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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE
DO NORTE
GABINETE DA PRESIDENCIA
SECRETARIA GERAL

RESOLUGAO N.° 050/2009-TJ, DE 23 DE SETEMBRO
DE 2009

Disp6e sobre a estrutura funcional e organizacional do
Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, e da outras
providéncias.

O TRIBUNAL DE JUSTIGA DO RIO GRANDE DO NORTE,
no exercicio de sua competéncia definida no art. 96, inciso
I, alinea a, da Constituicdo da Republica, e tendo em vista
o que foi decidido nesta Sesséao,

CONSIDERANDO os termos da Lei Estadual 6.370, de 20
de janeiro de 1993, com as alteragdes dadas pelas Leis
Complementares n° 242, de 10 de julho de 2002 e 293, de
05 de maio de 2005;

CONSIDERANDO que as definicbes compiladas por esta
resolugao decorrem das normas pré-existentes no ambito
da organizagdo judicidria estadual, bem como da
legislacéo atinente ao servigo publico estadual.

CONSIDERANDO a importancia do  constante
aprimoramento das atividades administrativas visando
maior eficiéncia da prestacao jurisdicional;

CONSIDERANDO a
despesa;

inexisténcia de acréscimo de

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer a estrutura funcional e organizacional
do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, com a
definicho do organograma hierarquico e atribuigcbes
especificas de seus 6rgaos e setores, sem prejuizo do
disposto no Regimento Interno, nos termos dos
dispositivos adiante especificados.

Paragrafo unico. O Tribunal Pleno, o Conselho da
Magistratura, as Cémaras Civeis e a Criminal, a
Corregedoria de Justica, a Ouvidoria de Justica, a Escola
da Magistratura e a Revista do Tribunal, tém sua estrutura
organizacional e funcional, e respectivas atribuicdes e
competéncias, definidas no Regimento Interno do Tribunal
e/ou regulamentagao prépria.

Art. 22 A Presidéncia do Tribunal de Justica, com
atribuicbes definidas no art. 28 do Regimento Interno,
possui a seguinte estrutura organizacional:

| - Assessoria Judiciaria, com as seguintes atribui¢des:

a) assessorar o Presidente nas questées de natureza
administrativa e judicial;

b) assessorar o Presidente nas questdes provenientes do
Conselho Nacional de Justica e do Conselho da
Magistratura;
c) receber

e encaminhar a correspondéncia e o0s

processos administrativos e judiciais, de sua competéncia,
remetidos ao Presidente;

d) elaborar despachos e decisdes do Presidente nos
processos administrativos de sua competéncia;

e) elaborar informacgbes do Presidente a serem prestadas
nos processos de Mandado de Seguranga;

f) integrar Comissées instituidas para elaborar minutas de
projetos de lei, resolugdes e portarias, de interesse do
Tribunal;

g) executar outras tarefas delegadas pelo Presidente;

Il - Assessoria dos Juizes Auxiliares, com as atribuicoes
de:

a) assessorar o Presidente nas questbes envolvendo os
magistrados;

b) assessorar o Presidente no atendimento das metas
nacionais de nivelamento propostas pelo Conselho
Nacional de Justica;

c) receber, encaminhar e elaborar despachos e decisdes
dos processos administrativos referentes aos magistrados;
d) receber, encaminhar e elaborar despachos e decisdes
nos Recursos Especiais e Extraordinarios, Pedidos de
Suspensao de Liminares e de Seguranga, Pedidos de
Intervengdo nos Municipios, Excecbes de Suspeicao
opostas contra Desembargadores e Agravos;

e) integrar Comissoes instituidas para elaborar minutas de
projetos de lei, resolu¢gdes e portarias, de interesse do
Tribunal;

f) atender os Desembargadores e Juizes de Direito,
prestando-lhes informacdes e orientando-os sobre os
assuntos tratados, bem como tomando providéncias
necessarias ao atendimento dos pleitos, nos limites de sua
competéncia;

g) executar outras tarefas delegadas pelo Presidente.

Art. 32 Em subordinacdo a Presidéncia esta a
Coordenadoria de Controle Interno, com as atribuicoes
gerais de controlar, analisar, orientar, propor e avaliar as
atividades financeiras, orgcamentarias e patrimoniais,
objetivando assegurar o cumprimento do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei de Orgamento
Anual. Detendo, ainda, as seguintes atribuicées
especificas:

| - assessorar 0 Presidente na supervisdo da correta
gestao orgamentario-financeira e patrimonial do Tribunal
de Justica do Estado do Rio Grande do Norte, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficacia;

Il - prestar informacdes solicitadas pelos magistrados, no
que se refere ao uso dos recursos a eles disponibilizados;

[l - orientar, no tocante a exatidao e a legalidade dos atos
de gestdo financeira, orgcamentaria e patrimonial, os
servidores efetivos e comissionados, no exercicio de suas
atribuicoes;

IV - supervisionar as analises das concessdes e das
prestagdes de contas de suprimento de fundos, bem como
os treinamentos de atualizagbes de supridos realizados
nesta Coordenadoria;

V - velar pelo cumprimento das exigéncias contidas na Lei
de Responsabilidade Fiscal, observando os limites de
despesas nela estabelecidos;

VI - zelar pelo cumprimento das metas previstas na Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e no Plano Plurianual, a
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execucao dos programas de trabalho, bem como
execucao de projetos e atividades do Poder Judiciario;

VIl - buscar a prevencdo, através da orientagdo, do
desvirtuamento do orcamento planejado, garantindo o
cumprimento dos principios constitucionais afetos a
Administragdo Publica, referentes aos atos relacionados
ao orcamento, financas e patrimonio;

VIII - elaborar relatérios anuais a serem submetidos a
Presidéncia, com informacgdes relativas aos processos que
tramitaram na Coordenadoria;

IX - distribuir os trabalhos da Coordenadoria, convalidando
pareceres e dando suporte técnico as chefias de divisbes
e sec¢des a si subordinadas.

X - coordenar o trabalho de planejamento anual das
auditorias;

Xl — solicitar autorizagdo a Presidéncia do Tribunal,
quando se fizer necessaria a contratagcdo de parecer
técnico, dentro de areas especificas para melhor subsidiar
os relatérios de auditoria;

XIl - apoiar o Conselho Nacional de Justiga e o Tribunal de
Contas no exercicio de sua missé&o institucional.

Art. 42 A Coordenadoria de Controle Interno, além de suas
atribuicdes, esta subdividida da seguinte forma:

| - Divisao de Acompanhamento, Controle e Avaliacao,
com as atribuicdes de:

a) analisar e emitir parecer acerca dos atos de execugao
orgamentdria e financeira, dos contratos oriundos de
dispensas, inexigibilidades, licitagdes e pregdes;

b) avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional
do Poder Judiciario;

c) criar e manter banco de dados com informagdes sobre
artigos e jurisprudéncias para orientagdo dos trabalhos
realizados nas secretarias do Tribunal;

d) acompanhar os trabalhos de treinamento referentes ao
uso de recursos de suprimentos de fundos;

e) Prestar informagdo aos magistrados, no que se refere
ao uso de recursos de adiantamentos concedidos;

f) Prestar apoio administrativo e operacional a
Coordenacao de Controle Interno;

Il - Secao de Andlise e Orientagéo, subordinada a Diviséo
de Acompanhamento, Controle e Avaliagdo, com as
atribuicdes de:

a) auxiliar na andlise e emissdo dos pareceres emitidos
pela Divisdo de Acompanhamento, Controle e Avaliagao,
de carater preventivo com as devidas orientagoes;

b) prestar treinamento para os servidores responsaveis
pelos suprimentos de fundos (supridos), inclusive no que
se refere a prestacdo de contas;

c) orientar as atividades relacionadas aos atos de
execugao orgamentdria, financeira e patrimonial, junto as
demais areas unidades administrativas do Tribunal;

d) avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia da
gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial e operacional
do Poder Judiciario;

e) prestar apoio administrativo e operacional a Divisdo de
Acompanhamento, Controle e Avaliagéo;

[ll - Divisao de Prestacdo de Contas e Inspecdo, com as
atribuicdes de:

a) analisar todos os procedimentos de prestagdo de
contas;

b) examinar os aspectos contdbeis constantes dos
processos que impliquem em despesas para o Tribunal;

c) analisar os atos de gestdo dos responsaveis pela
execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;

d) emitir parecer acerca da legalidade e do cumprimento
dos atos de execugdo orcamentdria, sob o aspecto
contabil, financeiro e patrimonial dos setores desta Corte
de Justica;

e) analisar aspectos ftrabalhistas e previdenciarios
decorrentes dos contratos de prestacdo de servigos
continuados ou ndo pelo Poder Judiciario, em
conformidade com a legislagao vigente;

f) participar, juntamente com a Secretaria de Orgamento e
Financas da elaboracdo do demonstrativo da despesa
com pessoal, no que se refere as determinacgdes da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

g) prestar apoio administrativo e
Coordenacao de Controle Interno.

operacional a

IV - Secdo de Fiscalizagdo, subordinada a Divisdo de
Prestacdo de Contas e Inspegcdo, com as seguintes
atribuicoes:

a) fiscalizar os gestores responsaveis pelos suprimentos
de fundos, no cumprimento da legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos praticados, quando do
gerenciamento e administracdo dos valores que lhes
foram confiados, na condigdo de supridos;

b) acompanhar e controlar, em parceria com a Divisdo de
Prestacdo de Contas e Inspecdo, o cumprimento das
determinagdes contidas na Resolugdo do TCE, derivadas
das prestacdes de contas ou inspegodes realizadas;

c) emitir pareceres nos processos de competéncia da
Divisao a qual se subordina;

C) prestar apoio administrativo e operacional a Divisdo de
Prestacao de Contas e Inspecao.

V — Divisédo de Auditoria, com as atribui¢cdes de:

a) chefiar os trabalhos de auditoria e subscrever os
respectivos relatérios, bem como os pareceres de sua
competéncia;

b) desenvolver mecanismos destinados ao
aperfeicoamento técnico e normativo da unidade;
¢) manter atualizado o rol dos responsaveis pelos atos de
gestao do Poder Judiciario;

d) acompanhar a execug¢do de contratos, convénios, e
ajustes de qualquer natureza, verificando a adequacgao
aos termos de especificagdo de objeto, projetos basicos
ou planos de trabalho, o cumprimento dos cronogramas
fisico-financeiros e a eficiéncia da fiscalizagéo;

e) manter registro e controle das decisées do Tribunal de
Contas, relacionadas a processos de interesse do
Judiciario;

f) providenciar, junto aos setores competentes, o
cumprimento de diligéncias do Tribunal de Contas;

g) manter registro e controle das diligéncias exaradas pelo
Tribunal de Contas direcionadas aos responsaveis pelos
atos de gestédo do Poder Judiciario;

h) elaborar os planos anuais de auditoria;

i) apoiar a Coordenagéo de Controle Interno, através da
assessoria administrativa e operacional, bem como o
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Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo
institucional.

VI - Secao de Auditoria das Despesas de Pessoal:

a) realizar auditoria e emitir os respectivos relatérios em
matérias que envolvam atos de pessoal;

b) analisar os processos relativos a concessdo de
aposentadoria, pensdo e fixacdo de proventos de
servidores e magistrados, opinando sobre a legalidade, a
exatidao e a suficiéncia dos dados;

c¢) avaliar normas internas e rotinas pertinentes a atos de
pessoal e propor, no exercicio da acdo de controle,
normatizacao, adaptacoes e  padronizagdo  de
procedimentos em face de circunstancias legais ou outras
que as justifiquem:;

d) manter banco de dados atualizado com informagbes
sobre os atos de pessoal examinados e respectivas
decisdes do Tribunal de Contas;

e) prestar apoio administrativo e operacional a Divisdo de
Auditoria.

Art. 5° Em subordinacdo a Presidéncia esta a
Coordenadoria de Planejamento Estratégico, que deve:

| - prestar assessoramento técnico ao Presidente do
Tribunal e ao Corregedor Geral de Justica nas atividades
relacionadas ao planejamento estratégico, a gestdo de
projetos, a organizagao e normatizagao;

Il - apoiar as atividades de planejamento estratégico,
realizadas por consultorias tomando decisbes de carater
operacional;

[l - propor politicas e diretrizes estratégicas para o
fortalecimento e modernizagdo da gestdo do Poder
Judiciario;

IV - promover, acompanhar e controlar a execug¢do das
politicas e diretrizes aprovadas;

V - promover a integracao do Judicidrio com as demais
esferas do Poder Publico, no que tange ao planejamento
estratégico;

VI - promover a integracdo de programas, projetos e
planos desenvolvidos pelas unidades organizacionais em
consonancia com as politicas e diretrizes estabelecidas;
VIl - promover a coordenagdo de analises criticas da
gestdo administrativa com base nos indicadores
estabelecidos nos processos de trabalho;

VIII - propor alteragdes e aprovar o0 modelo organizacional
integrado do poder judiciario e as macro atribuicdes
correspondentes organizacionais de primeiro nivel da
estrutura de cada unidade, com objetivo de manter a
estrutura atualizada e alinhada com necessidades
legitimas identificadas;

IX - aprovar o modelo de gestdo para varas civeis e
criminais;

X - aprovar a modelagem dos processos de trabalho para
cada unidade judiciaria;

Xl - receber e consolidar os planejamentos estratégicos
apresentados pelas unidades judiciarias e administrativas
do Judiciario;

Xll - propor agdes com agenda de sensibilizacdo e
mobilizagdo do Judiciario apoiada nas demandas
identificadas e com objetivos de elevar o nivel de servico;
XIll - promover reunides semanais com sua equipe para
determinar tarefas, analisar e alinhar comportamentos e
estratégias e receber resultados;

XIV - realizar reunido semestral de apresentacdo dos
resultados projetados e resultados atingidos, andamento
de Programas e Projetos e progressos no nivel de servi¢co
a Presidéncia do Tribunal, a Corregedoria e a Ouvidoria.
XV - assistir seus 6rgaos subalternos no desempenho de
suas funcgoes;

XVI - manter atualizada e disseminar a miss&o do Tribunal,
bem como a cultura da agéo planejada, da inovagéo e do
pensamento estratégico;

XVIl - realizar apresentacdes as unidades judiciarias e
administrativas sobre os niveis de servico;

Art. 62 A Coordenadoria de Planejamento Estratégico,
além de suas atribuigbes, estad subdividida da seguinte
forma:

| - Divisdo de Planejamento Estratégico e Estatistica, com
as seguintes atribuicées:

a) desenhar e propor agdes estratégicas a Coordenadoria
de Planejamento Estratégico;

b) propor diretrizes, normas e padrdes de planejamento
estratégico a Coordenadoria de Planejamento Estratégico;
c) elaborar estudos e critérios para definir a prioriza¢do de
operacoes estratégicas;

d) realizar estudos de viabilidade técnica de novas
demandas das unidades judiciarias;

e) implantar sistema de monitoramento das acdes de
planejamento, por meio de indicadores;

f) efetuar a analise de cenarios e de matriz swot para
decisbes estratégicas;

g) executar a prospeccdao permanente de
metodologias e ferramentas de gestao;

h) orientar a elaboragdo do planejamento
operacional;

i) apoiar as unidades as unidades
cumprimento de suas missoes;

j) operacionalizar a integracdo dos programas de
modernizagdo com o planejamento estratégico.

[) emitir até o décimo dia atil do més a Coordenadoria de
Gestao Estratégica e Qualidade relatdrio trimestral de
suas atividades;

novas
tatico

judiciarias no

Il - Segdo de Estatistica, subordinada a Divisdo de
Planejamento Estratégico e Estatistica, com as seguintes
atribuicoes:

a) acompanhamento de Dados Estatisticos

b) atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatistica do
Poder Judiciario, instituido pelo Conselho Nacional de
Justica;

c) elaborar e divulgar o Boletim Estatistico com mapa de
demanda do Estado;

d) atender ao pdublico, interno e externo, quanto a
solicitagdes de informagbes estatisticas;

e) elaborar e divulgar indicadores estatisticos;

f) demonstrar, analiticamente, a evolugdo dos dados
estatisticos;

g) elaborar tabelas e gréficos demonstrativos para orientar
as conclusdes ou 0 processo de tomada de decisdes;

h) manter os dados estatisticos permanentemente
atualizados;

i) calcular, anualmente, a taxa de desempenho relativo a
processos julgados do ano anterior, e, em seguida fazer
projecao para o periodo dos quatro anos seguintes;
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j) elaborar, até o quinto dia util do més, relatério a Divisao
de Planejamento e Estatistica contendo mapa comparativo
entre os objetivos e metas previstas e alcancadas.

[l - Secdo de Programas e Projetos, subordinada a
Divisdo de Planejamento Estratégico e Estatistica, com as
seguintes atribuicdes:

a) planejar programas e projetos de modernizagéo,
promovendo estudos e medidas preparatérias para a sua
adequada implantacao;

b) orientar a elaboracdo de projetos, diante de suas
demandas e em consonancia com o planejamento
estratégico do Tribunal;

C) exercer o0 gerenciamento de projetos, por meio de
acompanhamento e controle fisico, técnico, operacional e
orgamentario-financeiro, de acordo com diretrizes, normas
e padrdes definidos pelo Chefe de Divisdao de
Planejamento e Estatistica;

d) planejar, acompanhar e controlar a execucdo dos
projetos;

e) administrar a aplicagdo dos recursos financeiros dos
programas, projetos e outros a seu cargo, e prestar
contas, sempre que necessario;

f) avaliar a execugdo e os resultados dos projetos e
programas de modernizacdo, bem como prestar
informacdes gerenciais sobre seu andamento.

g) apresentar, até o quinto dia util do més, relatério ao
Chefe de Divisdo de Planejamento e Estatistica com as
propostas de programas e projetos, cronogramas,
posicionamentos dos programas e projetos em andamento
e os ja concluidos conforme modelos do Conselho
Nacional de Justica;

IV - Divisdo de Gestdo da Qualidade, com as seguintes
atribuicoes:

a) propor planejamento e acdes para a certificagao
mundial de qualidade nos servicos das unidades
judiciarias e administrativas do Estado;

b) analisar e emitir parecer sobre os pedidos de
providéncia relativos a alteracdo nas estruturas organicas
e de pessoal do Judiciario, diretamente ligados as metas
estratégicas tragadas para este Poder;

c) gerenciar o sistema de normativos do Tribunal de
Justica, diretamente ligados as metas estratégicas
tragadas para o Poder Judiciario;

d) acompanhar projetos de racionalizacdo de métodos e
processos de trabalho com as unidades do Poder
Judiciario;

e) padronizar passos para elaboragdo de normas,
procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho, diretamente
ligados as metas estratégicas tracadas para o Judiciario;

f) redigir minuta de normativos decorrentes das diretrizes
emanadas pelo Presidente do Tribunal;

g) promover intercdmbio com outros 6rgdos em assuntos
relacionados a gestdo de processos de trabalho e
normatizacao;

h) atuar de forma integrada com as Secretarias de
Orcamento e Financas e de Informatica;

i) desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.
j) emitir até o décimo dia util do més a Coordenadoria de
Gestao Estratégica e Qualidade relatério trimestral de
suas atividades;

V - Secdo de Otimizacao de Processos e Procedimentos,
subordinada a Divisdo de Gestdao da Qualidade, com as
seguintes atribuicées:

a) desenvolver e executar a gestdo de processos de
trabalho;

b) assessorar na elaboragao,
acompanhamento de projetos de
métodos e processos de trabalho;

c) implantar, acompanhar e executar os sistemas de
gestao da qualidade;

d) promover estudos e elaborar propostas de definicao da
estrutura orgénica do Tribunal, em consonancia com o
planejamento estratégico;

e) assessorar a Corregedoria na elaboragdo de normas,
procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho;

f) promover intercdmbio com outros tribunais em assuntos
relacionados a gestdo da qualidade e a gestdo de
processos de trabalho;

g) promover a divulgagao de agdes e resultados referentes
a gestdo da qualidade e a gestdo de processos de
trabalho.

h) apresentar até o quinto dia util relatério do més ao
Chefe de Divisao de Gestdo da Qualidade resultados
praticos da elaboragdo e implementacdo de processos e
procedimentos com cronograma, fases, produtos e
investimentos e sua repercussao nos niveis de servico;

implantagédo e
racionalizacdo de

Art. 72 Em subordinagcdo a Presidéncia esta o Gabinete
Militar, que € o6rgdo militar encarregado da assessoria
imediata ao Presidente do Tribunal e aos demais
Desembargadores, nos assuntos de natureza militar e de
segurancga.

