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RESOLUCAO N.2 13-TJ, DE 11 DE ABRIL DE 2018

Consolida e atualiza as normas relativas a Estrutura
Funcional e Organizacional do Tribunal de Justica do
Rio Grande do Norte, e d& outras providéncias.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de sua
competéncia definida no art. 96, inciso |, alinea “a”, da Constituigdo da Republica, e tendo em vista o que
foi deliberado na Sesséao Plenaria desta data,

CONSIDERANDO os termos da Lei Estadual n° 6.370, de 20 de janeiro de 1993, com as
alterac6es dadas pelas Leis Complementares n% 242, de 10 de julho de 2002, 293, de 05 de maio de
2005, 344, de 30 de maio de 2007, 412, de 08 de janeiro de 2010, 476, de 26 de setembro de 2012, 493,
de 16 de julho de 2013, e 538, de 21 de julho de 2015;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 9%-A da Lei Complementar n? 242, de 10 de julho
de 2002, acrescido pela Lei Complementar n® 412, de 08 de janeiro de 2010;

CONSIDERANDO as alteragdes empreendidas na Resolu¢do n® 050/2009-TJ, de 23 de
setembro de 2009 pelas Resolugdes n®s 005/2010-TJ, 22/2010-TJ, 008/2011-TJ, 030/2011-TJ, 062/2011-
TJ, 010/2012-TJ, 30/2012-TJ, 001/2013-TJ, 002/2013-TJ, 009/2013-TJ, 023/2013-TJ, 40/2013-TJ,
56/2013-TJ, 64/2013-TJ, 04/2014-TJ, 15/2014-TJ, 16/2014-TJ, 29/2014-TJ, 07/2015-TJ, 03/2017-TJ,
05/2017-TJ, 37/2017-TJ e 09/2018-TJ, refletindo na Estrutura Funcional e Organizacional do Tribunal de
Justica do Rio Grande do Norte;

CONSIDERANDO que as definicbes compiladas por esta resolugcdo decorrem das
normas pré-existentes no dmbito da Organizacédo Judiciaria Estadual, bem como da legislagao atinente
ao servigco publico estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de consolidacdo das normas relativas a Estrutura
Funcional e Organizacional do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, otimizando e tornando mais
conveniente a consulta a composigao e atribuicées das suas unidades;

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

CONSIDERANDO a inexisténcia de acréscimo de despesa,
RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer a estrutura funcional e organizacional do Tribunal de Justi¢ca do Rio
Grande do Norte, com a definicdo do organograma hierarquico e atribuicdes 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, a Secdo Civel, as
Camaras Civeis e a Criminal, Vice-Presidéncia, 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 atribuicbes e competéncias, definidas no Regimento Interno do Tribunal e/ou
regulamentacéo prépria.

Art. 2° A Presidéncia do Tribunal de Justica, com atribuicbes definidas no art. 28 do
Regimento Interno, possui a seguinte estrutura organizacional:

| — Assessoria dos Juizes Auxiliares, com as atribuicoes de:

a) assessorar o Presidente nas questdes envolvendo os magistrados;

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

c) receber, encaminhar e elaborar despachos e decisGes dos processos administrativos
referentes aos magistrados;

d) receber, encaminhar e elaborar despachos e decisdes nos Recursos Especiais e
Extraordinarios, Pedidos de Suspensdo de Liminares e de Seguranga, Pedidos de Intervencdo nos
Municipios, Exce¢des de Suspeicdo opostas contra Desembargadores e Agravos;
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e) integrar Comissdes instituidas para elaborar minutas de projetos de lei, resolugbes 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;

Il - Assessoria Judiciaria, com as seguintes atribui¢oes:

a) assessorar o Presidente nas questdes 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 os processos administrativos e judiciais, de
sua competéncia, remetidos ao Presidente;

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

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

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

g) executar outras tarefas delegadas pelo Presidente;

lll - Segéo de Assessoramento Especial a Presidéncia, vinculada a Chefia de Gabinete
da Presidéncia, com as atribui¢des:

a) prestar assisténcia técnico-juridico-administrativa ao Presidente e aos juizes auxiliares
da Presidéncia do Tribunal;

b) pesquisar a legislacéo, a doutrina e a jurisprudéncia referentes as matérias em analise
no Gabinete da Presidéncia;

C) pesquisar e elaborar, para apreciacdo dos Juizes Auxiliares da Presidéncia, minutas
de atos administrativos em geral;

d) elaborar os despachos, decisdes e correspondéncias em conformidade com a
orientacao dos Juizes Auxiliares da Presidéncia;

e) acompanhar as alteragbes legislativas federais, estaduais e municipais de interesse
geral e juridico;

f) exercer outras atribuicbes compativeis com o exercicio do cargo;

IV - Segédo de Apoio Institucional a Presidéncia, vinculada a Chefia de Gabinete da
Presidéncia, com as atribuicdes de:

a) examinar, controlar e acompanhar a tramitacdo das comunicacdes e processos
recebidos, conclusos ou encaminhados ao Gabinete da Presidéncia;

b) encaminhar as secretarias, departamentos, divisdes, se¢des, subsecdes e setores
correspondentes os processos com despachos ou decisdes, mediante sistema informatizado, onde
houver, ou comum de protocolo;

¢) cooperar na digitacao e revisédo de atos pertinentes ao Gabinete da Presidéncia;

d) executar, sob a orientagdo dos Juizes Auxiliares da Presidéncia, trabalhos que
concorram para a celeridade dos processos e da elaboragéo das respectivas decisoes;

e) proceder aos registros e atualizagbes dos atos em sistema proéprio, logo depois de
conferidos e assinados, e antes da remessa aos setores competentes;

f) colaborar para a manutengéo e o aprimoramento da organizagdo interna do Gabinete
da Presidéncia;

g) proceder a leitura diaria do Diario da Justiga Eletrénica, mantendo-se atualizado com
a legislagéo, os atos administrativos, e as informagdes de interesse do Gabinete da Presidéncia;

h) exercer outras atribuicdes compativeis com o exercicio do cargo;

V - Subsecao de Apoio Institucional a Presidéncia, subordinada a Sec¢do de Apoio
Institucional a Presidéncia, com as atribuicdes de:

a) manter a ordem e a seguranca no Gabinete da Presidéncia;

b) auxiliar na fiscalizagdo da manutencéo e do aprimoramento da organizagéo interna do
Gabinete da Presidéncia;

c) executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da Segao de Apoio
Institucional a Presidéncia;

d) desenvolver outras atividades tipicas da Subsecao;

