hçIo de RegIs1ro • Controle dII Movlmenc.çlo Proceuual :

g.1 ) serviço de RegiWo do Trlimite de Recursos ao ST J e STF ;
g.2 ) 8er'tlço de Reglslro de Processos Cf1mlnals ;
g.3) 5erviço de Registro de Processos Clvels ;
g.4) Serviço de Recebimento de Expedientes e Petições ;

h ) 5eçIo de InformaÇ6es :

h.' ) S8rviço de Atendimento Exlerno ;
h.2) SeMço de Atendimento Interno ;
h.3) SeMço de TeMlpt'OCe$S() ;

m - OMsIo de Processo Crime :

• ) SeçAo da ,. C'mara Criminal:

a.1 ) serviço de Pautas e Publicações ;
0.2) Serviço de Registros e Publicações de Ac:órnios ;

b ) 5eç.Io da :- c&man CrimlnaJ :

b.1 ) 5erviço de Pautas e Publicações ;
b.2 ) 5efvIço de Registros e Publicações de Acón:!Aos ;

c ) 3eçAo do Grupo de Cimatas Criminais:

c.1 ) serviço de Pautas e Publicações ;
c.2 ) Serviço de Registros e Publicações de Acórdãos ;

d ) 8eç..Io de Recursos ao STF • ao ST J :

d.1 ) serviço de Controle de Recursos Extraordinários, Especiais e Ordinários ;
d.2) serviço de Controle de Agravos de Instrumento ao STF e ao ST J ;

e ) 5eçIo de Processos Especiais:

e.1 ) Serviço de Controle e Movimentação Processual ;
e.2) serviço de Elaboração e Expedição de Corta ;

f) 5eçJo de Baixa de Arquivo:

f.1 ) Sefviço de Recepção ti Corrtrole;
f.2) Serviço de Expedição;

IV - PrImeira DIvisa0 de Processo Cfvel :

a ) Seç.lo da ,. CAmar. Ctvel :

a.1 ) Serviço de Pautas e Publicações ;
a.2) serviço de RegiWo de AcómAos ;

b ISeç.Io da 2'" CAmara Cfvel :

b.1 ) Serviço de Pautas e Publicações ;
b.2 ) SeMço de ReoIstro de Acórdãos ;

c) 5eçIo da. 3" CImara Cw.t:

c.1 ) Serviço de Pautas e Publicações:
c_2) Serviço de Registro de Acóroãos ;

d ) Seçlo da 4. Clmara Ctvel :

d.1 ) serviço de Pautas e Pub{icaÇÕ8S;
d.2) serviço de Registro de Acórdãos ;

e ) 5eçIo do I Grupo de CAmatas Ctveis :

e.' ) serviço de Pautas e Pub{icaç:6es ;
e.2) serviço de Registro de AcórdAos;

f l8eçlo do 11Grupo de ctmaras Ctveis :

f.1 ) Serviço de Pautas e Pub{ieações ;
f.2) Serviço de Registro de Acórdãos ;

9 l5eçlo de Reproduçlo Interna :

g.1 ) sefVlço de Reprodução de Documentos ;
g.2) serviço de Atendlmerrto Interno;

V ~ segunda DivisA0 de Processo Clvel :

a ISeçlo da. 5" CAmata Civel :

a.1 ) serviço de Pautas e Pub{icaçóes ;
0.2) ~rvlço de Registros de Acórdãos;

b ) 5eçAo da 6" camara Clvel :

b.1 ) Sefvlço de Pautas e Pub{lcaçóes ;
b.2 ) serviço de Registros de Acón:lAos ;

c ) 5eçIo do ÓrgIo Especiat :

c. 1 ) Serviço de Pautas e Publicações ;
C.2) serviço de Registros de Acón:lAos ;
c.3 ) SeNiço de Uniformização de Jurispl"U(lOOcia ;
c.4 ) serviço de Cumprimento de Mondados;

d) 5eçIo de Recursos 80 STF e STJ:

d.1 ) Serviço de Controle de ROOJrsos ExtraOrdinártos. Especiais e Ordinários;
d.2) 5erviço de Controle de Agravos de Instrumento ao STF e STJ ;

e) Seçlo de Baixa:

9.1 ) S&Mço de Consulta;
e.2) Serviço de Expediç.Ao ;

VI- Divido de Apolo, Organiuçlo e Pianejamento :

• ) Seçlo de Acompanhamento OrganizacJonaJ :

a.1 ) serviço de Apoio à Infonnática ;
a.2) serviço de Planejamento.

Art. 30". Ao Diretor do Depat1llmento Judiclirlo. -aUlm das atribuições gerais compete :

I • assessorar o Diretor Geral nas sessões contendosas do órgão Especial;

11- atender e prestar escIaMQmerrtos às partflS dos ~ Judiciais, quando ne«tssérto ;

111- superintender os serviços exewtados dentro do Departamento, flscallzando Juntamôlrrte com 05 Chefes
de DivisA0, o corpo de servidores nele lotados. afim de que a coosecuçAo dos :setviços seja olimlzada
o máximo possivel quanto li produtividade e exação ;

IV. partidpar ativamente da elaboração de programas de planejamer1lO que propiciem o aprimoramento
conslante dos S&Mços judidártos. espeçialmente pelo emprego dos melos tecnol6gicos dlsponivels;

V - 8SSeSSOnIr o Presiden'le e VIC&-Presldente do Tribunal de Justiça, nas decisões de suas respectivas
competências.

Ar\. "-. À DivisA0 de Registros. Informaç&ts compele :

• ) ~ d118eçto de Triagem e ~bfk8çOes OfIciais. seus 8efv'eos. :
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VIII. cumprir e fazer QJmprir as on:lens superiores :

IX.

X.

XI • cnnferir as requisições de mmerial de consumo e permanente dirigidas ao Diretor Geral :

XII - encaminhar ao Diretor Geral. na primeira quinzena do mês de janeiro, relatório das atividades do
. Deparlamemo no exercíCio anterior;

XIII. fiscalizar os livros de pomo do Departamemo ;

XIV - er'lcaminhar mensalmetl1e boletins de freqüênCia do Departamento;

XV. propor ao Diretor G&11l1 elogios aos funcionários que se destacarem no exercício de suas funções;

XVI. propor ao Diretor Geral punição aos fundOnários. quando for necessário:

XVlI- comunicar ao Centro de Assistência Médica do Tribunal de Justiça o nlo comparecimento de
tunoonário por motivo de saúde ;

XVIII .exercer outras atribuições que lhe forem determinadas pelos superiores .

2r. Ao Chefe de Olvido compete :

I • dirigir a Divisão a seu ca~o. velando pela regularidade. disciplina e ordem do serviço ;

fi - OJmprir e fazer OJmprir as ordens superiores ;

111- distnbuir os encal1Jos da Divisão às seções competentes:

IV - propor &scala de férias dos funcionários da Divisào :

V • responder pela execução objetiva dos serviços, examinando. conferindo os trabalhos e orientando osfuncionários; .

VI • instruir os tuncionâlios sobre os seos deveres. obrigações e direitos;

VII. requisitar o material de consumo e permanente necessário ;

VIII. marrter o Diretor do Departamento informado sobre a conduta dos funcionários ;

IX • responder pelos bens da DivisA0 ;

X • apresentar, diariamente. ao Diretor do Departamento o livro de ponto rom as Observações que lhe
parecerem Oportunas ;

XI - exercer outros encargos determInados por seus superiores.

77-. Ao Chefe de SeçIo compete :

I • dirigir e diSlJibuir os encargos da Seçio :

11- conterir os trabalhos. orientando os funcionários no sentido do seu aprimoramento;

111• intormar ao Chele da Divisão sobre anormalidades no serviço e na conduta fundonal dos seus
subordinados ;

IV - exercer outros encargos que lhe forem determinados.

lr. Ao Chere de Serviço compete:

I - dirigir e distlibuir os encaryos do serviço ;

11• conferir os trabalhos. Olien1ando os fundooários no sentido do seu aprimoramento;

!li - informar ao Chefe de SeçAo sobre anormalidades no serviço e na conduta funcional dos seus
subordinados ;

IV • exercer outros encaryos que lhe fOl'em determinados

lX • exercer 0Ub'a1 .tM:IIdes que lhe knm 1Ib1bu1das.

b}-.w6s di s.ç;Io di •.••••••• .-us s.tviçot:

I. mMhlt 0$ ecpÂl .000Aosde rniCro6llfot,rjjtica,instatados em perteitascondlç6es de uso;

II~ ..,... 85 nlf*tIç6e$ di Secr1ItariI do TrtIlunaf de Justiça ti demais 6rvAos do Poder JudIc:i6rio,
apIicancIo 85 l1'IIIi5 ""eiçoades tlk:nk:as de mlcroinforméllcll :

11/. irtstIMr.slslemas ti equIpamenlos de rniC:roÔi,f0muitic8, nos diYersos setores do Tribunal de Justiça ;

IV - testar equipemenlos e progtWRa$ ti expedir certificado de HornoIopação quando ~es estiverem de
8t'Ofdo com os pedr6es de qualidade e:dgidos ;

V. adquirir equipamentos rMlCeS:5AOOs80S diver.;os setores deste Tribunal:

VJ - exen::er outras atividades que lhe rorem stribuidas.

29". o Departamento Judiciário' constituido de :

I • Dintorl.a :

11- Divisa0 de Registros e Infonnllç6es :

a 15eçIo de Triagem e PubUcaçoes Oficiais:

a.1 ) serviço de RecepçAo e Expedição de Atos ;
8.2) 5erviç:o de Controle de Publicações ;

b ) ~ de An.tilise. Autueç,lo. Registro de RecUlSOs a outros Tribunais e
CompJementlçlo :

b.1 ) Serviço de AutuaçAo e Complementação;
b_2) Serviço de DigitaçAo;
b.3) 5efviço de Recepção. ExpedIção e C&peamento ;

c J 8eçao de •••••••••• AutuaçIo. Registro de Recursos Cfveis:

c.1 ) serviço de VertflC8ÇAo de Competência;
c.2 ) Sêflfiço de Autuação :
c.3) SeMço de Conferência ;
c.4) Serviço de Capeamemo e Organização de Autos ;
c.5) Serviço de Digitação ;
c.6 ) Serviço de RecepçAo e &pediÇão dos Autos ;

d ) 5eçJo de AnifISe. Autuaçlo e Registro de Recunos Crimes e Matérias Urgentes :

d.1 ) Serviço de Autu&Çlo ;
d.2) SeMço de Conferência;
d.3) SeMço de RecepçAo. ExpediçAo e Capeamer1lo ;
d.<l_de_:
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V - organizar a matéria judicial a ser publicada no Diário da Justiça, obse•..••adas as presa;çôes legais;

VI • organizar e distribuir pautas na forma do regimento interno do Tlibunal de Justiça ;

VlI- juntar aos proce$SOSos seus acórdãos, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juízes
Convocados ;

VIII - registrar e numerar através de via computadonal os aeórdAos, bem como providenciar a PUblicaçAo
dos seus resumos. dentro do prazo legal no Diário de Justiça ;

IX - certificar nos autos a publicaçAo dos acórdãos. remetendo-os à seção competente;

X. exercer Oulras atividades correspondentes ao setor criminal:

XI - organizar as papeletas de julgamento. para serem utilizadas durante as 5eçOes de Julgamento para a
anotaçAo OOSvotos ;

XII. proceder a montagem dos livros de acórdAo, para encaminhã-Ios para o CElntrode Documentação.

b) atnlvés da 5eçio da Segund4 C&m8flll Criminal ti seus serviços :

I - receber autos, petiçOes e ações orlginárias de natureza criminal. controlando-os por via
computacional;

11• encaminhar os autos, petições e ações originãrias de natureza a1minal aos relatores, demais
Desembargadores e as suas respeclivas assessorias, confonne determlnaçllo a respeito;

111- prestar as Informações que forem solicitadas pelos Desembargadores, Juizes, partes e Procuradores ;

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

V. otilanizar a matéria judidal a ser publicada no Diário da Justiça, observadas as prest(iç6es legais ;

VI - organizar e diStribuir pautas na fonna do regimemo Imemo do Tribunal de JustIça ;

VII- juntar aos processos os seus acórdãos. colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juízes
convocados ;

VIU. registrar e numerar através de via computacional os ec6rdAos. bem como providenciar a publicaçAo
dos seus resumos, dentro do prazo legal no Diário da Justiça ;

IX. certificar I\OSaulos a publleaçAo dos acón:1Aos,remetendo-os à seção compelente ;

X - exercer outras atividades COI'T8spondentesao setor criminal;

XI • 0tilanlzar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as 5eç6es de Julgamento para a
anotaçAo dos votos ;

XII - proceder a montagem dOs livros de acórdAo, para encaminhá-fos para o Centro de Documentação.

c ) através d4 5eçIo do Grupo de CAmarls Criminais ti seus Serviços :

I ~ receber autos, petições e ações Originárias de natureza a1minal, controlando-os por via
compuladonal ;

11- encaminhar os aulos, peliç6es e ações originárias de natureza a'iminal aos Relatores, demais
Desembargadores e às suas respectivas assessorias, confonne detennlnação a respeito ;

111- prestar as infonnaç6es que forem solicitadas pelos Desembatgadores, Juizes. partes e Procuradores ;

IV. ordensr os processos segundo as determinações dos relatores e revisores, obse•..••ando os prazos
legais; ••

V - organizar a matéria judidal a ser publiCada no Diário da JUStIça,obserlladas as prescrições legais ;

VI- organizar e distribuir paules na fonna do regimento Interno do Tribunal de Justiça ;

VII. jurrtar 80S processos os seus acórdãos, colhendo as assi-naturas dos Desembafgedores e Juizes
convocados ;

VlII- registrar e numerar através de via computadonal os ec6n1Aos, bem como providenciar a publicação
dos seus resumos. dentro do prazo legal no Diárto da Justiça :

IX - certifICar nos autos a publicação dos ac6roãos. remetendo-os à seção competente;

X - exercer outras atividades correspondentes ao setor a'iminal ;

XI • organizar as papeletas de julgamento, para serem u1ilizadas durante as Seções de Julgamento para a
anotaçAo dos votos :

XII. proceder a montagem dos livros de acórdão, para encaminhá-ms para o Centro de DocumentaçAo.
d ) através da Seçlo de Recu~os ao STF e STJ ti seus serviços:

I - ~ber os aulos e petições de AlCUrsosextraordinários, especiais. ordinàrios e agravos de instrumemo,
verfficando a tempestividade;

" • encaminhar os autos e petições de recursos ao Presidente, através da Diretoria da Assessoria de
ReaIfSOSquando fo( o caso ;

111• receber os autos e petições da Assessoria de Recur.>osdando cumprimento aos despachos ;

IV - encaminhar à Seção de AutuaçAo os autos de petições para serem autuados os AlCUrsoS,após a
rnovimentaç.Aoprocessual via computacional;

V - enviar à SUperior Ins!.llncia os processos que independem de movimentação processual neste
Tribunal;

VI • vertficar nos autos de agravo de Instrumento aos Tribunais Superiores se. no elenco das peças
Indicadas pelas partes, ronstam as legais, remetendo os autos à seçAo competente para axtraçAo das
fotocópias autenticadas; .

VII. confertr peças fotocopladas e aulenticadas. numerando-as. encaminhando os autos à seçAo de
Autuação, para fonnar volumes. quando necessário ; .

VIII - 0tilanlzar a matéria judidal a ser publicada na Imprensa, obse•..••adas as presa1ções legais ;

IX - controlar os prazos processuais, dos aulos em cart6no, e daqueles em poder das partes :

X. encaminhar, depois do devido processamento, os recursos à excelsa Corte ;.

XI - efetuar a baixa ao arquivo dos autos que transitarem em julgado, neste Tribunal, ou nas Instâncias
Superiores, procedeodo-se às comunicações necessárias e cumprindo o que foi determinado.

ti ) •••••• da 8eçIo de Processos Espaciais e seus 5erviços :

111- receber e reglSl:rar no sistema computacional próprio, expedientes e petiÇOesrelativas 80S processos
de competência deste Tribunal;

IV. extrair e conferir relatórios diàrios dos registros efetuados, providenciando as cofRlÇ6esque se fizerem
necessárias.

h ) atnIvés da 5eçIo de Infomlaçlo e seus 8efviços :

I - prestar Infonnaç6es contidas no sistema computacional do Departamento Judidário, pessoalmente ou
por via telefOnica. às partes, aos procuradores, aos Desembatiladores e ao público em geral;

11. preparar. eldtair e encaminhar às seções competemes, pautas extemas e internas. relaç6es contendo
despachos, acórdãos, concessôes de pedidos de visl:as, procedend~ às correções necessártas;

111• preparar e extrair certid6es e informações constantes dos registros computacionais do Departamento
Judiciério ;

IV. preparar e extrair relatórios mensais, semestrais e anuais, de ofidos medlame SOlicitação.

Art. 32". A Divido de Processo Crime compete :

a ) atnv6s da 5eçIo da 1- CImara CrIminal e seus Sefviços :

I - receber autos, petiçOes e ações originãrias de natureza .criminal, controlando-os poc via
computadonal ;

11• encaminhar os autos, peliçOes e ações originárias de natureza criminal aos relatores, demais
Desembargadores e às suas respectivas assessorias, confonne determinaçAo a respeito;

111- prestar as infonnações que forem soliáladas pelos Desembargad0f8s, Juízes, partes e Procuradores;

IV. ordenar os processos segundo as detenninaçõe$ dos Relatores e Revisores. obse•..••ando os prazos
legais ;
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I - oontrolar o recebimento de matérias para publleaçlo ;

11- conferir as publicaÇ6esde lK::OI"docom o material encaminhado ;

lU • encaminhar a documentaçAo do setor competente palll publlcaç60 ;

IV - YertncIf se o material encaminhado para 8 Imprensa Ofidal foi efetivamente ptIbIlcado.