Paragrafo tnico. O Gabinete Militar tem o seu regulamento
préprio, inclusive com estrutura organica e as respectivas
atribuicbes de suas unidades, aprovado pela Resolugéo n®
023/2006-TJ, de 20 de setembro de 2006.

Art. 82 Em subordinagdo a Presidéncia estd a Secretaria
Geral a quem compete planejar, dirigir e coordenar
atividades administrativas em consonancia com diretrizes
da Presidéncia do Tribunal; definir e implementar
sisteméticas e instrumentos de  planejamento
administrativo, de execugcdao e de controle; cumprir
delegacdo de competéncia; zelar pelo cumprimento da
legislagdo e das normas regulamentares; participar da
elaboracdao da proposta orgcamentaria e apresentar
relatorio anual de atividades desenvolvidas no exercicio
anterior ao Presidente do Tribunal. Cabendo-lhe, ainda, as
seguintes atribuicées:

| - dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos da
Secretaria do Tribunal, respondendo por estes perante a
Presidéncia;

Il - despachar com o Presidente do Tribunal o expediente
da Secretaria;

[ll - examinar e assinar a correspondéncia, autos e papéis
atinentes a seu cargo;

IV - reunir-se periodicamente com os Secretarios,
discutindo e tomando providéncias que visem a melhoria
dos servigos, propondo a Presidéncia as medidas a serem

4O
UURILO0LI

Edicéo disponibilizada em 07/10/2009

DJe Ano 3 - Edicdo 467



Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

adotadas;

V - baixar os atos administrativos de sua competéncia e os
que lhe forem delegados;

VI - atender aos pedidos de requisicdo ou informagédo de
6rgados e autoridades do Tribunal sobre processos e
documentos em tramitagdo ou arquivados;

VIl - executar e fazer executar as decisées do Tribunal e
do Presidente;

VIII - exercer quaisquer outras atividades ligadas ao
exercicio do cargo ou decorrentes de determinagdes da
Presidéncia;

IX - opinar conclusivamente sobre todos os procedimentos
encaminhados a Secretaria Geral para decisdo da
Presidéncia.

X — supervisionar a tramitacdo administrativa dos
precatoérios, encaminhando-os a Presidéncia para o devido
processamento.

Art. 92 A Secretaria Geral, além de suas atribuicoes, esta
subdividida da seguinte forma:

| - Divisdo de Apoio Administrativo, com as seguintes
atribuicoes:

a) receber, registrar e manter o controle dos processos e
expedientes remetidos pela Presidéncia, a serem
submetidos ao Plenario;

b) manter controle das emendas e assentos regimentais, e
resolugcdes aprovadas pelo Tribunal Pleno e das portarias
oriundas da Presidéncia e do Secretéario Geral;

C) prestar apoio operacional aos Desembargadores e aos
Juizes de Direito designados para auxiliar a Presidéncia,
sempre que solicitado;

d) assessorar os 6rgaos e assessores na elaboragcao de
leis, normas e regulamentos do Poder Judiciario;

e) encaminhar para publicagdo no Diario da Justica os
atos regulamentares, de carater normativo quando
referendado pelo Tribunal Pleno;

f) encaminhar os processos administrativos com indicagao
da decisdao do Plenario a unidade administrativa
competente;

g) prestar informag¢des do andamento dos feitos que lhes
sejam afetos;

h) acompanhar a tramitagdo no Tribunal, dos projetos de
lei, resolu¢des, emendas e assentos regimentais e demais
processos de competéncia originaria do Pleno, em matéria
administrativa.

Il - Secéo de Apoio ao Plenario, com as atribui¢des de:

a) proceder a movimentagdo processual nos autos dos
pedidos de providéncias, sindicAncias, processos
administrativos disciplinares e inquéritos administrativos,
relativos a Magistrados:

b) redigir os expedientes relativos a processos
administrativos disciplinares contra Magistrados, bem
como oficios, memorandos, certiddes, correspondéncias
diversas e relatérios, quando solicitado;

c) encaminhar a Presidéncia todas as peticdes e/ou outros
documentos relacionados a reclamagbes contra
magistrados;

d) utilizar o sistema Malote Digital HERMES para enviar
documentos diversos, inclusive acérdaos, decisdes
monocraticas, dentre outros;

e) prestar informacdes, pessoalmente, sob o tramite dos
processos as partes interessadas nos autos;

f) zelar pela guarda e conservagao dos processos, papéis

e documentos relativos aos procedimentos contra
Magistrados, ou, por sua natureza, devam ser guardados
com reservas;

g) cumprir outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo
Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo;

Il - Segdo de Acompanhamento de Processos
Administrativos, com as atribui¢cdes de:

a)analisar processos administrativos relacionados a
servidores, realizar estudos e levantamentos de dados,
conferir a exatiddo da documentacao, observando prazos,
normas e procedimentos legais;

b)auxiliar na elaboracdo de decisbes dos processos
administrativos dos servidores de responsabilidade do
Secretario Geral;

c)prestar informagdes sob o tramite dos processos
administrativos da Secretaria Geral;

d)cumprir pessoalmente, outras tarefas que lhe sejam
atribuidas pelo Secretario Geral.

IV - Segdo de Atendimento a Magistrado e Servidor, com
as atribuicdes de:

a)prestar atendimento e esclarecimentos aos magistrados
e servidores, pessoalmente ou através das ferramentas de
comunicacdo que lhe forem disponibilizadas, mediante
orientacdo da chefia imediata;

b)prestar apoio operacional aos Juizes e assessores
designados para auxiliar a Presidéncia, sempre que
solicitado;

c)digitar, dar publicidade e manter o controle das portarias
oriundas da Presidéncia e do Secretéario Geral;

dymanter o controle dos atos de designagcbes dos
Magistrados para jurisdicionar em varas, comarcas e
nesta Corte de Justica;

e)controlar e disponibilizar as lotagdes de servidores no
Tribunal de Justica;

f)coordenar, reservar e solicitar a emissao das passagens
aéreas de servidores e magistrados apés o deferimento
da Presidéncia

V — Subsecéao de Expedientes e Publicagdes, subordinada
a Secao de Atendimento a Magistrado e Servidor, com as
seguintes atribuicées:

a) receber e enviar os processos e expedientes recebidos
na Secretaria Geral aos setores competentes;

b) encaminhar portarias e resolu¢des a publicacéo;

c) elaborar o resumo de portarias e encaminha-lo a
publicagao;

d) anotar diariamente as datas das publicagbes das
portarias, resolu¢des e outros atos administrativos;

e) prestar informagdes as partes interessadas sobre as
publicagcdes no Diario Eletronico da Justica.

f) disponibilizar, no site do Tribunal, portarias, resolugbes e
leis de interesse do Poder Judiciario;

g) cumprir outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo
Chefe de Secao de Atendimento a Magistrado e Servidor.

VI - Divisao de Precatérios, com as atribuicdes de:
a)assessorar o0 Secretario Geral na observancia da ordem

cronolégica de quitagdo dos precatoérios;
b)propor atos normativos que disciplinem procedimentos
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relativos ao processamento e ao cumprimento de
precatérios;

c)promover a atualizagdo permanente dos instrumentos e
procedimentos inerentes a gestdo de precatérios, em
compatibilidade com as mudangas e inovagdées no
ordenamento juridico;

d)efetivar o levantamento de precatérios pendentes de
alguma providéncia e agilizar sua tramitagdo no Tribunal;
e)solicitar aos setores competentes dados ou informagdes
relativas a precatérios, para agilizar sua tramitagdo no
Tribunal;

flassegurar mecanismos permanentes de atualizagao
monetéria dos créditos relativos a precatorios;

g)orientar e subsidiar o funcionamento de atividades que
visem a conciliacdo, na quitagao de precatérios;
h)acompanhar os resultados das atividades vinculadas a
Divisdio de Precatérios e sugerir formas de
aperfeicoamento de seu funcionamento;

i)manter o pronto atendimento as partes, prestando as
informa¢des demandadas;

j)efetuar o controle de pagamento dos precatérios;
k)fornecer informagbes as entidades devedoras a respeito
de débitos, por ocasido da proposta orcamentaria;

llassessorar o juiz de conciliagdo nos contatos e
cumprimentos de intimagbes das audiéncais de
conciliacao;

m)manter cadastro atualizado dos entes devedores, bem
como informa-los sobre a ordem cronolégica dos
precatorios devidos;

n)manter atualizada a compilagdo de leis, decretos,
resolucbes e outras normas juridicas que tratam de
precatoério;

o)exercer outras atividades inerentes a sua area de
atuacgao.

VIl - Secédo de Conferéncia e Pagamento, subordinada a
Divisdo de Precatérios, com as atribuicdes de:

a)efetuar o controle de pagamento de precatérios,
observando a ordem cronolégica de autuagao no Tribunal;
b)controlar a ordem de pagamento por ente devedor;
c)analisar os calculos dos autos para fins de pagamento;
d)comunicar ao Chefe de Divisdo de Precatérios,
irregularidades e ilegalidades detectadas nos pagamentos;
e)proceder a atualizagdo de Requisicoes de Pequeno
Valor para que estes sejam oficiados;

f)proceder a atualizacdo em Requisicbes de Pequeno
Valor quando repassadas verbas fechadas ou verbas para
pagamentos, obdecendo a ordem, ou, ainda, em pedidos
de sequestros;

g)proceder a atualizacdo de todos os Instrumentos
Precatérios Requisitérios para notificacdo anual de 01 de
julho do ano em curso, para inclusdo destes no
orgamento, como prevé a Constituicdo Federal;

h)proceder ao controle de recolhimento de obrigagcdes
sociais e tributérias.

VIII - Subsecdao de Autuagcdo e Movimentacdo de
Precatérios, subordinada a Secao de Conferéncia e
Pagamento, com as atribui¢des de:

a)identificar o tipo de recurso ou acado originaria a ser
cadastrada no sistema de automacao judicial — SAJ ;

b)conferir e controlar a numeragdo aposta na primeira
instancia dos requisitérios de pagamentos enviados pelos

juizos de origem, ou da 2° instancia quando este originario
de Mandado de Seguranga;

c)verificar a completude das informagbes cadastradas no
sistema de controle processual;

d)realizar a distribuicdo dos processos;

e)receber e protocolizar os processos de precatérios, de
competéncia do Tribunal;

flexpedir e assinar a certiddo de apresentacdo e
distribuicdo de todos os processos;

g)promover a entrada e saida de material permanente da
autuacao;

h)analisar os precatérios de requisigdo de pagamento
contra as Fazendas Publicas, nos termos previstos no
Regimento Interno do Tribunal;

i)emitir, através de boletim informativo um relatério
descritivo de dados necessarios para o setor de calculo;
j)cadastrar no livro de registro para oficiar apés autuacgao;
Controlar numeracdo de etiquetas, considerando dos
processos no Tribunal, dando inicio ao estabelecimento da
ordem cronologica;

k)receber e protocolizar os processos de competéncia do
Tribunal de Justi¢ca; efetuar o apensamento, as anexagoes
e as juntadas de todas as pegas, documentos e peticoes
em processos de precatorio.

IX- Subsec¢éo de Termos de Compromissos, subordinada a
Secao de Conferéncia e Pagamento, com as atribuigdes
de:

a)elaborar e adequar os termos de compromissos
firmados entre o Tribunal e os entes devedores;

b) controlar planilhas de repasse mensal dos entes aos
devedores;

c)digitar atas nas conciliagbes;

d)elaborar de oficios referentes as intimacdes necessarias
as audiéncias;

e)buscar informagbes junto as agéncias bancarias sobre
retencdo do FPM das entidades envolvidas nos Termos;
f)contactar com entes devedores com intuito de intigar a
celebragédo de Temos de Compromisso;

g)informar mensalmente as entidades devedoras e ao
Juizo de origem, acerca da liquidacdo dos precatorios
envolvidos nos Termos

h)publicar Termos de Acordo e listagem dos respectivos
processos, mantendo-os atualizados.

X - Assessoria Juridica, com as atribuicbes de realizar
estudos e pesquisas sobre assuntos de interesse do
Tribunal, sistematizando e oferecendo elementos
necessarios ao bom andamento dos processos
administrativos, emitindo pareceres, no prazo de até cinco
dias uteis, podendo excepcionalmente ser prorrogado por
igual periodo pelo Presidente do Tribunal, mediante
requerimento, nos procedimentos administrativos no
ambito do Poder Judiciario, bem como:

a) elaborar editais, minutas de contratos, ajustes, acordos
ou outros instrumentos geradores de direitos e obrigagdes,
quando solicitado pela autoridade superior;

b) opinar em processos ou consultas formuladas no
ambito do Poder Judiciario;

C) examinar previamente os procedimentos relativos a
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, nos casos que
exigirem o reconhecimento e a ratificagdo dessas
situagOes pelas autoridades competentes;
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d) emitir parecer em processos administrativos, quando
formalmente solicitado pela Presidéncia ou por qualquer
Secretaria do Tribunal;

e) preparar informagdes em mandado de seguranga ou em
qualquer tipo de procedimento judicial ou administrativo
em que caiba ao Presidente do Tribunal se manifestar;

f) executar o expediente relacionado com os servigos de
sua competéncia, e praticar todos os demais atos que
forem determinados pelas autoridades competentes;

g) elaborar minutas de normas ou orientar sua elaboragao
para uniformizar procedimentos no ambito da estrutura
organizacional do Tribunal e dos demais érgdos que
integram o Poder Judiciario;

f) emitir parecer nos casos de divergéncia de
entendimento de natureza juridico-administrativa entre
unidades administrativas do Tribunal;

g) examinar as minutas de editais de licitagdo, bem como
de contratos, acordos, convénios ou ajustes, apresentando
parecer conclusivo aprovando-as, com ou sem ressalvas,
ou sendo o caso, rejeitando-as e oferecendo minuta
substitutiva;

h) elaborar ou revisar anteprojetos de leis e atos de
iniciativa ou interesse do Tribunal, assim como resolucdes,
instrugdes normativas e demais normas, velando por sua
unidade, coeréncia e observancia;

i) minutar defesas administrativas e acompanhar o
andamento de processos judiciais em que o Tribunal for
parte, ou que, de alguma forma, digam respeito as suas
atividades;

j) realizar estudos e pesquisas relativas a doutrina,
legislacédo e jurisprudéncia visando a fundamentagdo dos
processos que lhe forem submetidos;

I) exercer outras atribuicbes peculiares ao cargo ou que
sejam determinadas pelo Presidente do Tribunal.

XI - Divisdo de Apoio Juridico, subordinada a Assessoria
Juridica, com atribuicdes de:

a)coordenar as atividades do setor, efetuando,
diariamente, a distribuicdo dos procedimentos submetidos
a apreciacdo da Assessoria, para emissao de parecer no
prazo de até cinco dias Uteis;

b)manter atualizada a compilagdo de leis, decretos,
resolugdes, instrugbes normativas e outras normas
juridicas de interesse do Tribunal;

c)auxiliar na realizacdo estudos e pesquisas relativas a
doutrina, legislacdo e jurisprudéncia visando a
fundamentagao de processos submetidos a apreciacdo da
Assessoria;

d)proceder a redistribuicdo do processo, por uma Unica
vez, quando por motivo de doenga devidamente
comprovado nao for possivel a emissao de parecer dentro
prazo legal;

e)manter o controle e arquivo dos memorandos e de
outros expedientes expedidos pela Assessoria, abrindo-se
pasta especifica e individualizada para o arquivamento
dos pareceres emitidos por cada assessor;

firealizar, diariamente, leitura do Diario da Justica
Eletrénico e do Diario Oficial do Estado, a fim coletar e
arquivar, em pasta prépria e especifica para cada assunto,
as informacdes que forem necessarias ao regular e
ininterrupto desempenho das atividades da Assessoria;
g)zelar pela manutencao, preservacao e guarda dos bens
e equipamentos permanentes a disposi¢ao da Assessoria,
assinando inclusive o0s correspondentes termos de
responsabilidade;

h)executar outras atribuicbes inerentes as funcbes e
atividades do setor ou decorrentes de determinacoes
formais emanadas da autoridade superior.

Xl - Secéo de Controle Processual, subordinada a Diviséao
de Apoio Juridico, com atribui¢des de:

a)controlar e acompanhar, diariamente, 0s processos
distribuidos para parecer, mantendo o Secretario Geral
sempre atualizado, através de sistema eletronico de
comunicacdo, sobre o andamento dos feitos, inclusive
informando aqueles que se encontram pendentes de
parecer ha mais de cinco dias Uteis;

b)receber, diariamente, as correspondéncias e os demais
processos encaminhados ao setor, devendo submeté-los
incontinenti a Divisdo de Apoio Juridico para
conhecimento, providéncias e, se for o caso, imediata
distribuicéo;

c)controlar a entrada e saida de processos, expedientes
ou quaisquer outros documentos, efetuando-se as devidas
anotacoes;

d)encaminhar, diariamente, as Secretarias e demais
setores do Tribunal para os quais se destinam, os
procedimentos administrativos, requerimentos,
correspondéncias e outros documentos pertinentes,
devidamente protocolizados;

e)executar outras atribuicdes inerentes as fungdes e
atividades da Secdo ou decorrentes de determinagdes
formais emanadas da autoridade superior

Paréagrafo Unico. Subordinam-se a Secretaria Geral, as
Secretarias de Comunicacdo Social, Orcamento e
Finangas, Judiciaria, Administragao e Informatica.

Art. 10 A Secretaria de Comunicagdo Social possui as
seguintes atribuigées:

| - planejar e gerenciar os servicos de comunicagao social,
envolvendo as areas de jornalismo, publicidade e relagbes
publicas;

Il - gerir os departamentos e nulcleo de imprensa dos
féruns e ndcleo de projetos ligados a comunicagao, bem
como os servigos de radio e TV;

lll - planejar e solicitar as contratagbes necessarias a boa
execugao das atividades da Secretaria, indicando gestores
e fiscais quando necessario;

IV - acompanhar as noticias sobre o Judiciario Estadual
para melhor assessorar aos Desembargadores, Juizes e
as autoridades do Poder Judiciario junto a midia,
assegurando a boa imagem institucional perante a
sociedade;

V - elaborar planejamento de comunicagéo integrada a ser
executado pelas unidades administrativas do Tribunal;

VI - acompanhar, analisar e aprovar todos os projetos de
comunicagao interna e externa do Poder Judiciario;

VIl - realizar palestras, apresentacbes para o publico
interno e externo quando necessario;

VIII - coordenar a pauta e edicdo final dos programas de
TVs, bem como, apresentar telejornais, e matérias
especiais, documentarios ou entrevistas que divulguem os
servicos do Judiciario com veiculacdo na TV Justica e em
TVs locais;

IX - manter relacionamento e contatos com 0s outros
Tribunais e Dire¢do da TV e Radio Justi¢a, divulgando a
instituicao também em rede nacional;

X - representar o Judiciario quando solicitado em viagens,
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reunides e solenidades;

Xl - coordenar e solicitar pesquisas de mercado;

XIl - criar e implantar uma linha editorial a ser seguida
pelas demais unidades administrativas, em todas as agdes
de comunicacéo realizadas pela Secretaria;

Xl - criar projetos que divulguem com transparéncia e
possibilitem maior acesso da populacdo aos atos e
decisdes judiciais;

XIV — solicitar ao Presidente a contratacdo de profissionais
especializados em servicos de Comunicagdo, quando
inexistentes nos quadros da Secretaria, necessarios a
execucao das atividades de radio, TV, publicidade
institucional e cerimonial.