VI - Subsecdo de Assessoramento Especial a Presidéncia, subordinada a Segéo de
Assessoramento Especial a Presidéncia, com as atribui¢cdes de:
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a) prestar assisténcia técnico-juridico-administrativa a Segdo de Assessoramento
Especial a Presidéncia;

b) manter sob controle os prazos relativos aos procedimentos em tramitagdo ou que
tenham sido fixados em expedientes pela Presidéncia;

¢) desempenhar quaisquer outras atribuigdes que lhe forem inerentes;

VIl - Divisdo de Precatoérios, subordinada a Presidéncia, com as atribuicoes de:

a) assessorar o Juiz Auxiliar da Presidéncia, Coordenador da Divisdo, na observancia da
ordem cronoldgica de quitacao dos precatorios;

b) propor atos normativos que disciplinem procedimentos relativos ao processamento e
ao cumprimento de precatorios;

c) promover a atualizacdo permanente dos instrumentos e procedimentos inerentes a
gestao de precatérios, em compatibilidade com as mudancas e inovagdes no ordenamento juridico;

d) efetivar o levantamento de precatérios pendentes de alguma providéncia e agilizar sua
tramitacdo no Tribunal;

e) solicitar aos setores competentes dados ou informacgdes relativas a precatérios, para
agilizar sua tramitagao no Tribunal;

f) assegurar mecanismos permanentes de atualizagdo monetaria dos créditos relativos a
precatorios;

g) orientar e subsidiar o funcionamento de atividades que visem a conciliagdo, na
quitacdo de precatorios;

h) acompanhar os resultados das atividades vinculadas a Divisdo de Precatérios e
sugerir formas de aperfeicoamento de seu funcionamento;

i) manter o pronto atendimento as partes, prestando as informagdes demandadas;

j) efetuar o controle de pagamento dos precatérios;

k) fornecer informagbes as entidades devedoras a respeito de débitos, por ocasido da
proposta orgamentaria;

I) assessorar o juiz coordenador da Divisdo na realiza¢do das audiéncias eventualmente
aprazadas, bem como nas sessdes do Comité Gestor de Contas Especiais e Comité Estadual do Férum
Nacional de Precatorios;

m) manter cadastro atualizado dos entes devedores, bem como informa-los sobre a
ordem cronold6gica dos precatérios devidos;

n) manter atualizada a compilacdo de leis, decretos, resolugdes e outras normas
juridicas que tratam de precatério;

0) exercer outras atividades inerentes a sua area de atuacgao;

VIII - Segéo de Assessoramento Juridico-Contabil, subordinada a Divisdo de Precatorios,
com atribuigdes de:

a) proceder com a analise juridica da regularidade dos instrumentos requisitorios;

b) remeter os processos para atualizagdo da divida, no momento do efetivo pagamento;

c) efetuar o controle de pagamento de precatérios, observando a ordem cronolégica, de
acordo com a Constituicdo Federal e legislagcdo em vigor;

d) realizar atendimento aos advogados, representantes legais dos entes devedores e
publico em geral;

e) controlar a ordem de pagamento por ente devedor;

f) comunicar ao Chefe de Divisdo de Precatérios, irregularidades e ilegalidades
detectadas nos pagamentos;

g) realizar controle de recolhimento de obrigagdes sociais e tributarias, no momento de
cada pagamento;

h) assessorar o juiz coordenador da Divisdo na realizagdo das audiéncias eventualmente
aprazadas, bem como nas sessdes do Comité Gestor de Contas Especiais e Comité Estadual do Férum
Nacional de Precatorios;

i) realizar o acompanhamento de procedimentos de pagamento de requisitérios,
produzindo minutas de oficios, despachos e decisdes, submetendo-os a apreciagdo do Coordenador da
Divisdo de Precatérios;

IX - Subsecédo de Assessoramento, subordinada a Secdo de Assessoramento Juridico-
Contébil, com atribuigdes de:

a) auxiliar a Chefia da Secao na andlise da regularidade das requisicdes de pagamento;

b) acompanhar o processamento do instrumento requisitério, desde a remessa de oficio
ao ente devedor, até seu pagamento;

c¢) controlar planilhas de repasse mensal dos entes aos devedores;

d) informar as entidades devedoras e ao Juizo de origem, acerca da liquidagdo dos
precatorios;
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e) proceder a atualizagdo em Requisicbes de Pequeno Valor, quando existentes, por
oportunidade do repasse de verbas para pagamentos, obedecendo a ordem, ou, ainda, em pedidos de
sequestros;

f) proceder a atualizacdo de todos os Instrumentos Precatérios Requisitorios para
notificacdo anual em 12 de julho de cada ano, para correspondente inclusdo no or¢gamento, conforme
previsto no art. 100, da Constituicdo Federal;

X - Subsecao de Calculos, subordinada a Secao de Assessoramento Juridico-Contabil,
com atribuicdes de:

a) proceder aos calculos de atualizagdo da divida por ocasiao do pagamento do
requisitdrio, conforme regramento previsto na Constituicdo Federal, Resolugées do Conselho Nacional
de Justiga sobre a matéria e legislagdo em vigor;

b) informar os valores a serem retidos a titulo de contribuicdo previdenciaria, imposto de
renda e demais retencdes legais cabiveis, referentes a cada pagamento, providenciando a confeccédo da
guia de recolhimento ou oficio, conforme o caso;

c) emitir relatério trimestral de pagamento, indicando quantitativo de beneficiarios,
montante pago e valores recolhidos, por ente devedor;

d) fornecer dados de pagamento a Secretaria de Orgamento e Financas deste Tribunal
de Justica, referente aos valores pagos, por beneficiario, para fins de informes do Imposto de Renda
retido na fonte;

XI - Segao de Registro, Autuagdo e Expediente, subordinada a Divisdo de Precatorios,
com atribuigdes de:

a) efetuar o controle das autuagdes dos instrumentos requisitérios;

b) comunicar ao Chefe de Divisdo as irregularidades eventualmente evidenciadas na
ordem cronolégica, no momento de sua formagéo, ou em momento posterior;

c) receber peticbes, oficios e atos em geral, expedidos por qualquer das partes,
procedendo a sua respectiva juntada aos autos correspondentes;

d) responsabilizar-se pela entrada de material de expediente necessario ao regular
funcionamento da Divisao;

e) controlar o arquivamento dos processos findos;

f) promover a digitalizagcdo de pegas e documentos necessarios a instrugdo dos
processos requisitorios, quando necessario;