'"b ) •••• di 8eçIo de AnIIiM, Autu.lçlo • Registro de Recursos a outros Tribunais e
Comptementaçlo. seus serviços :

t. receber das Divisões de Processo Cível e Crime os processos em a/ldamento no Tribunal, para
autuação ou alteração de seus novos reaJfSOS,bem como para compfementaçAo ou alteração de seus
registros, providenclando o cadastramento devido e conferência ;

11- resl8Uraçãode capas, tenros de autuaçAo e etiquetas ;

111• registro e autuaçAo de cartas de ordem, rogatórias, precatórias e de sentença, extraindo-se os dados jê
registntdos ou dos próprios autos ;

IV. conferir, capear e encaminhar as cartas adms referidas.

c ) através dI!!5eçIo de Anilise, AutuaçAo e Registro de Recursos Clvel. e seus serviços :

I • receber da 8eçio de Protocolo Geral os processos civeis :

11• examinar os prooessos e petições recebidos e encaminhar ao VICe-Presidente aqueles cuja
compeMncia para Julgamento não seja do Tribunal de Justiça ;

UI. providenciar B remessa ao Trlbunal competente dos processos cíveis despachados;

IV - apor, nos processos e boletins específicos, etiqueta simplifICada contendo o número de 8utuaçAo do
Tribunal de Justiça ;

V. autuar os processos cíveis, preenchendo o boletim de autuação respectivo, com o nome das partes e
seus procuradores. tipo de AlCUrso.nUmero do protocolo, Comarca e Vara de origem, tipo e número da
açAo originária, volume ( Inclusive com abertura. se necessário, e de acordo com Provimento da
Conegedoria ), tipo e número de autos complementares, assistênda judidãria e justiça gratuita ( se for
o caso ), procurações e respectivas folhas em que se encontram e demais dados que se fIZerem
necessários :

VI. transferência dos respectivos dados para o sistema computacional próprio ;

VII. cortferêocia das anotações do boletim de autuaçAo com os dados do processo;

VIII. emitir os tennos e as etiquetas de autuação;

IX. capear, numerar e etiquetar os processos ;

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

d ) através da 8eçIo de AnAlise, Autuaçlo e Registro de Recursos CrImes e Mat6tias Urgentes e seus
serviços :

I. receber da 5eçAo de Protocolo Geral os processos crimes e petições originárias;

11- examinar os processos crimes e petições recebidos e encaminhar ao VIce-Presidente aqueles ClJja
competência para Julgamento não seja do Tribunal de Justiça ;

111- provldendar a remessa ao Tribunal competente dos processos a'imes despachados ;

IV - apoc, nos processos e boletins específicos. etiqueta simpllflc8da contendo o número de autuação do
Tribunal de Justiça ;

V - autuar os processos e petições originiuias, preencheodo o boletim de autuaçAo respecllvo, com o nome
das partes e seus procu!Bdores, tipo de AlCUrso.número do protocolo, Comarca e Vara de origem, tipo
e número da ação originária, volume ( indusive com abertura, se necessário. e de acordo com o
Provimenta da Corregedoria ), tipo e número de autos complementares, assisl.ênda judidária e justiça
gratuita (se for o caso), artigo do CP em que a parte foi enquadrada, fazer constar se o réu encontr&-se
preso ou com medIde de segurança, procuraç6es e respectivas folhas em que se encontram e demais
dados que se fizerem neoessários;

VI - transferênda dos resped/vos dados para o sistema computacional próprio;

VII - conferência das anotaç6es do bofeIlm de autuaçAo com os dados do processo;

VIII. emitir os tennos e as etiquetas de autuaçAo ;

IX. capear, numerar e etiquetar os processos;

X - proceder a revisão final do processo. com a remessa aos setores competentes, mediante os devidos
registros ;

XI. dar preferênda à autuaçAo dos processos contendo matérias urgentes.

e latnvú da Seçlo de Distribuiçlo e seus serviços :

I - receber os processos a fim de providenciar a respectiva distribuição, encaminhamento ou aneração da
distribuição, através do sistema computacional próprio ;

11• verifICar a existênda de processos 8 seram dlstribuidos por prevenção, e encaminhá-Ios a
apreciação do VJoe..Presidenleacompanhados das Intormaç6es e do respecttyo estudo;

111- distribuir processos pelo sistema automatizado. em horários e dias detenninados, obse•..••ada a
competênda dos órgAos julgadores e, quando for o caso, as prevenç6es apreciadas pelo Vice-
Presidente, bem como os impedimentos e suspeições dedarados por despacho;

IV - extrair semanalmente a ata dos processos distribufdos e encaminhar ao VIce-Presidente para
homologação, remetendo-a, posteriormente. à publicação;

V. proceder as alteraç6es na distribuição. decorTentes de transferências ou afaslamentos. temporários ou
definitivos. tanto no que se refere 80 Desembargador Relator quanto ao Revisor;

VI • extrair e juntar aos autos os respectivos tennos de distribuição e condusAo, bem como as etiquetas
próprias;

VII - encaminhar os processos condusos aos Desembargadores sorteados ;

VIII - encaminhar 80 VlOO-Presidef1le, para apreciação, as petições solicitando a distribuição urgente dos
feitos ;

IX. comunicar ao Vtce-Presidente. para os devidos fins, a eventuallnoperAncia.dO sistema computadonal
de distribuição, bem como organlzar a dlslribulçAo manual dos processos ;

X • cadastrar e efetuar anerações no cadastro dos Desembargadores. em decorrênda de afastamento.
tnlnsferênda, assunçAo, remoçA0, etc. :

XI • distribuir processos contendo matérias urgentes ;

XII. redistribuir os processos pela ocorrêocia de sucessAo, vinculação ou remoçA0.

f) -anris da 8eçIO de Preparo e seus S8fVtçOS :

I - elaborar o cálculo de custas de preparo ;

11- fornecer aos Interessados as guias de preparo de custas devidamente preenchidas;

lU - receber após o pagamento, pela parte interessada, as guias de preparo dos proce~ ti , ainda, as
gulas referentes &Odepóslto Iniciai, nas aç6es rescisórias, juntando-as aos autos respectivos ; •.

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

V - conferir as publicaç6es no Diário da Justiça, cadastrando nos registros computaclonais, datas e prazos
para os respectivos preparos ;

VI - lanç8r nos aulOS, certidões da inexistência do devido preparo no prazo legal e encaminh~ à
0VeI0ria do Departamemo Judiciário ;

VII. efaborar, c:ontrol8r e atualizar tabelas de custas.

g )....,.. di SeçIo de Registro. Controkli da MOVimentaçlo Processual e seus 8efviços :

1- triar e ordenar os processos de fonna a fadlitar o controle de registro da movlmentaçAo dos AlCUrsos.
aç6es OItIIll8is, selam de natureza cível ou a'iminal encamlnhando-os em seguida, 80S setores
competentes ;

11• registrar, no sbilema computacional ptÓpIio, a movimentaçAo dos recursos, aç6es originarias, sejam de
natureza civeI ou aiminaI ;
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I. rec::eber UOS. peüçôe:s e ações Otiglnitrtas de natureza aiminal, controIand0-05 por via-'11• eocaminhar autos e pe6ç6es de natureza aiminal aos Rellll:ores e às suas respectivas assessorias,
conrtwmedel:eoninaçio a respeito ;

111• prestar as ínfonnaÇÕe$que ro.-emsolicitadas pelos Desembargadores. Juízes, partes e ProD.lf8doreS ;

IV. ~, elabontr e e~ editaiS, mandados de notifiC&ÇAoe lmimaçêo, cartas precatórtas e de

""""',v. ontenar 0$ processos segundo as detetminaç6es dos Relatores, observando os pmzos legais ;

Vl _ tIfV80WIr a matéria judicial 8 ser publicada no OiáliO da Justiça, observadas as presaiç6es legais ;

VII _ ~ as intirneç:6espara as audiências designadas pelos Relatores ;

VIII. llleOOeraudiências, auxHiandoo RtMatOfnos atos oeoessários à sua realização ;

IX _ datilografar depoimentos nas aooiênCi8Srealizadas :
X _ encamirlhar os processos às re:spectNBScAmarBs isoladas para iodusão em pauta de julgamento, após

a Instrução do mesmo ;
XI • e)len::e1"outras atividades ~es &Osetor Crimina1.

') l1raY'6s eMseçJ:o de Baixa de ArqUNO. NUS 5erItços :
I _ encaminhar os processos li prowradolia Geral da Justiça. para ciência dos acórdãos :

ti • intimar pessoalmente o Defensor Público quando necessãrio ;

111. lazer carva de autos 80Sdefensores daSpartes para eventual interposiçAo de recurso:

IV _ fazer observar o OJmprlmento dos prazos para devolução dos autos retirados da seção;

V _ certificar o lrinsil.o em ju'llado dos acórdãos ou intefl)OStçãode recurso ;

VI • encaminhar fotooõpias das decisões de julgamento 80 Juízo da Comarca de origem quando
necesséOa :

VII. encaminhar ao Departamento da CorregedOtia, cópia das decisões de julgamento quando
determinadas ;

\1111. baixar ao juizo de origem ou remeter ao arquivo ou demais Tribunais, dos processos com decislio
transitada em ju~, cumprindO o que for determinado ;

IX • encaminhar ao Conselho da Magistnllura, cópias dos aeórdAos para remessa ao juiz prolator da
sentença ;

X. encaminhar à seção competente para autuação e registro da açAo penal, quando recebida a denúncia,
em processo de competência Ol1ginária:

XI- ellertef outras atIvidadeSCOIT8SfJOIldentesao setor aiminal.

Art. 33"', À ~ira Dtvislo de Processo Ctvel compete :

a , a1n"t'és cLI Seçjo cLI1- camwa CIve! • seus serviços :
I _ mceber os autos e petiÇões de recursos e ações originárias de n81.urezacível, controlando-os por via

computacional:
li • eocaminl\8r os autos e petições de recursos e açOesOliginãrias de natureza civel IIOSRelatores ou às

suas respectivas as:sessorias,OOflformedeterminaçAo a respeito;
111• ~ os processos segundo as delerminações dos Relatores e ReviSOreS,obser\Iaodo os prazos

legaIS:
1\1. organizar matéria judicial a ser publicada no Diário' da Justiça, observadas as prescrições legais:

\I. Ofl;Ianizarpautas na fonna do Regimento Imemo do TriburlBI de Justiça, bem corno encaminhã-Ias aos
Desembargadores e demais selores para a realizaçAo das sessões de Julgamento:

\11. organizar as papelelas de julgamento, para serem utilizadas durante as sessões de Julgamento para a
anotação dos votos: .

\111. e:q>edircartas de ordem precat6ria ou rogat60a, para que sejam devidamente cumpridas :

\IIU. cumprir as cartas de onjem e precatooas recebidas de outros Tribunais ;

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

X • registrar e numerar, através de via computaelon8l, os ecórdAos, bem como, providenciar a publlcaçAo
dos seus resumos d&ntro do prazo legal, no Diário da JustiÇa ;

Xl _ proceder a montagem dos livros de ac6n1Ao,para encaminhá40s para o centro de DocumemaçAo ;

XII. cerüficar o llinsilo em juloado dos 8OÓfdrtosou a interposiçAo de ~rsos ;

XIII. processar e encaminhar os recursos interpostos aos TribunaiS SlIpenores ;

XIV. baixar ao juizo de origem ou remeter ao arquiv1:)os processos com decisAo tniftSilada em julgado ;

XV. expedir certid6es exptiaJtlvas de matéria cível, submetendO-as • Diretoria do Depertamento ;

XVI. encamlnhar os processos em que tenha h••••kIo f8CUI'5OplIf8 despeCfto do Pres6denlfI ou VIce-
PresIdente :

XVII _encaminhar ao 0epart8mentO da Cort'eQedoria, cópias das ded:s6es de julgamento quando
determfnado ;

x\lm -pnl:Sl:aras infofmaÇ6es que forem soldadaS peIos~, parlllISe Procurmotes ;

XIX. fazer ~ar o e:.urnprimenl:odos prazos pilra devoIuÇIo dos lIIJtoSftlÜf8:Ios di! seçIo ;

xx. pmc:eder o cumprimento dos mandadoS de cil8Çio, notifIc:8ÇIo e 1ntlrn8ÇIo, aneslo, sequestro.
c::obrançafi outros, eJqM!JdkloSnos proc::essôsem tramIlaçIo no ~o ;

XXI. procedef as fotocópias das matérias encaminhadaS' Imprensa, bem oomo, das pautas de JuIoamenlO
e dos ao6rdAospafll 8 elaboraÇAodos livroSde regiStro de 8CÓfdIos :

XXII • encaminhar &O Conselho da Maglslnltura, cópias dos ac:órdAos para remessa &O jutz prolato( da
sentença.

b ) 8tl'aV6s da &eçIo di! 7' e&mara CiveI e seus S8tVIçOS :
I _ receber os autos e petições de reQJl'SOSe ações or'Iginárias de natureza civet. controlando-os por via

computacional: .
11• encaminhar os autos e petições de recursos e ações originárias de natureza mel aos Relat~ ou às

suas respectivas assessorias, conforme determinação a respeito:

111. ordenar os processos segundo as delerminaçôes dos Re18tores e Revisores, obsef\lando os prazos
legais :

1\1• organizar materia judicial a ser publicada no Dialio da Justiça, observadas as presaições legais ;

\I. OfWlnizar pautas na fOll11ado Regimento Interno do Tribunal de Justiça. bem como encaminhá--las aos
Desembargadores e demais setores pam a realização das Sessões de Ju1ijamemo ;

\/I • organiUlr as papeielas de julgamento, para serem utilizadas duralTle as sessões de Julgamento para a
anotação dos votos ;

VII- expedir cal1asde ordem p.-ecatóriaou rogatória, para que sejam devidamente cumpridas;

\/lU. OJmprtras cal1as de ordem e precat6rias recebidas de outros Tribunais :

IX _ juntar aos processos os seus acórdãos. COlhendo as assinaturas CIOSDesembarvadores e Jufzes
convocadoS ;

X _ registrar enumerar, através de via computadOnal. os acórdãos, bem como providenciar a pYblicação
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Diário da JustiÇa :

XI • proceder a montagem dos livros de a<:órt%Ao,para encamínhá-Ios para o centro de Documentaç.Ao :

XII _ certificar o tmnsito em julgado dos ac:ónJãosou a interposição de reCtJr"SOS:

Xlll _ processar e encaminhar os reCtJrsosinterpostos aos Tribunais Superiores ;

XIV _ baixar ao juiZOde origem ou remeter ao arquivo os processos com decisão .transitada em lUQ8do :

xv- expelW ceftid6es explicativaS de matéria CÍVel,submelendo-as a Dilllloria di?~~ ;

XVI. enca..o:M8f os Jlf'OOllSSOSem que tenha havido l"9ClJBOpara despIK:ftO do Pnl$deOle ou VIce-
PresIdente:

XVII • eocaminhar ao Departamento da Corregedoria. cópias das decisões de julgamento quando
determinado;

XVIII .JlftlSl8r as infonnações que forem solicitadas pelos Desembargadores. partes e PT'OQJradores:

XIX _ fazer observar o cumprimento dos pr1lZOSpara devoluçAo dos autos reUradosda seção:

XX. proceder o cumprimento dos mandados de Citação, notiflC8ÇAo e intimação, arresto, sequestro,
cobrança e outros, el(J)l!dldosnos processos em lramil&Ção no Departamento.

c ) navu da seçlio di! seClmafa Ctvel e MUS servIÇos:

I _ AlC8ber os autos e petições de reCtJlSOSe ações originárias de natureza cível, controlando-os por via
computacional:

11_ encaminhar os autos e petições de fllQJrsos e ações originárias de nalureza c1vel aos Relatores ou às
suas respectivas assessorias, OOflformedeterminação a respeito;

nt _ ordenar os processos segundo as determinações dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legais :

1\1- organizar matéria judicial a ser publicada no Diário da Justiça. observadas as prescrições legais ;

\1_ oryanizar pautas na fonna do Regimento Interno do Tribunal de JustiÇa, bem como encaminhá-Ias aos
DesembargadoreS e demais setores para a rea1izaçAodas sessões de Julgamento:

\11• organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as Sessões de Julgamenlo para a
anotaçAo dos votos :

VII. expedir cal1asde ordem, precatória ou rogatória, para que sejam devidamente cumpridas :

VIII. cumprir as cartas de ordem e precat6rias recebidas de outros Tribunais;

IX _ juntar aos processos os seus acórdAos, COlhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
convocados ;

X. registrar e numerar, através de via computacional, os acórdAos, bem como, providenciar a publicaçAo
dos seus resumos dentro do prazo legal. no Diário da Justiça ;

XI • proceder a montagem dos livros de acón1Ao,para encaminhá-Ios para o Centro de DocumentaçAo :

XI1_ certiflcar o trAnsito em julgado dos acórdAos ou a interposição de reaJrsos ;

XIII _ processar e encaminhar os f8ClJrsosinterpostos aos Tribunais Superiores;

Xl\l- baixar ao juízo de origem ou remeter ao arquivo os processos com decisão transilada em julgado :

XV- expedir cel1idOesexplicativas de matéria c1vel, submetefldo-as à Diretoria do Departamento;

XVI. encaminhar os processos em que tenha havido reaJfSO para despaChO do Presidente ou Vice-
PresIdente;

XVlI- encaminhar ao oepal1amento da Corregedoria, cópias das deciSões de Julgamento quando
determinado :

XV11l-prestar as Informações que forem solicitadas pelos Desembargadores, pal1es e Procuradores :

XIX _ fazer observar o cumprimento dos prazos para devolução dos autos retirados da seção;

XX. proceder o cumprimento dos mandados de citaçAo, notificação e intimaçAo, arreSl:o, sequestro,
cobrança e outros, expedidOSnos processos em tramitação no Departamento.

d ) atravts da Seçlo da 4- camara Civel e seus Serviços:

I _ mceber os autos e petições de reCtJr.;ose ações originárias de natureza civel, corrtrolando-os por via
computacional;

11• encaminhar os autos e petições de reCtJrsose ações originárias de natureza civel aos Relatores ou às
suas respectivas assessorias, conforme determinação a respeito;

III _ orde.nar os processos segundo as determinaç6es dos Relatores e Revisores, observando os prazos
legaIS ;

IV _ organizar matéria judicial a ser publicada no Diário da Justiça, observadas as prescrições legais ;

\1_ oryanizar pautas na forma do Regimento Interno do Tribunal de Justiça, bem como encaminhá-Ias aos
Desembargadores e demais setores para a realizaçAo das sessões de Julgamento;

VI • organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as sessOes de Julgamento para a
allOtaçk dos vdos;

\111_ expedir cartas de ordem, pre<:alóriaou rogatória, para que sejam devidamente cumpridas :

VIII _ cumprir as cartas de ordem e precst6lias recebidas de outros Tribunais ;

1X• juntar 80S processos 0$ seus acórdltos, colhendo as assinaturas doS DesemblHg8dores e Jufzes
0l)(M)C:8d0s ; u

X _ registrar e nunMlf'8I',atnrvés de via computaclooal, os acórtlAos, bem como, puvldeoclar a pYtflC8Çlo
dos seus resumos dentro do prazo legal. no DlMo da Justiça ;

XI • prooedeI' a mootaoem dos Ilvros de aoórdio, para encamInhA-JosplIra o centro de DocumentaçIo ;

XII • cerilftcar o llinsito em julgado dos 8CÕrdIos ou a lnterposiÇlo de manos ;

XlII- processar fi encaminhar 0$ reanos tnIerpOSIosaos Tribunais SUpenonts;

XIV _ baixar 80 juizo c)eorigem ou remeter ao arquivo os prtlC8S5OScom dedsIo b'1nS118dIIem ~ ;

XV. expedir c:ertldOesexplicativas de matér1acivel, subrTletendo-asa Dir1lt0ri8do oep.tamenCo ;

XVI _ encemInhar 0$ processos em que tenh8 hirvklo reano 1*11 despecho do PreskIente ou \fk:e.
Pres6denle ;

XVII • eocam+nhar ao Departamento da Cort'eQedoria, cópias das deds6es de JuÇamento quMdo
determinado ;

XVIII-prestar as Informações que forem soldadas peIos~, partes e Proc::uIadonls;

XIX. fazer observar o OJmprimento dos prazos para devoIuçAo dos autos retirados da seçIo;

XX _ proceder o cumprimento dos mandados de cilaç1o, notificaÇIo e lntimaçAo, 81'T8Sl:0,sequestro,
ootnnça e outros, expedidos nos processos em tramltaçAo no Departamento.

e'anv6s di! SeçIo do I Grupo de CImaraS Civeia 8 seus S8tVtços :

I • receber os autos e petições de reCtJrsose ações originárias de natureza civel, contmlando-os por via
computacional ;

11_ encaminhar os autos e petiÇões de recursos e ações originárias de natureza cível aos Relatores ou às
suas respectivas assessorias. cooforme determinaçAo a respeito;

III _ orde~ar os processos segundo as detennlnações dos Relatores e Revisores. observando os prazos
legaIs;

1\1- fazer org~nizar matéria judicial a ser publicada no Diário da JustiÇa.Ç>bServadaSas prescóÇ6eslegais :

V. organizar pautas na fonna do Regimento Interno do Tribunal de Justiça, bem como encamin~ aos
Desembaf'Gadon'Se demais setores para a realização das 5ess66S de Julgamento;

\11• organizar;' papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as sessões de Julgamento para a
anolação dos votos ;

\111. ellpedir cal1as de ordem. precatória ou rogatória, para que sejam devidamente cumpridas;

\1111. cumprir as cartas de ordem e precat6r1asrecebidas de outros Tribunais :

IX _ juntar aos processos os seus aCÓfljàos, colhendo as assinaturas dos DesembargadoreS e Juizes
Convocados ;

X _ registrar e numemr, através de via computaciOnal, os acórdãos, bem como, providenciar a publIcaçlIo
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Diário da Justiça :

XI • proceder a montagem dos livros de acórdAo, para encaminhã-Jos para o centro de DoeumentaçAo;

Xli _ certificar o ItAnsito em jUlgado dos ac6rdltos 011a interposiçAo de reCtJrsos;

XIII. processar e encaminhar os reCtJl50SInterpostos aos Tribunais Superiores :

Xl\l- baixar ao juizo de origem ou remeter ao arquivOos processos com decisAo transitada em julGadO;



'IN. expedir 0llftId6es 8JqlIic8tív8Sde matéria civel. submetenoo-ss à Diretoria do Departamento:

XVI. encamlnf\ar os processos em que tenha havido recurso para despacho do PresIdente ou Vice-
Presidente ;

XVlI- encaminhar ao Departamento da Corregedoria, c6pIas das decls6es de Julgamento quando
detennlnado ;

XVlU-prestar as informações que forem solicitadas pelos Desembargadores, partes e Procuradores :

XIX. fazer observar o OJmprimento dos prazos para devolução dos autos mirados da seção;

XX - proceder o annprimento dos mandados de Cítaçio, notiticaçAo e IntimaçAo. BlTesto, sequestro,
cobrança e outros. expedidos nos processos em tramilaçAo no Departamento.

r I navú di Seçlo do /I Grupo de CAmaru ctvei •• seus ServiÇos :