Art. 11 A Secretaria de Comunicacdo Social, além de suas
atribuicdes, esta subdividida da seguinte forma:

| - Departamento de Comunicagao e Jornalismo, com as
atribuicdes de:

a)coordenar a cobertura jornalistica do Poder Judiciario,
junto aos 6rgaos de imprensa e aos sites mantidos pelo
Tribunal;

b)coordenar a cobertura jornalistica do Poder Judiciario
junto ao Presidente, Desembargadores, Juizes e demais
autoridades do Judiciario, em viagens e reunides;
c)coordenar o desenvolvimento e a execucao das acdes
de publicidade classificadas como institucional ou de
utilidade publica do Judiciario;

d)coordenar a uniformizacdo do uso de marcas, conceitos
e identidade visual utilizado na comunicacgao judiciaria;
e)orientar a adogao de critérios de utilizagcdo para agbes
de publicidade e a identidade visual do Judiciario no portal
do érgéo do Poder Judiciario na Internet;

fymonitorar a montagem do clipping, distribuicao e arquivo;
g)gerenciar a elaboragao e distribuicao de informacdes de
caréter institucional dirigidas aos servidores e populagéao,
bem como tratar de assuntos correlatos;

h)coordenar producdo e editoragdo de materiais
jornalisticos, como jornal Noticias do poder judiciario,
jornais murais, revistas, cartilhas e demais materiais
impressos sobre o Poder Judiciario;

i)coordenar a criacdo e manutencédo de banco de imagens
em video e fotografico;

j)criar e atualizar mailing de jornalistas e fontes, com todos
os dados;

k)desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria;
lprovidenciar a divulgacdo seletiva, pelos meios de
comunicacdo social, das decisbes do Tribunal, em
Sessoes do Plenario, das Camaras, Conselhos, Varas e
Turmas;

m)acompanhar as noticias do Judiciario em &ambito
estadual e nacional;

n)desenvolver mecanismos para colocar em pratica as
diretrizes e projetos da Secretaria;

o)coordenar as transmissdes de Juris, sessdes e posses;
p)coordenar equipe de profissionais e terceirizacdo de
servicos de jornalistas, repdrteres, diagramadores,
editores nas areas impressas, eletrénicas e audiovisuais.

Il - Divisao de Midia Impressa e Eletrénica, subordinada
ao Departamento de Comunicacdo e Jornalismo, com
atribuicdes de:

a)acompanhar diariamente as atividades do Presidente do

Tribunal e dos demais Desembargadores e Juizes,
elaboracao de matérias, notas e cobertura fotografica;
b)acompanhar todas as decisées do Tribunal, em sessdes
do Plenario, das Camaras, Conselhos, Varas e Turmas, e
providenciar a sua divulgacdo, quando aprovada pelo
Departamento, aos meios de comunicagao social;
c)transformar em textos jornalisticos as
selecionadas e aprovadas;

d)acompanhar diariamente, pelo protocolo, a entrada de
acoes e recursos, para coleta de informagdes de interesse
jornalistico;

e)produzir textos jornalisticos para jornais, emissoras de
televisdo, revistas, agéncias de noticias internacionais e
imprensa especializada;

flefetuar a cobertura jornalistica das palestras, entrevistas
e outros pronunciamentos dos Desembargadores e
Juizes, bem como de todos os eventos de interesse do
Tribunal;

g)proceder com a leitura diaria dos principais jornais do
Pais e selecionar matérias de interesse do Tribunal;
h)distribuir clipping impresso aos Desembargadores e
demais autoridades indicadas pelo Secretério;

i)ymonitorar a veiculagdo do clipping eletrénico na Intranet;
jlexecutar os servicos de cobertura em tempo real dos
juris e posses;

k)coordenar equipe de jornalistas de redagao,
webdesigner e ilustrador ou arte finalista para atuacao nas
midias impressas e eletronica.

decisoes

[l - Segao de Tele-Justiga, subordinada a Divisdo de Midia
Imprensa e Eletronica, com as seguintes atribuigdes:

a)acompanhar as solicitagbes, dulvidas, sugestbes e
criticas enviadas ao Judiciario por e-mails, através de
contatos com a Ouvidoria;

b)manter um mailling list de jornalistas, autoridades dos
trés poderes, Juizes Federais e Estaduais, e demais
operadores do direito com principais dados;

c)promover o atendimento, por telefone, a qualquer
assunto ligado ao Judiciario, encaminhando as
solicitagbes e retornando respostas;

d)organizar e atualizar arquivo de pesquisa do Judiciario,
dando suporte também ao Memorial da Justica;

IV - Secdo de Radio e Televisdo, subordinada a Divisdo de
Midia Imprensa e Eletrénica, com as atribuigbes de:

a)administrar a producao e pauta dos programas de TV e
radio;
b)acompanhar
Secretaria;
c)coordenar e monitorar os servicos de cinegrafistas,
editor de audio e video e iluminagéo;

d)produzir estudios e ambientes externos para gravagao;

edicdo seguindo linha editorial da

e)produzir matérias, documentarios, VTs e spots
institucionais para veiculos locais e nacionais;
ficontrolar e relacionar materiais de expediente

necesséarios para radio e TV, além da indicagdo de
equipamentos a serem adquiridos para 0 mesmo fim;
g)produzir diariamente noticiario a ser veiculado nas radios
locais e Justica;

h)preparar texto e audio para distribuicdo simultanea de
conteudo jornalistico a todas as emissoras de radio e TV
interessadas;

i)produzir a radioweb, seguindo a linha editorial do

4O
UURILO0LI

Edicéo disponibilizada em 07/10/2009

DJe Ano 3 - Edicdo 467



Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

Secretario;

jJacompanhar as noticias referentes ao Judiciario, através
da leitura de jornais do pais bem como do Diario da
Justica;

k)coordenar os servicos de transmissdo das Sessoes
Plenarias pela TV;

V - Departamento de Relagdes Publicas,
atribuicdes de:

com as

a)realizar, juntamente com a Divisdo de Cerimonial, o
planejamento, a organizacdo e a execugdo das sessdes
solenes, solenidades e eventos realizados no Tribunal,
coordenando todas as atividades necessarias a sua
finalizacao;

b)acompanhar o Presidente nas solenidades ou, na
impossibilidade, indicar servidor especializado;

c)manter articulagdo com o o6rgdo responsavel pelo
cerimonial dos demais 6rgdos governamentais, quando
necessario;

d)colaborar com a elaboragdo da agenda de
representacdo  oficial e social do Presidente,
compatibilizando-a com a agenda diaria de audiéncia;
e)organizar, fornecer e manter atualizadas, com o apoio do
Chefe do Cerimonial, as listas de enderecos das
autoridades que compdem os Tribunais Superiores, Juizes
e Desembargadores ativos e inativos e de autoridades dos
trés poderes;

flelaborar e organizar um guia de visitas agendadas para o
publico externo e grupos de estudantes e turistas ao
prédio do Tribunal;

g)gerenciar equipamentos graficos necessarios para
formatacdo e impressdo de modelo de convites, folder's,
cartazes A3, livros de missa, senhas, certificados e todos
0s materiais graficos a serem usados pelo Tribunal;
h)elaborar calendario anual de eventos e solenidades de
todo o Poder Judiciario;

VI - Divisdo de Cerimonial, subordinada ao Departamento
de Relag6es Publicas, com as atribuigbes de:

a)remeter telegramas e cartbes de cumprimentos para
todas as autoridades;

b)preparar e expedir convites para cerimbnias e
solenidades promovidas pelo Tribunal ou Direcdo de
Foéruns, bem como responder a convites formulados por
entidades nacionais;

c)preparar e treinar as recepcionistas para as solenidades
do Tribunal de Justica;

d)atuar como introdutor na recepgao de visitas oficiais ou
formais ao Tribunal;

e)elaborar a relagao de aniversariantes do més, no ambito
do Poder Judiciario;

flelaborar etiquetas personalizadas das autoridades
estaduais, bem como modelos de placas comemorativas;
g)reservar hotéis para as autoridades do Poder Judiciario,
quando em viagens oficiais;

h)coordenar o trabalho do mestre de ceriménias, dando-
Ihe o suporte necessario, inclusive revisando o script das
solenidades;

ijorganizar a disposi¢cdo das autoridades que irdo compor
a mesa principal nas solenidades, seguindo a hierarquia
dos cargos, observando, inclusive, a ordem das bandeiras
dos Estados, definida pela antiguidade histérica dos Entes
da Federacdo;

jicoordenar os servigos necessarios para a realizacdo dos
eventos e solenidades, tais como os de Buffet,
ambientacado, sonorizacao, filmagens, dentre outros;
K)recepcionar as visitas de autoridades de outros estados,
quando em visita oficial ao Tribunal de Justi¢a;

VIl - Segédo de Apoio Social, subordinado a Divisédo do
Cerimonial, com as seguintes atribuigoes:

a)elaborar projetos que agreguem valor social a imagem
do Poder Judiciario voltado para o publico interno e
externo;

b)promover a integracdo de todos os projetos sociais ja
existentes no ambito de todo o Judiciario Estadual para
manter uma Unica identidade;

c)buscar parcerias externas em Instituicdes para apoio e
implantag&o dos projetos;
d)organizar planos de
desenvolvidos pelo Tribunal;
e)discutir com o secretario, diretores de departamento e
chefes de divisao, e/ou o proprio idealizador do projeto,
todos os seus aspectos, ainda na fase de concepcao, com
vistas a criacdo do conceito e elaboragdo do plano de
divulgagao;

fladministrar recursos humanos e materiais para execugao
dos projetos sociais;

g)coordenar e monitorar os projetos ja existentes, fazendo
uma radiografia dos resultados.

execucdo dos  projetos

Art. 12 A Secretaria de Orgamento e Finangas possui as
seguintes atribuicées:

| - coletar, processar, classificar, relacionar, avaliar e
divulgar dados orgcamentarios e financeiros relativos as
atividades e projetos do Poder Judiciario;

Il - analisar indices orcamentarios e financeiros,
demonstrando seu comportamento, tendéncias e
variacoes;

lll - fornecer subsidios orcamentarios e financeiros a
projetos em andamento desenvolvendo estudos
especificos compativeis com as suas finalidades;

IV - preparar a proposta Orgamentéria do Poder Judiciario,
coordenar e fiscalizar a aplicacdo dos créditos e efetuar as
operacbes necessarias ao controle e execugdao do
orgamento;

V - elaborar as propostas das Leis de Diretrizes
Orcamentarias, do Orcamento Anual e do Plano Plurianual
e em seguida encaminhar ao Poder Executivo;

VI - supervisionar a execugao orgamentéaria e viabilizar as
adequacdes das dotacdes orcamentarias
(suplementagbes/remanejamentos) conforme a LDO, LOA
e PPA;

VIl - acompanhar a realizagéo dos créditos orcamentarios;
VIIl - encaminhar as prestagées de contas periédicas ao
Tribunal de Contas do Estado;

IX - emitir relatérios relativos a Lei de Responsabilidade
Fiscal e suas publicagbes especificamente;

X - coordenar e controlar as atividades relativas a matéria
orcamentaria e financeira;

X| - analisar e avaliar os processos que envolvem gasto
publico, verificando os aspectos legais;

XIl - proceder a comunicagdo aos bancos visando a
movimentacao de recursos financeiros;
XIll - examinar, informar, opinar e processar 0S
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expedientes de pagamentos em suas diversas fases;

XIV - preparar os dados para alimentar o fluxo de caixa.
XV - efetuar o pagamento, através da rede bancaria, das
despesas do Poder Judiciario;

XVI - elaborar relatérios dos pagamentos efetuados e
recebimento de recursos financeiros;

XVIl - acompanhar as movimentagdes
elaborando boletins e conciliagbes;

XVIII - informar aos credores sobre as formas e datas dos
pagamentos;

XIX - realizar a previsao de desembolso com base no fluxo
de caixa;

XX - solicitar adiantamento de numerario e fazer a
prestagao de contas;

XXI - assessorar a Presidéncia e a Secretaria Geral sobre
matéria relacionada a Secretaria;

XXIl - conferir e assinar empenhos, ordens bancarias,
balancetes e prestacdes de contas;

XXIII - exercer outras atividades que lhe forem delegadas.

bancarias

Art.13 A Secretaria de Orgcamento e Financas, além de
suas atribuigbes, esta subdividida da seguinte forma:

| - Departamento de Orgcamento e Arrecadagédo, com as
seguintes atribuigdes:

a)fornecer informagbes e dados para a elaboragéo da Lei
de Diretrizes Orgamentérias, do Orgamento Anual e do
Plano Plurianual;

b)gerenciar o pessoal lotado na Diretoria;

c)promover o controle das contas do Fundo de
Desenvolvimento da Justica;

d)emitir relatdrios sobre o rendimento da conta do Fundo
de Desenvolvimento da Justica;

e)prestar informacdes a Secretaria sobre os repasses de
recursos financeiros ao Fundo de Desenvolvimento da
Justica, pelas instituicbes devedoras, para a devida
quitacao;

flassessorar a Secretaria de Orcamento e Finangas sobre
matéria relacionada ao Departamento;

g)coordenar e elaborar o cronograma de inspe¢cbes nas
serventias extrajudiciais;

h)acompanhar os relatérios sobre débitos em relagdo ao
Fundo de Desenvolvimento da Justica, apurados pela
comissao de inspegao do Departamento instituida por ato
da Presidéncia;

i)coordenar e controlar demais atividades relativas a
assuntos orcamentarios;

j)exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas;

Il - Divisdo de Orgamento, subordinada ao Departamento
de Orcamento e Arrecadagao, com as atribuicdes de:

a)levantar e fornecer dados necessdarios a fixacdo de
acbes, objetivos e metas para a elaboracdo do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento
Anual do Poder Judiciario;

b)instruir processos no tocante a disponibilidade
or¢gamentdria e financeira de novas despesas;

c)fazer projegcdo orcamentaria das despesas no exercicio
financeiro em analise e dos dois proximos;

d)informar disponibilidade orcamentéria das despesas que
deverado ser autorizadas pelos ordenadores das despesas
(aquisicao direta);

e)cumprir os despachos exarados pela Presidéncia;

flelaborar despachos, informacgdes e pareceres que sejam
necessarios aos processos administrativos;

g)assessorar a Secretaria de Orgamento e Finangas e a
Diretoria de Departamento de Orgamento e Arrecadacgao;
h)coletar, nas diversas unidades do Tribunal, as demandas
para subsidiar a elaboracdo da proposta orgamentaria,
bem como encaminhar ao érgéo central de orgamento, por
meio de sistema informatizado oficial, as solicitagdes de
créditos adicionais;

i)exercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

[l - Secédo de Acompanhamento e Projecao Orgcamentéria,
subordinada a Divisdo de Orcamento, com atribuicoes de:

a) assessorar a Divisdo de Orcamento;

b) acompanhar o Plano Plurianual;

c) verificar os aspectos legais relativos ao orcamento, a
receita e a despesa;

d) acompanhar e proceder a classificagdo orgamentaria e
financeira dos recursos repassadas por meio de convénios
firmados com o Poder Judiciario;

e) controlar o arquivamento das prestacdes de contas de
didrias pagas aos servidores e magistrados do Poder
Judiciario;

f) acompanhar a atualizacdo da legislagao aplicavel a area
de atuacao da unidade de orcamento e financas;

IV - Divisdo de Arrecadacdo, subordinada ao
Departamento de Orgcamento e Arrecadagdo, com as
atribuicbes de:

a)elaborar relatério demonstrativo, mensal, semestral e
anual, das custas judiciais e extrajudiciais;

b)controlar as Guias de Recolhimento Judicial e Guia de
Recolhimento  Judicial extrajudicial, objetivando o
fechamento dos valores;

c)verificar o pagamento das custas;

d)realizar inspec¢des periddicas “in loco” nas serventias
extrajudiciais;

e)emitir relatério de inspecao;

flassessorar a Diretoria de Departamento de Orgcamento e
Arrecadacgdio;

Q) exercer outras atividades pertinentes ou que lhe
sejam delegadas;

V - Secao de Controle e Finangas Publicas, subordinada a
Divisdo de Arrecadacao, com as seguintes atribui¢oes:

a)controlar as contas correntes e as aplicagdes financeiras
dos recursos de responsabilidade do Fundo de
Desenvolvimento da Justica;

b)acompanhar o recolhimento das custas efetuado pelos
cartérios e secretarias judiciarias;

c)elaborar relatérios, demonstrativos da analise financeira
da arrecadacao do Fundo de Desenvolvimento da Justica;
d)viabilizar junto a outros departamentos o uso tecnolégico
da informacéo de forma a otimizar o controle dos recursos
do Fundo de Desenvolvimento da Justica;

e)fazer a verificacdo das contas de arrecadacdo e da
conta de depésito de caucao de licitacao;

flassessorar a Divisdo de Arrecadacao;

g)exercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

VI - Segdo de Fiscalizagdo, subordinada a Divisdo de
Arrecadacgdo, com as atribui¢coes de:
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a)coletar e registrar dados sobre os recolhimentos
efetuados pelas serventias extrajudiciais e Secretarias
Judiciarias, bem como o acompanhamento da utilizagao
dos selos holograficos de autenticidade;

b)elaborar relatérios sobre de débitos em relagdo ao
Fundo de Desenvolvimento da Justica apurados pela
Comissao de Inspecéo do Departamento, instituida por ato
da Presidéncia;

c)assessorar a Divisdo de Arrecadagéo;

d)exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas.

VIl - Departamento de Finangas, com as atribui¢des de:

a)organizar dados para a elaboragdo da prestacdo de
contas anual;

b)analisar e avaliar os processos que envolvem gastos
publicos, verificando os aspectos legais;

c)realizar a distribuicdo de numerario para a realizagao de
pequenas despesas as comarcas do interior do estado e
acompanhar as prestacdes de contas;

d)proceder a comunicagdo aos bancos visando a
movimentacao de recursos financeiros;

e)examinar, informar, opinar e processar os expedientes
de pagamentos em suas diversas fases;

flefetuar o pagamento de despesas em geral;

g)solicitar adiantamento de numerario e fazer a prestagao
de contas;

h)conferir e assinar empenhos, balancetes e ordens
bancarias;

ijefetuar os despachos
devolugao de custas;
j)analisar os processos administrativos a fim de verificar o
cumprimento de decisdo do Presidente, e assim executar
a despesa especifica;

k)efetuar os pagamentos dos empenhos devidamente
autorizados pelo ordenador de despesa e liquidados no
sistema, bem como os demais pagamentos atinentes ao
Poder Judiciario na auséncia do Chefe de Divisao
Financeira e Secao de Execucao Financeira;

lanalisar e acompanhar as faturas das despesas do Poder
Judiciario;

m)coordenar e orientar na prestagdo de contas ao Tribunal
de Contas do Estado;

n)assessorar o Secretario de Orgamento e Finangas sobre
matéria relacionada ao Departamento;

o)exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas;

relativos aos processos de

VIl - Divisao Financeira, subordinada ao Departamento de
Financas, com as atribuicoes de:

a)elaborar relatérios dos pagamentos efetuados e
recebimento de recursos financeiros;

b)preparar os dados para alimentar o fluxo de caixa.
c)processar 0s empenhos e a sua liquidagéo,
encaminhando-0s para pagamento;

d)acompanhar, controlar e encaminhar para pagamento
processos relativos a fornecedores, bolsa-auxilio de
estagiarios, gratificacdes, servidores e magistrados, e
outros que sejam necessarios;

e)emitir empenho e efetuar a liquidacao e pagamento da
folha de pessoal;

f)processar para pagamento os expedientes que tratam de
taxas, impostos e condominios de iméveis proprios ou
locados;

g)confeccionar semanalmente o Boletim Financeiro do

Tribunal de Justica e do Fundo de Desenvolvimento da
Justica, contendo todas as movimentacdes das receitas e
das despesas, encaminhando-o a Divisdao de
Contabilidade;

h)elaborar despachos, informagdes e pareceres que sejam
necessarios aos processos administrativos;

i)yexercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

IX - Secao de Execugéo Financeira, subordinada a Divisao
Financeira, com as atribuicdes de:

a)executar e acompanhar os processos de suprimento de
fundos;

b)registrar e executar no sistema de contabilidade a
execucao do orgamento, efetuando empenhos, liquidagdes
e pagamentos;

c)informar andamento processual aos fornecedores;
d)informar andamento processual relativo a diarias, jetons,
ajuda de custo, plantdes, gratificacbes, estagiarios e
outros que sejam necessarios;

e)informar e alimentar o Sistema de Prestagdo de Contas
do Tribunal de Contas do Estado dados relativo a
execucao financeira;

flefetuar repasses financeiros;

g)realizar pesquisas solicitadas pela Chefia de Divisdo
Financeira e pela Chefia de Departamento de Finangas;
h)exercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