XIll - Subsecao de Registro e Autuacao, subordinada a Secao de Registro, Autuacao e
Expediente, com atribui¢des de:

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

b) verificar a completude das informacdes cadastradas no sistema de controle
processual;

c) realizar a distribuigao dos processos e controlar a numeracgéo de etiquetas;

Xlll - Subsecédo de Expediente, subordinada a Secdo de Registro, Autuagdo e
Expediente, com atribui¢des de:

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

b) efetuar o apensamento e juntada de todas as pegas, documentos e peticdes nos
processos em andamento na Divisdo de Precatorios;

c) certificar a ocorréncia de publicacdo de despachos e decisdes no Diario da Justica;

d) encaminhar oficios e comunicagées oriundas da Divisdo de Precatérios;

e) realizar controle de decurso de prazo para resposta aos oficios encaminhados pela
Divisao, certificando nos autos;

f) auxiliar o Chefe de Sec¢ao de Registro, Autuacao e Expediente no cumprimento das
decisdes e despachos proferidos pelo Juiz Coordenador da Divisdo de Precatérios;

XIV — Contadoria Judicial (COJUD), vinculada administrativamente a Coordenadoria
Estadual dos Juizados Especiais Civeis, Criminais e da Fazenda Publica e subordinada tecnicamente a
Divisao de Precatorios do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte, para a pratica de atos
de contadoria judicial e correlatos, com atribui¢ées:

a) assegurar que as acgOes desenvolvidas em seu ambito de atuagdo estejam
compativeis com a missao, a visao e os valores do Tribunal;

b) elaborar e realizar a cobranc¢a administrativa das custas finais ou remanescentes dos
processos da 12 e 22 instancias;

c) proceder aos célculos referentes ao pagamento de quantia certa decorrente de
condenagéo da Fazenda Publica dos processos da 12 instdncia: na fase de cumprimento da sentenca,
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especificamente nos casos de divergéncia ou questionamento dos calculos apresentados pelas partes
ou por determinagédo do respectivo juiz; realizando, quando necessario, a atualizagdo das Requisi¢cdes
de Pequeno Valor — RPYV, inclusive especificando as retengdes obrigatérias (imposto de renda e
previdéncia), se for o caso;

d) elaborar os célculos judiciais dos processos da 12 e 22 instdncias que lhe forem
remetidos, atendendo as determinacdes e solicitacées dos magistrados e do gerente da Contadoria.

Art. 32 O Gabinete de Seguranca Institucional, subordinado diretamente a Presidéncia, é
o6rgdo militar encarregado da assessoria imediata ao Presidente do Tribunal e aos demais
Desembargadores, nos assuntos de natureza militar e de seguranga.

Paragrafo Unico. O Gabinete de Seguranca Institucional tem o seu regulamento proprio,
inclusive com estrutura organica e as respectivas atribuicbes de suas unidades, aprovado pela
Resolugdo n? 023/2006-TJ, de 20 de setembro de 2006.

Art. 4° A Secretaria de Controle Interno (SCI), unidade especializada de controle e
auditoria, subordinada a Presidéncia, tem por finalidade acompanhar a gestdo orgamentaria, financeira,
contabil, operacional, patrimonial e de pessoal no Tribunal, quanto a legalidade, moralidade e
legitimidade, bem como a execugdo dos programas de trabalho; orientar a atuacdo dos gestores;
verificar a utilizacao regular e racional dos recursos e bens publicos e avaliar os resultados obtidos pela

Administragdo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia, e as seguintes atribuicbes especificas:

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

Il - orientar, no tocante a exatiddo e a legalidade dos atos de gestdo financeira,
orgamentaria e patrimonial, os servidores efetivos e comissionados, no exercicio de suas atribuigoes;

[l - supervisionar as analises das concessdes e das prestagdes de contas de suprimento
de fundos, bem como os treinamentos de atualiza¢des de supridos realizados nesta Secretaria;

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

V - zelar pelo cumprimento das metas previstas na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e no
Plano Plurianual, a execug¢ao dos programas de trabalho, bem como execugéo de projetos e atividades
do Poder Judiciario;

VI - buscar a prevencdo, através da orientacdo, do desvirtuamento do orgamento
planejado, garantindo o cumprimento dos principios constitucionais afetos a Administragdo Publica,
referentes aos atos relacionados ao orgamento, financas e patriménio;

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

VIl - distribuir os trabalhos da Secretaria, convalidando pareceres e dando suporte
técnico as chefias de divisdes e secdes a si subordinadas;

IX - coordenar o trabalho de planejamento anual das auditorias;

X — solicitar autorizagcdo a Presidéncia do Tribunal, quando se fizer necesséaria a
contratacdo de parecer técnico, dentro de areas especificas para melhor subsidiar os relatérios de
auditoria;

Xl - apoiar o Conselho Nacional de Justi¢ca e o Tribunal de Contas no exercicio de sua
miss&o institucional.

Art. 52 A Secretaria de Controle Interno, além de suas atribuicdes, esta subdividida da
seguinte forma:

| - Divisdo de Acompanhamento, Controle e Avaliagdo, subordinada a Secretaria de
Controle Interno, com as atribuicdes de:

a) analisar e emitir parecer acerca dos atos de execugao orcamentaria e financeira, dos
contratos oriundos de dispensas, inexigibilidades, licitagbes e pregodes;

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

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

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

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

f) prestar apoio administrativo e operacional & Coordenagao de Controle Interno;
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Il - Secdo de Andlise e Orientagdo, subordinada a Divisdo de Acompanhamento,
Controle e Avaliagdo, com as atribuicoes de:

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

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

c) orientar as atividades relacionadas aos atos de execug¢ao or¢camentaria, financeira e
patrimonial, junto as demais areas unidades administrativas do Tribunal;

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

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

[l - Divisdo de Fiscalizagdo, Inspegdo Administrativa e Auditoria, subordinadas a
Secretaria de Controle Interno, com as atribui¢gdes de:

a) planejar 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 Judiciério;

d) acompanhar a execucdo de contratos, convénios, e ajustes de qualquer natureza,
verificando a adequacao aos termos de especificacdo 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, inspe¢ao administrativa e fiscalizagao;