1- receber os autos e petiç6es de recursos e ações originárias de natureza c1vel. controlando-os po( via
computadonal ;

11- eocaminh8I' os autos e petições de rnrorsos e ações originártas de natureza cível aos Relatores ou às
suas respectivas assessorias, conforme determlnaçAo a respeito ;

111. Oldenar os processos segundo as detenninaçôes dos Relatores e Revisores, observando 05 prtiZOS
legais ;

rv - or;anizar rNltérta judic:iala ser publicada no Diário da Justiça, observadas 89 ~ legaIS ;

v. ClfgMlIlM P&Uf.asna forma do Reglmef1to Interno do Tribunal de Justlça, bem como encaminhá-Ias aos
Desembargadores e demais setores para 8 I'Ballzaçlo das sessões de Julgamento:

VI- OfUsnlzaras papeletas de julgamento, paf1l serem utilizadas durante as sessões de Julgamento para a
8notaçAodos votos ;

Vll- expedir C8rtltSde ordem, precatória ou rogatória, pam que sejam devidamente cumpridas;

VlII- cumprir as cartas de ordem e precatórias recebidas de outros Tribunais ;

IX - juntar aos processos os seus acórdãos, colhendo as assinaluras dos Desembargadores e Juizes
Convooados ;

X. registrar e numerar, alravés de via computacional, os ac6rdAos, bem romo, providenciar a publicaçAo
dos seus resumos dentro do prazo legal, no DIário da Justiça ;

XI • proceder a montagem dos livros de aeóltflo, para encamlnhá40s para o centro de Document&ÇAo ;

XII. certificar o trânsito em Julgadodos acórdAos 00 a interposiÇAode recursos ;

XIII - processar e encaminhar os reaJt'SOSinterpostos 80STribunais Super10tes ;

XIV. balxar &Ojuizo de origem ou remeter ao arquivo os processos com dedsAo lfansitada em Julgado ;

XV. expedir certidões explicativas de maténa c1vel,submetendo-as à DIretoria do Departamento;

XVI. encaminhar os processos em Que tenha havido recurso para despacho do Presidente ou Vice-
Pres«1ente;

XVII - encaminhar ao Departamento da Corregedor;a. cópias das decisões de Julgamemo quando
detennlll8do ;

XVIII -preslBr as informações Queforem soIic11adaspelos DesembafV8dore$, partes e Procurlldores ;

XIX - fazer obseMIr o cumprimento dos prazos para devoIuçAo dos aulos retirados da seçlio:

XX. proceder o cumprimento dos mandados de cltaçAo, nollfIcaçAo e Intimação, arresto. sequestro,
cobrança e 0lIIr0S, expedidos nos processos em lfamitação no Departamento,

g ) atrn6s d'I 5eçIo de Reproduçlo Interna • seus serviços :

I • proceder às fotocópias solicitadas pelas seções que integram as Divisões deste Departamento;

,,- proceder 8 chan\aljg técnica, quando necessário, a fim de Que sejam efetuados os serviços de
manutenção e replJ1)do equipamenlo utilizado na eldração das fotocópias;

III • providenciar o material necessário para o regular funcionamento do equipamento de fotocópia;

IV • realizar relatõoo estalistlco mensal de tiragem de cópias.

AIt. 34-. A Segunda DMslo de Processo Ctvel compete :

8 ) .lraris da 8eçIo da S- CAmanl CiYel e &eus serviços :---"-1- receber os autos e petições de I'llCtlrsos e ações originárias de natureza cível. contll)/and(H)S por via
computadonal :

11- encaminhar os autos e peIIç6e:sde recursos e ações originárias de na1urezacível aos Rel810res 00 às
suas mspecüvas assessorias, confonne delenninaçAo a respeito:

/ti - Ofdenar os processos segundo as determinações dos Relatorvs e Revisores, observando os prazos
legais :

IV ~ organizar matéria judicial a ser publicada no Diário da Justiça, observadas as prescrições legais ;

V - organi.zsr pautas na forma do Regimento Intamo do Tribunal de Justiça, bem como. encaminhà-Ias aos
Desembargadores e demais setores para a reaHzaçAodas sessões de Julgam&nto ;

VI • Ofg8nizar as papefelas de Julgamenlo, para 5entrn utilizadas durante as sessões de Julgamento para a
anotaçAo dos valos :

VII. expedir mandados, precatória ou rog:at:6ria,para que sejam devidamente cumpridas;

\1,11- cumprir as cartas de ordem e precatórias recebidas de outros Tribonals :

IX - juntar aos processos os seus ac6n::lAos,colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juízes
oonwcados ;

X - registrar e numerar, através de via computacional. os ac6rdAos, bem como. providendar a pubUcaç.llo
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Diário da Justiça ;

XI- proceder a montagem dos livros de aCÓldAo,para encaminhá-los para o centro de DocumentaçAo ;

XII. certificar o trAnsito em Julgadodos ac6rdAos 00 a int~ de recursos ;

XIII. processar e encaminhar os reaJl50S Interpostos aos Tribunais Superiores ;

XIV. baixar 80 juizo de oOgem ou remeter 80 arquivo os processos com decisAo transitada em julgado:

XV - eJq:Jedircertldõe:sexpIicsIIvas de matéria cível, submetendo-as à Diretoria do Deoartamento ;

XVI. encamInh8f os processos em que tenha havido recurso para despacho do Presidente ou VIce-
Presidente:

XVlI- encaminhar ao Departamento da Corregedorta. CÓpias das decisões de julgamento quando
determinado ;

XVIII .prestar as informações que forem SOIldtadaspelOSDesembargadores, partes e Procurlldores ;

XIX. fazer observar o cumprimento dos prazos para devoIuçAo dos aulos retirados da seçAo;

XX - proceder o cumprimento dos mandados de cIIaçIo, noIiflcaçAo e inllmaçAo, arresto. sequestro.
cobntnça e outros, expedidos nos processos em tramllaçAo no Departamento.

b ) atnwn dlI 8eçIo d'I r CImara CIveI e seus 5e1v1ços :

I ~ receber os autos e pellç6es de recursos e ações Oliginártas de naturelB c1vel, controlando-os por via
mmputadooal ;

11- encamlnl'lar os autos e petIç6es de recursos e aç6es originárias de naluren c1vel aos Relatores ou às
suas respectivas assessotIas, confOrmedeterminaç60 a respeito;

111- on1enar os proc::essossegundo as determinações dos Relatores e Revisores. observando os prazos
legais:

IV - organizar matéria Judidala sef publicada no OIàr1oda Justiça, obsefvadas as PJ'95Q1ç6eslegais ;

V. OfV8l'\lzarpautas na ronna do Reglmefllo Interno do Tribunal de Justiça, bem como tlOC8mln~ aos
Desembargadores a demais S610respara 8 realiZaÇêodas Sessões de Julgamento;

VI- organizar as ~ de julgamento, para serem U1ilizadasdumnte as sessões de JulQamento para a
anotaçAo dos valos ;

VlI- eJq:l8dlrcartas de OIdem, precatória ou rogatória, para que sejam devidamente cumpridas :

VIII. c:umpl1ras cartas oe oroem e ~Ol1as recebidas de outros Tribunais ;

IX - juntar 80S processos os seus acórdãos. colhendo as asslnaluras dos DesembaJgadores e Juizes
convocados ;

X. registrar e numerar, através de via computacional, os ac6rdAos, bem como, providenciar a publlc.açAo
dos seus resumos dentro do Pf8Z0 legal, no Diàrto da Justiça ;

XI - proceder a montagem dos livros de ac6rOIo, para encaminhá-Ios para o centro de OocumentaçAo ; I
XII. certificar o trAnsito em julgado dos ac6n:lAosou a InterposiçAo de recursos:

XIII- processar e encamlnflar os recursos Interpostos aos Tribunais SUperiores :

XIV - baixar ao Juizo de origem 00 remeter ao arquivo os processos com decisão transttada em Julgado;

XV - expedir certidões explica1lvas de matéria c1vel, submetendo-as à Diretoria do Departamento;

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

XVII. encaminhar &O Departamento da Corregedoria, CÓpias das lSeciSôes de julgamento quando
determinado :

XVIII -prestar 8S informaçOes Que forem solldladas pelos Desembargadores. partes e ProcurlldOffiS ;

XIX - fazer obse1var o cumprimento dos prazos para devoluçAo dos autos retirados da seçAo;

XX - proceder o cumprimento dos mandados de dlaçAo, notificaçlio e intimaçAo, arresto. sequesl:ro,
cobrança e outros, expedidos nos processos em tramitação no Departamento.

c ) 81n1vésdlI SeçIo do brgto Especial e seus servIÇos:

I • receber os aulos e petições de recursos e ações oliginàrtas de natureza cível. controlando-os por via
computacional:

11- encaminhar os autos e petiÇÕeSde recursos e ações origlnártas de natureza c1vel 80s Relal0f8S ou às
suas respectivas assessorias. conforme delerminaçAo a respeito:

tII- ordenar os processos segundo as detenninações dos Relatores e Revisores. observando os prazos
legais ;

IV - organizar matéria Judicial a ser publicada no Diário da Justiça: observadas 8Sprescrições legais:

V. OIganlzar pautas na forma do Regimento Intemo do Tribunal de Justiça. bem como encaminhé-las aos
Desembargadores e demais setores para a reattzaçêo das 5essões de Julgamento;

VI • organizar as papeletas de julgamento, para serem utilizadas durante as sessões de Julgamento para a
anotaçAo dos votos ;

VII. expedir cartas de ordem, precatória ou rogatória, para que sejam devidamente cumpridas;

VIII. juntar aos processos os seus acórdãos, colhendo as assinaturas dos Desembargadores e Juizes
convocados ; 25

IX - reglsIrar e numerar, através de via computacional, os acón:1ios, bem como, providenciar a publlcaçAo
dos seus resumos dentro do prazo legal, no Olàrio da Justiça ;

X - proceder a monIaoem dos livros de ac6rdAo. para encamlnh&-kls para o Centro de DocumentaçAo ;

XI. expedir certidões explicativas de matéria civel, submelendo-as à DiretOlia do Departamento;

XII - encaminhar os processos em que lenha havido recurso ordinário para despacho do Presidente ou VICe-
Presktente ;

XIII- encaminhar 90 Departamento da CornlQedoria, cópias das decisões de julgamento quando
determinado ;

XIV - prestar as InformaçOesQueforem soIid1adas pelos Desembargadores. partes e Procuradores ;

XV - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolução dos autos relirados da seção;

XVI - proceder o cumprimento dos mandados de citaçAo, notiflC&Çào e intimaçAo. arresto. sequestro,
COb"ilnÇBe outros, expedidos nos processos em tramitação no Departamento :

XVII - proceder as folocóplas das m8lérias encaminhadas à imprensa. bem como, das pautas de julgamento
e dos acórdAos para a elabol'açlo dos livros de registros de acórdãos.

d ) atnvés dlI S8çIo de Recursos ao 5TF e 5T J e seus 5erviços :

I - receber e encaminhar os autos, petiÇões. recursos e ações originárias de natureza Civel ao Presidente
00 as suas respectivas assessorias, confonne delermlnaç.êo a respeito :

11- ordenar os processos segundo as determinações do Presidente, observando os preparos legais;

111• f&ler otganizar matéria judicial a ser publicada no Diário da Justiça, observadas as prescrições legais ;

IV - expedir cartas de ordem, precatória e de sentença, mandados, precatórios requlsit6lios, para Que
sejam devidamente cumpridos ;

V - certifICar a interposiçAo de recursos ;

VI - processar e encaminhar os r8ClIl'SOSlnterpoSos aos Tribunais Superiores :

VII - expedir certidões explicativas de matéria Civel submetendo-as à Diretoria do Departamento;

VlII- prestar as informações que forem SOfiCitadaspelos Desembargadortls, partes e Procuradores;

IX - fazer observar o cumprimento dos prazos para devotuçAo dos autos retirados da seção.

e ) a1raV6s da 8eÇ&o de Baiu e seus serviços :

1- receber e encaminhar os autos, peIições e expedir oficios nas ações originárias de natureza Cível 80S
relatores e VIce-Presk1ente e suas respedivas assessorias, confonne delermlnaçAo a respeito;

II - ordenar os processos segundo as delennin8ÇÕeSdos relalOfeS e reviS0f8S. observando os prazos
legais:

111• fazer organizar matéria judicial a ser publicada no Diário da Justiça, observadas as prescnções legaiS;

IV ~ certlfiGar o trAnsito em Julgadodos acófdAos :

V - baixar ao juizo de origem ou remeter ao arquivo os processos com decisão transitada em julgado ;

VI- encaminhar ao Departamento da Corregedoria, cópias da decisões de Julgamento, quando
determinado :

VII - fazer observar o cumprimento dos prazos para devoluçAo dos autos retirados da seção ;

VIU - encaminhar ao Conselho da Magistratura. cópias dos acórdãos para remessa 80 juiz prolator da
sentença ;

IX - prestar as informações que forem SOfiCitadaspelos Desembargadores. partes e Procuradores,

Art. 35"'. A Divido de Apolo, Organlzaçlo e Planejamento compe. :

8 ) 8lnvH da seç&o de Acompanhamento Organizacional e seus serviços :

I. propor e Implantar medidas para obter o aumento de produtividade dos funclonãrios. através de
programa de tretnamento contínuo e do melhoramento das condições de trabalho ;

11- facilitar o nuxo de infOlTTlBÇ6esinternas para tomada de decIsôes ;

UI • adaptar o sistema computacional sempre que necessãrio ;

IV - oferecer apoio especializado na opet'BÇAo de miaocompuladores e sistemas utilizados pelo
Departamento:

V - buscar novas temologias para soluçA0 de problemas do Departamento:

VI. estudar a Ofg8nizaçAo e os métodoS u1i1izadospelO Departamento e allerà-Ios, se necessário. para
aperfeiçOamento e dlnamlzaçAo dos serviços prestados: .

VII - produz:ll' apostilas, cartões de referêoda. manuais e Quaisquer outms publícaç6es para u1i11zaçiodos
fundonérIos do Depertamemo ;

VIU - promover intercAmbio de conhecimento entre os Departamootos do Tritlunal de Justlça e entr1I outros
6IgAos da 9dmlnislraÇlo públlC:ae pffvada : .

IX - ffiabonn. controlar e atualizar fIslaoens dos recursos técnk:os dlsponlveis no Departamento.
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11• coordenar estudos e pesquisas sobnt matéria admlnisfrativa ;

III ~ orientar os lntegnm1esda Assessoria no desempenho de suas BtribUiÇões;

IV - OI1enIaros senhores juizes, quando soücitado, &OeiC8de procedimentos lIdminislnlliYos ;

V. onemar. qtutndo sotidtado. os senhores servidores sobre direitos e deveres hmcionais;

VI- OOIl1JtIIara entrada e salda de expedientes da Assessoria ;

VII - auxitiar o Diretor do Departamento quando soIK:itBdo;

VIII. exercer outras tarefas correlatas.

b » •••.•• de MUS AsMuores :

1- emitir pareoeres e manifestações em procedimentos admlnlstnrtivOS ;

11• elabol"Bre exeartar estudos e pesquisas sobre malér1a admInistrativa;

111- prest8r lnform8ç6e$. 't'8rbats 00 escr1l:as.sobre dtreitos e deveres de servidcwes ;
IV. presl8r lntomJações, aos senhoreS juizes, sobre plooediiiMitilOSadmInI:stt/Itivo$;

V • exercer 0lIt1llStarefas corretatas .

c ) ••• mde seus Aullil •••.•• :

I • digitar ou datilografar pareceres e manlfestaç6es administrativas ;

11• awdliar no seiVlçOde dislrlbUiç.io e baixa de expedientes ;

lIt - exercer ouIras tarefas COITelalSS.

Pa'igrafo Únic:o. A Aueuorta ••• supervtsioMda por um Assessor Jurklico do Quadro de FunckMWios di

•••••••••••
Arl W.Á Dfvjdo di Maglstmunl compete :

• I atraris da 8eçIO de Controle Ful'tCioMI dos ~lstndotJ e seus Serviços:

I _ orçanlzar e manter a1ualtzadosos assentamentos tunctonals dOSmagistrados :

11• e«Ib0r8r certidÕeSafetas a DIvIsA0. subme1endO-asa c:onsideraÇãodo Diretor Geral ;

111• etaborar editais de remoçA0 e promoçAo do Quadro da Magistratura ;

IV ~ instruir os expediefltes reIstiYos a :

a ) investidura de Desembargadores e demais rnagtstrados :

b) remoçA0, promoçAo, opção, permuta e reversAo nos Quadros da Magistratura ;

c) qualquer pedido dos magiStrados no que se refere a di",i1os e garantias.

b ) anvn da 8eçIo dO TritJun,a1Pleno e órgIo Especial e seus Serviços :

I • elaborar e dlstrtbuir 80S DesembargadoreS, com a anleoedênda necessária, 8$ listaS de Juizes ~
es1ejamindicados 8 promoçAo, remoçA0 ou opçAo :

11. elaborar e distribuir pautas das Sessões Administrativas do Tribunal Pleno e OrvAo Especial ;

111. elaborar lista de an1lgOkJ8dedos MagistradOS.
IV. elaborar Decre«os JtJjidários, Portarias, Ofidas da Presidência, do Diretor Geral da 5eaetarta e

relativOSao Diretor do Departamento e ao Chefe da Dtvisão.

Art. 4(I't.À DivisIo de RecUBOS Humanos compete:

• ) II1nIv" da 8eçIO de DesenvolvirMnto de RecunJOSHumanos e seus serviços :

I • a pesquisa, apertetçoamento e elaborllÇAo de proj6los e métodos de trabalho que ofereçam '"*
rapidez e preâSAo aos SflfVIços prestados pejo Departamento. minimizando e racionalizando a trIniIt
processual admInistrativo ;

11. exercer o controle numértco e legal dos quadros, cargos e funções dos seiViOOreSremunerados j:IllD
Poder Judiciário ;

1Il. exercer o desenvolvimento permanenle de projetos que auxiliem 8 al1emçio de quadros de pessoal,
alaçAo e tr8nstonnaçio de cargos e funções dos seMdor-es remunerados pe+oTlibunal de JustIçlI :

IV. elabOrar os proJetos de ClasslficaçAo de calVOS e salilrlos e de planos de carreiras dos servidores
remunerados do Poder Judldilrio ;

V _ proceder o p1aoejamenlo. a execuçAo de leYanlamen1os, tabulação e ortkl1laÇAode lnformaÇ6es
estslisticas referentes a movimentação e soIicitaç6e:sde pessoal :

VI. efetuar o processamento de anátise e representaçAo gráfica da es1atlstica elaborada pela seçio ;

VII _ elaborar o reIa16110eslBtlstk:o anual refef'ef1te8 Recursos Humanos :

VlII.informar sobre vagas existen1es no Quadro de Pessoal da Seam8rta, bem oomo os atIérios de
anI1g01dadee ineredmenlo e a Itsta de antigüidade, à ComlssAo de epncurso e Prornoç6es:

lX _ e)(en::eroulrBs atividades no Amblto de sua competénda.

b ) atrllris da 8eçAo de Rec:rummenlO e seIeçao de ttecur- H~. lIeUll serv~ :

I • proceder 8 análise e emissAo de perecer ou informaçAo nos processos de lOtaçAoe movirr1en1aÇIode
pessoal;

11_ proceder a análise e emlssAo de pareceres lémioos sobre lotação de funcionálios coIoc8dos •
disposiçAo da secretaria por serem portadores de def'iàêndas ftslcas e mentais, e ainda, de SlIIVtdoieI
dependenles de substAncias químicas e afinS, que lem sua capacidade Iabonlttva IimI1atill;

m. efetuar 8 exewção do recrutamenlo de R$OJl"SOS Humanos Interno e externo, para atender as
solidlaÇ6es de pessoal, bem oomo para o preenchimento daSvagas e.xISentesnos diversos quadros :

IV. prestar o assessoramento técnico, e a manutençAo de um controle dos ooncurnos públicos ti testes
seletivos p8l1I8 COi1trlUÇIo temporária realizados no Poder Judld6rio (pesSOalremunerado) ;

V. propor, estabelecer e controlar corrvênios com enlk1ades públicas ou priv"", que visem • lnIegraçIo
de es1udantesno mercado de trabalho ;

VI. exercer o desenvolvimento, a implanlaçAo e o controle do Sistema de ava~açAo de desempenho
fundonal, visando fomecef sobsldios às demais áreas de I9CUf'SOShumanos;

VII. fornecer tnfOllTlaç6e:soecessártas para o desenvolvimento de tarefas da ComIssAo Inlerna de ConoJrsos
e PiomOÇl!Ies:

VIII -soIldtar H1formaçôesà ComissAo Interna de Concursos e Promoç6es sobre a reaIizaçAode conc:u"-;QS;

IX - exert:et' demais B1ividadesno âmbito de sua mmpel6nda.

c 'na. da Seçlo de Tretnamento e Aperteiçoamemo e seus 8ervtços :

I • efetuar o levantamento e a svaliaçAo das neoessidade$ de Irelnamet1lo de pessoal J'lnl0 80S
Departamento e Juizos de Direito;

il. desenvotver e execular profetos de trelnamen1o. volladOS à valOltzaçAo proflssional dos selVldores e as
exigénclas do serviço ;

111_ exelrer o iICOI11panhamemoe analisar a lIValiaçOOdos resunados obtidos com os CUfSOSmlnIsInIdos ;

IV. ~er contato oom errIIdades ligadas a áreas cse treinamen10 de pessoal, visando a rontrateçIo de •••-;
V - mantef o tnIen:êmbio de lecno1ogla de trelnamenlO com outros 6iVAOSpübIk:os;

VI. promover a lnIegraçAo efllnl o seMdor e o seu kM::a1de trabalho:

VII • exen:er outras atividades no Ambllo de sua competência.

d ) navá da s.çIo de Beneftdos •••••• serviços :

I • analisar e emitir pareceres em pedidos de benefiCIos;

11. cadaslrar e implantar beneficios aos servtdores do Poder Judidãrlo :

III _ elaborar propostas de 811eraçAode aftélios para a concessAode beneficios, obBvando. krgaIlIIlIIe;

IV. pesquisar e cIesenvoNer projetos de benetldOS suplementares no ~o do TribunII de JuIIIçI;

••. o DipM ••••• 110AdlNnisntivo' constttuido de :

1• Dir'etOriI :
• ) A,aeSSOf'toI :

n. DivtsIO di ~:
.) 5eçIO de ConRIe FundOnIIl dOSMagtsndOS:

a.1 ) $ef'\t\çOde ~o ;
8.2) SefViÇOde ExpedtçIo de Atos;

b) seçIo do TribUnal PlenO. 6rvIo especial:

b.1 ) serviÇOde ElabOf1tÇlode Edll.aiSe Pautas:
b.2) seMço de InfonnaçAo:

m • DMsIo de R.ctJrSOS Humanos :
aI seçao de DeMn¥ofyjmen~ de Recursos Humanos :

• ,1) serviÇOde OrganiZaçAo e Métodos ;
8.2) 5eMÇO de Ca~ ~ SalárioS; .
8.3) $eMÇO de EslsttstlC8 de Pessoal •

b ) 5eçIo de ~to. SHtçIO de ReanotI Humanos :

b.1 ) seMço de Trlaoem de Pessoal ;
b,2) 5erViÇOde Recrutamento;
b.3) seMço de AvaliaçAo de Desempenho ;
b.4 ) seMço de convênios ;

c ) Seçlo de Trel~ e Apertetç~to :
c 1 ) SeM90 de [)eselMIIvimeoto de Cursos ;
c:2) SeMço de COOtftIIede Resultados:

d ) SeçIO de seneftcto' :
d.1 ) $ef'ViÇOde C8d8S1rode ~dOS :
d.2) Sefv\ÇOde Análise de Benefiaos ;.
d.3) serviÇOde Distribuição de BenefiCIOS;

IV • DivdlO de R~. TMgem :

• )Seç.Io di capitlIl :
a 1 ) serviço de RegistroSde DadoS ;
.:2) 5el'ViÇOde R~ de controle de DadOS:
a.3 ) SeMQOde RelatórioS:

b ) SeçIO do Intllrior :
b.1 ) seMço de RegistrOSde Dados; .
b,2) SeIViçOde Revisão de (;ontroIe de Dados •
b.3) seMço de Rclatórios ;

c)SeÇIo de Triagem. ExpelI •••• :
c.1 ) seMço de RegIstrOSde expedientes ;

V. Dtvi'slo de'DocurnentaÇiO alnfonnllÇ6eS:

• ) SeçIO de InfonnaÇ6d Funcionais :

8.' ) seMço de Atendimento 80 seMdOr ;
8.2 ) Serviço de Jnfonnaçlo Intema :
8.3) 5efViço de AuluaçAo e InfonnaçAo ; '.
8,4 ) servIçO de ~roIe de Chefia e CalVos em comissão •

b ) 5eçIO de Atos • OficlOs :

b,1 ) 5eMÇO de Digitação: , ._. .
b.2) seMço de Controle de PublicaÇ6ese ()isttitlUiÇAo •
b.3) seMço de RevISãode Textos:

VI ~DivtsIO de ProtocokJ Gwal e Arquivo:

.) 5eçAO de Protoeoto Gef;l1 :
8.1 ) SeNiÇOde RegiStrOe [)istJibuiçAo de Expedientes;
a_2) SeMço de Cadastramento e Triagem ;
a 3) seMço de Recebimento;
a:4) seMço de consullas ~ Movlment~ :
8.5) seMço de conlerênoa de DadoS ,

b I 8eÇIo de Arquivo:
b_1 ) ServiçOde conlrole de Dados.; .
b 2) Set'VíÇOde Triagem de Expedie11les,
b'3) seMço de QrganlUtçlto e Arquivamenlo;
b:4) Servlço de Atendllnento e Informação;

c ) 5eçAO de ReproduçlO de oocumentos :

c.1 ) SerViçOde Fotocópia;
c.2) SeNiço de Mimeogra{i8 ;

d ) Seçlo de MicrOmrnagem :
d 1 ) ServiÇOde OuplicaçAo e Inspeção de Microfilmes ;
d:2) ServiÇOde PreparliÇAode [)oOJmentos ;
d.3) 5ef'viÇOde processamenlo de Microfil~ ;
d 4 ) serviÇOde OfV8niZaÇAode [)oOJmentos ,
d:5) SerViçOde Cadastramento, conferência e consulta de DadoS ;

• I seçlo de Con1rOle de [)lidos • A.utefltiCaçlo :

e.1 ) $efViÇOde AutenticaÇlo ;
e.2) SerViço de eootroIe de Custos,

N1. 37"'.À Dntoria do oep.umento AdtiiRiis'.U¥O, •••• das 1Itribuiç6n gerais compe1Il:. . ._
_ •.••••.•••do Departamento em estrita ooosooAncia com as dI:sposiç6eslegaIS ,

I • promover a '\1""" u. ê do
11• 8S$6SSOl'W o PresidefII.e e o Diretor Geral do Tnbunal de Justiça em assuntos de rompe! nela

Departamento; .
l1l • preparar e deSpaChardiretamente com o Presidente e com o Diretor Gef1Il do Tribunal de JustiÇ8 :

IV. submeter à ~ do PresideOle e do Diretor Geral os assuntos que excedam à sua

competência :
. d.•••.•••.orient8f cÕntroIar e C(l()j1jenaras atMdadeS do Departamento;

V ~ pmgr1!imar,orgamzar. ","",'" '_. Divisões e da AsseSSOria no Ambito do Departamento, para o l1eI
VI • supervisional' a at as .

ClIffiPl1menIodas delerminaç6es supeOOreS; .'

VII •
. ~ ações 90SmembroS deste Poder e 80S Juizes de Direito. quando $OIidt8dO.em iT\lII:éria

prestar H' ,"li -
admfni!;tnlttva e de reanos humanos ; .

VIII. emitir panlCei' conc::Iusivoem 8SSUl1tode excepd0n81 rele'lAncta. obseiVadoS prtncípioS CoostlIuàon8iS

e normas apIicáYeiS :
~_I ~-;...",.Administi1lliYas dOórgão Espedal e do TribUnal Pleno ;

IX. assessorar o ~or """"''' nas ~'"
X ~ deselTJPerlh8routras laiefas que lhe forem delegadaS. .

Art. JI"'. À Assef;SOrilI do DIretOf' do ~ Adnrinianth'o competi :

• ) atnV6s do $UplfYisor : - .
1_ controlar e conferiI' pareceres. manlfeStaÇOOsem prooedimemos adminlstnrtiVOS;

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

f
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00 DEPARTAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

e,:"ittr pareceres em matéria de competência dO Departamento, definidas em Ordem de Serviço do
DIretor GemI:

• ) seçlo de Proceu.amento Financeiro e de Controle de Dados :

a.l ) serviço de ExecuçAo da Receita e Despesa :
8.2) 5ervIço de ExeaJÇio Financeira :

b ) s.çto de Controte Ananc:etro :
N - DiYIsIo doi FoUaede Pagemento :

ai seçAo da Folha do Pessoal Estatutirio :

a.1 ) serv~ de OlStfibuiçAo e Controle de Pagamento:
8.2) servIÇOda Magistratura ;
a.3) Serviço da capital;
a." ) 5ervIço do lnlerior ;
a.5) 8ervIço de Inativos :
8.6) servtço de Pensões;

b) 8eçIo da Folhal do Pnsoal C. L T. :

b.l ) 5ewIç:o de Controle e Informaç6es ;
b.2) 5ervIço de Controle da FoI"a :

c) SfIÇIo clt F-=ta.Mnto da FoIhIIde , ••• ,."to:

c.l ) 5erviço de Controle de Avelbaçôes ;
c.2) 5ervIço de Contnlte e Fechamento da Folha'
c.3) Serviço de Alendlmenlo ao PUblico; ,

Y - Dlvlslo de CofthIa; F1nMcetro do ,..... :

a ) 8eçIo eleEIprtdtentn. ~6es :

a.1 ) seMço de AutuaçAo. RegtsIro e Dlstrtbulçlo :
8.2) 5erviçrJ de Anotações e Inform8çôes ;
8.3) 5ervIço de ContnIIaç6es TemporiK1as e Publicações ;
a.4) serviço do PISlPASEP :
a.5) 5eMço de Ateodlmerrto 80 Público ;

b ) SfIçIo de Con1JoIe dos JulDdos de Peq\Mnas causas :

b.l ) serviço de Controle de ÁIbiIros e COnciliadores ;
b.2) serviço de Controle dos Auxiliares dos Juizados.

W. Ao Diretor do Departamento Econômico a Financeiro, além dois e1Jibulções genlls compete :

I - participar da elaboraçio da proposta ~mentàri8 ;

11- executar, empregar e contabilizar as dotações orçamenlarias do Poder Judiciario do Estado ;

Itt - coordenar.e dirigir assuntos relativos à contabilidade, analisando os atos e fatos da gestio.
orçamenlána, financeira e patrimonial;

IV - executar todas as opemÇÕ6Sde crédito relacionadas no cronograma de desembolso, acompanhando
os progmmas elaborados;

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

.te-, À Assessoria do Diretor do DepaJ1llmento Econ6mico e Financeiro compe18:

a ) atravfs do SUpefVisor :

I - registrar em livro próprio e distribuir os expedientes que derem entnlda na Assessoria;

li • SlJpefVisionsr os lnlballlos 6)Cecutados pelos assessores que a compõem. orientando-os no
cumprt~ento dos mesmos, Inclusive promovendo reuniões e dtseussOes. visando a unificação do
entendimento da Assessoria em matéria polêmíc.a.

b Ia1r'aVésde seus Assessores :,.
11- pesquisar, seleclonar e manter lJIualizada a legislação de matéria de Interesse do Departamenlo ;

111- at~8!" consullas informais, orientando os consulentes sobre o modo de proceder no exen:icio elesuas
rervmdlcsç6es, além de exen::er outras e1ividadesque lhe forem 8lnbuidas,

c I atnvés de seus AuxltW'es :

I - digilar torlo o serviço da Assessoria;

Art. ""-. O Departamento EconOrnk:o e Financerro é constituldo de :

I - otretoria :

a I Assessoria :

b I Serv~o dl!l Audttorla Interna:

" • Divisa0 de Contadoria Geral:

a ) 5eçAo de Contabilidade e Controle de Dados:

a.l ) 5efVlço de Cadaslro de Empenhos e Fornecedores ;
8.2) serviço de Contabilidade Financeira :
a.3 ) Serviço de Execução de Conlnrtos e Registros Patrimoniais;

b I seçAo de ElI:ecuçio Orçamentãri.a e Con1Jole de Dados:

b.1 ) Serviço de Controle Orçamentário;
b.2) serviço de Gerenclamenlo e Controla de Arquivo;

c ISeçlo de Adiantamentos e Subvenç6es Socl.lis :

c.1 ) serviço de Controle de Adiantamentos e Subvenções SOciais;
c.2) S6rviço de Tomadas de Contas:

d ) 5eçIo de Controle de f'reut6rlos :

d.1 ) Serviço de Autuação, Registro e AtualizaçAo de Precat6rios ;
d.2) Serviço de PublicaçAo de DespaChos ;

111- Dlvislo Financeira :

IV - orientar e supervisionar os preparadores e numeradores, mantendo em oroem numérica e identificando
os lotes documenlalS para o serviÇode cadastramento:

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

VI - Indexar a caixa do filme Original e encaminhá-lo à dupllcaçAo ;

VII. orientar os operadOf'eSquanto a exposição correta para as méquinas microfilmadoras :

VIII-proceder a duplicação dos filmes conforme especificações téaliCas do fabricante;

IX. Indexar os filmes-cópla e encaminhá-Ios à Inspeç.Aode microfilmes;

X - cadastrar os lotes documentais devidamente numemdOS, seguindo a ordem crescente dos filmes,
conferindo os dados da indexaçAo :

XI - extrair o relatório dos filmes cadastrados e encaminhá-Io devidamenle assinado ao serviço de
organização de documenlos.

e ) atnlv6s da 5eçIo de Contro~ de Dados e AutenticaçAo e seus serviços :

I - prestar contas ao Departamento Econômico e Financeiro e ao Gabinete do Diretor Geral do fechamento
diério dos equipamentos de fotocópia, autenlicaç6es, controle de requisições e ofícios de atendimento
inlemo e conIrole de pessoal : ,

11. conferir as autenticações. extraçAo de cópias, fechamento de relatórios e recolhimento de custas
diárias;

lU - exercer o recolhimento de custas diárias de cópias e autenlicações, movimenlações das requisições e
ofícios intemos. e prestar aUXIliono serviço de Autenticação.

v - exercer outras stMdades no Amblto de sua oompetênda.

Att. 41-, À Dtvldo de Regis1rOe Triagem c:ompelll :

• ) afnlvé. da seçao de TrYgem de ExF*ilentM e seus Serviços:

1_ organizar os expedientes por ordem de entrada e destinaçAo. encamlnhando-os para registro
computacional:

11. proceder ao registro de toda moviment8Çllo Interna dOS expedientes, encaminhando-os à 5eçAo
competente ou à DIvisA0de DocumentaçAo e InfOrmações :

111- controlar, após o trAmite interno 11OfTT181,a salda dos expedientes do Departamento, mantendo sob
rigorosa 0flI8ntzação os guias de movimentação do Prolocolo Geral;

IV - exercer outras atividades no Ambito de sua competência.

b ) I1rav" da Seçlo da capftaJ. seus serviços:

I • realizar, relativamente aos serviços da Justiça da Capital, renumerados pelos cofres pUblicas, o
cadastramento dos dados constantes do atos adminIStrativos do Presidente, do Diretor Geral e dos
Juízes de Direito dos despachos e das pel1Jnenlescomunicações ;

11- emitir relatórios meosais de servidores remunellldos da Capital que fazem jus a promoçio horizontal e
adicionaiS;

1ft. expedir omem de serviço e respectiva listagem de remuneração de férias dos servidores remunerados
da Capital. responsabillzaodo-se por todo o proc:edtmentoque as antecede;

IV - organizar e atualizar, sempre que necessáriO. os elementos constantes das tabelas dos Sistemas
utilizadOSna conferbK:ia dos registros ;

V. emitir quaisquer outros relatÓliOS mensais. relativamente aos dados funcionais dos servidores
remuneradosda Capital;

VI. organizar ao final do mês de novembro, a escala de férias dos sefVidores do quadro de pessoal da
secretariB do Tribunal de Justiça ;

VII. exercer outras atividades no âmbito de sua competência.

c Iatravés d. Seçlo do Interiof e seus setviços :

r - realizar, Rllativamente aos sefVlços da Justiça do InteriOl', renumerados pelos corres públicos, o
cadastramento dos dados constantes do atos administrativos do Presidente, do DlretOl' Geral e dos
Juizes de Direi1o,dos despachos e das pertinentes comunicações;

11- emitir ~órios mensais de servidores remunen'lóos do Inlerior que fazem jus a promoção horizontal e
IIdIcionaiS ;

lli. expedir ordem de serviço e respectiva listagem de remuneraçlK> de férias dos seNldores remunerados
do Interior, responsabillzando-se por todo o procedimento que as antecede ;

IV. organlzaf e atualizar, sempre que necessário, os elementos constantes das tabelas dos sistemas
utilIzadOSna tonferêllCia dos registros ;

V - emi1lr quaisquer outros relatórtos mensais, relativamente aos dados funcionais dos servidores
remunenldOSdo Inter\()(;

VI. exerceroutras atividades no Ambito de sua competência,

Att. fr. À Divtslo de Documen1açlo e InformaçtJes compete :

• ) .lnvés doi5eçao de Informaç6es Funcionais e seus Serviços :

I - prestar todo atendimento ao balcAo e ao telefone especialmente Instalado a este fim ;

li - registrar em livro pl'Ópnoos pedidos de certidôes e carteiras funcIOnais, providenciando sua expedição ;

111. zelar pela exalidio das informações expedidas, bem como pelo bom atendimento e Ofientaç.io ao
servidor :

IV - Infonnartodos os expedientes passíveiS de parecer pela assessoria do Departamento;

V _ autuar e Informar todoS os demais expedientes submetidos à apreciação do Presidente e do Diretor
Geral;

VI. pnlStar intormaç6es de apolo, verbais ou escrtIas, à Diretoria do Departamento semprfl que sotlci1ad8S;

VII - manter sob controle todos os dados referentes aos cargos, às funções gl1llifl<:adas e às comissões
deslgnadas por portaria do PresIdente e manfê-Ios atualizados, prestando sempre que soIidtados as

•••• __ • _mtonn~ ações pertinentes ;

VIII -exercer outras atividades no imbito de sua competência.

b ) .1nIvés da 8eçiO de Atos e Oftclos. MUS S4tfvlços :

I - executar a digitaçAo dos lextos dos decretos judiciários, portarias e ordens de serviço, e dos ofícios do
Presldente, DIretor Geral e os cel&ttvosao Departameoto :

11_ proceder à revisAo dos textos oftd,sls expedidos pela seçAo zelando pela observAnda das nonnas
gramaticais e pela estética ;

111- numerar os alos encamin"ando-os para a pubticaçAo e distribuindo 805 demaiS M\ores da 8ea1Itaria as
cóp(as de que necessitarem :

IV - ~.r Informações predsas em retaçio à publk:açAo dos atos ;

V _ e1abonH'titulas de nomeaçAo. promovendo a entr9ga dos mesmos 80S lnI.eressados;

VI. exen::eroutras BtIvIdades no AmbIto de sua competência.

Mo 4P. Á DtvislO de Protocolo Ger8I. Arquivo compete :

• ) ah.V" da 5eçIo de Protocolo o.ral e NUS SMvfços :

1_ proceder o serviço de juntada de expedientes, alterações no slSeml de dados responsével pela
movlmentaçio intema de todo o Tribunal de Justiça e controle de pessoal :

11. receber os expedientes pera J1lglstro e prtlC8der a remessa dos mesmos 90S dtversos setOl1!Sao
Tribunal de Justiça :

iii _ prestar consultas e Informações sobre expedientes e a movlmentaçAo dos mesmos nos diversos selores
do Tribunal de Justiça ;

IV. proceder o cadastro e conferência de expecliellles e alterações de dados ;

V. receber os expedientes referenle ao protocolo geral Integrado, procedendo a triagem e dislribuição dos
mesmos aos selores competentes.

b I através da seçlo de Arquivo e seus serviços:

I • receber os expedientes enviados a 5eçio. bem como, proceder a triagem para posterior arquivamento:

11. realizar a atu81intçAo das remessas dos expedientes recebidos bem como movimentar as guias de
saida de processos ;

UI. organizar em Ofdem cronológica os livros de portarias e ordens de serviços, processos judiciários e
expediemes protocoladOSpara seu arquivamento;

IV. atender as necesslclades dos Departamentos do Tribunal quando da consulta de expedientes
arquivados. bem como aos advogados que oecessnam de fotocópias ou vista de processos.

c Iatravés da seçAo dl!l Reproduçlo de Documentos e seus serviços:

I - realizar operação de todo o seMço da mimeografia (gravaçAo em stencyl e extraçêo de cópias);

11. operar a chave dos equipamentos de lot0c6p1asInstalados na DivisA0 ;

til - auxiliar nII extraçAo de cópl8S, red.bos a partlGulares. operaçAo da cortadora de papéis ;

IV - sotidtar materiats para a reposlçêo.

d) através doi Seçlo de Microfilmagem e seus Serviços:

I - receber e conferir os pmce5SOSencaminhados através de guia conespondente e encaminhar ao :seN1ço
de preparaçAo ;

li. proceder a monlagem dos filmes com base no relatório,

m. retirar os doaIl1l6fIt~ a serem remi<'toflimados de acoido com a l"6C'.OOlft/ldaçio<lo S8Niço de
inSpeÇAo;
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11_ lMOler (lr(Ie:nadlImene arqufvlldas as cópias dos setViços que rorem exeaJtadoS. bem oomo da
legIi:5UÇ6oseteàoo8da. pennitindo fádI consuIla, qu8nlJo necessário ;

1lI• ~ o seMço de trAmll:e de eJq)Eldier!lesafetos li AssessOria, regtsttBndo-os e proIOOIo'endoseu
enc:arnioI\8ITM 80SctiYer.>ossetoeesdo Departamento, além de arquivar a GOliespolldêllCia ntOllt*I8
e 8lendida, após detenn~ do Dirt!tOf.