X - Divisao de Contabilidade, subordinada ao
Departamento de Finangas, com as atribuicées de:

a)analisar a classificacdo do objeto das requisicbes de
compras nos Projetos/Atividades e nos elementos de
despesas correspondentes;

b)manter o controle e registro cronolédgico, sistemético e
individualizado dos atos ligados a administragéo
or¢camentéria, financeira, patrimonial e operacional;
c)analisar os reajustes contratuais e manter atualizados os
diversos indices utilizados;

d)conciliar mensalmente os langamentos contdbeis das
Unidades Orgamentérias do Poder Judiciério;

e)elaborar balancetes mensais e balango geral anual;
fycumprir os despachos exarados pela Presidéncia;

g)fazer o controle das contas correntes e das aplica¢des
financeiras dos recursos do Poder Judiciéario;

h)analisar os processos licitatérios quanto a qualificacao
econdmica e financeira das empresas licitantes;

i)analisar as prestagbes de contas dos recursos
antecipados (adiantamentos, convénios, auxilios e
contribuicdes) e em seguida encaminhar aos 6rgaos e
instituicdes pertinentes;

j)prestar contas periodicamente ao TCE dos relatérios de
gestéo fiscal;

k)analisar planilhas, de mao-de-obra, das empresas
prestadoras de servigos;
l)elaborar os relatérios
Responsabilidade Fiscal;
m)elaborar despachos, informagdes e pareceres que
sejam necessarios aos processos administrativos;
n)assessorar o Secretario de Orcamento e Financas € o
Chefe de Departamento de Finangas sobre questdes
relacionadas a esta Diviséo;

o)exercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

exigidos pela Lei de

Xl - Segéo de Andlise de Registro Contabil, subordinada a
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Divisdo de Contabilidade, com as seguintes atribui¢des:

a)classificar o objeto das requisicbes de compras nos
Projetos/Atividades e nos elementos de despesas
correspondentes e informar no processo especifico;
b)orientar e colaborar com as prestagdes de contas dos
recursos antecipados (adiantamentos, convénios, auxilios
e contribuicbes), obtendo dos responsaveis a
apresentagdo da documentagcdo necessaria, em
conformidade com a legislacao vigente;

c)registrar e executar no sistema de contabilidade a
execucao do orcamento, efetuando empenhos, liquidagdes
€ pagamentos;

d)informar a Receita Federal, por meio da declaragao
anual de IRRF, os rendimentos pagos a fornecedores,
funcionarios e beneficiarios de precatorios;

e)executar mensalmente as declaragdes de substituicdo
tributaria referente aos impostos municipais retidos na
fonte;

flinformar andamento processual aos fornecedores;
g)emitir relatérios mensais para o fechamento mensal do
sistema orcamentario com o contabil;

h)informar e alimentar o Sistema de Prestacdo de Contas
do Tribunal de Contas do Estado com dados relativos aos
registros contabeis;

iyefetuar pesquisas solicitadas pela Chefia da Divisdo de
Contabilidade e pelo Diretor do Departamento de
Financas;

j)exercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

Art. 14 A Secretaria Judiciaria possui
atribuicodes:

as seguintes

| - coordenar os trabalhos dos departamentos ligados a
Secretaria;

Il - elaborar relatério mensal, noticiando o total de
processos distribuidos e julgados por 6rgdo julgador e
relator, enviando copia aos membros da Corte;

[l - expedir Cartas Rogatorias, Precatérias e de Ordem;

IV - expedir mandados de prisdo, alvaras de soltura, salvo-
conduto e demais alvaras;

V - certificar as publicagdes do Diario da Justica;

VI — cumprir as determinagOes contidas nos despachos e
decis6es dos Desembargadores e dos Orgaos Julgadores;
VIl - conferir os prazos de cumprimento de diligéncias ou
de preclusao em todos os feitos em tramitagao;

VIl - assinar oficios remetendo coépia de acérdao,
comunicacao de decisdes, solicitando informacdes, dentre
outros;

IX - assinar, de ordem, oficios, mandados e demais atos
determinados pelos relatores;

X - fazer conferéncia de documentos de ordem dos
relatores;

Xl - elaborar relatérios e informacdes sobre o expediente
da Secretaria;

XIl - supervisionar e orientar os demais setores da
Secretaria, inclusive Oficiais de Justica, sobre o
andamento dos trabalhos;

XIlI - solicitar livros, periddicos e legislagdo necessarios ao
perfeito andamento dos trabalhos da Secretaria;

X1V - solicitar cursos de treinamento para servidores;

XV - analisar a prevencao ou vinculacao de feitos perante
o Tribunal de Justica;

XVI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam

determinadas pelos Membros do Tribunal ou pelo seu
Presidente.

Art. 15 A Secretaria Judiciaria, além de suas atribuigdes,
esta subdividida da seguinte forma:

| - Departamento de Documentagdo Judiciaria, com as
atribuicbes de:

a)coordenar os trabalhos do pessoal de apoio;

b)revisar os editais de acérdaos;

c)disponibilizar os editais das conclusdes dos ac6rdaos no
Diario da Justica Eletrdnico;

d)enviar para a Jurisprudéncia, ap6s disponibilizados no
Diario da Justica Eletronico, todos os acérdaos julgados e
lidos;
e)certificar
acérdaos;
f)gerenciar as equipes de acompanhamento as sessoes.

a disponibilizagdo das conclusbes dos

Il - Divisdo de Revisdao Judiciaria, subordinada ao
Departamento de Documentagdo Judicidria, com as
atribuicoes de:

a)receber, cadastrar e organizar todos os acérdaos lidos
pelos 6rgaos julgadores desta Corte;

b)organizar e manter o arquivo dos ac6rdaos produzidos;
c)analisar os acérdaos cadastrados provenientes deste
Departamento;

d)conferir a jurisprudéncia dos julgados proferidos pelos
diversos 6rgaos julgadores;

e)prestar informacdes e disponibilizar cépias dos acérdaos
aos jurisdicionados.

Il - Secdo de Publicacdo, subordinada a Divisdo de
Revisdo Judiciaria, com as atribuicoes de:

a)gerenciar os editais de acordaos remetidos a publicagao;
b)conferir a efetiva publicacdo dos editais enviados ao
Diario da Justica Eletronico;

c)coordenar o pessoal de apoio da Segéo;

d)enviar aos magistrados de 12 grau coOpias de acordao
para ciéncia;

e)repassar ao Diretor do Departamento os processos que
forem publicados para a devida certificagao;

firemeter os feitos publicados e certificados para o setor
de transito e remessa.

IV - Departamento de Autuacdo e Distribuicdo, com as
atribuicoes de:

a)coordenar os trabalhos do pessoal de apoio;

b)receber os processos enviados pelas Comarcas de
origem, 0s recursos ajuizados diretamente no Tribunal,
bem como as agbes de sua competéncia originaria;
c)identificar o tipo de recurso ou agado originaria a ser
cadastrada e encaminhar ao setor correspondente;
d)proceder a conferéncia da numeracdo aposta na
primeira instancia dos processos recursais e efetuar a
numeragao dos feitos originarios;

e)verificar a completude das informagdes cadastradas no
sistema de controle processual;

firealizar a distribuigdo dos processos;

g)proceder a transferéncia de processos entre
Desembargadores ou entre estes e os Juizes convocados
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que os hajam substituido;

h)expedir e assinar a certiddo de apresentacdo e
distribuicao de todos os processos;

i)ffazer diariamente a Ata da Distribuicdo dos processos e
remeté-la para o Diario da Justica;

j)promover a entrada e saida de material permanente no
Departamento de Autuacéo e Distribui¢do;

k)programar a escala de férias do Departamento.

V - Divisdo de Processamento de Recursos
Extraordinarios e Especiais, subordinada ao Departamento
de Autuacéo e Distribuicdo, com as atribuicoes de:

a)dirigir, supervisionar e coordenar todo o processamento
dos recursos extraordinarios e especiais e dos agravos de
instrumento interpostos da negativa de seguimento aos
recursos acima;

b)processar o0s recursos extraordinarios e especiais
interpostos ao Supremo Tribunal Federal e ao Superior
Tribunal de Justica, bem como o0s agravos de instrumento
das decisdes que inadmitirem tais recursos;

c)cadastrar as peticbes de interposicdo de recursos
extraordinarios e especiais e de agravos para a Superior
Instancia;

d)receber os processos advindos do Supremo Tribunal
Federal e do Superior Tribunal de Justi¢a, dando-lhes o
devido andamento;

e)fazer juntada de peticbes e documentos nos processos
da competéncia da Presidéncia do Tribunal;

flexecutar outras atividades correlatas que lhe sejam
determinadas pelos seus superiores.

VI - Segdo de Autuagdo, subordinada a Divisdo de
Processamento de Recursos Extraordinarios e Especiais,
com as atribuicdes de:

a)receber e protocolizar os recursos a serem autuados e
cadastrados pelo setor;

b)efetuar os apensamentos, as anexagdes e as juntadas
de pecas, documentos ou peticbes em processos de
competéncia da Secao;

c)coordenar o trabalho de numeracdo e autuacao
efetivado pelos servidores do setor;

d)repassar para a Divisdo de Processamento de Recursos
Especial e Extraordinario os feitos devidamente autuados;
e)manter atualizado no sistema de processamento de
dados a autuagao dos feitos de sua competéncia.

VIl - Departamento de Jurisprudéncia e Controle
Processual, com as atribuicdes de:

a)coordenar os trabalhos do pessoal de apoio;

b)revisar os atos de andamento processual;

c)remeter para o Secretario as certiddes e atos de
andamento processual efetivado pelas equipes de apoio
aos 6rgaos julgadores;

d)controlar os feitos sobrestados e suspensos por forga de
dispositivos do Cédigo de Processo Civil e demais
legislagdes que regem a espécie;

e)gerenciar 0os processos remetidos e recebidos dos
Tribunais Superiores;

fidivulgar a jurisprudéncia do Tribunal de Justica, bem
como a jurisprudéncia dos Tribunais Superiores e a sua
conformidade ou divergéncia com a jurisprudéncia local;
g)certificar a interposicdo de recursos contra as decisdes

das Camaras e do Tribunal Pleno;
h)disponibilizacao de aviso para oferecimento de contra-

razbes aos recursos extremos e certificar a sua
apresentagao;
VIIl - Divisdo de Jurisprudéncia, subordinada ao

Departamento de Jurisprudéncia e Controle Processual,
com as atribuigdes de:

a)coordenar os trabalhos de uniformizagao de
Jurisprudéncia junto aos Orgaos Julgadores desta Corte;
b)divulgar a jurisprudéncia do Tribunal junto aos érgaos
internos e externos, midiaticos e institucionais;
c)apresentar aos Presidentes e Membros das diversas
Cémaras e do Tribunal Pleno a jurisprudéncia dos
Tribunais Superiores e de outros 6rgdos do Poder
Judiciario;

d)manter e atualizar a jurisprudéncia dos
proferidos pelos diversos érgéos julgadores;
e)subsidiar os Membros desta Corte nos feitos em que
haja Pedido de Uniformizagao de Jurisprudéncia;

flauxiliar o Diretor da Revista do Tribunal;

g)organizar o livro de sumulas desta Corte, bem como a
sua divulgagéo.

julgados

IX - Divisdo de Apoio a Presidéncia, subordinada ao
Departamento de Jurisprudéncia e Controle Processual,
com as atribuigdes de:

a)ordenar os feitos suspensos e sobrestados;

b)cadastrar no sistema de controle processual o
andamento dos feitos de competéncia da Presidéncia do
Tribunal;

c)certificar os atos de andamento processual dos feitos de
sua competéncia;

d)catalogar as matérias atinentes aos
sobrestados e suspensos, por forca da
processual;

e)receber os processos advindos dos Tribunais Superiores
e dar-lhes a destinacao especifica;

firemeter autos de processos com recursos para 0S
Tribunais Superiores, fazendo controle de sua remessa e
retorno;

g)gerenciar as determinagdes advindas da Presidéncia do
Tribunal e do Diretor do Departamento, repassando as
equipes de apoio;

h)distribuir as tarefas do setor de acordo com a sua
quantidade e complexidade.

recursos
legislagao

X - Secao de Digitalizagdo, subordinada a Divisdo de
Apoio a Presidéncia, com as atribui¢cdes de:

a)receber todos os feitos a serem enviados aos Tribunais
Superiores para digitalizacéo;

b)gerenciar a equipe de digitalizacdo de autos judiciais;
c)proceder ao cadastramento no sistema de informatica
dos feitos judiciais a serem digitalizados;

d)efetivar, junto com a equipe de apoio, a indexacao dos
feitos digitalizados;

e)proceder a remessa dos feitos digitalizados aos
Tribunais Superiores;

fymanter o cadastro de todos os processos digitalizados;
g)receber, dos Tribunais Superiores, as decisdes oriundas
de feitos judiciais digitalizados e repassar para o setor
competente.
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Xl - Divisdao de Apoio Judiciario, subordinada ao
Departamento de Jurisprudéncia e Controle Processual,
com as atribuigdes de:

a)coordenar e supervisionar a tramitacdo de processos no
ambito da Secretaria, de feitos da competéncia das
Cémaras e do Tribunal Pleno, zelando pela presteza e
correcao dos procedimentos;

b)providenciar a baixa de autos a inferior instancia, em
diligéncia ou definitivamente;

c)providenciar a remessa de documentos oriundos da
Secretaria pelos correios, bem como pelo motorista
encarregado da remessa dos autos para a Comarca de
Natal;

d)responsabilizar-se pela guarda dos autos no ambito de
sua divisao;

e)prestar informagdes, no atendimento ou por telefone,
sobre processos judiciais em tramitacdo perante o
Tribunal.

Xll - Secédo de Pautas, subordinada a Divisao de Apoio
Judiciario, com as atribuicdes de:

a)receber dos gabinetes dos Desembargadores os
processos a serem incluidos em pauta ou encaminhados
para julgamento;

b)atualizar o histérico de Magistrados no sistema de
controle processual do segundo grau;

c)fazer a movimentacdo no sistema de controle de
processos das decisdes que determinam a inclusdo do
feito em pauta ou a publicagdo do aviso para julgamento;
d)conferir e preparar os processos a serem submetidos a
julgamento, fazendo constar carimbos de recebimento,
pauta e numero de folhas;

e)conferir o cadastro de partes, representantes, relator e
revisor, retificando-o quando necessario;

f)certificar a publicagdo dos processos constantes da
pauta e dos avisos de julgamento;

g)fazer a remessa dos feitos preparados para julgamento
aos Gabinetes dos Desembargadores ou a Redacgao
Judiciaria.

Xl - Subsegédo de Transito, subordinada a Segédo de
Pautas, com as atribuicdes de:

a)receber os processos julgados pelos diversos érgaos
julgadores do Tribunal;

b) controlar o prazo de interposicao de recurso dos
processos julgados por acordao;

c) fazer a remessa dos autos, julgados por acérdao, para
intimagao do Ministério Publico;

d) certificar o transito em julgado dos feitos julgados por
acordao ou decisdo monocratica;

e) remeter a 12 Instancia os processos, de origem recursal,
com transito em julgado;

f) remeter ao arquivo os processos, originarios do Tribunal,
com transito em julgado;

g) remeter os feitos, pendentes de execug¢ao, para o setor
de apoio aos gabinetes;

h) solicitar o desarquivamento de autos findos.

Art. 16 A Secretaria de Administracdo possui as seguintes
atribuicdes:

| — opinar, conclusivamente, nos processos relativos a
area de sua competéncia, fundamentando a sua opiniao,
auxiliando a tomada de decisdes por parte da autoridade
superior, bem como exarando os despachos que lhe
competirem;

Il - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar
as atividades dos 6rgaos sob sua direcao, a exemplo dos
Departamentos de Arquitetura e Engenharia; de Recursos
Humanos; de Recursos Materiais; Médico e Odontol4gico;
Coordenadoria de Licitagdo, Contratos e Convénios; e os
Setores de Protocolo, Arquivo e Biblioteca;

[l - auxiliar os demais érgaos do Poder Judiciario Estadual
nos assuntos afetos a sua area de atuacao;

IV - propor, sempre que entender pertinente, o
estabelecimento de normas disciplinando a execucao dos
trabalhos afetos a Secretaria e a organizagao
administrativa do Tribunal;

V — submeter a deliberagcdo da autoridade superior os
expedientes e processos que demandem indagacédo de
maior complexidade;

VI — sugerir a movimentagdo do pessoal nas unidades
administrativas sob sua direcao;

VIl — solicitar, quando entender pertinente, a concesséo de
gratificacdo de gabinete para servidores da Secretaria e
dos demais 6rgaos que a integram;

VIII — sugerir nomes de servidores para substituicdo
automatica, nos casos de afastamentos, impedimentos
legais ou regulamentares, dos titulares de cargo em
comissao ou fungao de direcao da Secretaria e dos érgaos
que lhe sédo subordinados;

IX — promover reunibes periédicas com os servidores
ocupantes de cargos de direcdo, chefia e assessoramento,
diretamente subordinados a Secretaria, para analise dos
servigos executados e seu aperfeicoamento;

X - propor a adogao de medidas disciplinares;

X| - organizar a escala de férias do pessoal subordinado,
submetendo-a a consideragao superior;

XIl - comunicar-se e corresponder-se com 6rgaos publicos
e terceiros sobre assuntos de interesse da Secretaria,
observada a competéncia da Presidéncia e da Secretaria
Geral;

XIll - coordenar a elaboragao dos relatérios anuais dos
6rgaos que lhe sao subordinados;

XIV - avaliar os servidores que lhe sdo subordinados
diretamente;

XV - propor elogio a servidor, instauragdo de processos
administrativos, bem como a imposicdo de penas
disciplinares;

XVl - encaminhar, para analise e deliberacdo da
autoridade superior, minutas de portarias, resolugdes e
demais veiculos normativos de assuntos afetos a
Secretaria, visando a sua instituicao;

XVII - delegar atribuigbes, quando entender necessario e
nao houver qualquer prejuizo ou disposicdo legal em
contrario, aos demais 6rgaos que integram a Secretaria;
XVIIl - apresentar subsidios para a elaboracdo da
proposta orgamentaria;

XIX - sugerir a designagao de servidores para integrarem
comissdbes de natureza especial, temporaria ou
permanente, visando a realiza¢édo de tarefas especificas;
XX - submeter a autoridade superior 0s processos que
impliquem despesas, bem como os contratos, convénios,
ajustes, acordos e demais instrumentos que gerarem
obrigagbes para o Tribunal;

XXI — responsabilizar-se pela emissdo de crachas de
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identificacdo e carteiras de identidade funcional dos
servidores do Poder Judiciario Estadual;

XXIl - solicitar autorizacdo para alienagdo, cessao,
transferéncia ou outras formas de desfazimento de bens
do Poder Judiciario Estadual;

XXIII - propor a abertura de procedimentos licitatérios, nas
modalidades previstas em lei, assim como a locagéo, a
aquisicao e a contratagdo de bens e servigos destinados
ao atendimento das necessidades e demandas do Poder
Judiciario;

XXIV - sugerir a aprovagao, com vistas a uniformizagéo
dos feitos administrativos celebrados pelo Tribunal, de
modelos-padrao de contratos, acordos, convénios, ajustes
e aditamentos;

XXV - identificar, em conjunto com as areas envolvidas, as
deficiéncias dos métodos, procedimentos e estrutura que
dificultem o atingimento de objetivos e metas
organizacionais, apresentando propostas de solugao;

XXVI - diligenciar, sempre que necessario, sobre a
regularidade da situagéo de contratados, junto aos 6rgaos

competentes;
XXVIl - prestar, quando solicitado, todos os
esclarecimentos e informagbes que se fizerem

necessarios a instrucao de procedimentos administrativos
e das demais demandas de natureza institucional;

XXVIII — providenciar o encaminhamento, para publicagao
na imprensa oficial, de todos os extratos de contratos,
convénios, acordos, ajustes e termos aditivos, bem assim,
os ternos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao,
observadas as disposi¢cdes legais pertinentes;

XXIX — planejar, organizar, propor e executar, através do
Departamento de Recursos Humanos, cursos de
capacitacao profissional, que possibilitem a valorizacao
profissional do servidor, bem como seminarios, simpdsios
e outros meios de capacitacdo, propondo, quando for
pertinente e vantajoso para a Administragdo, a inscrigao
de servidor em cursos abertos a terceiros que guardem
relacdo com as atividades e funcbes desenvolvidas no
orgéo;

XXX — sugerir a designagéo de servidor para atuar como
gestor e/ou fiscal de contrato firmado com o Tribunal,
inclusive apresentando minuta do correspondente ato para
apreciacao e deliberacdo por parte da autoridade superior;
XXXI — solicitar dos 6rgaos que lhe sdo subordinados e
das demais secretarias e setores do Tribunal, todas as
informacdes, justificativas e documentos que se fizerem
necessarios a instru¢do dos procedimentos administrativos
que carecam de deliberacdo da autoridade superior;

XXXII — prestar todas as informagdes e subsidios técnico-
administrativos necessarios a elaboracao e atualizacdo do
Planejamento Estratégico do Tribunal, em parceria com as
demais secretarias e unidades organizacionais do Poder
Judiciario;

XXXIII - executar outras atribuicoes inerentes as fungdes e
atividades da Secretaria ou decorrentes de determinagdes
formais emanadas da autoridade superior.

