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Presidéncia

PORTARIA CONJUNTAN® 7,
DE 17 DE FEVEREIRO DE 2022

Determina a instalacdo da
Primeira Secretaria Unificada
no ambito dos Juizados
Especiais Civeis da Comarca
de Natal e da outras
providéncias.

PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA e o
CORREGEDOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribui¢cdes
legais e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar
recursos humanos e tecnoldgicos no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte;

CONSIDERANDO o dever da Administragcao Publica
em organizar sua estrutura gerencial para a concretizagéo
e melhoria dos servigos em prol da sociedade;

CONSIDERANDO a disposig¢édo do art. 5.°, LXXVIII,
da Constituicdo da Republica de 1988, que assegura os
principios da razoavel duracdo e celeridade dos
processos, da efetividade e da celeridade processual;

CONSIDERANDO a necessidade de se distribuir de
forma mais adequada a carga de trabalho entre os
Juizados Especiais Civeis da Comarca de Natal, tendo por
base a eficiéncia e a solidariedade na reparticdo
proporcional de processos entre as unidades, a se
constituir tal providéncia politica de organizacao judiciaria
que busca o aperfeigoamento da prestagao jurisdicional;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugéo n° 008,
de 24 de margo de 2021, que dispde sobre a alteracao de
competéncias dos Juizados Especiais da Comarca de
Natal.

RESOLVEM:

Art. 1° Fica determinada a instalagdo da Primeira
Secretaria Unificada no ambito dos Juizados Especiais
Civeis da Comarca de Natal para o dia 3 de margo de
2022.

Art. 2° A Primeira Secretaria Unificada dos Juizados
Especiais Civeis sera dividida em 7 (sete) unidades assim
denominadas:

| - Unidade de Administracédo e Atendimento ao
Publico Externo;

Il - Unidade de Recebimento dos Processos dos
Gabinetes, Intimacdo Eletrébnica e Retorno de
Expedientes;

Il - Unidade de Expedicdo de Mandados e
Cumprimento das Urgéncias;

IV - Unidade de Expedigdo de Cartas, Oficios e
Outros Documentos;

V - Unidade de Controle de Prazos e Certificagao;

VI - Unidade de Andlise de Secretaria e
Agrupadores; e
VIl - Unidade de Postagem, Insercdo de

Documentos no PJe, Controle das Audiéncias e Calculos.

§ 1° Compete a Unidade de Administracdo e
Atendimento ao Publico Externo, dentre outras atribui¢cbes
ligadas a sua competéncia e determinadas pelo Juiz
Coordenador:

| - atender ao publico externo, presencialmente e/ou
por telefone;

Il - administrar a Secretaria Unificada, inclusive
questdes de recursos humanos;

Il - controlar e requisitar material de expediente;

IV - ler os e-mails, Hermes, Diario da Justica
eletronico (DJe), SIGAJUS e demais Sistemas da
Corregedoria/Ouvidoria;

V - responder a e-mails, documentos oficiais e
demais correspondéncias no ambito administrativo;

VI - monitorar a produtividade dos setores e
controlar o tempo de cumprimento das tarefas nas caixas
do Sistema PJe através do GPSJus;

VII - certificar o depdsito de documentos fisicos,
midias externas e demais objetos vinculados a processos
digitais/fisicos em arquivo préprio organizado em
secretaria ou no depdsito judicial;

VIII - efetuar o controle de frequéncia de estagiarios
lotados na Secretaria Unificada; e

IX - prestar assessoramento na realizacdo de
correicao.

§ 2° Compete a Unidade de Recebimento dos
Processos dos Gabinetes, Intimagédo Eletrénica e Retorno
de Expedientes, dentre outras atribui¢cdes ligadas a sua
competéncia e determinadas pelo Juiz Coordenador:

| - receber dos Gabinetes e proceder as intimagoes
eletrénicas dos processos despachados/sentenciados;

Il - analisar e distribuir nas caixas especificas do
PJe, quando for o caso e conforme comando, os
processos despachados/sentenciados; e

Il - controlar e movimentar as seguintes caixas de
sistema: aguardando devolugdo de mandado, resposta de
oficio, cartas precatorias/rogatérias/de ordem (fazendo as
devidas cobrangas de devolugédo, quando for o caso),
Contadoria Judicial (COJUD), Pericia e Manifestacdo do
Ministério Publico.

§ 3° Compete a Unidade de Expedicdo de
Mandados e Cumprimento das Urgéncias, dentre outras
atribuicdes ligadas a sua competéncia e determinadas
pelo Juiz Coordenador:

| - expedir documentos urgentes (liminares);

Il - expedir mandados; e

Il - distribuir/redistribuir mandados para a Central
de Cumprimento de Mandados (CCM), bem como receber
0s mandados fisicos para destinagéo.