IV - Secdo de Fiscalizagdo, subordinada a Divisdo de Fiscalizacdo, Inspecao
Administrativa e Auditoria, com as atribuicdes de:

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

b) acompanhar e controlar, em parceria com a Divisdo de Prestacdo de Contas e
Inspecado, o cumprimento das determinagbes contidas na Resolugcdo do TCE, derivadas das prestacdes
de contas ou inspec¢des realizadas;

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

c) prestar apoio administrativo e operacional a Divisdo de Fiscalizagdo, Inspecao
Administrativa e Auditoria;

V - Segao de Auditoria, subordinada a Divisao de Fiscalizacdo, Inspe¢cao Administrativa e
Auditoria, com as atribui¢des 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 execucdo de contratos, convénios, e ajustes de qualquer natureza,
verificando a adequacao aos termos de especificacdo de objeto, projetos basicos ou planos de trabalho,
o cumprimento dos cronogramas fisico-financeiros e a eficiéncia da fiscalizac¢éo;

e) manter registro e controle das decisdes 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 gestdo do Poder Judiciario;

h) elaborar os planos anuais de auditoria;

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

j) realizar auditoria e emitir os respectivos relatérios em matérias que envolvam atos de
pessoal;
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k) analisar os processos relativos a concessao de aposentadoria, pensao e fixacdo de
proventos de servidores e magistrados, opinando sobre a legalidade, a exatiddao e a suficiéncia dos
dados;

I) avaliar normas internas e rotinas pertinentes a atos de pessoal e propor, no exercicio
da acdo de controle, normatizagdo, adaptagbes e padronizagdo de procedimentos em face de
circunstancias legais ou outras que as justifiquem;

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

n) prestar apoio administrativo e operacional a Divisdo de Fiscalizagdo, Inspecao
Administrativa e Auditoria;

VI - Subsecao de Controle e Andlise de Riscos, subordinada a Seg¢édo de Auditoria, com
as atribuicdes de:

a) apoiar a elaboragéo dos planos anuais de inspec¢ao administrativa e fiscalizagao;

b) efetuar o planejamento e execugdo dos projetos de andlise e controle de riscos nas
rotinas administrativas;

c) realizar a andlise e controle de riscos das rotinas administrativas;

d) prestar as orientagdes necessarias para promover a padronizagdo e a busca da
exceléncia nos métodos, critérios, conceitos e sistemas utilizados nas atividades de inspecéo
administrativa e fiscalizacao;

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

Art. 62 Em subordinacdo a Presidéncia esta a Secretaria Geral a quem compete planejar,
dirigir e coordenar atividades administrativas em consonancia com diretrizes da Presidéncia do Tribunal;
definir e implementar sistematicas e instrumentos de planejamento administrativo, de execugcdo e de
controle; cumprir delegagédo de competéncia; zelar pelo cumprimento da legislacdo e das normas
regulamentares; participar da elaboragdo da proposta or¢camentéria e apresentar relatério anual de
atividades desenvolvidas no exercicio anterior ao Presidente do Tribunal. Cabendo-lhe, ainda, as
seguintes atribuigdes:

| - 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, processos e expedientes atinentes a seu
cargo;

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

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

VI - atender aos pedidos de requisicdo ou informagdo de 6rgaos e autoridades do
Tribunal sobre processos e documentos em tramitagédo ou arquivados;

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

VIl - 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 decisao da Presidéncia.

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

Art. 72 A Secretaria Geral, além de suas atribuigbes, esta subdividida da seguinte forma:

| - Divisdo de Apoio Administrativo, subordinada a Secretaria Geral, 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 resolugbes aprovadas pelo
Tribunal Pleno e das portarias oriundas da Presidéncia e do Secretario Geral;

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

d) assessorar os érgaos e assessores na elaboracao 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 indicagdo da deciséo do Plenario a
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unidade administrativa competente;

g) prestar informagdes do andamento dos feitos que lhes sejam afetos;

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

Il - Secédo de Apoio ao Plenario, subordinada a Divisdo de Apoio Administrativo, com as
atribuicoes de:

a) proceder & 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, certidées, correspondéncias diversas e relatérios, quando
solicitado;

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

d) utilizar o Sistema Malote Digital Hermes para enviar documentos diversos, inclusive
acordaos, decisdoes monocraticas, dentre outros;

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

f) zelar pela guarda e conservacao dos processos, papéis e documentos relativos aos
procedimentos contra magistrados, ou que, por sua natureza, devam ser guardados com reservas;

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

[l - Secdo de Acompanhamento de Processos Administrativos, subordinada a Divisao de
Apoio Administrativo, com as atribuigbes de:

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

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

c) prestar informacdes sob o trAmite dos processos administrativos da Secretaria Geral;

d) cumprir outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Geral;

IV - Subsecao de Expedientes e Publicagdes, subordinada a Secdo de Acompanhamento
de Processos Administrativos, com as atribui¢cdes de:

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

b) encaminhar portarias e resolu¢des a publicagéo;

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

d) anotar diariamente as datas das publicagées das portarias, resolugdes e outros atos
administrativos;

e) prestar informagdes as partes interessadas sobre as publicacées no Diario da Justica
Eletrénico;

f) disponibilizar, no site do Tribunal, portarias, resolucdes 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;

V - Subsegédo de Atendimento a Magistrado e Servidor, subordinada a Secdo de
Acompanhamento de Processos Administrativos, com as atribuigbes:

a) prestar atendimento e esclarecimentos aos magistrados e servidores, pessoalmente
ou através das ferramentas de comunicacao que lIhe forem disponibilizadas, mediante orientagdo 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
Secretério Geral;

d) manter o controle dos atos de designagdes 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 emissdao das passagens aéreas de servidores e
magistrados apds o deferimento da Presidéncia;
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VI - Setor de Pericias, subordinado a Secretaria Geral, com as atribuicdes de:

a) gerenciar o Nucleo de Pericias do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte;

b) gerenciar o cadastramento e da escolha dos tradutores, intérpretes e peritos, nos
casos de assisténcia judiciaria gratuita, e o controle dos respectivos pagamentos;

¢) manter o Cadastro Eletrénico de Peritos e Orgaos Técnicos ou Cientificos(CPTEC) no
ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte

d) receber solicitagdo de designacao de perito;

e) realizar avaliagbes periédicas relativas a formagao profissional, ao conhecimento e a
experiéncia dos peritos e érgdos cadastrados no CPTEC, para manutenc¢ao do cadastro;

f) requisitar as entidades, aos conselhos e aos 6rgaos de fiscalizagdo profissional
informacdes acerca de impedimentos ou restricdes ao exercicio da atividade do profissional ou do 6rgao
cadastrados no CPTEC, quando necessario;

g) registrar o cancelamento do cadastro no CPTEC, a pedido do profissional ou do
orgao;

h) executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico. Subordinam-se a Secretaria Geral, a Assessoria Juridica, a Redagao
Judiciéria, as Secretarias de Gestao Estratégica, Comunicagao Social, Orgamento e Financgas, Judiciaria,
Administrac@o e Tecnologia da Informagéo e Comunicacgéo.