Art. 17 Além de suas atribuicbes, a Secretaria de
Administragao subdivide-se da seguinte forma:

| - Biblioteca, com atribuicdes de:
a)registrar, classificar, catalogar e indexar obras juridicas;

b)promover e fiscalizar consultas e empréstimos de livros
e revistas;

c)organizar e facilitar os meios necessarios a consulta e
empréstimo de livros e outras publicac¢des;

d)controlar o empréstimo do material;

e)auxiliar as consultas as obras da Biblioteca, orientando
os usuarios e prestando-lhes a necessaria assisténcia;
firealizar pesquisas em terminal e demais fontes de
informacgéo;

g)organizar e manter os ficharios e catalogos de obras que
se tornarem necessarios;

h)zelar pela guarda e conservacdo do patriménio da
Biblioteca;

i)executar os trabalhos de expediente da Biblioteca;
j)revisar o acervo para verificagdo de eventual extravio de
obras;

k)apresentar relacdo, quando solicitada, das obras
literarias, técnicas e juridicas que devam ser adquiridas
para a Biblioteca, bem assim para atendimento das
necessidades e demandas dos Gabinetes e Secretarias do
Tribunal;

l)solicitar a adogédo de todas as providéncias técnicas e
administrativas que se fizerem necessarias a resolugédo de
qualquer problema ou demanda que esteja prejudicado o
regular funcionamento das atividades da Biblioteca;
m)manter atualizado e devidamente alimentado o sistema
eletrénico de controle de todo o acervo bibliotecario;
n)solicitar, quando se fizer necessario e indispensavel ao
funcionamento da Biblioteca, a assinatura de revistas,
jornais e demais periédicos;

o)dividir as atividades dos servidores que
subordinados;

p)executar outras atribuicbes inerentes as funcbes e
atividades do setor ou decorrentes de determinacdes
formais emanadas da autoridade superior.

Ihe séao

Il - Setor de Protocolo, com atribuicoes de:

a)triar e distribuir,
recebidas;

b)autuar e etiquetar os processos administrativos em
conformidade com as normas internas do Tribunal,
fornecendo recibos correspondentes as  peticdes
administrativas protocolizadas;

c)conferir a documentagdo acostada, certificando o
ndmero de documentos juntados ou relacionados no
documento principal;

d)controlar a entrada e saida de processos, expedientes
ou quaisquer documentos que lhe forem encaminhados,
efetuando as devidas anotacoes;

e)encaminhar diariamente, aos setores para os quais se
destinam, as peticdes administrativas, requerimentos,
correspondéncias e documentos protocolizados;
flacompanhar 0 andamento dos processos administrativos
por meio do sistema informatizado, prestando, sempre que
solicitado pelo interessado, informag6es acerca do tramite
do procedimento no Tribunal, através do sistema
eletrénico de protocolo;

g)receber e distribuir os diarios oficiais, jornais, revistas e
periédicos, no ambito do Tribunal;

h)expedir a correspondéncia e demais expedientes do
Tribunal que Ihe forem encaminhados para este fim;
i)efetivar a entrega de documentos mediante recibo
(protocolo manual ou outra forma de controle);

j)elaborar, semanalmente, relatério contendo a relagdo de
todos o0s processos e correspondéncias recebidas no
Protocolo;

diariamente, as correspondéncias
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k)dividir as atividades dos servidores que lhe sao
subordinados;

llexecutar outras atribuicbes inerentes as funcdes e
atividades do setor ou decorrentes de determinagdes

formais emanadas da autoridade superior.

[l - Setor de Arquivo, com atribui¢des de:

a)receber papéis e processos encaminhados pelas
unidades das Secretarias do Tribunal, para serem
arquivados ou anexados aos anteriores;

b)proceder a busca de documentos, quando requisitados
pelos responsaveis pelas unidades das Secretarias do
Tribunal;

c)dar vista, em recinto préprio, sob fiscalizacao, de papéis,
processos e documentos arquivados, mediante prévia
autorizagao do responsavel;

d)arquivar, metodicamente, todos os papéis e documentos
do Tribunal, apés revisdo da classificagéo e da codificagao
inicial, feita pelo Protocolo-Geral;

e)emprestar a documentagao arquivada, quando solicitada
para vista, mediante requisi¢cdo devidamente preenchida;
fymanter controle rigoroso dos documentos emprestados,
solicitando sua devolugéo logo ao término do prazo;

g)dar baixa no controle de empréstimo no ato da
devolugédo do documento;

h)executar outras atribuicbes inerentes as funcbes e
atividades do setor ou decorrentes de determinagdes
formais emanadas da autoridade superior.

IV - Coordenadoria de Licitagdo, Contratos e Convénios,
com atribuicbes de coordenar e supervisionar todas as
atividades dos o6rgaos que l|he sdo subordinados,
prestando todos os esclarecimentos que se fizerem
necessarios ao regular desenvolvimento das funcdes
inerentes as Divisdes de Contratos e Convénios e de
Controle e Publicacao de Licitagbes, devendo ainda:

a)planejar e executar todas as atividades relativas ao
registro cadastral de habilitagdo de fornecedores e
prestadores de servigo, bem como ao sistema de registro
de precos;

b)sugerir a expedicdo de atestados de capacidade técnica,
apés ouvidas as unidades competentes;

c)acompanhar e registrar a atuacao e o desempenho de
fornecedores e prestadores de servicos, quanto ao
cumprimento das obrigacdes para com a Administragao;
d)diligenciar, sempre que necessario, sobre a regularidade
da situagdo de contratados, junto aos érgaos
competentes;

e)selecionar e indicar pessoas fisicas ou juridicas aptas a
participarem de licitagbes na modalidade de Convite;
f)solicitar das empresas contratadas, no prazo legal e
sempre que necessario for, a documentagéo pertinente,
com vistas a verificagdo da manutencao das condicdes de
habilitacdo exigidas na licitacao;
g)fornecer subsidios a comissdo de licitagdo e ao
pregoeiro em assuntos pertinentes a suas atribuicoes, em
especial quanto a qualificacao técnica dos licitantes;
h)acompanhar e manter acervo atualizado da legislagao
comercial, contabil e fiscal, da jurisprudéncia dos Tribunais
de Contas, dos atos emanados das entidades de
fiscalizagdo do exercicio de profissbes regulamentadas,
bem como de quaisquer outras matérias correlatas a sua

atribuicao;

iJapresentar relatério, quinzenal, ao Secretario de
Administracdo sobre o andamento de todas as licitagoes,
contratos e convénios, bem como de todas as atas de
registro de pregos em vigor;

j)manter registro atualizado de todas as empresas que ja
tenham sido penalizadas pelo Tribunal, ou declaradas
inidéneas para contratar com a Administragdo Publica;
K)dividir as atividades dos servidores que lhe séo
subordinados;

l)executar outras atividades inerentes ao setor, com vistas
ao perfeito e regular funcionamento das agbes de
coordenacdo, supervisdo e assessoramento dos érgdos
que lhe sao subordinados.

V - Divisao de Contratos e Convénios, com as atribuicbes
de coordenar e supervisionar, no ambito do Tribunal, as
acoes relativas aos contratos e convénios formalizados
pelo Poder Judiciario Estadual, assim como:

a)prestar informagcdo nos processos de compra e
prestacao de servi¢os cuja contratacao se dé por dispensa
de licitacdo ou inexigibilidade de licitacdo, sugerindo a
base legal a ser utilizada;

b)analisar as minutas contratuais constantes nos editais
de licitagao durante a fase interna do certame, opinando
pela sua aprovacdao ou, se for o caso, sugerindo
retificacdes, ressaltada a imprescindibilidade do posterior
exame pela Assessoria Juridica;

c)elaborar minutas contratuais a serem utilizadas nos
processos de compra e servicos sob o fundamento de
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, quando houver
exigéncia legal para tal formalidade;

d)confeccionar minutas de termos aditivos de contratos,
acordos, convénios ou ajustes, bem assim, de atas de
registro de pregos, em conformidade com a legislagao
pertinente e em sintonia com as necessidades informadas
pelo respectivo gestor/fiscal;

e)controlar cronologicamente e em conformidade com as
demais disposigbes da Lei n® 8.666/93, todos os contratos,
acordos, convénios ou ajustes realizados anualmente,
pelo Tribunal, definindo o numero de ordem de cada
instrumento, de forma sequencial e separadamente para
cada espécie;

flinformar a autoridade superior sobre a tramitagcao dos
processos de contratagdo, sempre que solicitado;

g)oficiar os vencedores dos certames requerendo a
apresentagdo da garantia contratual, sempre que
necessarias a formalizacao do contrato;

h)promover retificagdbes de eventuais equivocos nos
instrumentos contratuais, em consonancia com a
legislagéo em vigor;

i)encaminhar aos gestores de contrato, através de
HERMES, cépia integral do contrato e dos seguintes
documentos: edital do respectivo certame e seus anexos;
eventuais esclarecimentos prestados aos licitantes pelo
Setor de Licitagcdo; proposta de precos do licitante
vencedor; e nota de empenho.

jlassessorar, orientar e prestar todo apoio necessario aos
gestores de contrato, a fim de que estes possam
desempenhar regularmente suas fungdes, notadamente
quando da abertura dos procedimentos de aditamento
contratual;

k)registrar, digitalizar e arquivar, em pasta especifica, uma
via de cada contrato, bem assim, de todos os seus
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aditamentos e respectivas publicacbes dos extratos na
imprensa oficial;

informar ao gestor contratual e/ou aos 6Orgaos
administrativos competentes, com no minimo sessenta
(60) dias de antecedéncia, os contratos, acordos,
convénios ou ajustes, que estdo com prazos para expirar,
para que sejam adotadas, no caso de haver interesse da
Administragdo, todas as providéncias necessarias a
prorrogacéo dos referidos instrumentos;

m)executar outras atribuicbes inerentes as funcdes e
atividades do setor ou decorrentes de determinacdes
formais emanadas da autoridade superior.

VI - Divisdo de Controle e Publicacao de Licitacbes, com
as atribuicdes de:

a)controlar cronologicamente e em conformidade com as
demais disposi¢des da Lei n? 8.666/93, todas as licitagbes
realizadas, anualmente, pelo Tribunal, definindo o numero
de ordem do edital e do correspondente certame, neste
ultimo caso, de forma sequencial e separadamente para
cada modalidade licitatoria;

b)participar diretamente da elaboragdo das minutas de
editais, levando-se em consideracdo as informacbes e
elementos técnicos contidos nos respectivos autos
licitatérios, bem assim, as demais disposicoes legais
pertinentes a matéria;

c)auxiliar a comissdo de licitacdo e o pregoeiro em suas
respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnagdes
formalmente apresentados aos termos dos editais
licitatorios;

d)manter atualizada a compilagdo de leis, decretos,
resolugdes, instrugbes normativas e outras normas
juridicas atinentes aos certames licitatérios;

e)realizar estudos e pesquisas relativas a doutrina,
legislagdo e jurisprudéncia relacionada aos certames
publicos, a fim de que sirvam de subsidios para que os
textos editalicios atendam aos principios e normas legais
que lhes séo aplicados;

f)providenciar o encaminhamento, para publicagdo na
imprensa oficial e, quando for o caso, em jornal de grande
circulagdo, de todos os atos licitatérios que devam ser
publicizados, nos termo da Lei n° 8.666/93;

g)monitorar e arquivar, em pasta especifica para cada
assunto, copias das publicacbes efetuadas na imprensa
oficial e em jornal de grande circulacdo, de todos os atos
atinentes as fases do processo licitatério, a exemplo dos
avisos de licitacao, retificagdes, respostas a impugnagoes,
notas de esclarecimento, atas, termos de adjudicagéo e
homologacéao, dentre outros;

h)responsabilizar-se pelo monitoramente e averiguagao
das informacbes que sdo diariamente disponibilizadas na
home page do Tribunal, nos links correspondentes as
lictacbes em andamento, pugnando pela constante
alimentagéo e atualizagédo dos dados;

i)executar outras atribuicbes inerentes as fungdes e
atividades do setor ou decorrentes de determinagdes
formais emanadas da autoridade superior.

Art. 18 O Departamento de Recursos Humanos,
subordinado a Secretaria de Administragdo, possui as
seguintes atribuigdes:

| - estabelecer e executar as normas que regulem as
atividades e administragédo de recursos humanos;

Il - articular-se com os 6rgdos setoriais e seccionais do
Sistema de Gestdo de Recursos Humanos visando a
uniformidade e padronizacdo dos procedimentos da sua
area de competéncia;

Il - propor métodos adequados para o cadastro
centralizado de pessoal, de forma a proporcionar de
imediato, todos os informes necessarios a administracao
de recursos humanos;

IV - analisar e descrever cargos e fungdes;

V - elaborar, analisar e numerar os atos oficiais que
dependam de procedimentos centralizados, bem como
controlar seu encaminhamento e publicacao;

VI - orientar, supervisionar, avaliar e controlar os setoriais
e seccionais na elaboracdo de atos administrativos
especificos de cada 6rgao ou entidade;

VIl - efetuar o controle de provimento e vacancia de
cargos efetivos e comissionados e fungdes por érgdo de
lotagcédo, bem como de acumulagdo de cargos, empregos e
fungdes publicas;

VIII - executar e manter atualizado o cadastro de
servidores efetivos e comissionados e magistrados;

IX - estudar e propor o provimento de vagas nos Quadros
de Pessoal de acordo com a necessidade de cada 6rgao
ou entidade;

X - supervisionar, controlar, informar e orientar os
procedimentos referentes a movimentagdo de pessoal
pelo instituto da disposi¢éo, da remocéo, da convocacgéo e
redistribuicdo funcional;

XI - orientar a organizacdo das atividades das Secdes
vinculadas;

XIl - propor instru¢cdes a serem baixadas para avaliagédo de
pessoal, com vista a progressdo funcional por
merecimento e antiguidade;

X1l - levantar necessidades de treinamento de pessoal, de
forma a atender todos os servidores, e de conformidade
com as solicitacoes;

XIV - propor a regulamentagao de dispositivos legais que
constituem o Plano de Carreiras, Cargos e Salarios do
Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte;

XV - elaborar a folha de pagamento dos servidores,
conferindo relatério contendo o detalhamento de
vantagens e descontos;

XVI - informar processos relativos aos direitos e deveres
requeridos pelos servidores;

XVII - organizar coletaneas de leis, decretos, resolugdes,
atos da Mesa, portarias e editais relativos a pessoal;

XVIII - expedir certidées e declaraces relativas a pessoal;
XIX - expedir carteiras de identidade funcional;

XX - exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Art. 19 Além dessas atribuicbes, o Departamento de
Recursos Humanos é assim dividido funcionalmente:

| - Divisdo de Registro Funcional, com as seguintes
atribuicdes, e suas Sec¢des subdivididas a seguir:

a)propor métodos adequados para o cadastro centralizado
de pessoal, de forma a proporcionar de imediato, todos os
informes necessarios a administracdo de recursos
humanos;

b)manter cadastro atualizado e controle efetivo funcional
de todos os servidores pertencentes ao quadro de pessoal
permanente do Poder Judiciario, em efetivo exercicio, dos
cedidos para outros érgaos, bem como os que estiverem
prestando servigco e os estagiarios;
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c)submeter a aprovacdo do Diretor de Departamento de
Recursos Humanos os programas e diretrizes de trabalho
de sua divisao;

d)controlar a composicdo do Quadro de Pessoal do Poder
Judiciario. procedendo com as anotagbes referentes a
movimentacdo dos cargos e dos servidores que O0sS
ocupam;

e) indicar métodos adequados para mecanizagdo de
registros setoriais e do cadastro central, de forma a
proporcionar, de imediato, todos os informes necessérios a
administracao de recursos humanos;

f) organizar, administrar e atualizar
informacéo e cadastro de pessoal;

g) indicar métodos de controle e controlar a freqiiéncia do
pessoal, informando a Se¢do de Folha de Pagamento
eventuais registros de faltas e atrasos;

h) prestar informagdes funcionais dos servidores mediante
solicitagéo dos diversos 6rgaos de controles externos;

i) emitir relatérios de rescisdo, contratagao, falecimento,
aposentadoria e demissao;

j) informar-se das publicagbes inerentes aos servidores,
através da leitura do Diario Oficial do Estado, para
assentamentos;

I) conferir certiddes para averbagédo de tempo de servico
em ficha cadastral;

m) emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

n) exercer a supervisdo, controle e avaliagdo sistematica
das atividades das se¢des subordinadas;

0) exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

0 sistema de

Il - Secdo de Magistrado, subordinada a
divisdo de Registro Funcional, com as seguintes
atribuicdes:

a)manter cadastro atualizado de Magistrados do Poder
Judiciario, registrando, quando for o caso, a
movimentacao dos mesmos, bem como todos os assentos
inerentes que se fizerem necessarios na ficha de registro

funcional, tais como férias, licencas, remocdes,
promogdes, nas fichas cadastrais, através de atos oficiais
publicados;

b)instruir com as necessaérias informagdes os Processos
Administrativos solicitados pelos Magistrados;

c)editar Lista de Antiguidade dos Juizes de Direito em
conformidade com os dispositivos legais;

d)emitir certidées de contagem de tempo de servigo para
concessdo de beneficios, ou solicitagdes pessoais dos
magistrados;

e)preparar processo de nomeacao,
formularios necessarios;

flinformar a Secao de Folha de Pagamento, licencas dos
magistrados, redistribuidos e em disponibilidade e, o
controle de afastamento para tratamento de salde, para
tratar de assuntos de interesses particulares.
g)orientar e supervisionar a execugdo das
pertencentes a Sec¢ao;

h) exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.

preenchendo os

tarefas

Il - Secao de Servidores, subordinada a
Divisdo de Registro Funcional, com as seguintes
atribuicoes:

a)manter cadastro atualizado de servidores do Poder
Judiciario, registrando, quando for o caso, a
movimenta¢do dos mesmos, bem como todos os assentos

inerentes que se fizerem necessarios na ficha de registro
funcional, tais como férias, licencas, remocoes,
progressdes funcionais, nas fichas cadastrais, através de
atos oficiais publicados;

b)instruir com as necessaérias informagdes os Processos
Administrativos dos servidores, bem como atender aos
chamamentos para manifestacdo dos diversos setores,
quando solicitado, em prazo razoavel;

c)emitir certiddes de contagem de tempo de servi¢co para
concessao de beneficios, ou solicitagdes pessoais dos
servidores;

d)preparar processo de nomeagao,
formularios necessarios;

e)informar a Secdo de Folha de Pagamento, licencas dos
servidores, redistribuidos e em disponibilidade e, o
controle de afastamento para tratamento de saulde, para
tratar de assuntos de interesses particulares.
florientar e supervisionar a execugdo das
pertencentes a Secao;

g) exercer outras atribuices inerentes ao cargo.

preenchendo o0s

tarefas

IV - Divisdo de Legislagdo, Direitos e
Deveres, com as seguintes atribuigdes:

a)cumprir  diligéncias  solicitadas pelo
Secretario Geral e Secretario de Administracéo;
b)orientar servidores e magistrados sobre a legislagao
estadual vigente e zelar por sua observancia;

c)coordenar, orientar e supervisionar as atividades das
Secoes de Legislacdo, de Direitos e Deveres e de
Pagamento de Pessoal;

d)liberar empréstimos, juntamente com a Diregdo do
Departamento de Recursos Humanos;
e)solicitar a Presidéncia, através de
esclarecimentos de assuntos com
divergentes;

ffiscalizar processos pendentes, na Se¢cao de Pagamento
de Pessoal, de devolucao ao erario;

g)coordenar e executar as atividades relacionadas a
informagédo funcional dos servidores e magistrados em
assuntos de sua competéncia;

h)prestar informagbes nos processos administrativos de
sua competéncia;

i)visualizar, diariamente, as publicagdes administrativas no
Diario da Justiga Eletrénico e Diario Oficial do Estado;
j)prestar assisténcia a Dire¢gdo Departamento de Recursos
Humanos com o fim de assegurar a correta aplicagéo da
legislagao relativa ao Regime Juridico Unico Estadual;
k)zelar pela observadncia das normas e instrugdes
baixadas com vistas a uniforme aplicagdo do Regime
Juridico dos servidores e magistrados.