PIrigntO únicO : A Aaeaoria ••• SUJ*VistonMla por uni Assenor Juridic:O do Quadro de PusoaI da___ 33

4"r. M s.vtço clt Aúdttcria lntIIma compete :
I _ examinar e avaliar 8 seguntrtÇll. eficácia e apliCaÇãodos oootroIes contábeis, financeiros e opefll1ivos:

11_ averiguar o wmprimeOl:o das nonnas. planos e procedimentos estabelecidoS:

111_ oonlrolar os ativos ob;etiv8ndo a exatittlo dos dados contábeis e de outra n81ureza. compilados na
•••••• aaçAo;

IV. avaliar a qualidade do desempenho desenvOlvidOno cumprimentadas respoosabilidades ~ ;

V. verifiC8t 8 ronftabilidade e ~ dos daoos contábeis. nos quais se baseiam as decisões
gerenciais :

\11• promover a efiC:iênàa opemdOO8l e ajudar no cumprimento das politicas gereodais e!>1abelecidas.

W.À DMdO de Con1lIdoria GeroIl competi :

• I-.través da 5eçIo de Contabilidade e Controle de.Dados fi seus Serviços :

I • sopet'Vrsionaf as opentÇ6es contábeis dos atos e fatos da gestAo OfVBmentália, financeira e patrimonial,
bem como organizar 8 prestação de contas junto !tOTribunal de Contas do Estado :

11• cootroIar e manter atualizado o cadastro de tornecedOn'l:S.emitir notas de empenho, estomos, notas de
recolhimento, bem como proyidenc:i8r a relltÇêo de aedOreS e a contabilização de todas as Notas de
EmpenhOSe de Estomos :

11:_ vetifiCar e informar quanto li regulandade dos processos de pagamento. registrar as etespesaScom
$elViÇoS de terceiros, oootroIsr as deSJ)esa$ paldaiS dedutíveis dos ~hos, bem como
supet'Vtsionar e controlar os gastos mensais com telefones. provenientes da capital e coman::as do
imerior do Estado. conforme o que dlsp6e os atos baixados pelo Presideole. além de orientar as
ltTfoonações nos processos de ajuda de cuslO ;

IV _ verifiCar e informar quanto à regulaOdade dos processos de pagamento, refererde aos contratos, bem
como registrar mensalmente as Incorporações de bens móveis e Imóveis. emitir as notas de
liquidações pardais e acompanhar a execução de obras e reformas.

b I atTâvés di! seçAo de Es:ecuçIO Orçamen1ária • Controle de DlIdos • seus 5efviços :

I • acompanhar a execução orçamentérta e financeíra. de conformidade com as metas previstas e de
acordo com o percentual estabeleddo em lei ;

11- auxiliar na elabOrltÇlo da proposta orçamentária, controlar aéditos orçamentélios e suplementares;

111. ajustar o Sistema de Gf$Ao Financeira - SGF. à ctassfficaÇio econOmica e funcional progrBmália
dea'lltos. portarias e a"eraç6es no orçamento, conforme Lei Orçametrtéria. bem como monitorar o
cadasI:rode aml:ros de rostos ;

IV _ controlar as dotações das rubricas orçamentérias ; bloquear os valOres estimados nos expedientes em
processamento para a aquisiÇão de bens ou serviços. organizar defT\OOSIralivos relatando o
comportamento das dotações orçamentélias;

V _ CKganilar e gerenciar os processos auditados pelo TribÚnal de Contas que se encontram arquivados
sob a responsabilidade da DivisA0, de forma a pennitir rapide.t nas consu"as ;

VI _ controlar e fisCalizar a movimentação desses autos ;
VII _ orientar a retirada de qualquer processo, mediante recibO de entrega e desde que autorizado pela

AutOOdadecompetente:
VIII _ pnMdenciar c6pias de ~ arquivados na DivisA0.

c ) atravts da 5eçIo de Adiantamentos e SUbvenç6es SOCillls e seus serviços:

I _ cooroenar e orientar a coocessão de verbaS concedidas em regime de adiantamento a magistrados e
servidores do Tribunal de Justiça e a título de subYençOOssodais de conformidade com a lei. bem
como a supeMsAo dos processos de prestação de contas jumo ao Tribunal de Contas do Estado :

11_ registar. controlar, Informar e processar os pedidos de adiantamento a magistrados e servidoreS e
SutJvençOOsSOCiais.de aoordo com a dasSificaçlio orçamentária e confonne o que dispõe alegistaçAo
específica ;

111• orientar os responsaveis sobre os procedimentos a serem seguidos na formallzaçAo das prestaç6es de
contas, confonne o que dispOe os Atos e Instruções Normativas baixados pelo Tribunal de Contas do
Estado ; analisar todas as prestações de ronlas protoootadas na secretaria do Tribunal de Justiça ;
encaminhar os processos rigorosamente em ordem ao Tribunal de Contas para apreciação e
aprovação e manter atualiladas as illformações relativas às situações de cada resporlsãvel detentor de
adiantamentos ou subYenç6es sociais.

d I anvn da 5eçIo de Controle de PRcatOrMn e seus 8erviços :
I • coordenar a autuação, o registro e as atuallzltÇÕesdos precatórios. emitir e analisar relatórios, bem

como exltair certidões, expedir oficios, preSlar informaç6es e dar atendimento às partes envolvidas nos

"""""'" ;11• autuar, registrar e atualizar os precalórios, relaCiOnB:nd.o-oS.para integrarem a propost.aorça-:nentáriado
Estado dos Municipios e de outras entidades de Direito PUblloo. como também envIar ofICIalmente as
reI~ de precat6óOS e as ordenS de pagamentos. Secretaria de EstlKlo da Fazenda, aos
MunicipéoSe outros 0rgA0s devedoreS e organizar o arquivo dos processos ;

111• emitir as relações dos despachOSpresKienciais exarados nos precatÓriOS,enviando-as para publiC8ÇAo
no "'Diárioda JustiÇa". controlando e certificando essa publicação.

.•.••. A DIvido FinalKe'lra compete:
ai atravéS da 5eçIo de Proc;essamento Financeiro e de Controle de Dados e seus serviços :

I. processar toda a movimen1açAoorçamentérla e ell'lr1H)(Ç8mentéria ;
11• realizar os trabalhos relacionadoS com a receita ~mentária e extra-0r'Ç8mentárla e processar toda a

docUmentaçêo relativa a pagamentos.

b) atraV6s da seçao de Con1rOIe Financeiro:
I • c:ontrolar as contas extra-orçamentéria do Tribunal de Justiça, emisSAo de Natas de Recothlmento e

OrdenS de Pagamento, bem como a abertura de Cadernetas de Poupança Judiciais de 8COr"docom o
artigO438, inciSO11do CódiQOde ProcessOClviI ;

11• executar o controle financeiro. ~mentélio e extnt-0tÇ8mentàrio.

50". À DMsIo da Fotha de Pagamento compete :

• ) atravts di! 5eçIO da Folha do ~ Estatutário. seus servÍÇos :
I _ supervtsionar e C()(ltrOOra exewçlto dOSatos referentes ao processamento da folha de pagamento

dos magistradOSe servidoreS estatutários ;
\I _ controlar os atos que impliquem em pagamentos str9Vés da folha de pagamento, em como a

distrtbuíÇlo dos expedientes inerentes 80Sserviços competentes ;
lIt • controlar e emitir dadOSfinanceiros atraVés de Sistema computadooal, ineremes à remuneração de

magistnIdOS, servidoreS e servenluarios faleCIdos. com vIstaS ao pagamerrlo de pens6es junto ao
Instituto de PnMdêndlI do Estado -IPE:

IV. proceder a atualizaçAo. o controle e a emisslo dos dadOSfinanceiros Inerentes à remuneraçAo doS
servidoreS est.atutárioda capital e das eoman::as do Interior ;

v. proceder a atualizaÇAo. o c:onIrole e a emissAo dos d8dos financeiros I~ntes á remunefllÇAo dos
magistnJdos ativOSe InativOSda capital e das coman:as do irlterior ;

VI • proceder a atuaIíZaÇAo.o controle e a ~ dOSdados financel~ inerentes li remuneraçAo dos
selVidoreSe serventuáriOSinatIvoSda capital e das eomareas do lnleoor.

b) anris da seca0 da Fothado ••••••• ~. L T•• seus~os:

I _ supervisklnar e controlar a execuçAo dos atos I1lhtrentes ao processamento da folha de pagamento do
pessoal cetetista, bem como efetuar outros serviços que envolvem o pessoal regido pela égide da
CoosofidaçAo das leis do Tnlbalho ;

11• oontrot8r e distJit)ulr Irtfonnações I'inanceirHsrelativas aos servidores ~ ;

111• proceder a atuallzaçAo. o oontrole e a emlssAo dos dados financeiros Inerentes à I1lmuneraçAo dos
srervidoresceIetistJISda C&pIIat e das Comarcas do Interior.

c I •••..••• SeçIo de FechImentO da Folha: de Papnento. seus SMvIços :

I _ SUpervisk>nare controlar o wmprimerllo da execução do cronograma mensal da folha Depagamento;

11_ procedef a implantaçAo e controle em folha de pagamento dos dados financeiros inerentes aos
magistrados, servidores e serventuãrios do Tribunal de Justiça. de acordo com o disposto no capítulo
VII do Estatuto dos Func:ionãlios Civis do Paraná (lei n- 6. t7oi170) ;

lIt _ executar o atlOOgl1lma mer:sal da fOlha de pagamento e ortenl:ar os demais serviços quanto 80S
procedImentos de fe<:hamento,bem como a emissAo dos relatórios respectivos;

IV. prestar Informações no que conoome à folha de pagamento, bem como o exercido de atlvidades
Internas que awdliem os dlver.>osserviços da Divisio.

Art. 51-. À DMsIo de Controle Financeiro do Pessoal compete :

_I ahY'Ú da 5eÇIo de Expedientes e Intormaç6es e MlUSServiços :

t. exercer, através de processamento de dados a supeMsão e controle de todos os atos financeiros dos
magistrados e servidores estatutários, bem como dos servidores regidos pela COnsolidaçio das Leis do
Trabalho, mantendo atualizados seus registros ;

11• autuar e reglslrar todos os expedientes inerentes à Divisão de COntrole Financeiro do Pessoal,
distribuindo--osaos selares competentes :

111• controtar as anotações fundonais-financeiras através de processamento de dados. bem como a
prestaçio de inforTnaç&s indispensáveis à apn:lCiaçAodos expedientes em trAmite na DIvisA0 :

IV. cortttatar elou resciodir conlralos de lrabalho, orientar os prooes.sos de lestes selellvas com
documentaç6es e relatórios, obedecendo os prazos fixados em lei, bem como proceder a publicaçAo
doSeXImias das contratações junto à imprensa orleial e encaminhar os processos ao Colendo Tribunal
de Contas do Eslado ;

V _ promover a regulaOdade dos cadastros dos Magistrados e S8rvidOreS dO Tribunal de Justiça, nos
progmmas de InlegraçAo Social e de FormaçAOdo Patrimônio do Sttrvidor Público ;

vt _ prestar informações a Magistrados e Servidores no que conceme aos expedientes que tramitem na
DivisA0, bem como o exelclcio de atividades Internas que auxiliem os diversos serviçOSda mesma.

b ) À 5eçIo de Controle dos Juizados de Pequenas causas e seus servtços :

I • supervisionar e ronlrolar os atos irIerenIes aos pagamentos de Árbitros elou Conciliadores, bem como
dos Auxiliares dos Juizados ;

11_ controlar e manter atualizado o cadastro e a freqüência de cada Árbitro/COncililKlor, proceder o calculo
para o pagamento com base no boIeIim de frequéncia. emitir aviso de crédito, manter correspondência
e prestar Informações ;

m • cootrolar e manter atuaHzados os dados cadastrais de todos os servidores que prestam seMços junto
aos Juizados de Pequenas causas, manter correspondência e prestar informações.

DO DEPARTAMENTO DO PATRIM6NIO

Art. 52'. O Departamento do Pa1rim6nio 6 constituido de:

I - Diretoria :

a I Assessoria :
b) Auxiliar de Ga!J;nete:

11_DivisA0 de EdifiCllç6es e Planejamento de Obras:

a ) 5eçIo de Projetos :

a.1 ) 5ervíÇOde Desenhos;
a.2) serviço de EspecificaçAo de Olyamentos ;

b ) SeçIo de Procenamento de Dados:

b.1 ) 8ervIço de DigitaçAo ;
b.2 ) ServiçO de eontroIe Processual;

c ) SeçIo de Obnn :

c.1 } Serviço da Primeira Regional;
c2 ) seMço da Segunda Regional;
c.3) seMço da Terceim Regional;

d ) 5eçIo de Apoio Administrativo:

d.1 ) serviçO de Alquivo ;
d.2) serviço de CslalogaçAo ;

"' • Oivislo de AdministraÇlo de Ma1eriais :_

• ) 8eçIo de Distrlbulçlo de MatMiats :

a.1 ) 5ervíÇOde Processamento de Requisições;
a.2) Serviço de Embalagem e Expedição:
a.3) 5efvlÇOde ConImIe e Arquivo;

b 1 5eçIo de Controle de MateriaiS :

b.1 } 5efviço de Expedientes e Informações :
b.2} Serviço de SolicilaçAo de Compras ;
b.3) 5ervíÇOde Controle e Arquivo;

IV - DiviSA0 de Compras :

• ) 8eçIo de Processamento de Compra. :

a.1 } 8ervIço de RecetWmemode Materiais;
a2) serviço de Coosutlll de Preços ;
8.3 ) Serviço de Informações e Recebimento de Orçamentos :
a.4) ServIço de EmissAo de Ordem de Fornecimento;

b ) SeçIo de Controle de Dados • Expedfentes :

b.1 ) Serviço de Entmga de CoJrespondênda Externa;
b.2) serviço de Cadastramemo de Finnas;
b.3) ServiçOde CooIroIe de Expedientes;

b."} 5erviQo de Processamento de Pedidos de Pagamento;

V _DtviSIo de Con1r'1* Pa1rtmOnIal :

a) SeçIo de Tombamento:

a.1 ) serviço de MovtmetrtaçAo de Bens ;
a.2) 5ef\t1ço de ExpediçAo de Bens ;

b 15eÇIo de Processamento de IntormaçOn :

b.1 } serviço de InformaçAo ;
b2) ServiÇOde CootroIe e Recebimenlo de Bens;

VI- Divido de Lkitaç6es :

a ) 5eçIo de Cadastro de Firma :

a.1 ) serviço de Anillise de DocumeoIaçAo e Registro Cadastral :
a.2) ServIço de Atendlmemo ao Pübttco e Apolo às eomiss6es de lJàI8ÇIo;
a.3 ) serviço de AtuatizaçAo Cadastral ~
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VI • encaminhar às empresas especializadas-materiais e equipamentos para reparos :

VII. exert:er o controle quanto ao prazo de garantia, dos móveis, equipamentos e eletrodomésticos,
informando aos usuários dos mesmos;

VIII - exerrer demais atividades no âmbito de sua competência.

sr. A Divido de Controle Patrimonial compete :

a I alnlvés da 5eçio de Tombamento e seus Serviços:

I • organizar o registro de todo o material permanenle adquirido, bem como providenciar a sua guarda,
conservação e enlrega, conforme as requisições formuladas, emitindo rel81órios periódicos à Diretoria
dO Departamento quanto as entregas e movimentações efetuadas aos diversos setores do Poder
Judiciário ;

ti. proceder ao registro das aquisições, fiscalizar o prazo de entrega e receber 8Smercadorias;

1II- separar as plaquetas patrimoniais e proceder a suas respectivas afixações, conferind~as ;

IV. aoondiclonar e entregar os materiais permanentes aos setores requisitantes. mantendo controle
analílico de entrada e saida dos mesmos:

V - efetuar viagens ao interior do Estado para vistoria, -entrega e fiscalização de bens pennanentes ;

VI. efmuar ItXlos os tombamentos, examinando as especfficaçôes • garantia. oota fiscal e número de
empenho;

VII. efetuar semestralmente inventário no estoque, analisando, a Qualquer tempo, a necessidade ou nlo de
compr1l de mateliais para reposição do mesmo ;

VIII. proceder o recolhimento de bens permanentes em desuso ou sem COndiçõesde recuperação;

IX - 9flC8minhar os bens a serem reparados ao Departamento competenle OIJa empresa especializada para
o devido conserto, acompanhando 8 respectiva devolução ao setor de origem:

X. exerl:el' demais alribuições no âmbito de sua competência.

b ) atnlvés da 5eçJo de ProceSSBlMnto de Informações e seus 5efviços :

I • analisar, organizar e encaminhar os expedientes relativos a fomeamentos, requisições e distribuição
de materiais permanentes;

1- analisar, organizar e encaminhar os expedientes relativos a aquisição de materiais de consumo:

11• organizar o registro de lodo o material de consumo adquiooo :

ttt. encaminhar a Divisão de Compras do Departamento todos os documentos relativos ao recebimenlo de
materiais, oomo notas fiscais e requerimenlos de paQ'amenlosdos 'omecedores ;

IV. proceder o recebimerno dos materiais de oonsumo :

V - oflJanizar os pedidos para aqulsIÇAode materiais, visando a recomposição dos estoques :

VI • controlar a guarda, conservação e eslocagem dos materiais de consumo;

VII. planejar e propor através de estudo analítico. a inclusão ou a exclusAo dos itens em estoque, confonne
a necessidade dos serviÇOSnos diver.;;ossetores do Poder Judiciário ;

VIU. efetuar o conlrole físico da entrada dos materiais de consumo, rec.ebendo-os por ocasião da entrega
dos mesmos pelOs fomecedores, conferindo as especificações com o pedido e de acon:lo com o que
regem os editais de oompras ;

IX. encaminhar relatórios fisicos e financeiros à DiretOriado Departamerno, ao Departamento Econômico e
Financeiro e Ana Administração, relativos as entradas e saidas de materiais.

b ) através da 5eç.Io de DistJibuiÇlO de Mamr;ars e seus serviços :

I ~ ~ber requisições de materiais de consumo, bem oomo conlrolar a entrada e saída do esloqU1f..kf
referidos materiais, cuja posição será demonstrada através de relatórios mensais elaborados pelo
Sistema de Contmle de Almoxarifado;

11- programar e efetuar viagens as ooman;as do Estado para erTIregade materiais ;

Itt - controlar o uso e zelar pela conservação dos veiculos sob a responsabilidade da rnvisão ;

IV. organizar e encaminhar os expedientes relativos a lllQuisição e distribuição de materiais de consumo;

V - providenciar a distribuição do malerial de consumo aos setores do Poder Judiciário conforme as
solicitações, encaminhando relatórios periódicos à Diretoria 00 Departamento e ao Departamenlo
Econômico e Financeiro.

l sr-. A Divido de Compras compete :

a ) através da 5eç.Io de Processamento de Compras ti seus Serviços:

I. organizar e encaminhar os exped'ierTIesreJattvosà aquisição de bens e serviços:

11• propor à alltolidade competente a Instauração de Llcílação para a aquisição ou alienação de materiais.
observadas as normas legais atinentes à espécie;

111• proceder a instauração inicial de expedientes alusivos a aquisições. mantendo para tanto. contato com
fornecedores de produtos e de ma1enals,e prestadores de serviços. com vistas a estimativas de custos
e Juntadade propostas;

IV. proceder ao registro das aquisições, ftscalizar o prazo de entrega e receber as men;adorias Que não
requeiram formalidades e acondicionamentos especiais:

V - encaminhar as Notas de Empenho aos fomecedores.

b ) através da Seçlo de Controle de Dados e Expedientes e seus Serviços:

registrar e controlar intemamente todo:>os expedientes em tllJmitaçAo no Departamento:

organizar o registro de todo o material adquirido, bem COrntlprovidenciar a sua guarda e entrega aos
setores ao Poder JudiCiário, conforme as requisições feitas e considerada a natureza de tais matelials,
encaminhando relatórios periódicos a Diretoria do Departamento;

encaminhar ao Departamento EconOmico e Financeiro através da DlretOIia. lodos os papéis e
expedientes que devam figurar na prestação de contas 00 Tribunal, e os demais à DIvisA0 de Protocolo
Geral e Arquivo do Departamento Administrativo:

receber as solicitações de pagamento, proceder as respectivas anotações, diligenciar para que seja
alestada a Nota Fiscal após o recebimento da mercadoria, e informar sobre a regularidade do
processo: -

,.
proceder a entrega de conespondêocia~ e Editais as empresas fornecedoras de materiais, prestadoras
de serviços e empreiteiras ;

controlar todO o acervo patrimonial de bens permanentes móveis do Poder Judiciário. mantendo para
tanlo cadastro próprio atualizado :

elaborar as .~cações dos mó."eiS e demais bens pennanentes"considerBdOS como de estoq:.je.
serem adqUIridos, bem como fiscalização dos mesmos e as suas posteriores entrega ;

-

d ) ÂlIriS dai s.çIo •• Apoio Admlntsnttvo e _us 8erriços :

I • manter l'ic:MOOatU8lizado de catálogo de materi&i$ utilizados :

11- IMnter fichário atualizado com a documentaçAo referente às comarcas :

'" - 8tueIIur ti lNl"IIer em Ofdem o arquivo com os projetos das oomarcas ;

li -

1-

••IV. awdtlar as demais seções na confeeção de on;;amentos bllslcos através de Coleta de Preços de
materieis e seIViços ;

V. auxiliar as demais seções nas especitIcaçOes de materiais a serem utilizados através de catAkJgos
existerrtes ;

VI - expedir pareceres e oficios em matéria de oompetência da Divisão.

sr. À DMslo de Administraç.lo de Ma1eriats compete:

a ) alnlvés da 5eçIo de Controte de Material e seus 5entiços :

111.