Art. 82 A 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 e notas técnicas, no prazo de até cinco
dias Uteis, podendo excepcionalmente ser prorrogado por igual periodo pelo Presidente do Tribunal,
mediante requerimento, nos procedimentos administrativos no &mbito do Poder Judiciario, bem como:

| - opinar em processos ou consultas formuladas no @mbito do Poder Judiciério;

Il - examinar previamente os procedimentos relativos a dispensa e inexigibilidade de
licitagcdo, nos casos que exigirem o reconhecimento e a ratificagdo dessas situacdes pelas autoridades
competentes;

[ll - emitir parecer em processos administrativos, quando formalmente solicitado pela
Presidéncia ou por qualquer Secretaria do Tribunal;

IV - responder aos expedientes encaminhados pelos 6rgdos de controle externo e
interno, fornecendo, em colaboragdo com os demais setores do Poder Judiciario, cépias dos documentos
requisitados, inclusive nas notificagbes, citacdes e intimacdes de ex-gestores, fornecendo-lhes copias
dos documentos, bem como, subsidios para elaboragéo da defesa, se for o caso;

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

VI - elaborar minutas de normas ou orientar sua elaboragdo para uniformizar
procedimentos no ambito da estrutura organizacional do Tribunal e dos demais 6rgdos que integram o
Poder Judiciario;

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

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

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

X - realizar estudos e pesquisas relativas a doutrina, legislacao e jurisprudéncia visando
a fundamentacao dos processos que lhe forem submetidos;

Xl - exercer outras atribuicbes peculiares ao cargo ou que sejam determinadas pelo
Presidente do Tribunal.

Art. 92 A Assessoria Juridica, além de suas atribuicdes, esta subdividida da seguinte
forma:

| - Divisdo de Apoio Juridico, subordinada a Assessoria Juridica, com atribui¢gdes de:

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

b) manter atualizada a compila¢édo de leis, decretos, resolugdes, instrugdes normativas e
outras normas juridicas de interesse do Tribunal;
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c) auxiliar na realizacdo estudos e pesquisas relativas a doutrina, legislagdo e
jurisprudéncia visando a fundamentacao de processos submetidos a apreciacdo da Assessoria;

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

€) 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;

f) realizar, 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 informagdes que
forem necessarias ao regular e ininterrupto desempenho das atividades da Assessoria;

g) zelar pela manutencéo, preservacao e guarda dos bens e equipamentos permanentes
a disposicao da Assessoria, assinando inclusive os correspondentes termos de responsabilidade;

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

Il - Secdo de Controle Processual, subordinada a Divisdo de Apoio Juridico, com
atribuicoes de:

a) controlar e acompanhar, diariamente, 0s processos distribuidos para parecer,
mantendo o Secretario Geral sempre atualizado, através de sistema eletrénico de comunicagao, sobre o
andamento dos feitos, inclusive informando aqueles que se encontram pendentes de parecer hd 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 distribuicao;

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

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 funcbes e atividades da Secédo ou
decorrentes de determinacdes formais emanadas da autoridade superior.

Art. 10. A Redacéao Judiciaria possui as seguintes atribuigoes:

| - assessorar as sessdes de julgamento do Tribunal Pleno e das Camaras Civeis e
Criminal desta Corte, registrando suas deliberagées, bem como repassando aos demais 6rgdos e
setores todas as informagdes necessarias a execugao de suas atividades;

Il - disponibilizar no Sistema de Automagao do Judiciario a situagcdo dos processos
pautados ou postos em mesa, bem assim suas decisdes, caso sejam julgados;

[ll - confeccionar as atas das sessdes, efetivando sua publicacdo no Diério da Justica
Eletrdnico, ap6s aprovacao, e arquivo em livro préprio;

IV - elaborar, e anexar aos autos, certiddes concernentes aos processos com pedido de
vista, com julgamento suspenso, julgados sem leitura do ac6rdéo e retirados de pauta;

V - fazer publicar no Diario da Justiga Eletrénonico os avisos de sessdes extraordinarias;

VI - elaborar e encaminhar oficios referentes as proposicoes realizadas pelos
Desembargadores em sesséo, tais como, convocac¢des de Magistrados, mogbdes de congratulacées,
votos de pesar, mogdes de louvor, dentre outros.

Art. 11. A Secretaria de Gestao Estratégica possui as seguintes atribuicoes:

| — prestar assessoramento técnico nas atividades relacionadas ao planejamento
estratégico em ambito institucional, e colaborar no plano nacional, a gestéo de projetos, a organizagao e
a normatizacao;

Il — assessorar o Comité de Gestao Estratégica e a Presidéncia do Tribunal de Justiga na
coordenacao das atividades de planejamento e gestédo estratégica do Poder Judiciario do Rio Grande do
Norte;

[l — manter intercambio com outros 6rgdos em assuntos relacionados a gestao
estratégica;

IV — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 12. A Secretaria de Gestao Estratégica, além de suas atribuigoes, esta subdividida
da seguinte forma:

| - Divisdo de Gestao Estratégica, Projetos e Estatisticas, subordinada a Secretaria de
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Gestao Estratégica, com as seguintes atribuicoes:

a) assessorar o Comité de Gestao Estratégica e a Presidéncia do Tribunal de Justica na
consolidagéo, em nivel institucional, dos indicadores de desempenho do Tribunal;

b) acompanhar o cumprimento de metas estratégicas do Tribunal;

c) definir e divulgar, no ambito do Poder Judicidario do Rio Grande do Norte, a
metodologia de planejamento estratégico e gerenciamento de projetos;

d) promover agbes de sensibilizacdo no Poder Judiciario do Rio Grande do Norte sobre a
importancia do planejamento, em parceria com o Conselho Nacional de Justi¢a;

e) consolidar as informacdes relativas as acoes realizadas;

f) realizar intercambio com outros 6rgdos e Poderes em assuntos relacionados ao
planejamento estratégico;

g) acompanhar projetos de racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

h) desenvolver outras atividades tipicas da Divisao;