Presidente,

consulta,
entendimentos

V - Secédo de Legislagcdo, subordinada a
Divisdo de Legislagdo, Direitos e Deveres, com as
seguintes atribuicées:

a)instruir processos de averbacdo de tempo de servigo,
reconhecimento de direito a licenga-prémio, licenga para
trato de interesses particulares, licenca médica e
gratificacao adicional por tempo de servico;

b)instruir os processos que tratem de provimento e
vacancia, exceto os de progresséo e ascensao funcional;
c)proceder a lavratura de atos referentes a provimento,
remogao, promogao, exoneragao, demissdo e vacancia de
cargos e designacgao e dispensa de fungdes;

4O
UURILO0LI

Edicéo disponibilizada em 07/10/2009

DJe Ano 3 - Edicdo 467



Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

d)controlar a lista de classificagdo de concursados para
efeito de nomeacao;

e)manter controle do Quadro Quantitativo de Pessoal do
Poder Judiciario;

fliinformar e emitir parecer em processos que versem
sobre assuntos de sua competéncia;

g)emitir certidbes e declaracdes relacionadas a assuntos
da competéncia de sua Secgao;
h)orientar e supervisionar
pertencentes a Se¢ao;
i)exercer outras atribuicoes inerentes a Secao.

a execugdo das tarefas

VI - Secdo de Direitos e Deveres,
subordinada a Divisdo de Legislagao, Direitos e Deveres,
com as seguintes atribuigbes:

a)propor a edigcao de normas complementares a legislagao
referente ao Quadro Permanente do Poder Judiciario;
b)instruir processos administrativos, discorrendo sobre os
direitos dos servidores e magistrados;

c)informar processos administrativos dos servidores e
magistrados, com foco em seus direitos e obrigacdes;
d)dar ciéncia aos servidores e magistrados sobre a
decisédo do Presidente ou Secretario Geral em seus pleitos
administrativos;

e)proporcionar  aos servidores e
conhecimento de seus direitos;
fymanter atualizada a Secgao
administrativa vigente;
g)coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas
pertencentes a Sec¢ao;

magistrados

com a legislacao

VIl - Segdo de Pagamento de Pessoal,
subordinada a Divisdo de Legislagao, Direitos e Deveres,
com as seguintes atribuigbes:

a)elaborar folhas de pagamento mensais dos servidores e
magistrados ativos e inativos do Poder Judiciario do Rio
Grande do Norte;

b)elaborar calculos e prestacdo de informacdes acerca de
vantagens, rendimentos e descontos verificados nas
folhas de pagamentos dos servidores e magistrados,
inclusive emissdo de contracheques, comprovantes de
rendimento para informacdo de IRRF e demais
declaragbes de vencimentos;

c)manter fichas financeiras dos servidores, quanto ao
pagamento de vantagens e descontos, inclusive férias,
abonos, reposi¢cdo e diferenca de vencimentos, faltas,
assim como dados pessoais que resultem em alteragdes
financeiras;

d)solicitar informagdes dos 6rgdos que se fizerem
necessarias para elaboragdo e analise da folha de
pagamento;

e)atender ao servidor ou magistrado nas operacdes de
célculo e prestacdo de informagdes acerca de margem
consignavel para liberacdo de empréstimos e demais
descontos consignados em folha de pagamento;

flelaborar célculos inerentes a eventuais vantagens de
servidores e magistrados;

g)operacionalizar o recolhimento das obrigagbes com
Receita Federal do Brasil, Ministério do Trabalho e
Emprego e Instituto de Previdéncia dos servidores do RN,
relativos a IRRF, INSS, -contribuicbes e obrigacoes
previdencidrias junto ao IPERN, assim como elaboragédo
dos relatorios e respectivas guias de recolhimento;

h)prestar informagdo em processos sobre direitos e

vantagens de servidores e magistrados, inclusive
aposentados, no que se refere a ficha financeira;
i) efetuar a inscrichio dos servidores recém

empossados no programa de formagéao do patriménio do
servidor publico-Pasep.

VIl - Divisdo de
Funcional, com as seguintes atribuigdes:

Desenvolvimento

a)atualizar permanentemente os dados educacionais dos
servidores e magistrados;

b)avaliar o cumprimento do Estégio Probatério para fins de
promogao/progressao e remogao;

c)executar procedimentos de avaliagdo periddica de
desempenho;

d)elaborar o Quadro de Ocupagéo de Vagas;

e)atualizar nos cadastros eletrbnicos, informagbes
funcionais dos servidores e magistrados, relevantes para
progressao/promogao ou remogao;

flinformar aos magistrados sobre sua condicdo de
promog¢do ou remocao pelo critério de merecimento e
antiguidade;

g)orientar os servidores sobre as formas de progressao
funcional, conforme as regras estabelecidas no Plano de
Carreira do Poder Judiciario;

h)elaborar indices e atos de promocdo e remocao por
merecimento e antiguidade;

i)responder, com base na legislagdo vigente, os recursos
interpostos pelos servidores e magistrados, referentes a
progressao/promogao e/ou remogao;

j)atualizar nos cadastros eletrdnicos a situacdo funcional
dos servidores e magistrados, apés sua
progressao/promogao e/ou remogao;

k)informar a se¢édo de pagamento de pessoal as datas de
retroacao de progressao/promocgao;

l)elaborar programas de beneficios, servigos e lazer.

IX - Secdo de Capacitagdo Profissional,
subordinada a Divisdao de Desenvolvimento Funcional,
com as seguintes atribui¢des:

a)avaliar a necessidade de treinamento de pessoal, de
forma a atender todos os servidores, e de conformidade
com as solicitagdes;

b)propor instru¢cdes a serem baixadas para avaliacdo de
pessoal, com vista a progresséo funcional dos servidores
do Poder Judiciario;

c)propor instrugcdes a serem baixadas para avaliagao de
pessoal, com vista a progresséo funcional dos servidores
do Poder Judiciario;

d)propor a regulamentagdo de dispositivos legais que
constituem o Plano de Carreiras, Cargos e Salarios dos
servidores do Poder Judiciério;

e)propor estudos com vistas a ascensao funcional.

X - Secao de Avaliagcdo e Desempenho,
subordinada a Divisdo de Desenvolvimento Funcional,
com as seguintes atribui¢des:
a)processar os expedientes relativos a progressdo e
ascensao funcionais e aumento por mérito dos servidores
estatutarios;
b)elaborar critérios de desempenho e avaliagao funcional;
c)obter e manter atualizados os dados desses servidores
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para fins ja mencionados;

d)elaborar e publicar a classificacao geral para os mesmos
fins;

e)preparar e encaminhar as fichas de avaliagdo de
desempenho dos servidores do Quadro Permanente;
f)planejar, coordenar, avaliar e executar as atividades de
promogdes, segundo a legislagao vigente;

g)suprir e manter atualizado o Quadro de Pessoal do
Poder Judiciario em conjunto com a Divisdo de Registro
Funcional e a Secao de Legislacéo;

h)orientar e supervisionar a execugao das
pertencentes a Se¢ao;

iyauxiliar a Divisdo em assuntos de sua competéncia.

tarefas

Xl - Seg¢do de Progressao Funcional,
subordinada a Divisdo de Desenvolvimento Funcional,
com as seguintes atribuigdes:

a)executar as atividades relativas a progressdo e
ascensao funcional e aumento por mérito, nos termos da
legislagéo vigente;

b)promover o controle das ocorréncias de vagas, para fins
de progressao e ascensao funcional;

c)apurar o intersticio e o grau de escolaridade, para fins de
progressao e ascensao funcional e aumento por mérito;
d)opinar obrigatoriamente nas matérias que versem sobre
progressao e ascensao funcional e aumento por mérito;
e)instruir os processos de progressdo funcional,
observando-se as regras inerentes na legislagdo em vigor.

XII - Divisao de Assisténcia Social, com as
seguintes atribuicdes:

a)elaborar projetos na area de assisténcia social;

b)realizar o acompanhamento social de familiares de
servidores falecidos, informando sobre os processos
administrativos de beneficios;

c)realizar o acompanhamento social de servidores, através
de visitas domiciliares, hospitalares e institucionais;
d)orientar o0s servidores e magistrados quanto ao
procedimento de licenca médica, remanejamento de
fungéo e acidente de trabalho, financiamento de imdveis, e
parceria com instituicbes de ensino e estabelecimentos
comerciais para oferecer descontos nos produtos e
Servicos;

e)articular com instituicbes para melhoria do atendimento
aos servidores e magistrados;

f)coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a
Divisao;

g)auxiliar o Diretor do Departamento em assuntos
relacionados com a Divisdo;

h)submeter a aprovacao do Diretor de Recursos Humanos
0s programas e diretrizes de trabalho da Diviso;

i)emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;
j)exercer a supervisdo, controle e avaliagdo sistematica
das atividades das Secbes subordinadas.

Xlll - Secdo de Assisténcia Social ao
Magistrado, subordinada a Divisdo de Assisténcia Social,
com as seguintes atribuigdes:

a) planejar e executar as atividades sécio-
psicolégicas, direcionadas aos Magistrados;
b) planejar e executar programas de beneficios,

servigos e lazer, destinados aos magistrados;

C) prestar assisténcia social aos magistrados ativos e
inativos e a seus dependentes;

d) analisar e avaliar em conjunto com a pericia
médica, o aspecto social dos pedidos de licenca de
magistrado para tratamento de salde ou
acompanhamento de familiares;

e) colaborar com a darea de recursos humanos na
remogdo de casos de natureza familiar e social que
provoqguem desajustes funcionais, sugerindo medidas
gerais ou individuais cabiveis;

f) orientar e supervisionar a execug¢do das tarefas
pertinentes & Se¢ado, como também auxiliar a Divisdo em
assuntos de sua competéncia;

XIV - Secdo de Assisténcia Social ao
Servidor, subordinada a Divisdo de Assisténcia Social,
com as seguintes atribui¢des:

a) analisar o pedido de aposentadoria dos servidores,
orientando os mesmos a buscar a base legal mais
benéfica para sua aposentadoria, como também preparar
espelho de aposentadoria para servidores que procuram o
Departamento orientando sobre os requisitos;

b) orientar e preparar a documentacdo para
familiares de servidores que buscam o Departamento para
obtengao de penséo;

C) acompanhar os processos de licenga médica de
servidores em fase de aposentadoria por invalidez;
d) informar aos servidores e/ou familiares a nova

situagdo remuneratéria dos que se aposentam por
invalidez, compulsoriamente ou através da média de
contribuicao;

e) efetuar atendimento de servidores com problemas
de relagbes de trabalho, sugerindo, se for o caso, o
encaminhamento profissional;

f) propor a lotagcdo adequada para servidores
empossados e a relotagdo, nos casos de inadaptacédo ao
trabalho ou ambiente, de acordo com analise ambiental;

Q) orientar servidores que buscam o Departamento a
procura de cursos de aperfeicoamento e analisar os
curriculos desses cursos, vendo se 0s mesmos se
enquadram nas leis complementares e resolugdes
emitidas por este Poder Judiciario;

h) orientar e supervisionar a execugdo das tarefas
pertinentes a Secao, como também auxiliar a Divisdo em
assuntos de sua competéncia;

i) planejar com auxilio de outras divisbes e secdes as
atividades socio-psicoldgicas, direcionadas aos servidores;
j) preparar e publicar o edital de convocacdo de
estagiarios do Programa Curricular do Poder Judiciério,
como também preparar os termos de compromisso e
encaminha-los aos locais de estagio;

[) manter atualizado o cadastro dos estagiarios, enviando e
informando a freqléncia para pagamento da bolsa-
estagio;

m) manter intercambio com supervisores de estagio,
verificando adaptacéo, freqiéncia e desempenho do

estagiario;
n) preparar aditivos para termos de compromisso dos
estagiarios, como também emitir documentos

comprobatérios da realizagdo de estagio, como termos de
rescisao, certidoes e declaracoes.

XV - Secdo de Auxilio a Saude,
subordinada a Divisdo de Assisténcia Social, com as
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seguintes atribuigdes:

a)proporcionar assisténcia relacionada a qualidade de vida
no trabalho, direcionada aos servidores e magistrados;
b)operacionalizar e supervisionar o programa de avaliagdo
a salde, destinado aos servidores e magistrados, nos
termos da legislagdo em vigor;

c)prevenir situacdes de risco, através de desenvolvimento
de potencialidades e aquisigdes;

d)orientar e supervisionar a execugdo das
pertencentes a Se¢ao;

e)auxiliar a Divisao em assuntos de sua competéncia;
flexercer outras atribuicoes inerentes a Secao.

tarefas

Art. 20 O Departamento de Recursos Materiais, que deve
supervisionar, planejar, orientar e dirigir as atividades de
administragdo de recursos materiais e patrimoniais, esta
subordinado a Secretaria de Administracdo e possui as
seguintes atribuicdes e divisdes:

I - examinar todos o0s processos, oficios e
correspondéncias  recebidas ou expedidas pelo
Departamento de Recursos Materiais;

Il - atender fornecedores e prestadores de servigos, por
telefone ou pessoalmente;

[ll - acompanhar os processos financeiros — empenhos e
pagamentos de fornecedores;

IV - controlar as ordens de compras e servigos;

V - assinar todos os processos, oficios e correspondéncias
expedidas pelo Departamento;

VI - orientar e acompanhar os servicos desempenhados
pela Divisdao de Compras, Divisdo de Patrim6nio, Segéo
de Almoxarifado, Secdo de Servicos Gerais e Secdo de
Transporte (periodicamente).

Art. 21 Além dessas atribuigcbes, o Departamento de
Recursos Materiais é assim dividido funcionalmente:

| - Divisao de Compras, com as seguintes atribuigdes:

a) instruir os pedidos de compras de material e de
prestacdo de servicos, nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, observada a documentacéo e
justificativas necessarias, bem assim, nos casos de
aquisicao de produtos e contratacdo de servicos a serem
realizadas por meio de Atas de Registro de Precos em
vigor;

b) manter contato direto com o Setor de Almoxarifado para
verificar o recebimento dos produtos adquiridos pelo
Tribunal, bem assim, para acompanhar o quantitativo
disponivel, a fim de que ndo haja descontinuidade dos
servigos administrativos e institucionais;

C) enviar as ordens de compra e de servico para as
empresas contratadas pelo Tribunal, depois das
correspondentes despesas ja estarem autorizadas e
devidamente empenhadas;

d) solicitar, quando houver necessidade, a abertura de
procedimentos administrativos objetivando a aquisi¢cédo de
produtos ou contratagdo de servicos necessarios ao
atendimento das demandas do Poder Judiciario Estadual;
e) executar outras atribuicdes inerentes as funcdes e
atividades do setor ou decorrentes de determinacdes
formais emanadas da autoridade superior.

Il — Secdo de Pesquisa Mercadologica, subordinada a

Divisdo de Compras, com as seguintes atribuigdes:

a) obter propostas comerciais para a aquisigao de material
e prestacéo de servigos por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, manifestando-se conclusivamente quanto a
afericdo dos precgos coletados;

b) analisar e julgar propostas de pregos, nos casos de
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, inclusive emitindo
juizo de valor quanto a vantajosidade dos precos para a
Administracao;

c) realizar estimativa de custos para 0s processos que
serao licitados, com base nos termos de referéncia ou
projetos basicos que instruem o0s respectivos
procedimentos;

d) sempre que se fizer necessario, solicitar aos 6érgaos
responsaveis pela elaboracdo dos termos de referéncia e
dos projetos basicos todos os esclarecimentos e
informagdes técnicas que forem indispensaveis a
realizagdo de pesquisa mercadoldgica;

e) auxiliar diretamente na realizacdo de todas as
pesquisas mercadoldgicas necessarias as publicacdes
trimestrais das Atas de Registro de Pregcos em vigor;

f) executar outras atribuicdes inerentes as funcbes e
atividades do setor ou decorrentes de determinacoes
formais emanadas da autoridade superior.

Il - Secdo de Controle, subordinada a Divisdo de
Compras, com as seguintes atribuicbes:

a)fazer atendimento ao telefone;

b)digitar memorandos, oficios, requisicbes de compras,
entre outros documentos;

c)enviar e receber documentos por fax;

d)prestar informagdes pessoalmente ou por telefone;
e)cobrar junto aos fornecedores das compras e/ou
servigos contratados;

f)obter cépias das cotacoes;

g)arquivar empenhos, ordens de compras ou de servi¢os,
memorandos e oficios;

h)substituir o Chefe da Divisdo de Compras na sua
auséncia.

IV - Segdo de Almoxarifado, subordinada a Diviséo de
Compras, que deve armazenar e distribuir o material de
expediente, limpeza, informatica, impressos, permanente,
entre outros, a todo o Poder Judiciario e possui as
seguintes atribuigbes diarias:

Jreceber e assinar as requisi¢cdes de materiais (RM);
yentregar o material solicitado;

yfornecer informagdes pessoalmente ou por telefone;
yrepor os materiais nas prateleiras;

e)dar baixa de material do material distribuido;

f)dar entrada de material recebido;

g)enviar notas fiscais ao Departamento Financeiro,
devidamente assinadas;

h)verificar a necessidade de material
compra;

i)analisar as ordens de compras pendentes para cobrar
dos fornecedores a entrega do material das respectivas
ordens;

j)assinar as notas fiscais no recebimento do material.

a
b
c
d
para possivel

V - Divisdo de Patrimdnio e Servigos Gerais que tem como
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atribuicoes:

a)coordenar as atividades da divisdo, promovendo e
controlando o tombamento, incorporagdo e a
movimentacdo dos bens patrimoniais;

b)coordenar as atividades de aquisi¢do, controle, guarda,
distribuicdo, alienagdo, concesséo, permissdo e locagéo
de bens, no Ambito do Tribunal;

c)manifestar-se nos processos de aquisicdo de bens
patrimoniais;

d)receber e manter sob sua guarda o material inservivel
ou fora de uso, propondo e providenciando a alienagao ou
baixa;

e)avaliar a necessidade de realizacdo dos servigos
recuperacdo de bens moveis, acompanhando e
controlando a execugdo dos contratos de servigos
pertinentes;

f)providenciar relatérios dos bens inserviveis ao uso,
antieconémicos  ou ociosos, visando 0  seu
reaproveitamento através de permuta, reciclagem ou
doacéo;

g)exercer outras atribuigées inerentes a Divisao.

VI - Secdo de Inventario Patrimonial, subordinada a
Divisdo de Patrimbnio e Servicos Gerais, com as
seguintes atribuigdes:

a)realizar inventario-fisico dos bens patrimoniais e
elaborar, periodicamente, o rol de responsaveis pela sua
guarda;

b)executar o tombamento e a conferéncia fisica dos
materiais permanentes incorporados ao patriménio do
Tribunal;

c) propor, quando necessario, a realizagdo de seguros de
bens moveis e iméveis do Tribunal de Justica;

d) acompanhar, fiscalizar e/ou executar a movimentagao
fisica dos bens méveis, quando autorizada;

e) exercer outras atribuicdes inerentes a Secao.