IV-

V-

11-

II~.

','

C,,)atravik da SeçIo de Processamento de Dados ti seus Sefviços :

I • exercer o ronlrole de erTIradae saida da dOcumentação referente a Divisão ;

11. elaborar gráficos para o gerenciamento de obras :

111. fome(:er dados e irrfOl'lTlaç6essobre obras e serviços;

, ' IV - prestar auxilio as demais Seções.em matérias de sua competência

b ) s.çAo dIIl.icttaçlo de ObraI :

b.1 ) Serviço de ElabomçAo de Editais :
b.2) Sefvjço de Processamento de Licitações;
b.3} 5efviço de Digitação e Conferência:

c ) ~ de l.icitaçJo de Mnlriais e Equipamentos :

c., )5efviço de DigitaçAo e Confereooa ;
c.2) serviço de Processamento de licitações ;
c.3) Serviço de Elabofação de Editais.

Art. s.J-. À Diretoria do Depar1lUnento do PIItrim6nio, .Jém da. atribuiçGes genis compebl :

I • indiCaros integrantes das Comissões de Registro Cadastral de Habilitação de firmas. de Recebimento
e AbertUlli de Propostas e Habilitação Preliminar e Comissão de Julgamento de Licitações ,designadas
pela Presidência do Tribunal de JustiÇae previslas na lei 8.666193alterada pela lei 8883194;

11. administrar lodos os bens imóveis. compreendendo edificios ou prédios, com seus respectivos
terrenos, a que alude o Decreto Estadual ne 13,948164, e que foram destinados 8 instalações do Poder
JudiciáriO. como fórum e residências dos juizes:

UI- aU10nzara distribuIÇãode bens de consumo e permanentes. representado por m81enais de expediente,
de esaitório, de limpeza. de COnseIVSção.móveis. equipamentos e eletrodoméslicos

IV - aprovar minutas de corrtnrtos pertinerrles ao Departamento e referentes 8 obras, locações e pn!Staçio
de serviços

Art. 54-, À Assessoria do Depar1ilmerrtu do Património l;ompeR :

a ) a1r1lvéscs. SupervisAo da Assessoria :

I • supervisronar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados ã AsseSSOliapara oonsuttas,
informações, pareceres, etc, ;

11• coordenar a elabofação, distnbuição e encaminhamento dos expédientes da Assessoria aos setontS
competenles do Departamento:

!tI. orierTIar os Membros da Assessoria promovendo reuniões para análise e discussão de matéria
polêmica ;

IV. prestar Informações sobre processos em trâmite na Assessoria do Departamento;

V. zelar pela presteza e exatidão das Informações e pareceres emitidos pelos Membros da Assessoria do
DepartamerTIo

b J através de seus Assessores:

J• prestar assistencia ao Diretor no exercido de s~as f~nções e opinar nos processos sobre matêrias de
competência exdusiva do Departamento do PatnmOmo :

11• emitir pareceres e infonnaçães nos expedientes pertinentes 8S empresas fornecedoras do Poder
Judiciário, prestadores de serviÇOse empreiteiras, bem como nos processos de locação de Imóveis e
Equipamentos ;

!li. emitir pareceres Tecnioo-Juridicos nos procedimentos licitacionais, no Quediz respe,ito as modalidades
de licitação, dispensa ou ineXigibilidade e, ainda examinar e aprovar as mInutas dos editaIs
oonvocalónos :

IV. elaborar minutas de contratos, conveniOs e ajustes, referentes à obras, locações e prestações de_:
V - providenciar as prorrogações, renovações, atterações e aditamentos contratuais.

c ) atravts de' seus Auxiliares:

I • proceder a datilografia dos ctespachos oriundos da Diretoria do Departamelllo que dizem respeito a
aquiSiçãode materiais;

11- procooer a dalilogralla dos despachos oriundos da Presidência, que dizem respeito a, locação,
prestação de 5efViços, homologação do Julgamento da Comissão Permanente de LIcitações,
prorrogações de contratos de locação e prestação de servIços :

UI - proceder a datilografia dos lermos de Alteração Cornratual, doação e aditivos. convênios e permissão
de uso ;

IV - proceder o RegIstro em lIVro dos oonfratos e respectivas alterações, com devido acompanhamento da
plJblk:açãoem Diário da Justiça :

V. elaborar boletim mensal de frequencia e relatório anual do Departamelllo ;

VI - proce<lera dalilografia da correspondência oficial do Departamento:

Vil - prestar o 8lendimento ao Diretor, alltuação e triagem dos processos submetidos ao DepartamerTIo :

vm - exercer demaiS atribuições no êmbilo de sua competência

Parágrafo únil;o : A Assenoria será supervisionada por um Assessor Juridico do Quadro de Pessoal da
secretaria,

M W. À Divisa0 de Edificações e PJanejamento de Obras l;ompete :

a ) atr.vês da SeçA:ode Projetos e seus Setvtços :

I. onentar trabalhos lêcnicos relalivoS a construção, ampliação e refonna de FÓrunsdo Poder Judicíár10;

11. elaborar estudos. allleprOjetos e proietos alusivos a obras e serviços forenses;

111• especificar materiais a serem utilizados nas obras e serviços e a sua forma de aplicação:

IV - apresentar especificações têcnk:as dos projetos a serem executados;

V" fomecer in'ormações técnicas que facilitem a execução e fiscalização de obras e serviços:

VI " elaborar OfÇ8mentosbásicos de serviços a serem executados;

VII. confeccionar plantas e demais trabalhOSgráficos.

b ) através da seçAo de Obras e seus S-eritços :

I - proceder vistorias têcnicas penOdicasnos edifícios forenses, apontando suas deficiências;

11- elabofar relatólios apresentando soluções para correção das deficiências apontadas;

111• emitir pareceres técnicos sobre obras e serviços :

IV - atestar a liberaÇãode pagamento de firmas empreiteiras;

V - realizar medições periódicas nas obras ;

VI " supe1Visiooare orientar a execução de obras e serviços:

VII. elabofar especificações têcnicas dos projetos ;

VIU. eiaborar projetos comptemenlares de obras elou acompanhar os mesmos quan&l realizados por
tert:elfOS;

IX - proceder a periódicas composições de preços de obras, serviços e materiais :

X - elaborar OfÇ8menlOSbásicos de obras a serem executadas;

XI • emitir pareceres léalicoS sobre orçamentos e propostas relativas a obras e serviços.
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IV. inStrUira<::eft;;Ida correta c:onservaçlo dos bens pemlanentes consIderlldos como padrOes, de estoque

regu&8f.ilKtepe••••jentemente de sua IocalinçAo;
V. emitir Iisl:agens dos benS cadastr3OOS.indivklualme111eou em conjurrto, da unidade Judiciária da

capit8I e do Interior do Estado. com o otlfetivo de tomeeer dados as autoridadeS competentes quando
de solicitaç6es de 00\f0S bens ou para efeito de oontroIe ;

VI • realiZar 8 bllixa patrimonial de benS il1S8fViveispara uso público após 8 respectiva autorização :

VU. exeft;ef o controle dos códÇos das 1ol8ÇÕeSdo sistema ~trimonial ;

VIU. exen:er demais atribuições no Ambito de SUBrompetênda

Art. st". À Divido de UcitllÇ6u competllr :

• ) a1nVés da 5eçIo de cadUnmento de Firmas. seus serviços :

I. recebef, autuar e processar os pedic\o$de registro C9dastral de fornecedOreSde serviçO e empreiteiras.
e após elUlme preliminar da Documentação, eflC8minh~ à comissAo de Registro Cadastral e
Habilitação de Finnas :

11• manler arquivo atualizadO das ~rmas habilitadas ;

111• prestar o apoio nec:ess&riono fomecimenlo de informações as comissões Permanentes de LicitaÇÕes

b I.traris de &tçIO de UdtaÇ6u de Obras e seus 5ervtços :

I • autuar e proceder os expedientes que serão objeto de procedimento licitacional, observando os
tramites legais priMos ã sua instauração ;

11- diligenciar junto ao selor requisitanteJI.écniCO,para obtenção da máxima clareza e exatidAo das
~ do bemlseMço' ser licitadO :

111_ obsetV~1( na elaboração dos atos convocalÓliOs, os prazos leQais, termos, destino, validade das
propostas, prazo de garantia e de entrega:

IV. expedir as minutas de editais a serem submetidos iI previa aprovação da Assessoria do Departamento
do Palrirnôflio, efetuando as alterações necessárias, quando for o caso :

V. relaCionar as firmas que serão diretamerrte convidadas, para encaminhamento de cópia do instrumento
convoca16fio :

VI • listar os editaiS, providenciando a colela das aSSinaturascorrespondentes ;

VII. providenciar a publicação dos avisos de licitações através dos veículOSde comunicação adequados ;

VIII. controlar os prazos legais atlnentes a antecedência da publicação dos 8Yisos de licitaç6es, bem como
os relativos 8 Interposição de reaJf'SOS;

IX. conferir valores e marcas COflSlantesdaS propostas apresentadas, resumindo posteriormente, estes
dados no Quadro Demonstrativo;

X _ auxiliar e fornecer informações, quando solicitadas, às Comissões Permanentes de UcitaÇÕe5;

XI _ atender ao pUblico em geral, setores do Tribunal de Justiça, bem como as Iíctlantes, fomecend~hes
todas as informações requeridas ou cópias dos processos pertinentes à DivisA0 ;

Xli. elaborar minutas de contratos de obras e seMços a serem submetidos a apreciaçAo superior;

XIII _ emrtir pareceres no âmbito de sua competência

c ) atr:i1vesda Seçlo de Lk:naç.lo de M.llefi.&is e Equipamentos e seus Serviços:

I • autuar e processar os expedientes que serão objeto de procedimento IldtaCional, observando os
tJ71miteslegais previos à sua instauração;

11• diligenciar junto ao setor requisitantellécniCO, para oblençAo da máXIma dareza e exatidão das
especificações do bemlservlÇOa ser licitado:

111• observar na elaboraçâo dos atos convoca10rios, os prazos legais, termos , destino, validade das
propostas, prazo de garantIa e de entrega:

IV _ expedir as minutas de editais a serem submetidos à prévia aprovação da Assessoria do Departamento
do Patrimônio, efetuando as allef1lçôes necessárias, quando for o caso ;

V _ relaCionar as firmas Que serão diretamenle convidadas, para encaminhamenlo de ropias do
instrumenlo OOl1voca1ório;

VI- listar os editais. providenCiandOa etltela das assinaturas c:orrespondenles ;

Vll. provideodar a publicação dos avisos de licil8ÇÕeSB1ravesdos \leiculos de comunicação adequados ;

VIII _ controlar OSprazos legSISatinenles a antecedência da publicação dos 8Yisos de licitações, bem como
as relativas a interpoSIÇãode recursos;

IX • conferir valores e mart:as constantes das propostas apresenladas, resumindo postenonnenle estes
dados no Quadro Demonstrativo;

X • aUXIliare fornecer informações, quando solicitadas as Comiss6es Permanentes de licitações ;

XI • atender ao público em genil, setores do Tribunal de Justiça, bem como as licilanles:

XII _ emitir pareceres no âmbito de sua compelénCia.

11-

nt-

11-

111.

C., ) serviÇOde Controle e Movimentaçio Processual:
c.2) serviço de Controle de Recursos Extraordinários, EspecIal e de Agravos de Inslrumenlo

do Conselho da Magistra1ura ;

d ) Seçlo de Provimentos de S&rvendas :

d.1 ) serviço de Controle, MovImentaçAo e ExpediçAo ;

e I SeçIo de Pautas 8 Publicações:

f) 5eçIo de Registro de Acórdlos :

f.l ) 5ervIço de Elabol"açAode Oficios, certidões e PublicaÇões;

g ) 8eÇlo de Concursos para Juiz Substituto :

g.l ) serviço de Acompanhamento e Desenvolvimento de Métodos '
g.2) serviço de Exewção e OrganlzaçAo do Concurso. '

81', A Diretoria do Departamento da ~oria di. Justiça, além das atribuições genis campem:

I - anal~r os pa~ emitidos pela seção de Assessoramento Jur1diCO,encamlnhando-os, conforme a
mat.éria, à apreaaçio do Corregedor Geral da JUSliça, Conselho da Magistratura, Juizes Corregedores
e Diretor Geral da secretaria;

despacllar diretamente com o Corregedor Geral, matérias afelas 110Departamerrto ;

detem1inar o encaminhamento atraves de oficiO, de certidões cartas pn!CBIÓlias ficll d Si1..,.;--
ca~rtir18, .requerimentos e lnquemos policiais e demais ~mentos solicitados 'à "'~:"ori°~o
âmbito naCIonal ; ••••.••"l:Içu a em

IV - adotar medidas no sentido de dar andamento aos processos de Pedido de
Representação, ReclamaçAo, Suspensão e CorreiÇões nas Varas da CaPital e interior: Providências"

V - administra,r o Departamento esIabetecendo as metas de trabalho a semm cumpridas coorden nd
desenvolvlmerrto e condusAo com celeridade e eficiênCia; ,a o seu

Vl- ~~~ar ,diretamente programas de aperfeiçoamento funcional no que tange ã área lorid'"
••••mlO"~ratlYado Departamento.

S%'.A Assessoria do Departamento compete :

a J através da Supervis.llo da Assessoria :

1- conlrotar a movimenlação irrtema dos expedienles ;

11• elaborar esIudos visando o aprimOfllmento dos serviÇOsdo Departamento;

111• apreserrtar sugestões visando o aprimolllmento funcional dos servidores do Departarnerrto .
IV . '• supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados â Asse .

informações, pareceres, etc. ; ssona para consultas,

V - coordenar a elaboraçAo, distribuição e encaminhamento dos expedientes da Assesso .
compelenles do Departamento; na aos setOf1:lS

VI - =~'7 Membros da Assessoria promovendo reuniões para análise e discussão de mBlérta

VlI- prestar Informações sobre processos em trtmite na Assessoria do Departamento;

VIII - zelar pela presteza e exatidAo das informaç6es e pareceres emliidos peloS Membros da Assessoria '
b ) atrav6s de NUS AsseSSOfeS : '

1- e'~borar pesquisas e emitir pareceres relativos á érea juridica em "'matéria de compet. .
~~: ~da

c ) Seç:lo de CadatJv :

c., ) serviço de Controle Histórico ;
c.2) serviço de Arquivo de FIChas de Magistrados e servenluários .
c.3) 5efviço de Expedição de Informações, CertidOes e Alestados ;'

d) 8eçIo de Ell.ped~o :

d.1 ) serviçO de Recebimento e Triagem de Correspondência expedida.
d.2) serviço de Registro de Correspondência Expedida; ,

e ) ~ de Processamento de Dados :

e.1 ) serviço de RevisAo e Acompanhamento .
e.2) 5erviÇOde AutomaçAo de Textos; ,
e.3 ) serviçO de Digitação:

IV - Dlvlslo do Conselho da Maginatura :

a ) seçIo de Autuaç.lo, DistribuiÇolo e InfonnaÇolo :

a.' ) serviço de Autuação;
8.2) 5efvlço de Distribuição :
a.3 ) servtço de InformaçAo ;

b ISeçlo Processual, Administrativa 8 Disciplinar:

b.1 ) serviço de Conlrole 8 MovimentaçAo Processual;

c I 5eçIo Processual de Menores e de Recursos do Conselho da MagiltralUra ao STF e ao
STJ:

11- COletardados para elaboração de ANatór10safinentes aos serviços executados pela Dlrelorta ;

lU • receber e p.-ocedera triagem dos expedientes dirigidos à Corregedorla ;

IV - =petra~ despachos...~~_SUbmetê-1os à a.preciaçAo do Dlrelor, distribuindo os expedientes aos setOf1!S
es, a••..•.••uv com os respectivos daspadlos ;

V - elaborar dados estBflsticos relativos a movimentaçAo de expedlerrles.

c ) anvés de seus AuxIJieres :

I - agendar as reuniões e audiências do Direlor ;

11- receber as COITMpOndêoc:ias;

lU • automatizar os despedlos do Diretor :

IV - fazer 8lendimento ao pUblico ;

. V - realizar as demais atribuições determinadas peto Diretor.

U'. A Divido Juridica competi! :

a ) atraves da Seçlo de Assessoria Juridíca e setn serviços:

I - . ::=ribulr para pan;ce:r, as matérias reladonadas aos serventuários e auxiliares da Justiça não
Crime.' pelos etlfnls publicos, bem como as que se refiram a provimento do cargo de EscrivAo do

«l(pedir Informações referenles à serventuárlos nAo remunerados petos cofres pUblloos :

assessorar jurid~adml~istrativamenle o Diretor, coligindo dados, pesquisando legist•••..1io emitindo
pareceres, relatórios e InfOrmações nas demais matériaS de competênci d '"'- ~r-"rt •Corregedoria. a o....,pa amento da

b ) atrav" da SeçAo de Orientaç.lo Juridico--Adminis1nltiva e seus Serviços:

I. ~~bora~ ofiCIos ve:ando sobre .certidões,.OJmprime~o e d~oIução de cartas precatórias, fichas de
dOCU~ados' •• ~~ I1'lqUenmentos e Inquéritos poliCiais, bem como encsmlntlanoo

•.••.•.•,"l:I"'-'oria. em todo lelTilório nacional;

11- dar ciência às partes interessadas, dos despachos do Corregedor e dos pareceres dos Juizes Awdtiar8S
da CotTegedorta ;

til. sofidl~r infoonaç6es em autos de PedidOSde Providências, Rep8S8ntaçAo, RedamaçIo, ,~ •
.CofTeições, nas Varas da Capital e do Interior do Estado.