§ 4° Compete a Unidade de Expedicao de Cartas,
Oficios e Outros, dentre outras atribuicdes ligadas a sua
competéncia e determinadas pelo Juiz Coordenador:

| - expedir oficios, cartas de
intimacao/citagao/notificagéo, cartas  precatérias e
rogatérias, bem como alvaras, e qualquer documento
essencial ao regular andamento do feito;

Il - elaborar e expedir oficios precatérios para o
Tribunal de Justica, bem como confeccionar e destinar
todo e qualquer expediente relativo a expedigcdo de
precatdrios no Sistema SIGPRE;

Il - efetuar o calculo e expedir Oficio Requisitério de
Pequeno Valor, bem como confeccionar e destinar todo e
qualquer expediente relativo a expedicao de Requisi¢do
de Pequeno Valor (RPV) no Sistema SISPAG RPV; e

IV - alimentar e controlar os respectivos sistemas
judiciais e administrativos.

§ 5° Compete a Unidade de Controle de Prazos e
Certificacdo, dentre outras atribuicdes ligadas a sua
competéncia e determinadas pelo Juiz Coordenador:

| - certificar os prazos decorridos de acordo com as
datas de vencimento, movimentando-os para as caixas
correspondentes; e

Il - certificar o transito em julgado e, quando
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necessario, o decurso de prazo, além de conclusdo sem
efeito.

§ 6° Compete a Unidade de Controle de Andlise de
Secretaria e Agrupadores, dentre outras atribuicdes
ligadas a sua competéncia e determinadas pelo Juiz
Coordenador:

| - cumprir a tarefa “Anélise de Secretaria”;

Il - analisar a ocorréncia de prevencgao; e

[l - controlar e movimentar os “agrupadores”.

§ 7° Compete a Unidade de Postagem, Insercéo de
Documentos no PJe, Controle das Audiéncias e Calculos,
dentre outras atribuicbes ligadas a sua competéncia e
determinadas pelo Juiz Coordenador:

| - imprimir e postar correspondéncias (cartas de
intimacao e oficios) pelos Correios;

Il - digitalizar e inserir
correspondéncias recebidas;

[l - controlar e movimentar as audiéncias de
conciliagéo; e

IV - realizar os calculos quando determinado.

Art. 3° Ao Chefe da Unidade de Administracédo e
Atendimento ao Publico Externo compete:

| - supervisionar o desempenho das atividades
préprias da Secretaria Unificada a que comanda,
apresentando propostas de melhorias para fins de manter
a qualidade e o alto rendimento do servigo;

Il - acompanhar, juntamente com o chefe dos
setores, a produtividade dos servidores e das Equipes de
Trabalho;

Il - conferir e assinar os expedientes de sua
incumbéncia;

IV - distribuir e organizar os recursos humanos das
Equipes de Trabalho de acordo com suas aptiddoes e
indices de desempenho, adequando a demanda de
servico com a forga de trabalho, sem prejuizo do auxilio ou
melhoria dos fluxos de trabalho, caso seja necessario;

V - atender as demandas dos juizes relativamente
aos trabalhos da unidade, desde que n&o importe
preferéncia na tramitagdo dos processos ou desvirtuagéao
das Equipes de Trabalho definidas nesta Portaria
Conjunta, ressalvados casos excepcionais e de urgéncia;
e

no sistema PJe as

VI - desempenhar outras atividades vinculadas as
suas atribuicbes, determinadas pelo Juiz Coordenador da
Secretaria Unificada dos Juizados Especiais Civeis da
Comarca de Natal.

Art. 4° Aos Chefes das demais unidades da
Secretaria Unificada compete supervisionar e coordenar o
trabalho destas, sem prejuizo de suas atribui¢cdes, assim
como realizar atos ordinatérios e demais atribuicbes
delegadas pelo Chefe da Unidade de Administracéo e
Atendimento ao Publico, dentro da esfera de competéncia
de sua respectiva unidade.

Paragrafo unico. Os chefes das unidades vinculadas
a Secretaria Unificada estao subordinados,
administrativamente, ao Chefe da Unidade de
Administragcédo e Atendimento ao Publico.

Art. 5° A equipe dos Gabinetes dos Juizes do 1°, 2°,
3°, 4°, 5° 6° e 7° Juizado Especial Civel da Comarca de
Natal sera composta por 01 (um) Assistente de Gabinete e
01 (um) Assessor de Juizado Especial, e ainda podera
contar com o apoio de um servidor efetivo e a quantidade
de estagiarios de pds-graduacdo ou graduagado prevista
em Portaria especifica da Presidéncia.

Paragrafo unico. Os servidores lotados no 1°, 2°, 3°,

4° 5° 6° e 7° Juizado Especial Civel da Comarca de
Natal, excluidos os servidores indicados pelo juiz titular ou
designado para exercer atividade de Gabinete, exercerdo
suas atribuicdes na Secretaria Unificada, conforme
distribuicdo organizada pelo Juiz Coordenador da
Secretaria Unificada e mediante ato de lotacdo do
Coordenador dos Juizados Especiais do Rio Grande do
Norte.

Art. 6° Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data
de sua publicacdo.

Desembargador VIVALDO PINHEIRO
Presidente

Desembargador DILERMANDO MOTA
Corregedor-Geral de Justica
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