VIl - Segéo de Registro Patrimonial, subordinada a Divisao
de Patriménio e Servicos Gerais, com as seguintes
atribuicdes:

a)cadastrar, codificar, catalogar e classificar os bens
patrimoniais fazendo a distribuicdo de acordo com o
planejamento do Tribunal;

b)emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os
termos de responsabilidade;

c)manter atualizada a relagdo dos responsaveis por bens
méveis, materiais e equipamentos em uso nas diversas
unidades administrativas do Poder Judiciario;

d)propor a apuracdo de responsaveis, quando verificada
qualquer irregularidade com referéncia aos bens
patrimoniais;

e)organizar € manter atualizado arquivo da legislacao
sobre gestdo de material, visando a operacionalidade e
preservagao dos bens publicos;

flexercer outras atribuicdes inerentes a Secao.

VIIl - Secdo de Patrimbénio Histérico, subordinada a
Divisdo de Patrimbnio e Servicos Gerais, com as
seguintes atribuigdes:

a)reunir, sistematizar, divulgar e expor o acervo histérico
material e documental do judiciario estadual;

b)propor e adotar politicas de preservacao e de tratamento
do acervo documental;

c)propor e adotar politicas de meméria institucional e de
atividades culturais;

d)conceber e executar projetos de pesquisa sobre a
histéria do Judiciario estadual;

e)conceber e executar, por meio do estudo da meméria
institucional, estratégias facilitadoras de canais de
aproximacao do judiciario a sociedade, exercendo papel
didatico quanto a fungdo do Judicidrio e quanto a
divulgagao dos direitos da cidadania;

fymanter intercAmbio com outros centros de pesquisa e
memoriais do Judiciario de outros estados da federacao.

IX - Secéao de Servicos Gerais, subordinada a Divisdo de
Patriménio e Servicos Gerais, com as seguintes
atribuicbes:

a)providenciar e acompanhar a execugdo dos servigcos de
manutengao e recuperacéo de bens moveis equipamentos
eletrénicos e mobiliarios no Tribunal;

b)executar o levantamento periddico de bens passiveis de
recuperacao, solicitando os consertos e reparos devidos;
c)identificar os bens que se tornarem inserviveis ao uso,
antieconémicos ou ociosos, avaliando a possibilidade do
seu reaproveitamento através de alienagdo, permuta,
reciclagem ou doacao;

d)efetuar o recolhimento para recuperacao, distribuicdo ou
alienacdo dos bens mobveis e equipamentos;

e) comunicar a Chefia de Divisdo toda e qualquer
irregularidade ocorrida com o0s bens e equipamentos
inscritos no acervo do Tribunal.

Paragrafo unico. As atividades relativas ao controle de uso
e funcionamento dos transportes utilizados pelo Tribunal,
inserem-se nas atribuicbes do Gabinete Militar, consoante
regulamentacao prépria.

Art. 22 O Departamento de Arquitetura e Engenharia
possui as seguintes atribui¢cdes e divisdes:

| - coordenar, planejar, controlar e fiscalizar os trabalhos
desenvolvidos e executados pelos servidores lotados no
Departamento;

Il — fornecer orientacdo técnica para elaboragdo de
projetos arquitetdnicos, planilhas orcamentarias e
especificagdes de materiais e servicos;
Il - fazer cumprir as decisbes
Administracao do Poder Judiciario;

IV - analisar processos administrativos, prestando
assessoria técnica em assuntos ligados a arquitetura e
engenharia, a serem submetidos a apreciacdo superior
deste Tribunal;

V - elaborar documentos administrativos relativos a
deslocamentos de servidores, tais como viagens de
vistoria técnica, fiscalizacdo de obras e laudos de
avaliacdo de imoveis;

VI - convocar empresas que prestam servigcos ao Poder
Judiciario para acompanhamento, esclarecimentos e
adequacao de obras acompanhadas e fiscalizadas pelo
Departamento;

VIl — realizar estudos de viabilidade técnico-econémica
para elaboragdo de projetos de construgcdo, reforma e
ampliagdo de iméveis visando atender as necessidades do

proferidas pela
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Poder Judiciario.

Art. 23 Além dessas atribuigcbes, o Departamento de
Arquitetura e Engenharia é assim dividido funcionalmente:

| - Divisdo de Obras e Manutengdo, com
as seguintes atribuicoes:

a)elaboracdo de planilhas orgcamentéarias, cronograma
fisico financeiro, especificagdes técnicas para obras de
construgao, reforma e ampliacdo de imbveis, visando
atender as necessidades do Poder Judiciario;
b)fiscalizacdo de obras de construcdo e reforma em
iméveis para atender as necessidades do Judiciario;
c)visita técnica as comarcas em todo Estado, para
elaboragdo de laudo de vistoria e avaliagdo de imdveis
destinados a atender as necessidades do Judiciario;
d)atuar como gestor de contrato administrativo de servigos
ligados a Engenharia;

e)supervisionar projetos executivos, tais como os de
instalacdes prediais, estruturas, dentre outros.

Il - Secao de Fiscalizacdo e Orcamento,
subordinada a Divisao de Obras e Manutencédo, com as
seguintes atribuigdes:

a)realizar estudo, planejamento e elaboracdo de projetos
arquitetdnicos para construcdo de féruns em diversas
comarcas do estado;

b)elaborar termos referéncia para aquisicao de mobiliarios,
peliculas de protegéo e divisérias internas;

c)efetuar a avaliagdo de imoveis visando atender o
Judiciario;

d)realizar o levantamento de imdveis e vistoria técnica, em
iméveis do Poder Judiciario;

e)elaborar layouts para as diversas varas estaduais.

[l - Divisédo de Projetos, com as seguintes
atribuicoes:

a)elaborar planilhas orgcamentarias, cronogramas fisico
financeiro, especificacbes técnicas para obras de
construgao, reforma e ampliagdo de imodveis, visando
atender as necessidades do Judiciario;

b)fiscalizar obras de construcdo e reforma em iméveis
para atender as necessidades do Poder Judiciario;
c)realizar visitas técnicas as diversas comarcas do Rio
Grande do Norte, para elaboracdo de laudo de vistoria e
avaliacdo de imdveis destinados a atender as
necessidades do Judiciario;

d)atuar como gestor de contrato administrativo de servigos
ligados a Engenharia;

e)supervisionar projetos executivos, tais como os de
instalacOes prediais, estruturas, dentre outros.

IV - Secdo de Arquitetura e Projetos,
subordinada a Divisao de Projetos, com as seguintes
atribuicoes:

a)realizar estudo, planejamento e elaboracdo de Projeto
Arquitetonico de Féruns nas diversas comarcas estaduais;
b)efetuar o levantamento, avaliacido e vistoria de imoéveis,
guando determinado pela Chefia de Divisao de Projetos;

c)realizar a fiscalizagdo e o acompanhamento de obras
quanto a reforma e a adaptagdo de imdveis, quando

determinado pela Chefia de Divisdo de Projetos;

d)atuar como gestor de contratos de aquisicdo de
divisorias e peliculas de prote¢éo;

e)elaborar projetos de acessibilidade nas edificagdes
destinadas ao Poder Judiciario;

flelaboragéo de layouts para as diversas varas estaduais.

Art. 24 O Departamento Médico, subordinado a Secretaria
de Administragdo, detém atribuicbes de planejar,
acompanhar, prestar e executar servicos médicos e
periciais, assistenciais e de reabilitacdo; preventivo ou
reparador, voltado para implantagdo de programas que
atendem as necessidades dos magistrados e servidores,
bem como:

| - planejar e acompanhar a execugdo da atencdo
preventiva em saude;

Il - sugerir sobre a aquisicdo de equipamentos
especializados e alteragdes da estrutura fisica;

[Il - acompanhar estatisticas de interesse epidemiolégico;
IV - acompanhar os indices de qualidade do servico;

V - incentivar e apoiar a politica de humanizacao.

VI - visar laudos, atestados e declaragdes emitidos por
médicos nao pertencentes ao quadro do TJ;

VIl - emitir laudos e atestados médicos;

VIIl - elaborar relatério anual de atividades do
Departamento e envia-lo ao Secretario de Administragao;
IX - manter atualizado o fichario individual dos pacientes,
com os dados e anotagdes clinicas, em carater reservado;
X - propor a aquisigao de material médico controlando seu
estoque, conservagao e manutengao;

Xl - atuar como membro da Junta de Avaliagdo Médico
Pericial.

XIl - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
delegadas pela autoridade competente;

Art. 25 Além dessas atribuigdes, o Departamento Médico é
assim dividido funcionalmente:

| - Divisdo de Promogcdo a Saulde, com as seguintes
atribuicbes:

a)prestar assisténcia médica a magistrados, serventuarios
e aos seus dependentes;

b)realizar pronto atendimento nas urgéncias clinicas e, se
for 0 caso, encaminhar para internacoes hospitalares;
c)visar laudos, atestados e declaragcdes emitidos por
médicos nao pertencentes ao quadro do TJ;

d)emitir laudos e atestados médicos;

e)realizar exames preventivos de patologias cronicas,
como diabetes e hipertensao;

f)distribuir informativos médicos;

g)Elaborar relatério anual de atividades da Diviséo;
h)elaborar relatério anual de atividades da Divis&o;
ijpromover campanhas educativas aos servidores e
magistrados, organizando, participando e ministrando
palestras;

j) participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de
planos e programas de saude;

k)executar outras atividades correlatas que lhe sejam
delegadas pela autoridade competente.

Il - Secdo de Controle e Prevencdao de Doengas,
subordinado a Divisdo de Promocdo a Saude, com
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atribuicdes de:

a)realizar pronto atendimento nas urgéncias clinicas e, se
for o caso, encaminhar para internagdes hospitalares;
b)visar laudos, atestados e declaragdes emitidos por
médicos nao pertencentes ao quadro do TJ;

c)emitir laudos e atestados médicos;

d)realizar exames preventivos de patologias cronicas,
como diabetes e hipertensio;

e)executar outras atividades correlatas que lhe sejam
delegadas pela autoridade competente.

[l - Setor de Enfermagem, vinculado a Sec¢ao de
Prevencao de Doencas, detém as seguintes atribuigées:

a)realizar procedimentos de enfermagem ambulatorial, tais
como registro pessoal de sinais vitais, fazer curativos e
retirada de pontos, dentre outros;

b)atender casos clinicos, como febre, pressdo alta e
cefaléia, seguindo orientagées médicas;

c)organizar e manter atualizado o servico de fichario de
assisténcia médica;

d)dar orientagdes aos usuarios quanto aos cuidados com
a salde, indicando boa alimentagao, exercicios fisicos e
uso correto de medicacoes;

e)elaborar e encaminhar ao Diretor do Departamento
Médico, trimestralmente, relacdo de medicamentos em
falta, indicando o fluxo de entrada e saida desses, bem
como de materiais médicos;

fifazer o pedido de medicamentos e material de
expediente controlando os seus estoques; e zelando por
sua conservagao;

g)informar a relagdo de exames necessarios para
admissao de aprovados em concurso;

h)preencher formulario de Exame de Sanidade (cépia
auténtica), e envia-lo a Divisdo de Pericia Médica;
i)assistir e auxiliar os trabalhos médicos, inclusive os
relativos a salde ocupacional;

j)executar outras atividades correlatas.

IV - Secédo de Diagnédstico e Tratamento, subordinado a
Divisdo de Promocao a Saude, com atribuicdes de:

a)realizar pronto atendimento nas urgéncias clinicas e, se
for 0 caso, encaminhar para internagcdes hospitalares;
b)visar laudos, atestados e declaragdes emitidos por
médicos nao pertencentes

c)emitir laudos e atestados médicos;

d)realizar exames preventivos de patologias cronicas,
como diabetes e hipertenséo;

e)executar servicos clinicos ambulatoriais internos;
flatender pacientes pertencentes ao quadro de pessoal do
Poder Judiciario, inclusive dependentes;

g)fazer acompanhamento de tratamentos médicos;
h)executar outras atividades correlatas que lhe sejam
delegadas pela autoridade competente.

V - Divisdo de Saude Ocupacional, que possui as
seguintes atribuigdes:

a)elaborar e supervisionar o Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional;

b)levantar e avaliar as condigdes de seguranga ambiental,
higiene do trabalho e indices de saude do pessoal,
oferecendo recomendacdes que visem a correcdo de

falhas, elevacdo dos indices de saude e melhoria da
produtividade dos Magistrados e servidores;

c)estabelecer o diagnéstico das condigées de trabalho e
0s riscos a que estd ou serd exposto o Magistrado ou
servidor, solicitando providéncias quando necessarias a
quem de direito.

d)realizar exames médicos especializados referentes as
enfermidades ocupacionais e suas causas;

e)atuar como membro da Junta de Avaliagdo Médico
Pericial;

VI - Divisao de Pericia Médica, com as atribuicoes de:

a)analisar e decidir conclusivamente sobre as condicoes
de saude e conseqiente capacidade Ilaboral do
Magistrado ou servidor, cuja concessédo de licenca seja
superior a 30 (trinta) dias;

b)presidir a Junta de Avaliagdo Médico Pericial e, nos seus
impedimentos legais, designar substituto;

c)conceder licengcas para tratamento de salde dos
servidores e Magistrados;

d)elaborar laudos periciais para efeito de concessdo de
aposentadoria por invalidez ou outros atos previstos em
lei, relativos as pericias judiciais;

e)expedir relatérios estatisticos mensais referentes as
atividades médico periciais da Diviséo;

VIl - Secdo de Reabilitacdo e Readaptagdo, com as
seguintes atribuicées:

a)atender pacientes pertencentes ao quadro de pessoal do
Poder Judiciario, inclusive dependentes;

b)realizar pronto atendimento nas urgéncias clinicas e, se
for 0 caso, encaminhar para internacoes hospitalares;
c)emitir atestados e laudos médicos, quando solicitados;
d)executar servicos clinicos ambulatoriais internos;

e)fazer acompanhamento de tratamentos médicos;

flatuar como membro da Junta Médica;

g)executar outras atividades correlatas que lhe sejam
delegadas pela autoridade competente.

VII — Divisdo de Atendimento Avangado, com as seguintes
atribuicbes:

a) realizar pronto atendimento nas Urgéncias Clinicas no
Foérum Miguel Seabra;

b) prestar assisténcia médica preventiva e curativa aos
magistrados e servidores do Poder Judiciério;

c) realizar Inspecao, para fins de relevagédo de faltas, o
pedido de licenca para tratamento de saude do
magistrado, servidor ou familiar, quando por periodo até
30 dias;

d) distribuir informativos médicos no Férum Miguel Seabra;
e) elaborar relatério anual de atividades desta divisao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuigdes da Junta
de Avaliagdo Médico Pericial:

| - atender ao Magistrado ou servidor quando da sua
nomeagao para 0 servico publico junto ao Poder
Judiciario, elaborando laudo sobre seu estado de salde,
bem como:

a) atender ao Magistrado ou servidor quando afastar-se do
servigo, temporaria ou permanentemente, por motivo de
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doenga, na forma prevista pela Lei Complementar n?®
165/77 e Lei Complementar n® 122, de 30.06.94;

b) atender ao Magistrado ou servidor que necessita
afastar-se do servico para acompanhar familiar doente,
conforme regulamenta as Leis Complementares
mencionadas no item anterior;

c) realizar visitas domiciliares e hospitalares aos
magistrados ou servidores enfermos que necessitem deste
atendimento;

d) acompanhar magistrados ou servidores em processo de
reabilitagao e readaptacao definitiva ou proviséria;

e) emitir laudos sobre: a aptidao fisica e mental de
magistrados ou servidores, nos casos e para os fins
previstos em lei; sobre o estado de saude de magistrados
ou servidores, nos casos e para os fins previstos em lei; a
causa mortis de Magistrados ou servidores, para efeito de
pensdo de vida aos seus dependentes; sobre as
condi¢cdes de capacidade de magistrados ou servidores,
inclusive quando submetidos a processo de readaptacao
e; demais casos de verificagdo de sanidade fisica ou
mental e outros requisitos de aptiddo para o servigo
publico, na forma das leis e regulamentos em vigor;

f) homologar laudos, pareceres e atestados de outros
profissionais, alterando-os nos casos que se fizerem
necessarios;

g) opinar sobre a procedéncia ou validade de laudos ou
pareceres sobre inspe¢cdo médica que |hes sejam
submetidos.

Art. 26 O Departamento de Odontologia, subordinado a
Secretaria de Administragdo, detém atribuicbes de
planejar, acompanhar e prestar servigos basicos e
preventivos de odontologia, voltados para implantacao de
programas que atendam as necessidades dos Servidores
do Poder Judiciario. Subdividindo-se funcionalmente em:

| - Divisdo de Saude Bucal, com as atribuicoes de:

a)elaborar programas que visem promover a saude bucal
de servidores e Magistrados;

b)auxiliar o Diretor do Departamento em
administrativas e operacionais do 6rgao;
c)diagnosticar, tratar e acompanhar Magistrados e
servidores com enfermidades na cavidade oral;

tarefas

Il - Secédo de Odontologia do Trabalho, com as seguintes
atribuicoes:

a)promover a saude aos servidores e detectar sinais
precoces de doenca ocupacional, evitando prejuizos
maiores ao servidor e a prépria instituigao;

b)promover a redugdo do absenteismo por causa
odontoldgica, bem como a diminuicdo dos acidentes de
trabalho e das doengas profissionais que atinjam a
cavidade bucal;

c)atestar, nos limites de sua competéncia, estados
mérbidos e outros, inclusive para a justificagao de faltas ao
emprego, e proceder a pericia odontolegal em foro civil,
criminal, trabalhista e em sede administrativa, em
conformidade com a Lei 5.081/66, artigo 62, incisos Il e 1V;

[l - Secao de Odontologia Clinica tem como atribuigées:

a)promover a protecdo, recuperagdo e reabilitacdo da
salde bucal dos servidores e magistrados, contribuindo

para uma melhor qualidade de vida;

b)Prevenir e/ou promover a cura das doengcas que
acometem os dentes e a cavidade oral, conscientizando
os servidores e Magistrados sobre a importancia da saude
bucal;

c)orientar os procedimentos de escovagao e higiene oral;
d)realizar profilaxias, aplicagao tépica de fluor e
encaminhamento para tratamento especifico (ortodéntico,
protético, endodéntico, cirurgia  bugo-maxilo-facial,
reabilitacao oral, raio X, dentre outros);

e)realizar restauracdes, extracbes dentarias, tratamentos
de sensibilidade dentinaria, de gengivites, periodontites,
remocdao de tartaro, dentre outros procedimentos.

§ 1% O Chefe de Divisdo de Saude Bucal podera atuar
como membro da Junta de Avaliagdo Médico Pericial,
quando solicitado pelo Departamento Médico.

§ 2° O Chefe de Secdo de Odontologia do Trabalho
podera atuar em processos judiciais como peritos,
segundo designacao dos magistrados, conforme paragrafo
Unico da Lei Complementar n® 371/08.

Art. 27 A Secretaria de Informatica tem por atribuigdes:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e gerenciar as

atividades  desenvolvidas pelos seus trés (03)
departamentos;
Il - elaborar, planejar e atualizar o Planejamento

Estratégico da Tecnologia da Informagéo;

Il - dar suporte para elaboragcdo do Planejamento
Estratégico da Instituicao;

IV - participar da elaboracdo da proposta orgamentaria do
TJRN e apresentar relatério anual de atividades
desenvolvidas no exercicio anterior;

V - apresentar documentos que respaldem os laudos e
pareceres técnicos expedidos pelos seus setores internos,
com as fundamentagcbées necessarias, auxiliando na
tomada de decisbes a autoridade superior, bem como
exarando os despachos que |lhe competirem;

VI - propor o estabelecimento de normas, disciplinando a
execugao dos trabalhos vinculados a esta Secretaria;

VII - solicitar a concessao de gratificagdo de gabinete para
servidores da Secretaria, quando necessaria;

VIII - sugerir nomes de servidores para substituicdo
automatica, nos casos de afastamentos, impedimentos
legais ou regulamentares, dos titulares de cargo em
comissdo ou fungao de direcédo da Secretaria e dos érgaos
que lhe sao subordinados;

IX - organizar a escala de férias do pessoal subordinado,
submetendo-a a consideragao superior;

X - comunicar-se e corresponder-se com 6rgaos publicos
e terceiros sobre assuntos de interesse da Secretaria,
observada a competéncia da Presidéncia e da Secretaria
Geral;

XI - coordenar e gerenciar todas as atividades solicitadas
pelo CNJ, acerca dos sistemas de informatica e outros;

Xl - coordenar a elaboracdo dos relatérios anuais dos
orgaos que lhe sao subordinados;

Xlll - encaminhar, para andlise e deliberagdo da
autoridade superior, minutas de portarias, resolugdes e
demais veiculos normativos de assuntos afetos a
Secretaria;

XIV - delegar atribuicbes aos demais 6rgaos que integram
a Secretaria;
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XV - apresentar subsidios para a elaboragao da proposta
orcamentaria;

XVI - sugerir a designagao de servidores para integrarem
comissbes de natureza especial, temporaria ou
permanente, para a realizagdo de tarefas especificas;

XVII - propor a abertura de procedimentos licitatérios, nas
modalidades previstas em lei, assim como a locagéo, a
aquisicao e a contratagdo de bens e servigos destinados
ao atendimento das necessidades e demandas de
informatica no Poder Judiciario;

XVIl - prestar, quando solicitado, todos os
esclarecimentos e informagbes que se fizerem
necessarios a instrucao de procedimentos administrativos
e das demais demandas de natureza institucional;

XIX - executar outras atribuicbes inerentes as fungoes e
atividades da Secretaria ou decorrentes de determinagdes
formais emanadas da autoridade superior.