41

DO DEPARTAMENTO DA CORREGEDORIA DA JUSnçA

Art. W. O Departamento da Corregedoria da JustiÇa. constituldo de :

I • ontoria :

a I Assessoria :

11• Divisio Juridica :

a ) SeçIo de Asses.scnmento Juridico :

a.1 ) serviço de Dislrlbuiçio ;
8.2) serviço de CooIroIe e Arquivo;
a.3 ) serviço de Assessoria Juridica :

b ) SeçAo de OrientaÇlo Juridk:o-Admlnmrati\la :

b.1 ) serviçO de Minutação de Oficios;
b.2 ) serviço de RevisAo de OficioS ;
b.3) serviÇOde Movimentaçio Interna ;

c J seçao Processual :

c.1 ) serviço de Autuação;
c.2 ) serviçO 00 FiChário e Arquivo:

d I 5eçIo de Proceu.vnento de Dados:

d.1 ) serviço de Re'tfisão e Acompanhamento:
d.2) serviço de Automação de Textos :
d,3) Serviço de Digitação:

III • Divido Administrativ.a :

• I Seç.lo de E•.pedientes :

a 1 ) serviço de InformaçAo ;
8.2 ) serviço de Arquivo;
a.3 ) serviÇOde Movimenlação de Expe<lienles ;
a.• ) 5eNiçO de Recebimento e Distribuição de Correspondência;

b ) geçAO de Controle de Dados:

b.1 ) serviçO de Informação aos $elVenluários ;
b.2 ) serviço de Revisão ;
b.3) serviÇOde Ficl1ârio Funcional;

".
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c ) ••••• da s.çIo " r I.!.seus Serviços :

I • autuar expedientes de competência da Comlgedor1a Geral da Justiça :

11 • otganlzar fídÚlrios e BlQulvar processos;

111 • registrar os alos e movimentos processuais ;

IV - infoonar as partes sobre o andamento dos expedientes ;

V - prestar Informação sobre Idoneidade funcionai. para fins de JUlllITlentaçAo.

d) alrav'. da seç.to de Processamento de Dados e seus Serviços:

I - receber minutas, registrar, proceder li au!omatizaÇlo e conferência de oficios minlltados peta SeçAo de
Orientação Juridioo-Admlnistraliva :

11- manter atualizadas as listas contendo os nomes dos Juizes do Interior e Capital, bem como, de
autOfidades em geral.

Art. "'-, À Divido Administrativa compete :

a) Btnris da 5eçIo de cadastro. seus Serviços:

1- manter 8lquivados os dados funcionais de serventuários não remunerados pelos cofres p\iblicos e
empregados juramentados ;

11• expedir certidões para diversos fins, 8Iestados de Idoneidade funcional, if1fonnaçõe5 em expedientes e
processos divelWS referentes aos serventuários nAo remunerados pejos cofres públicos e empregados
Juramentados.

b I através da 8eçIo de Controle de DoIdos e seus Serviços:

I - fazer controle dos dados hist6ricos das comarcas e seus respectivos cartÓl1os, bem como, com relaçAo
aos MagistJ1ldos ;

11. expedir Identidade funcional dos serventuários da Justiça.

~ C ) .travh da 5eçIo de ExpedklnléS e seus SMviços :

1_ receber e fazer a movlmerrtaçio dos expedientes e processos diversos que tramitam pela Corregedoria
Geral da JustIça, mantendo cornrole daqueles que aguardam resposta ;

11 - manter arquivos dos expedientes e processos diversos ;

d ,.atr.av6s ct.. Seçlo de ExpediçAo e seus 5ecvtços :

I • numerar, registrar e expedir oficios, portarias, provimentos, titulos de nomeação e ou1ros expedlerrtes
da corregedoria Geral da Justiça ;

11 • fazer o controle e mandar publICar O PlantA0 Judiciário, semanalmente.

e ) a1nIvés da 5eçIo de Processamento de Dados e seus serviços:

1- lançar no sistema COfl'eSPOndente, o hist6rk::o dos serventuários não remunerados pelos corres
públicoS, bem como, dos empregados Juramentados;

11 - fazer a conferência dos lançamentos, para posterior arquivamento das tichas funcionaiS ;

111. elaborar e automatizar os lextos dos ofícios, certidões, atestados e apostilas.

Art. 15"'. A Dtvido do Conselho da Magis1ratUnl compete :

• ) .tr.vês da 5eç.Io de Autuaçlo, Disb'ibuiçAo e Informaç,lo e seus serviços:

I_ alrtLlar, ordenar e processar lodo o expediente de compelêncla especffica do COnselho da
Magistratura ;

11 • autuar os processos e petições Originárias referentes a menores, com o nome das partes, de seus
procuradores, tipo de reaJrso, comarca e vara e demais dados que se fIZerem necessé:rios ;

111 • receber e controlar a movimentaç,lo dos autos e petições de recursos e ações originárias de natureza
de menores;

IV. providenclar a respectiva distribuição, encaminhamento ou alteração. através do sistema meeanico ou
computacional próprio.

b ) atrnés da seçlo Processual Administrativa e Disciplinar e seus Serviços:

I. encaminhar os processos conclusos aos desembargadores saneados , ordenando-os segundo as
determinações dos relatores ;

11 • registrar os atos e movimentos processuais, pn!SIando as informações que forem soliCitadas pelos
Desembargadores. partes e procuradores.

c ) através da Seçlo Processual de Menores e de Recursos do Conselho da Magistratura .0 STF e
ST J e seus serviços:

I - encaminhar os processos conclusos aos desembargadores sorteados , ordenando-os segundo 8S
determinações dos relatores ;

11 • registrar os atos e movimentos processuais. prestando as Informações que forem soliclladas pelos
desembargadores. partes e procuradores.

d Iatravés da Seç.l!o de Provimentos e Serventias e seus Serviços:

I_ elaborar e publicar editais de concurso de Ingresso e de remoção de serventuários.

e 'através da SeçAo de Pautas e Publicações e seus Serviços:

I. organizar a matéria a ser publicada no OiMo da Justiça ;

11. preparar, extrair e encaminhar aos desembargadores membros do Conselho da Magistratura pautas de
julgamento das reuniões, relações contendo despachos, acórdàos e concessões de pedido de vista.
procedendo as correções necessárias.

f) através da SeçAo de Registro de Ac6rd1os e seus Serviços:

I • registrar e numerar os acórdãos. bem como providenciar sua publicaçAo ;

11- certificar o tn1nsilo em julgado dos acórdAos ou a interposição de recursos.

9 ) .través da 5eçIo de Concursos para Juiz Substituto e seus Serviços:

I- organizar a pauta das reuniões:

11 - contatar estabelecimentos para realização das provas, quando necessário:

11 I • expedir certidões, informações e declarações reterentes ao concurno ;

IV. acompanhar e obter Informações referente a concursos que se realizem em lodo o pais para o cargo
de Juiz Substitulo, bem como Indexar em programa próprio os dados oblldos ;

V - manter um cadastftI dos concursos realizados pelo Tnbunal referente ao processamento do mesmo;

VI- manter armazenado 0$ bancos de questões dos concursos realizados neste Tribunal:

VlI- manter inIen:Ambkl com Sectetarias de outros Tribunais com vistas ao aperfeiçoamento dos métodOS
empregados ;

VIII. receber, registrar e autuar os pedidos de insaiçJIo aO concurso ;

lX. autuar os pedidos de revtsAo e de reculWS interpostos das decisões do concur.:.o, remeteodo-OS aos--""""'"" ;X _ exert:el'" 0tMas atividades referente ao COOOJrso.

DO DEPARTAMENTO DE SERVIÇOS GERAIS

Art W. O Dapalai.uoda 8etviços Gerais' constituido de:

,.Dhtoria :
.) ~ da GalI*1nI :

I.DirisIoda'll ji •• ID!mImo:

• ) 8açIo da ••• a"ç.:
•. 1 ) SeMço de VIgilnc:iIq Interna ;

a.2) serviÇo de F".sc.lizaçAo de Pilio ;
8.3) Serviço de Zeladoria;

b ) 5eçlo de Recebimento e E:JI:pediçlo :

b.1 ) serviço de Franqueamenlo Mecanizado.
b.2 ) serviço de Controle e DistribuiçAo de R~s de Selos .
b.3 ) serviço de Coleta e Entrega de Correspondências Oficiais';

c ) SeçIo de ControJe e Atendimento :

c.f ) Serviço de Elevadores ;
c.2) serviço de Atendimento ao ,. Grupo Civel ;
c.3 ) serviço de Atendimento ao Z" Grupo Ci ..••el ;c." ) Serviço de Alendimento ao Grupo Criminal'
c.5 ) serviço de Apoio às salas de Sessões ; ,
c.e) Serviço de Apoio ao Gabinete dos Desembargadores :

111 • DivisA0 Operacional de Atlllndimento EIA.ico :

a ) 5eçIo de POI1m1a :

a.1 ) Serviço de Portaria de Fórum Civel ;
a.2) 5efvIço de Portaria de Fórum Criminal
8.3) Serviço de Orientação ao Público ;

b ) Seçlo de Telefonia :

b.1 ) Serviço de Controle de PA8X ;
b.2) Serviço de Controle de AssIstência Técnica ;

c ) Seçlo de Higklne e Limpeza :

c.f ) serviço de Plantão e InspeçAo ;
c.2} Serviço de COntrole de Materiais
c.3) Serviço de Jardinagem;

IV. Divisão de ManutenÇlo :

a ISeç,lo de Vistoria e ConservaçAo :

a.1 ) Serviço de Carpintaria;
a.2) serviço de Alvenaria;
a.3) Serviço de Pintura ;
a." ) Serviço de Eletricidade;
a.5) seMço de Hidrtiulica ;
a.6) serviço de Serralheria;
8.7) Serviço de Estofaria e Recuperação de Móveis'
a.8 ) Serviço de Mecanografia; ,
8.9) Serviço Auxiliar de Instalação de Terminais'
a.l0) serviço de Instalação de Telefones; •

b) SeçAo de Cadasinlmento GenlI :

b.l ) Serviço de Controle de Materiais ;
b.2) Serviço de Controle Interno de Pessoal'
b.3) serviço de DigitaçAo e Registro de Dad~.

6T-. A Diretoria do Departamento de serviços Gerais, além das atribuiç6es gerais, compete :

I • suptlrvi;>ionar a manutenção dos edifíclos do Tribunal de Justiça e demais prédios do Poder JUdiciário
da Capital, zelando pela conservaçâo e funcionamento dos mesmos ;

11 - ate~er a observação da VlgilAncia e segurança interna e externa do edifieio sede do Tribunal de
JustIça e dos demais prOOios do Poder Judiciário da Capital;

111 • ~~~~:~~rI~ ~peração de bens móveis e equipamentos utilizados pelos diver.>os selores do

IV - 8Ie~er ~ obse.rvaçAo das ordens superiores quanto ao acesso de pessoas ao edifício do Tribunal de
Justl~, Impedll1do a presença de estranhos ou servidores da Justiça, fora do horário normal de
expedIente. sem a competente autorização.

6r. A DMdo Operacional deAtendimento Bblco compete :

a , a1ravés da 5eç.tio de PortaIia e seus serviços :

I. recebe~ a corresponctência, autos e papéis destinados ao Tribunal de Justiça, selecionando e
encammhando aos diversos setores;

11- e~jrda correspondência, autos e papéis a outros órgãos ou pessoas através de meios rvApn'OS ou do
sef\l1ÇO e correIOS: ' ••,v

III • atender e encaminhar as partes aos diversos setores do Tribunal de Justiça, quando necessário.

b ) através de Seçlo de Telefonia e seus Serviços:

I. coordenar o serviço de comunicação interna e extemamente ;

11 • manter e conservar os equipamentos de comunicação, bem como, suas Instalações ;

111- soliCitar reparos e ampliações, quando necessário; -

IV - conferir as faturas telefônicas:

V. informar ao setor competenle qualquer irregularidade oü ~bUSO no sistema lelefônico .

c) atnIvês da Seçao de Higiene e Umpeza e seus Serviços';

1- supervislOflar o ~rviço de cantinas p(Jblicas do Palácio da Justiça Tribonal do Juri e Foruns da
Captlal, no que dIZ respeito a higiene; .

11 - manle~ 0dserv.!~de Higiene e Umpeza em condições de atendimento emt"lDencial ou após os horários
normaIS e e•.••.••.."lente, nas instalações do Poder Judiciário da Capital:

JII - ::~_o ••malerial de lim~za. rela.Cionaooo-o , bem como, controlar a entrada e saída dos mesmos
hll.lQ-OS aos respeclrvos servIçoS; ,

IV - executar o serviço de limpeza nas dependências do Poder Judiclário da Capital;

V - exercer o conlrole na eXeaJção dos serviços de barbearia.

s,.. A DivisA0 de Atendimento Interno compete: 46

a J através da seÇlo de segurança e seus Serviços:

1- zelar pela segurança das auloridades e funcionários do Palácio da Justiça ;

11 • exercer a fiscalização dos bens permanentes existentes'

111 • exercer a guarda e segurança dos edifícios do Poder JU~iciáriO '

IV. exercer a segurança no pálio do Palácio da Justiça: '

V. abrir e fechar o prédio do Tribunal de Justiça, nas horas próprtas.

b ) alnivés da Seçao de Recebimento e EXpediçAo e seus serviços:

I • coletar e entregar co ••.••.•........n. .
_ . . .,~""""' ••.• neras em lodos os setores do Poder Judiclárlo da Capital;

11 • proceder 8 dlstnbutção dos Diános da Justiça e Ortcial, aos setores competentes .

111- executar OS serviços de trtagem das correspol"ldêl1das recebidas' •

rv. proceder a postagem diáóa de todas as COITespOodê' fi. •V _ flCias o lCIais através de máquina de franquia'
exercer 8 diStribuiçAo, remessa e corrtroIe dOs selos às Comarcas do Interior' •

VI • c:ertificar a fatura da despesas com remessa de '
5efYiços paJlI 8 entrega de Intimações no Interior ~ e através de contrato de prestaçAo de

c ) ••.•• d.I hçIo de Con1role de AtiandimenllO e MUI; Serv~os :

I~ fisoIllzar a frequêncil âs salaS de sessões .

11- vedar o ~ de pessoas lrBjadas ~ientemente .

JfI - COOidenar os serviços de lItendimeol:o das setas de' .
cada 6fgIo juJg,ador do Tribunal de.lustlç8 ; sessões, em COI'lSOnAnaa com as IH . l&+ti de



CURITIBA. 6'-FEIRA. 19/05/1995 i)UBIO DA JUSTiÇA Pág. 15

Vll-

VIII.

lX-

X-

Xl-

V-

Vl-

lU.

IV-

IV-

V-

Vl-

manter arquivo de correspondências expedidas:

controlar a conta adianlamento das despesas emergenciais do Gabinete da Presidência ;

fomecer a1imentaçAoao Tribunal do Juli, lanche dos Desembargadores e funcionários de plantão:

formalizar processo de prestaçAo de contas e encaminhar ao setOfcompetente;

proceder levantamento de preços e orçamento, para atendimento das despesas executadas •••ia
adiantamento:

XII - superviSionar as atividades inerentes 80 Museu ds Justiça ;

XIII - procedef' a desig~o ~ magistrados, atra•••és da expedlçAo de Oldens de serviço. para o
Departament~ AdmlOlstrB!IV~.para li lavratura de portarias, sob a ortentação do Juiz de Direito Auxiliar
da Presldénera, com o obielNO de preencher •••agas decomlntes de afastamenlos dos Juízes de Direito
tllulares de suas respectivas •••aras e doS Juizes Substitutos e d6 Direito Substitutos de suas seções
JudIciárias;

XIV. prestar atendimento aos magistrados em geral, na ausência do Juiz AJl)(iliar da Presidéncia :

XV. emitir pareceres no âmbito de sua competência.

b 1.11"•••••• da Seçlo de Controle de Expedientes e seus SefViços: _-

I • receber e controlar os expedientes encaminhadoS à Presidência;

11_ proceder ao encaminhamento das correspondênciaS já trladas pela~_C.hefiasde serviÇO ;

Itl _ responsabilizar.se pela distribuiçAo dos expedientes 80S setores competentes ;

IV. Informar a locallzaçAo de expedientes. quando solicitado ;

V _ dIstribuir os expedientes aos setores responsáveis;

VI • pro•••ldenclar remessa dos expedientes dlérios via correIO. com saída pelo Tribunal de Justiça ;

VlI- manter organizado o arquivo de expedientes destinados ao Gabinete da Presldênda;

VIU. providenciar registro de expedlerrtes Junto ao Protocolo Geral;

IX. atender às infonnaçôes contidas no arquivo de expedientes.

Iot •• À Olvido de Atendimento de Copa compel8 :

al.trav', da SeçAo de Supervtslo de Copa e seus serv~O$ :
I • providenciar. COOfdenar e supervisionar o atendimento prestado durarde as solenidades fI8$

dependências do Palàcio da Justiça ;

11• awdttar nos eventos que se realizam fora das dependências do Tribunal de Justiça ;

111. receber, conferir e supervisionar as rnercadof1asnecessárias para atendlmemo dos eventos;

.1';1. providenciar, escalar e coordenar 0$ funcionários que prllSlam servIçOnos evemos ;

V. providenciar, escalar e supervisionar a dlstribulçAo das mesas e das louças e outros materiais a serem
utHizados nos eventos ;

VI _ zelar peta conservaçAo dos uniformes utJlllados pelOSgarçons e providenciar quando necessário a
substituiç.Aodos mesmos ;

VII- dirigir, coordenar e supervisionar as cantinas, no selViço ligadO ao uso. alTUmaçio e lavagem das
louças de uso diário das mesmas;

VIII _ superviSiOnar, orientar, •••ertficar e zelsr pela higiene de todas as cantinas e tomar as medid~
necessàrias para a correta atitude em relação a mesma ;

IX • supervisionar, •••ertficar o uso dos eletrodomésticos existentes nas cantinas, bem como providenciar I
substituiÇJioe manutenção dos mesmos, quando necessário;

X. ...eriflcar. examinar e •••istoriar periodicamente a utllizaçAo das lOUças em uso e providenciar I
substituiÇão das mesmas, se necessiuio :

XI _ •••erificar, orientar o uso correto dos materiais de limpeza utilizados nas cantinas.

agendar ent~ •••istas individuais e coletivas. sempre que solicitadas por jOrnalIStas:

manter cadastro de órgãos de imprensa e jornalistas especializados;

produz~r a dipagem impressa e elelrt!nica das noticies •••elculadas nos diversos órgãos de
comunicação. sobre o Poder Judiciário :

VII _ distribuir diariamente á cüpula do Tribunal de Justiça, sempre que solicitado. cópias das noticias
•••elCUladassobre o Poder Judiciáóo.

Ir.À Assessoria Militar compete :

I. prestar assessoramento, no trato e apredação de assuntos militares de natureza protocolar;

11 • planejar e executar os sefViços de segurança pessoal do Presidente;
111• coordenar os serviços de segurança física do Palácio da Justiça ;

IV. planejar e executar o serviço de cerimonial militar, quando for o caso.

a~.A (ijyjdo Administrativa compete :

• 1a1l"•••••• da SoçAo de Digitaç.lo e Comunicaçlo e seus Serviços:

I • distribuir os e)l;pedientes a se~m cr:mfeccionados ;

11 • acompan.llar a utilização de mãquin.as e equipamentos e solicitar a manutençAo dos mesmos quando
necessáno;

coordener o en•••io de expedientes ao destinatáriO;

proceder a transmissAolrecepção de mensagens via fax e telex do Gabinete da Presidlmcia :

solidtar suprimentos para manlllenção dos aparelhos de fax e telex:

revisar textos e COITigi-los;

b ) atr_v" da Seçlo de Almoxarifado e seu' 5en'iços :
I . solicllar a aquisiçAo de alimentos e bebidas para suprimento das cantinas. através do seto

competente:
11 _ soliCItar material de consumo, de higiene e limpeza, atra•••és de requisição ao Departamento d

PatrifT1Õllio;
IIi • vertficar a quantidade e qualidade dos produtos adQuiridOs;
IV _ coordenar a distribuiÇJiOde maler1al. alimentos e bebidas às CAntinas do TribUnal de Justiça n

Capital;

V • controlar a distribUiçio de gás às cantinas ;
VI- !T,_.ltere providenclar material de limpeza, ahmerrtos e bebidas que formam o estoque necessáno par

o uso nas cantinas do Tribunal de Justiça ;

1r.Ao AsMSSOf Parlamentar competlll :

/. manter o Prestdente Informado dos desdobrnmentos com relação a matérias legislativas de interesse
do Poder Judiciario.

79". Ao Assessor Especial do Presidente compete:

I • desempenhar atribuições especiflC8Sque forem determinadas pelo Presidente.