Il - Secédo de Avaliagdo da Estratégia e Gestdo de Processos, subordinada a Divisédo de
Gestao Estratégica, Projetos e Estatisticas, com as atribuicoes de:

a) assessorar na elaboragdo, implantacdo e acompanhamento de projetos de
racionalizacdo de métodos e processos de trabalho;

b) promover intercdmbio com outros tribunais em assuntos relacionados a gestdo de
projetos;

c) desenvolver outras atividades tipicas da Secéo;

[l - Setor de Gerenciamento de Projetos, subordinado a Secdo de Avaliacdo da
Estratégia e Gestao de Processos, com as atribuicoes de:

a) promover a integragéo das praticas de gerenciamento de projetos no ambito do Poder
Judiciario do Rio Grande do Norte;

b) prestar apoio técnico e operacional ao Gabinete da Presidéncia na elaboracao de
projetos institucionais;

c) elaborar e atualizar o cadastro dos programas e projetos oferecidos e executados pelo
Tribunal de Justica;

d) analisar e emitir parecer sobre os pedidos de providéncia relativos a alteracdo nas
Estruturas Orgénicas e de Pessoal do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte, diretamente ligados as
metas estratégicas tracadas;

e) acompanhar projetos de racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

f) elaborar normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais instrumentos
operacionais de trabalho, diretamente ligados as metas estratégicas tragadas para o Poder Judiciario do
Rio Grande do Norte;

g) desenvolver outras atividades tipicas do Setor;

IV - Subsecdo de Acdes e Programas Socioambientais, subordinada a Secdo de
Avaliagdo da Estratégia e Gestao de Processos, com atribui¢cdes de:

a) prestar assessoria aos serventudrios e magistrados do Nucleo de Agdes e Projetos
Socioambientais (NAPS) na elaboracao e acompanhamento dos projetos em execugéao e elaboragao;

b) promover o intercambio com outros érgéaos e entes do Estado do Rio Grande do Norte
dos programas e projetos socioambientais deste Poder;

c) desenvolver outras atividades tipicas da Subsecgao;

V - Subsecéo de Aperfeicoamento do Desempenho Funcional, subordinada a Secao de
Avaliacédo da Estratégia e Gestao de Processos, com atribuicdes de:

a) promover estudos e andlises que visem o aperfeigoamento da estrutura
organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte;

b) desenvolver agbes destinadas a promocao dos valores institucionais imprescindiveis
ao enriquecimento da cultura organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte;

¢) auxiliar na elaboracao e analise de pesquisas de satisfacdo funcional, organizacional e
de infraestrutura;

d) realizar diagndstico organizacional e pesquisa de clima nas unidades de trabalho,
incluindo, dentre outras técnicas, a observagéo in loco, entrevistas, atividades em grupo e aplicacao de
instrumentos psicolégicos;

e) planejar e realizar agbes e treinamentos de desenvolvimento funcional nas unidades
administrativas e judiciais com objetivo da melhoria do clima organizacional, da produtividade e
eficiéncia;

f) buscar parcerias e iniciativas que proporcionem maior qualidade de vida e motivagao
aos servidores do Judiciario Potiguar;
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g) realizar pesquisas voltadas para a qualidade de vida no trabalho;

avaliar continuamente os indicadores e resultados proporcionados por projetos da area
de gestéo de pessoas;

h) assessorar a ESMARN e o Programa Desenvolver em pesquisas voltadas para a
identificacdo de necessidades de treinamento e desenvolvimento, aliando aquelas apontadas pelos
servidores com as necessidades organizacionais e auxiliando no planejamento de cursos e
capacitacoes;

i) planejar e executar, em parceria com liderangas do Judiciario Potiguar, eventos
voltados a integragao e valorizagdo dos funcionarios;

j) buscar parcerias para o aprimoramento dos indicadores do Poder Judiciario Estadual e
Nacional;

k) participar ativamente no Mapeamento de Competéncias e nas revisdes do mapa;

I) contribuir na construgédo e desenvolvimento da avaliacdo de desempenho funcional;

m) atuar ativamente no desenvolvimento de planos de carreira e suas revisoes;

n) planejar agdes voltadas a valorizagdo dos servidores e a inovagdo, através do
reconhecimento e desenvolvimento dos talentos organizacionais;

0) desenvolver outras atividades tipicas da Subsecéo;

VI - Secdo de Pesquisas Judiciarias e Gestdo de Dados Estatisticos, subordinada a
Divisao de Gestao Estratégica, Projetos e Estatisticas, com as atribuicdes de:

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

b) elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou 0 processo
de tomada de decisées;

¢) manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;

d) preparar relatério estatistico para as Reunides de Andlises Estratégicas;

e) elaborar e analisar pesquisas de satisfacéo, clima organizacional e infraestrutura, para

f) subsidiar a tomada de decisao;

g) monitorar os indicadores dos projetos estratégicos;

h) desenvolver outras atividades tipicas da Secao;

VIl — Subsecao de Estatisticas Processuais Judiciarias, subordinada a Secdo de
Pesquisas Judiciarias e Gestao de Dados Estatisticos, com as atribuicbes de:

a) coletar e atualizar, periodicamente, os dados estatisticos processuais judiciarios do
Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte;

b) preparar relatérios estatisticos processuais judiciarios;

c) fornecer os dados coletados aos setores competentes para a andlise, insergdo e
atualizacdo do Sistema de Estatistica do Poder Judiciario;

d) colaborar com os demais setores que tratam da coleta, andlise e utilizagdo dos dados
estatisticos processuais judiciarios, em especial a Se¢do de Gestao de Processos e Dados Estatisticos;

e) executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da Se¢ao de Apoio
Institucional a Presidéncia.

f) desenvolver outras atividades tipicas da Subsecéo.