Art. 28 Além dessas atribuicbes, a Secretaria de
Informatica é assim dividida funcionalmente:

| - Departamento de Tecnologia, com as atribuigdes de:

a)gerir todas as dreas vinculadas a infra-estrutura,
internet, conectividade e comunicagédo de dados, redes de
computadores, GRC e a seguranga da informagao;
b)documentar todos os projetos, processos, atividades e
rotinas de competéncia do departamento;

c)gerenciar os projetos e 0s processos do departamento;
d)aplicar politicas que busquem a melhoria continua dos
processos;

e)elaborar termos de referéncia e realizar pesquisas
mercadolégicas, acompanhando o0s processos de
licitacdes e aquisi¢des;

f)imonitorar os indicadores de
departamento;

g)verificar a necessidade e realizar processos de
capacitacdo aos usuarios objetivando a reducdo de
incidentes;

h)avaliar a qualidade da prestagcédo de servigos prestados
pelo departamento, ou por terceiros sob a coordenacao;
i)zelar pela seguranga das informagdes;

j)desempenhar quaisquer outras atribuicdes que Ihe forem
inerentes.

desempenho do

I - Divisdo de Infra-Estrutura e Tecnologia, com as
atribuicdes de:

a)gerir as areas vinculadas a infra-estrutura, internet,
redes de computadores, GRC e a seguranga da
informacao;

b)manter os sistemas operacionais do parque tecnologico
da instituicao;

c)planejar, gerenciar e acompanhar o desempenho dos
servidores de infraestrutura e bancos de dados do Poder
Judiciario;

d)planejar e gerenciar 0 armazenamento dos dados e
informacgdes da instituicao;

e)gerenciar as bases de dados dos usuarios de rede;
f)disponibilizar meios de comunicagdo como correio
eletrnico, chats, videoconferéncia, e-learnig entre outros
aos usuarios da instituicao;

g)promover o acesso pelos usudrios e disponibilizar os
servigos de Tl da instituicdo na Internet;
h)pesquisar, analisar, planejar e

implantar  novas

tecnologias de Tl com aplicagdes praticas a institui¢ado;
i)elaborar e disseminar, em conjuntos com os comités
gestores, as politicas de seguranca a serem aplicadas no
ambito da instituicao;

jlimplantar controles e mecanismos de seguranga na
infraestrutura de T,

k)avaliar os aspectos de seguranga da informagdo de
todos os projetos da Secretaria de Informatica;

[)promover o suporte de 2° nivel dos servigos de Tl de sua
competéncia aos usuarios da instituigao;

m)gerenciar os acordos de niveis de servicos e a
prestacdo de servicos de Tl por terceiros no ambito da
atuacao da divisao;

n)zelar pela seguranca das informagoes;

o)monitorar os indicadores de desempenho do
departamento;

p)desempenhar quaisquer outras atribuicbes que I|he
forem inerentes.

[l - Divisao de Conectividade, com as atribuicdes de:
a)gerir as éareas vinculadas a conectividade das redes
locais de computadores, comunicacdo de dados,
telecomunicacbes e os sistemas de transmissdes de
dados;

b)planejar, gerenciar e acompanhar o desempenho dos
sistemas de transmissoes de dados;
c)especificar, implantar e gerenciar
conectividade das redes locais;
d)especificar, implantar e gerenciar
transmissdo de dados da instituigao;
e)especificar, implantar e gerenciar
telefonia da institui¢éo;

f)pesquisar, analisar, planejar e implantar novos sistemas
de transmissdo de dados;

g)promover o suporte de 2° nivel dos servigos de Tl de sua
competéncia aos usuérios da instituigao;

h)gerenciar os acordos de niveis de servi¢os e a prestagao
de servigos de TI por terceiros no ambito da atuacédo da
divisdo;

i)zelar pela seguranga das informagdes;

j)zelar pelo cumprimento da legislagao especifica e das
normas regulamentadoras aplicaveis;
K)monitorar o0s indicadores de
departamento;

l)Ydesempenhar quaisquer outras atribuicées que Ihe forem
inerentes.

infraestrutura de
os sistemas de

os sistemas de

desempenho do

IV - Departamento de Desenvolvimento de Sistemas, com
as atribuicdes de:

a)gerir todas as areas vinculadas a gestdo dos sistemas
aplicativos e dos sistemas de automacado judiciaria da
Instituicao;

b)documentar todos os projetos, processos, atividades e
rotinas de competéncia do departamento;

c)gerenciar os projetos e processos do departamento;
d)aplicar politicas que busquem a melhoria continua dos
processos;

e)elaborar termos de referéncia e realizar pesquisas
mercadolégicas para aquisicdo de servicos de
desenvolvimento, evolugdo e suporte de sistemas,
acompanhando os processos de licitagdes e aquisi¢oes;
fymonitorar os indicadores de desempenho do
departamento;
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g)verificar a necessidade e realizar processos de
capacitacdo aos usuarios objetivando a reducdo de
incidentes;

h)avaliar a qualidade da prestagcédo de servigos prestados
pelo departamento, ou por terceiros sob a coordenacao;
i)zelar pela seguranga das informagdes;

j)desempenhar quaisquer outras atribuicdes que Ihe forem
inerentes.

V - Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas Aplicativos,
com as atribuicdes de:

a)planejar, projetar, desenvolver, manter e administrar os
sistemas aplicativos da institui¢éo;

b)gerir o desenvolvimento dos sistemas aplicativos da
instituicao;

c)interagir com os usuarios acerca das novas facilidades a
serem disponibilizadas nos sistemas, de modo a
homologar suas liberagdes;

d)realizar analise de necessidades, requisitos e casos de
uso das dareas demandantes de desenvolvimento de
sistemas;

e)desenvolver e documentar os sistemas aplicativos das
diversas areas da instituicao;

f)gerenciar as bases de dados dos usudrios dos sistemas
aplicativos;

g)planejar e gerenciar os sistemas gerenciadores de
bancos de dados da instituicao;
h)pesquisar, analisar, planejar e
plataformas de softwares;

i)planejar, verificar a necessidade, especificar e realizar
procedimentos para aquisi¢cdo de softwares e sistemas;
j)promover o suporte de 22 nivel dos servigos de Tl de sua
competéncia aos usudrios da instituicao;

k)promover a andlise das necessidades dos sistemas de
informacdes alinhados ao negdécio;

l)gerenciar os acordos de niveis de servigos e a prestacao
de servigos de Tl por terceiros no ambito da atuagédo da
divisdo;
m)monitorar  0s
departamento;
n)zelar pela seguranga das informagoes;

o)desempenhar quaisquer outras atribuicbes que I|he
forem inerentes.

implantar  novas

indicadores de desempenho do

VI - Divisdo de Automacao Judiciaria, com as atribuicdes
de:

a)planejar, projetar, desenvolver, manter e administrar os
sistemas de automagao judiciaria da instituigao;

b)gerir o desenvolvimento dos sistemas de automagao
judiciaria da instituicéo;

c)interagir com os usuarios acerca das novas facilidades a
serem disponibilizadas nos sistemas, de modo a
homologar suas liberagdes;

d)gerenciar as bases de dados dos usuarios dos sistemas
judiciarios;

e)planejar e gerenciar os sistemas gerenciadores de
bancos de dados da instituicao;
f)pesquisar, analisar, planejar e
plataformas de softwares;

g)promover o suporte de 2° nivel dos servigos de Tl de sua
competéncia aos usudrios da instituicao;

h)gerenciar os acordos de niveis de servigos e a prestacao
de servicos de Tl por terceiros no ambito da atuagcédo da

implantar  novas

divisao;

i)zelar pela seguranga das informagdes;
j)jmonitorar os indicadores de
departamento;

k)desempenhar quaisquer outras atribuigcdes que lhe forem
inerentes.

desempenho do

VIl - Departamento de Atendimento ao Usuario, com as
atribuicbes de:

a)interagir e dar suporte aos usuérios, bem como realizar
procedimentos de manutengdo dos equipamentos de
microinformatica do parque tecnolégico da institui¢ao;
b)documentar todos os projetos, processos, atividades e
rotinas de competéncia do departamento;

c)apresentar ao Secretario de Informatica, periodicamente,
relatorio de indicadores de satisfacdo dos usuarios, no
que tange a prestacao dos servi¢os de Tl para Instituicao;
d)apresentar ao Secretario de Informatica, periodicamente,
relatorio de inventario de equipamentos de informatica e
softwares por unidade organizacional da institui¢cdo;
e)gerenciar os projetos e os processos do departamento;
flaplicar politicas que busquem a melhoria continua dos
processos;

g)elaborar termos de referéncia e realizar pesquisas
mercadolégicas, no ambito da competéncia de seu
Departamento, acompanhando os processos de licitacdes
e aquisicoes;
h)monitorar  os
departamento;
i)verificar a necessidade e realizar processos de
capacitacdo aos usuarios objetivando a redugdo de
incidentes;

jlavaliar a qualidade da prestacdo de servigos prestados
pelo departamento, ou por terceiros sob a coordenacao;
k)zelar pela segurancga das informacoes;

l)Ydesempenhar quaisquer outras atribuicées que lhe forem
inerentes;

m)disponibilizar infra-estrutura e suporte a Tecnologia da
Informacdo nos diversos projetos desenvolvidos pelo
Judiciario;

n)promover a logistica de distribuicdo dos equipamentos;

indicadores de desempenho do

VIII - Divisdo de Suporte, com as atribuicdes de:

a)promover o suporte de 12 nivel de todos os servigos de
Tl aos usuarios da instituicao;

b)servir como ponto Unico de contatos pelos usuarios dos
servicos de Tl em todo o RN, quando necessitem de
suporte ou outras informagdes da Secretaria de
Informatica;

c)acompanhar e rotear todos os incidentes demandados
pelos usuarios dos servigos de Tl, gerando relatérios para
apresentagao a secretaria;

d)promover a capacitagdo dos usuarios de informatica da
instituicao;

e)gerenciar os acordos de niveis de servigos e a prestacao
de servigos de Tl por terceiros no ambito da atuacédo da
divisao;

f)zelar pela seguranga das informacoes;
g)monitorar os indicadores de
departamento;

h)desempenhar quaisquer outras atribuicbes que lhe
forem inerentes;

desempenho do
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IX - Divisao de Manutencao, com as atribuicoes de:

a)promover a manutengao preventiva e corretiva de todos
os equipamentos de informatica da instituicéo;

b)manter atualizadas os inventarios de software e
hardware da instituicéo;

c)planejar, verificar a necessidade, especificar, manter o
estoque, e realizar procedimentos para aquisicdo de
equipamentos, acessorios e periféricos de
microinformatica;

d)realizar reparos de equipamentos;

e)planejar, manter o estoque e realizar procedimentos
para aquisicdo de pegas, componentes e insumos
necessarios para reparos de equipamentos;

flencaminhar e acompanhar o cumprimento dos acordos
de niveis de servico dos equipamentos encaminhados
para reparos por terceiros;

g)gerenciar os acordos de niveis de servigos e a prestagao
de servigos de Tl por terceiros no ambito da atuacédo da
divisdo;

h)gerenciar as garantias e acordos de niveis de servigos
de equipamentos de microinformatica adquiridos;

i)zelar pela seguranga das informacoes;
jjmonitorar os indicadores de
departamento;

k)desempenhar quaisquer outras atribuigbes que lhe forem
inerentes;

desempenho do

Art. 29 Os Cargos Comissionados do Poder Judiciario,
cujo Quadro de Atribuicbes consta no Anexo Il, da Lei
Complementar 242, de 10 de julho de 2002, passa a ter
suas atribui¢cdes regulamentadas nos seguintes termos:

| — Assessor Judiciario, a quem compete exercer
atividades de assessoramento, englobando estudo,
pesquisa e elaboragdo de pecas juridicas, dentre as quais
despachos, atos normativos, pareceres, decisdes e votos,
no que couber face a sua  designagao;

I — Oficial de Gabinete, a quem compete dirigir e
providenciar o expediente, as audiéncias protocolares, a
representacdo social, os despachos e o protocolo nos
Gabinetes dos Desembargadores. Cabe, ainda,
desenvolver atividades de controle de dados e pesquisa
referentes ao respectivo Gabinete;

[l — Assistente de Gabinete, a quem cabe selecionar,
dentre o0s processos submetidos ao exame do
Desembargador, aqueles que versarem questées ja
compendiadas em Sumulas dos Tribunais Superiores,
para serem conferidos pelo Desembargador e efetuar
andlise prévia dos requisitos de admissibilidade recursal,
além de outros préprios designados pela autoridade
superior;

IV — Auxiliar Judiciario, quando na area administrativa,
assessorar os Secretarios, Diretores e Chefes de Divisdes
ou Secdes do Tribunal, prestando-lhes assisténcia no
estudo e no preparo de matéria de competéncia de cada
um desses 0rgdos, ou que deva ser submetida a
autoridade superior; quando lotado em gabinete,
assessorar nos trabalhos dos Desembargadores junto aos
orgaos julgadores (Céamaras Civeis, Camara Criminal e
Pleno), contribuir com estudos e pesquisas para a
elaboracdo de decisdes jurisdicionais e realizar

acompanhamento das atualizag¢des jurisprudenciais, além
de outros correlatos encomendados pela Presidéncia;

V — Assistente de Juiz, a quem compete desenvolver
atividades de assessoramento, através de pesquisas,
estudos, em apoio as atividades do magistrado de primeiro
grau, além de outros correlatos encomendados pela
autoridade superior;

VI — Diretor Judiciario, que tem por atribuicdes administrar
os trabalhos de Secretaria, nas unidades descentralizadas
dos Juizados Especiais onde ndo exista o Diretor de
Secretaria, como setores de Distribuicdo de Mandados,
Expedicdo de Mandados, Postagem, Protocolo Geral,
Acordo, Ajuizamento, dentre outros ligados a Coordenacgéo
dos Juizados Especiais;

VII — Auxiliar de Secretaria, que deve exercer atividades
inerentes ao ajuizamento processual das agbes cuja parte
nao possua assisténcia de advogado; prestar o
atendimento as partes sobre os documentos necessarios
ao ajuizamento de agdes; auxiliar o Assessor dos Juizados
Especiais nas atribuicbes que lhes forem delegadas;
demais atividades relacionadas ao ajuizamento de agodes;

VIl — Agente de Seguranga tem por dever prestar
assessoramento técnico na protecdo da integridade
pessoal e funcional dos Desembargadores, auxiliando-os
no planejamento sistematico de prevengcdo a sua
seguranga;

IX — Assessor de Seguranga, que tem deveres e
prerrogativas de Secretario e exerce assessoria direta e
imediata ao Presidente do Tribunal de Justica nos
assuntos inerentes a sua seguranga pessoal, bem como
da seguranga da Instituicao;

X — Chefe de Gabinete da Presidéncia, que tem por
atribuicbes coordenar as atividades do Gabinete da
Presidéncia, distribuindo os servicos e atividades do
Oficial de Justica, dos Auxiliares Judiciarios, das
Secretarias da Presidéncia e dos continuos; estabelecer a
escala de férias do pessoal lotado no Gabinete; elaborar a
agenda do Presidente; redigir a correspondéncia oficial da
Presidéncia; atender os Desembargadores e servidores do
Tribunal, prestando-lhes informagbes e orientando-os
sobre o0s assuntos tratados, bem como tomando
providéncias necessérias ao atendimento dos pleitos, nos
limites de sua competéncia; e executar outras tarefas
determinadas pelo Presidente;

Xl — Chefe de Gabinete da Secretaria Geral e da
Corregedoria, com as atribuicbes de coordenar as
atividades do Gabinete da Secretaria Geral/Corregedoria;
assessorar o Secretario Geral/Corregedor nas questbes
de natureza administrativa; receber e encaminhar
correspondéncias dirigidas ao Secretario
Geral/Corregedor; atender os visitantes e os servidores,
prestando-lhes informacdes e orientando-os sobre os
assuntos tratados; executar outras tarefas determinadas
pelo Secretario Geral/Corregedor; e desempenhar, quando

lhe forem delegadas, as funcoes de Secretério
Geral/Corregedor;
Xll — Chefe de Gabinete das Secretarias, que tem
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atribuicdes de assessorar as atividades de apoio técnico e
administrativo desenvolvidas em cada Secretaria,
contribuindo na organizagdo do expediente e agenda de
atividades do  Secretario, na elaboracdo de
correspondéncias internas e externas, bem como no

planejamento de metas e executar outras tarefas
determinadas pelo Secretario;
Xl — Redator Judiciario, com atribuicbes assessorar as

sessobes de julgamento (Tribunal Pleno, Camara Criminal,
Primeira, Segunda e Terceira Camaras Civeis), registrando
suas deliberagdes, bem como repassando aos demais
o0rgdos e setores todas as informagdes necessarias a
execucao de suas atividades. E, ainda, disponibilizar ao
SAJ - Sistema de Automacao do Judiciario — a situagéo
dos processos pautados ou postos em mesa, bem assim
suas decisdes, caso sejam julgados; confeccionar as atas
das sessOes, efetivando sua publicacdo no Diario da
Justica Eletrénico, ap6s aprovagao, e arquivo em livro
proprio; elaborar, e anexar aos autos, certiddes
concernentes aos processos com pedido de vista, com
julgamento suspenso, julgados sem leitura do acé6rdao e
retirados de pauta; fazer publicar no D.J.E. os avisos de
sessoes extraordinarias; elaborar e encaminhar oficios
referentes as proposigdes realizadas pelos
Desembargadores em sessdo  (convocagbes de
Magistrados, mogdes de congratulagdes, votos de pesar,
mogodes de louvor etc).

Art. 30 Os gabinetes dos Desembargadores que compdem
as Camaras Civeis sao compostos por 03 (irés)
assessores judiciarios, 01 (um) oficial de gabinete, 01 (um)
assistente de gabinete, 04 (quatro) auxiliares judiciarios e
01(um) agente de seguranca.

Art. 31 Os gabinetes dos Desembargadores que compdem
a Camara Criminal sao compostos por 03 (irés)
assessores judiciarios, 01 (um) oficial de gabinete, 01 (um)
assistente de gabinete e 04 (quatro) auxiliares judiciarios.

Art. 32 Ficam aprovados os organogramas funcionais
(anexos | a XVIII), os quais representam a estrutura
organizacional disposta nos artigos anteriores.

Art. 33 Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Sala das Sess6es do Tribunal Pleno, “Desembargador
Jodo Vicente da Costa”, em Natal, 23 de setembro de
2009.

Des. Rafael Godeiro
Presidente

Des?. Célia Smith
Vice Presidente

Des. Caio Alencar

Des. Armando Ferreira

Des. Amaury Moura
Des? Judite Nunes
Des. Aderson Silvino

Dr. Ibanez Monteiro
Juiz Convocado

Des. Claudio Santos
Des. Jodo Reboucas
Des. Vivaldo Pinheiro
Des. Saraiva Sobrinho

Des. Amilcar Maia
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