110'". Ao Assessor E.pecial do Presidente A-E.1 compete :

I • desempenhar atribuições especiflcas que forem delennin8das pelo Presidente

a1-. À Assessoria de Imprens:e compe1e:

I _ coord~nar a produçAo de noticiario do Poder Judiciário, destinados ã jornais, lelevisão, rãdio e agência
de notldas;

11• controlar agenda de entreviStas de interesse dos Desembargadores ;

m. ma,:,I~, ,com órgãos de impt'ensa, contalO permanente ••••isando •••elCUlarnotícias de inleresse do Poder
Jucheráno:

••

7:-. À Diretoria de G.bine1e compelB' :
I • assessorar o presidente em todas as qUéSl:ôespertif!entes ao Gabinete;

11 _ dingir os serviçOSdOGabinete, pnmandO pela sua organização;
111 _ proceder o estudo 11 triaoem dos expedientes encaminhados à consideração do Presidente;

IV. supervisionar e coordenar as terefas desenvolvidas na Sala dos DesembargadoreS AposentadoS ;

V. cooroenar e controlar as 81ividades dos motoristas 11 guarda-mirins. à disposiçAo dO Gabinete da

Presidência:
VI _ supervisionar todas atividades do Gabinete da Presidencia através de suas Divisões. Seções e

serviÇOS:
VII. exercer as demais atribUIÇÕeSque forem determinadas pelo Presidente.

7'-, A l)ire1Oria de Gabine1e, Htlo sub«dinadot o Oficial ~ Ga:bi~~ ~ o Auxiliar ~ Gabinete .• e
compreende .s Assessorias Juridico-AdmjnistTab~., JUdlCilria, Econ6111tco-Financetra,
Pnimonial. PartamentM. de tmprenu, ~i1í1af 11 EspeciaIS.

7 .••• Ao,An.enOf Jlridico-Administnti •••O compelB':
I _ prestar assessoramento direto ao Presidente do .Tribunal. dentro de sua área especifiCA. alem de

assumir outras incumbências que lhe forem de1errmnadas.

7P. AOAJ;sessor Econ6mico e Financeiro compete:
I _ prestar assessoramento diArto ao Presideme do TribUnal. dentro de sua area especifica. alem de

assumir outras incumb6ncias que lhe forem determinadas.

Art. 71-. O Gabínelll!l do Presidente é constitufdo de :

I • [)tretoria de Gabinete :

a 1Assessor J!oddico-Adminls1l"ati •••o :
b IAssessor Econ6mico e Financeiro:
c ) Assessor Judiciário:

d )Assessor pa1rimonial :

e I,6.5seSSOfPar1amentiu :

f) Assessor especial do Pr&sióente :

glAssessOf Especial A-E.1 :

h IAsSMsoria de Im~nsa :

i ) Assessoria MUltar:

iIOficiai de Gabinete :

k ) AUJ;iliar de Gabinete :

I ) DivisA0 AdminÍ$tTaÜVa :
11 ) Seção de DigitaçãOe comuniCação;

1.1.1) Serviço de Comunicação eControle;
1.1.2) $efViço de Dati~fia e Digitação: .
1.1,3) serviçO de Contiole de Despesas EmergenCIais;
1.1.4) SelViÇOde Atendimento ao Museu:
1,1.5) servIÇOde ~nação de MagistradOS;

12) seção de Controle de Expedtenles;

1.2,1) sefVíço de Recebimento de Expedientes;
1.2.2) serviço de Controle de Arquivos;

m ) Dfvislo de Atendimento de COp.l :

m 1 ) seção de SupervisAo de COpa ;
m.1.1.) serviço de Atendimento de E•••entos ;
m.1.2) serviÇOde Atendime~O de Cantinas;

m.2 ) Seção de Almo)l;arifado ;
m.2.1.) Serviço de Estoque e DistribUiçiO de Materiais ;
m.2.2 ) Serviço de AquisiÇAode MateriaIS.

11• SKretifto dO Pntsidflnte :

111• Assessoria eM Recursos:

IV • Assessoria de PlaIM)amento :

Y • cerimonial:

IV _ prestar o apoio necessário para o desenvolvllnefTlo das lare'as afins :

V. OOf'Il1'048r8 utl!llaçêo e mllmJtençAo dOSeJev8doreS

Art.. TO".À 0Mst0 (te Man~ compet.! :
•I.nves da 5eçIO de VIStoria e ConsefVaç.Io e seus $erltços :
I • relrilzar reparos e acabamentos em paredes. muros, aticerres ou obras. compostos por materiais de

"""""'" ;11 _ rea+izafaparelhamentos cortes e acabamentos em madeiras nos serviços 8 serem execulados;

111 _ realizar servIÇOSde plfTlursnos prédios dOTribunal de JustiÇa :

IV. executar rt!par05 em instalações elétliC8s em geral, incluSive substituição de tAmpadas:

V _ execular set'WÇOShlClrauhcos,reterenle a encanamentos, válvulas. etc:
VI. reaJper8f obIetos em ferro. taIS como: gnKIes. portas, portões, etc :

VII _ realizar consertos e reparos n~ móveiS e eslofadoS ;
\1111_ proceder a selViços de reparo e troca de peças em máquinas de escrever do Tribunal de JustiÇa :

IX _ realizar SBl\t1ÇOSreferemes a instalação de aparelhos de computador. bem como eventuais consel'los a
serem executados .

X. realizar serviços Internos de fiação. instalação de lomadas para telefone, fax. ramais e linhas diretas,
nos prédios pertenceotes &O Tribunal de JustlÇél

b ) atrlvH da seçio de cadastramento Gef1II e &eUS serviços:
I . reIaciOOar os servIÇOS a senml efetuados em comarcas do irrteOof adotando as pro•••idências

nec::essãriasà sua execução:
li • proceder ao cadastro de soliCitação de serviços a serem efetuados na capital adotando as pro•••idências

necessanas ã sua execuçAo :
UI • manter e controlar almo)l;artfadode ferramentas e produtos utilizados para manutençAo em próprios do

Poder Jucllciáoo

DA DIRETORIA DE GABINETE

DO GABINETE 00 PRESIDENTE

Art. 7". Ao Asseuof Judicürio compete :
I. prestar assessoramento direto 80 Presidente do Tribunal. dentro de sua area especifica, além de

assumir outras incumbências que lhe fOtem detefTTlínadas

Art. rr-. Ao AsSoeSsorPatrimonial compeftl ;
I • prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal. dentro de sua área especifica, além de

assumir outras incumbências que lhe 'orem determinadas



DO ~NETE DO VICE-PRESIDENTE

DO GABINETE DO CORREGEDOR DA JUSllÇA

Art. Ir. O Gabinn. do Con9gedot di Justiça. conrituldo de:

I _ctwthlde GIIb'''' :

a} SeçIo de FIch*1o Con~" da ~:
a.1 ) SeMQO de Cootro6e de Boletins MensalsQe Movimento Forense;
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a.2) SeMço de Cadsstro e Controle de Movlment&Çlo Fundonal da Magistratura ;

b ) SeçIo de DtstrtbUlçIo por 8f?'tItkJ :
b.1 ) serviÇO (Je Registro de cartas Prec8t6rias;

b2) serviço de Guarda de Armas e 0tIfet0s;

c I 8eçJo de Protocolo'" Primeva Instane" :
c. 1 ) serviço de Protocolo Clv&l;

c2 ) servtço de Pralooolo Cnme ;

d I Ofidal de Gabinete :

e ) Auxiliar de Gabine.:

II • s.aetirio do Corregedor :

m • As..uor Juridlco AclmlniltratlYo:

IV •••••seu« Correlclonal :

V _Aueuor Eapectlll do Corregedor :

VI ••••••••• oria Juridic:ll :

W. Ao GoIbinete do Cocregedor compete:

a) IItn1vel da Chefia de Gabinete:,.

JUSTIÇA

supervisionar lodas as atividades do Gebinete do Corregedor. procedendo o esllJdo e triagem. para
postenor diSlnbuiçAo aos setores competentes. dos expedientes e processos encaminhados A
consideraçAo do Corregedor. além de Dulras atribuições que lhe forem determinadas pelo mesmo.

b I.traves da Seçlo de Fichário COfIfldencla1 da Magllll'atura a seus Serviços :
I. manter dados atualizados e pormeoor1zados sobfe a vida lunclooal. s1ividades judicantes e extra-

judicantes dos Magistrados de EntrAncla Iniciai, lrrlermediária e Final;

11• fornecer subsídios ao Presidente, Vlce-Presldenta, corregedor e membros do Conselho da
Magislrslura, preparando dossiês dos Magistrados, quando solidtado ;

111. encaminhar ao S.T.F. relalÓlio trimestral da atividade Judicante dos Magislrados

c ) através da Seçlo de OistrlbulçAo por Sorteio It MUI ServIçOI :

I • receber e distribuir com antecedênda as ações para Vertricação oe procuraçAo e taxa judicliirie :

11. prooedef o cancelamenlo das petiÇões pof falia de preparo. com posterior compensação;

111. proceder os sorteios diariamente dos mandados de avaliaç40 das Varas Civeis. Fazenda. Familia e
Vara de Precat6l1as Cfvels :

IV- proceder o depósito e guarda de armas e objetos refererde aos autos em andamento.

d ) através da Seçlo de Protocolo da PrinWita InstInc:ir1 _ seus Serviços :

I - receber as pet1Çillesque IrIo compor o universo de um processo :

11• anotar em livros pr6plios o nUmero do protocolo e dos autos a que se destinam as petições ;

lU- receber os protocolados MundOS da omem dos AdvooadOS do BrasIl • seçAo Paraml (Protocolo
Criminal).

AIt. 100'. Ao Oficial de Gabinete compete:

1_ coIabor8f no atendimento às partas qye compareçam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que
lhe forem atrlbuldas,

Art. 101", Ao Auxiliar de G.lblnate competll :
I - aUXiliarnos servtços do Gabinete e exercer outras a1Mdade que lhe forem cJetermlnadas

Ar!. 102'. Ao s.en1irto do eorr.gedor compete :
I. a~ e fazer expedir toda a correspondênclll pessoal do Corregedor;

11• coomenar a ageoda do COfTBgedorpara as audl6ocía5 e compromissos soc:lats ;
111. recepclornIr as autoridades e partes que pretendam entfWlslar-se com o COmIgedor. obse ••.•.ando as

normas protocolaras.

Art. 103'. Ao Asseuor J1M5dicoAdmlntdnltivo compete :
I. prestar assessoramento direto ao Comlgedor na ãrea que lhe é específica. além de outras atribuiçOes

que lhe forem determlna:las.

AIt. 1M". ADAnenor Correk:ionaJ compete :
1_ acompanhar o Corregedor, quando delermlnado, funcionando como Secrelérlo nas CofTeIções,

Inspeções e visitas realizadas nos sefVlços forenses, Iavntndo ala cirQmstandacta do DCOIT'idOnos
trabalhos.

Ar1.10B'. Ao Assessor Eapeclal do Comtgedor compete:

I. desempenhar s1libuiç6es especifICaS que forem delennlnadas pelo Corregedor.

Ar!. 1or. À AnessoriII Juridlc:a compe. :
I. emitir Infornl8ÇÕeS.relslórios e pareceres em processos e expedientes que tramitem pelo Gabinete do

Comlgedor ;
11. pesquisar e coligir OOUtrinae jurisprudêncla em matéria Jurid~admlnlslrallYa ;

1II• apresentar sugestOes visando o aprimoramento dos servlQOScartorários da sistemirtk:a judiciária ;

IV- receber e tomar por termo as queixas. redamaç6es e pedidos de prcMcIências conlrlill\8lVenluérios;

V. marder registro da 1'T1O\firnentaç50de processos e expedientes que tenham trtnsito pela Assessoria
Juridlca do Corregedor ;

VI • arquivar e manter o controle dos processos ckt InspeçAo e comriÇIo.li apreeiados ;

VII. exercer outras atr!tluIÇ6es detennlnadas pelo Corregedor.
DOS GABINETES DE DESEMBARGADOR

Alt.10T-. O Glblneta de o..-nblllgaclor, , conribJldo dilI:

r.seue*klc:t.~:
11.AIseAor Juridlco de G.iblnet. de ~:

11. AudW c:t. GodIfnetII de~pdor.

Art.101'.Atoa.cre..no deo.-n~ c~:
I _ recebel' e expedir a COIT8SJlOnd6nc:Iapessoal do DesemblIrgador e 110Gablnele :

11• contmIat OrecebImenIo e a salda dOS~, petIçl\e5 e outros expedientes ;

111_ organIZar o fíCIlitto de juli:9prUdênda, bem como • compllaçlo dos aCÓl'dJos em livros próprios ;

IV. representar o Desembarvador em 5OIenIdade, quando designado;

V - exercer outnts atIYtdades deIefmJnadas pelo r:>esemblNgador.

Art.1OP. MAuenor Juridico de ~ drI O•••••• b.g4dDl compe.:
I. assessorar ODesen'lblWglIdo no que pertIne a c:ompllaçAode dados para a elaboraçio de reislórios e

minutas de acórdlos ;

11• controlar o tnlmlle dos processos no 1mbIIo do Gabinete:
/11. faz« pesquisas e coleta de~, quando sor/CllaljOpelo [)esembargaOOr;

IV. dar atendimento 80S lIlMlgados. partes e demaiS In!ltf'e:SS8dOS,sempre que se ftZe{neoessiIrio ;

V. exelCBr outras atlviOades determlnmas pe/ODesembervaoor.

Art. 110'. Ao AuxJfiar c:t.GlbtOÔlde o.-nb.-gHor compete:
I. proceder as tarefas de datilografia e áigltaçAo nos p-oce5IOIem trimita no Gablnele :

11- &UXiliaro Assessor e secretitto de De5amb8rgadorno atendimento de partes e nos demaiS serviÇOSdo
G<tbInete;

111• exercer outr.I3 atMcllldes determinada pelo Duembal;ador.

DADIABIO

Art. 11". O Gai»nete do YI~ldentlt' conltltuldo de:

I • Chefia de GabInete :

11)Oftclal de GabInete :
b ) Aw:1II•. de G.lbl_:

n. Assetosor Judk:iII1o :

In - AsMuor Espec'" do Vi<»-P'ru1den1e :

W.Asseuoria:

AI1. t%'. A CMftII eMGatMI'WII c~ :

I. supervisionar toda atiYldade do Gabinete da Vk::e-f'ntsldêncla. procedendo o estudo e trtagem. parIl
posterior disb1bu1Çlo aos setores competenles, dos processos encaminhados • ~ do VI08-
PresIdente do TribUnal, aJém de outras 8ItlbuiÇ6es que lhe forem determlna::tas pelo tne5InO.

Ar!. w. Ato OftdIIlde ~ ~:
1- ooI&tIor8"no atendimento às partes que compareçam &OGabinete e lSesempenhar outr1IS~ que

lhe forem atltbukias.

Art. •••• Ao AuxtD.r de ~ compet8 :

1_ awdtilr nos serviços do Gabinete e exeroer outru alMdades que lhe forem determinadas.

AIt. •••• /1;0A-..ar &pec'" c:...-:
I. ~ atr1IlWÇ6esespecIt'lcas que foIem determinadas pelo VIce-PresIdente.

Nt. w.Ao As.....- JudkWrio ~:
1- prestar ~o direto 80 Vk:e-PresIdenIe. dentro de sua na especifica. além de assumir

ow-lnc:umbAnclIIS que" fonJm~.

Ar!. t7"'.À~Jwfdkac...-:
I. presl.ar lnlegr8l assusoramento ao Vk:e-Presldente em msléril jIldIdérill penlnenl:e 80 Ambito do seu

Gabinete.

VII. raceber as mercadortas neoessãrlas e conferi-las de 8COt'dOcom o pedido.

ar. Ao seuelirlo do Prnklellte compelv :
I • 8p1'eSentar 8 fazer expedir toda 8 correspondência pessoal da Presktêncla :

11• ooon:lenar a agenda do PresIdente p8f'llas audlênde:S e compromissos Ofici8i~;
111. /tlOllpdonar as autoridades 8 partes Que prvtendam entrevistar-se com o Presidente. obsef\tendo as

oorJnas protocolares.
86-, A Auessor\lI ~ Recl,lf'SOScompeti :
I _ assessorar o PresIdente do TlibUnal, pesquisando Jutisprudênci& e doutrina necessillias 80 estuclo de

recursos eldraorolnÂnos. especiais e de 8gf8\lOSde Instrumento para o Supremo Trlbunal Federal e o
Superior TrfWnal de JustiçII :

11. reglsll'8r. no slstema compuUlclonal próprio, a moviment.açAo dos ~ petições e demais
expedienles a eles relativos :

1II• digitar e datilografar despachos e demais expedientes:
IV. registrar o andamento dos processos encaminhados às instâncias extraon:finárias pela vertficaçAo das

publicações no OiêriOda Justiça da União:
V. compilar e sistematizar a Jurtsprudêncls predominante do Supremo Tribunal Federal e do Supet10r

Trlbtlnal de JustiÇa

a1"'. À Assessoria de Planejamento compe" :
1- lKlmlnlstmr as atividades de planejamento do Tribunal de Justiça. mediante orientação metodológica

aos Departamentos e diversos setores, na coocepção e desenvolvimento das respectivlls
programações ;

11• prestar apoiO técnico, através (je consultoria às unidaOOs, nllS tarelas 1l1trae Inten;lepartamentais no
que se relere a projetos especiais ;

tlt. proceder estudos visando raciOnalizar rotinas e procedimentos administrativos do Tlibunal de Justiça ;
IV. controlar, acompanhar e avaliar as sistemáticaS do desempenho setorial na consecuç.Ao dos objelivos

definidos pela PresIdência do Tribunal de Justiça ;
V. coordenar a elaboraçAo cio plano plurlanual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e o orçamento anual do

Tribunal de Jusliça ;
VI- reallzar estudos de viabilidade orçamenltlrta e financeira ;

VII. preparar propostas de alteraç6es orçamentérias ;
Vlll. coletar Inform8Ç6es e manter um banco de dados atualizado ;

IX. COOI'der1ara Implarrtaçlo. atualização e manulençAo do sistema de Geoprooess8mento :
X _ deselWotver sistemas de organlZaçAo e mê!odos compcrllvels com a estTutuni do Trlbunal de Justiça;

XI _ partlclpsr ãa eIabontçIo de planos de apllcaçio de IeCUr50Sdiversos;

XII. exercer outras 81tv1daOesqUEIlhe forem atribuidas.

W.Ao Cec'1rncKN1compete :
1_ planejar. coordenar, organizar. dirigir e controlar as atividades relatIVas a obserVAncla a apllcaçAo das

nonnas de certmonlal do Tribunal de Justiça :
11• marder cadastro atualizado de autoridades civis. militares e eclesiásticaS, para nm da oorrespondência

protOOl)/Br:
lU_ organtzar as recapç6es of9recId8S pelo Trtbunal de Justiça, mantando os contatos necessários com

decoradoreS. ftorIwltulllS, servlQos de "buffet" e outros:
IV. receber vertias obtidas por regime de adianlBmento. efetuar os ~n1OS e preslBr contas 80

.TIibun8I <teContas do EstadO :
V. wvanlzBr, quando sollc:iIado, as atividades sociais progmmadas pela PrfrneinI Dama do Poder

Judiciârio :
VI. ~ contato com os Irrlegranles dos DUlrosPoderes do Estedo, objetivando roontenar as s1iYid8des

espedfIcas do setor :
VII. Bdmlnlstrar a capela Ewmêllica do Pal8do ãa Justiça, provldenclando o que ror necessãrIo ao seu

uso, piIf8 a reaJizaçAo de eventos religiosos;
VIII. e18borar roteiros e programas de viagem 80 interior do Estado, de dirigentes da AlIa Cúpula do Tribunal

de Justiça, em certm6nlas e eventos, quando soliCItado :
IX. manter oonIatos e tomar as providências necessãrtas. quando das viagens 80 Interior do Estado, dos

dirigentes da AlIa CilpuIa do Tribunal de Justiça ;
X. provldenciar mestre de certmOnl&spara reatizaçAo de eventos e solenidades, quando necessário ;

XI _ manter agenda referente a utHtzaçAodo auditório do Paládo da Justiça ;

XII. exen:er outras stribuiÇ6es que forem determinadas pelo PresIdente.

It". M 0fic:l,aJde Gabine. compe.:
I. colaborar no 81endimento às parlas que compareçam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que

lhe forem atribuidas.

Art. 90". Ao Awlillar de Gablnetll compn.:
I _ auxiliar nos $8fVIÇoSdo GabInete e exen:er outras aIivldades que lhe forem detennlnadas.

Páq. 16
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