Art. 13. A Secretaria de Comunicagao Social possui as seguintes atribuigoes:

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

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

[ll - planejar e solicitar as contratacées necessarias a boa execugéo das atividades da
Secretaria, indicando gestores e fiscais quando necessério;

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 comunicacdo 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, apresentagées para o publico interno e externo quando
necessario;

VIl - coordenar a pauta e edigéo final dos programas de TVs, bem como, apresentar
telejornais, e matérias especiais, documentarios ou entrevistas que divulguem os servigos do Judiciario
com veiculacao na TV Justica e em TVs locais;
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IX - manter relacionamento e contatos com os outros Tribunais e Direcdo da TV e Radio
Justica, divulgando a instituicado também em rede nacional;

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

XI - coordenar e solicitar pesquisas de mercado;

Xll - criar e implantar uma linha editorial a ser seguida pelas demais unidades
administrativas, em todas as a¢des de comunicacao realizadas pela Secretaria;

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

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

Art. 14. A Secretaria de Comunicagao Social, além de suas atribuicdes, esta subdividida
da seguinte forma:

| - Departamento de Comunicacdo e Jornalismo, subordinado a Secretaria de
Comunicacdo Social com as atribuicbes de:

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

b) coordenar a cobertura jornalistica do Poder Judicidrio junto ao Presidente,
Desembargadores, Juizes e demais autoridades do Judiciario, em viagens e reunides;

c) coordenar o desenvolvimento e a execugdo das agbes de publicidade classificadas
como institucional ou de utilidade publica do Judiciario;

d) coordenar a uniformizagdo do uso de marcas, conceitos e identidade visual utilizado
na comunicacgao judiciaria;

e) padronizar a identidade visual do Judiciario no seu portal da intranet;

f) monitorar a montagem do clipping, distribuicdo e arquivo;

g) gerenciar a elaboragéo e distribuicdo de informagdes de carater institucional dirigidas
aos servidores e populag¢do, bem como tratar de assuntos correlatos;

h) coordenar produgao 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 criagao e manutencao 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;

I) providenciar a divulgagéo seletiva, pelos meios de comunicagéo social, das decisdes
do Tribunal, em Sessdes 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;

0) coordenar as transmissdes de Juris, sessdes e posses;

p) coordenar equipe de profissionais e terceirizagdo de servicos de jornalistas,
repérteres, diagramadores, editores nas areas impressas, eletrénicas e audiovisuais;

I - Divisdo de Midia Impressa e Eletrbnica, subordinada ao Departamento de
Comunicagéo e Jornalismo, com atribui¢gdes de:

a) acompanhar diariamente as atividades do Presidente do Tribunal e dos demais
Desembargadores e Juizes, elaboragao 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 divulgagao, quando aprovada pelo Departamento, aos
meios de comunicagéo social;

¢) transformar em textos jornalisticos as decisdes selecionadas e aprovadas;

d) acompanhar diariamente, pelo protocolo, a entrada de agbes 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;

f) efetuar 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 Secretario;

i) monitorar a veiculagédo do clipping eletrénico na Intranet,

j) executar os servicos de cobertura em tempo real dos juris e posses;

k) coordenar equipe de jornalistas de redagé@o, webdesigner e ilustrador ou arte finalista
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para atuacdo nas midias impressas e eletronica;

lll - Secdo de Comunicacao Institucional, subordinada a Divisdo de Midia Impressa e
Eletrdnica, com as atribuicdes de:

a) realizar a producdo de pautas, acompanhamento e edicdo de noticias do Poder
Judiciario, sob a coordenacdo da Diretoria do Departamento de Comunicagdo e Jornalismo, para
alimentacao do site institucional;

b) acompanhar a selecdo e divulgacao de decisdes do Poder Judiciario, por meio do
Diario da Justica Eletronico, além de gerenciar a equipe de Jornalismo para cobertura diaria do Poder
Judiciario;

c) desenvolver, produzir e editar publicagdes jornalisticas institucionais como o “Noticias
do Judiciario”, de carater mensal e para o publico externo, e o “Noticias da Semana”, de veiculagao
semanal e voltado para o publico interno;

d) realizar atendimento e relacionamento com magistrados e servidores para produgéo
de noticias para o publico interno e externo;

e) manter o relacionamento técnico-institucional com a imprensa, atualizando o mailing
de jornalistas e fontes;

f) produzir e divulgar releases com noticias e informagbes do Judiciario; tabular a
estatistica sobre desempenho e visibilidade do Poder Judiciario nas midias e redes sociais;

g) coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pela Subsegido de
Monitoramento e Desenvolvimento de Midias;

h) editar e publicar noticias e campanhas institucionais/educativas do Poder Judiciario
nas midias e redes sociais, bem como monitorar o contetdo publicado relativo ao Tribunal de Justica do
Estado do Rio Grande do Norte;

IV - Subsecédo de Radio, subordinada a Secado de Comunicagéo Institucional, com as
atribuicdes de:

a) produzir programas de radio para divulgacdo em emissoras publicas e privadas,
através de parcerias, com o objetivo de dar maior visibilidade as decisées do Poder Judiciario do Estado
do Rio Grande do Norte;

b) supervisionar o processo de criacao de vinhetas, grade de programagao, distribuicdo
dos programas para emissoras conveniadas ou parceiras, tratamento da linha editorial, estilo e
linguagem de comunicac¢do da emissora web do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte,
primando pela qualidade e ética do conteldo que é oferecido ao ouvinte;

¢) garantir o adequado funcionamento da emissora web do Poder Judiciario do Estado
do Rio Grande do Norte, preservando as faixas de transmiss@o presenciais e as remotas;

d) executar outras tarefas correlatas;

V - Sec¢ao de Webdesign e Criagdo Grafica, subordinada a Divisdo de Midia Impressa e
Eletrénica, com as atribuicoes de:

a) documentar todos os projetos, processos, atividades e rotinas de competéncia do
departamento;

b) coordenar a aplicagéo, distribuicdo e uso correto de marcas, logotipos, brasdes e
identidades visuais utilizadas na comunicagéo judiciéria;

c¢) administrar o portal do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte e outros
sites e hotsites do Poder Judiciario, na insercdo de novas funcionalidades, novos conteldos e em
processos de mudancgas;

d) gerenciar os projetos de desenvolvimento de sites, hotsites, interfaces e aplicacdes
para internet e intranet;

e) monitorar os indicadores e estatisticas de acesso aos sites administrados pelo
departamento e acompanhar o desempenho de cada ferramenta;

f) planejar e dirigir a elaboragéo de campanhas institucionais e de endomarketing;

g) controlar a elaboragdo e envio de newsletters e comunicados para servidores e
publico externo;

h) coordenar a criagéo de identidades visuais, marcas, brasées e logotipos;

i) dirigir a elaboracdo de projetos graficos, pecas graficas avulsas impressas ou
eletrénicas e diagramagéo de informes, revistas, cartilhas e periédicos;

j) dirigir a produgdo de arquivos multimidia e audiovisual, apresentagbes multimidia,
edicao, adequacao e conversao de videos e audios para projetos, campanhas e eventos;

k) coordenar a equipe de profissionais e a terceirizagdo de servigos de webdesign e
design gréfico;

VI - Departamento de Relagdes Publicas, subordinado a Secretaria de Comunicacao
Social, com as atribuicoes de:
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a) realizar, juntamente com a Divisdo de Cerimonial, o planejamento, a organizacdo e a
execucao das sessdes solenes, solenidades e eventos realizados no Tribunal, coordenando todas as
atividades necessarias a sua finalizagao;

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

¢) manter articulagdo com o 6rgao responsavel pelo cerimonial dos demais 6rgaos
governamentais, quando necessario;

d) colaborar com a elaboracdo da agenda de representacdo oficial e social do
Presidente, compatibilizando-a com a agenda diéria 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;

f) elaborar 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 formatacao e impressao de modelo
de convites, folder's, cartazes A3, livros de missa, senhas, certificados e todos os materiais graficos a
serem usados pelo Tribunal;

h) elaborar calendario anual de eventos e solenidades de todo o Poder Judiciario;

VIl - Divisdo de Cerimonial, subordinada ao Departamento de Relag¢des Publicas, com as
atribuicoes de:

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

b) preparar e expedir convites para ceriménias e solenidades promovidas pelo Tribunal
ou Diregdo de Féruns, 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 recepgéao de visitas oficiais ou formais ao Tribunal;

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

f) elaborar 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-lhe o suporte necessario,
inclusive revisando o script das solenidades;

i) organizar a disposicdo 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 Federagao;

j) coordenar os servigos necessarios para a realizagdo dos eventos e solenidades, tais
como os de Buffet, ambientagéo, sonorizacéo, filmagens, dentre outros;

k) recepcionar as visitas de autoridades de outros estados, quando em visita oficial ao
Tribunal de Justica.

Art. 15. A Secretaria de Or¢gamento e Finangas possui as seguintes atribuigées:

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

Il - analisar indices orgamentédrios e financeiros, demonstrando seu comportamento,
tendéncias e variagoes;

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

IV - preparar a proposta Orgamentaria do Poder Judiciario, coordenar e fiscalizar a
aplicacao dos créditos e efetuar as operagdes necessarias ao controle e execugao do orgamento;

V - elaborar as propostas das Leis de Diretrizes Or¢gamentérias, do Orgamento Anual e
do Plano Plurianual e em seguida encaminhar ao Poder Executivo;

VI - supervisionar a execug¢do or¢camentéria e viabilizar as adequactes das dotacdes
or¢camentérias (suplementagdes/remanejamentos) conforme a LDO, LOA e PPA;

VIl - acompanhar a realizagao dos créditos orgamentarios;

VIl - encaminhar as prestagdes de contas periddicas ao Tribunal de Contas do Estado;

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

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

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

Xll - proceder a comunicagdo aos bancos visando a movimentagdo de recursos
financeiros;

Xl - examinar, informar, opinar e processar os expedientes de pagamentos em suas
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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;

XVII - acompanhar as movimentag¢des bancarias elaborando boletins e conciliagdes;

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

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

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

XX| - assessorar a Presidéncia e a Secretaria Geral sobre matéria relacionada a
Secretaria;

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

XXIII - exercer outras atividades que lhe forem delegadas.

Art.16. A Secretaria de Orcamento e Financas, além de suas atribuicées, esta
subdividida da seguinte forma:

| - Departamento de Orgamento e Arrecadagao, subordinado a Secretaria de Orgamento
e Financgas, com as atribuicdes de:

a) fornecer informacdes e dados para a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgcamentarias,
do Orgamento Anual e do Plano Plurianual;

b) gerenciar o pessoal lotado na Diretoria;

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

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

e) prestar informacgbes a Secretaria sobre os repasses de recursos financeiros ao Fundo
de Desenvolvimento da Justi¢ca, pelas instituicdes devedoras, para a devida quitagao;

f) assessorar a Secretaria de Orcamento e Financas sobre matéria relacionada ao
Departamento;

g) coordenar e elaborar o cronograma de inspegdes nas serventias extrajudiciais;

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

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

j) exercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

Il - Divisdo de Orcamento, subordinada ao Departamento de Orgamento e Arrecadacao,
com as atribuigdes de:

a) levantar e fornecer dados necessarios a fixagdo de acdes, objetivos e metas para a
elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento Anual do Poder
Judiciario;

b) instruir processos no tocante a disponibilidade orgcamentaria e financeira de novas
despesas;

c) fazer projecdo orcamentaria das despesas no exercicio financeiro em analise e dos
dois préximos;

d) informar disponibilidade orgcamentaria das despesas que deverdo ser autorizadas
pelos ordenadores das despesas (aquisicao direta);

e) cumprir os despachos exarados pela Presidéncia;

f) elaborar despachos, informagdes e pareceres que sejam necessarios aos Processos
administrativos;

g) assessorar a Secretaria de Orgamento e Financas e a Diretoria de Departamento de
Orcamento e Arrecadacao;

h) coletar, nas diversas unidades do Tribunal, as demandas para subsidiar a elaboracéo
da proposta orgamentaria, bem como encaminhar ao 6rgao central de orgamento, por meio de sistema
informatizado oficial, as solicitacbes de créditos adicionais;

i) exercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

lll - Secdo de Acompanhamento e Projecdo Orcamentaria, subordinada a Divisdo de
Orgamento, com atribuigbes de:

a) assessorar a Divisao de Orgamento;

b) acompanhar o Plano Plurianual;

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

d) acompanhar e proceder a classificagdo orcamentaria e financeira dos recursos
repassadas por meio de convénios firmados com o Poder Judiciério;
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e) controlar o arquivamento das prestacdes de contas de diarias pagas aos servidores e
magistrados do Poder Judiciario;

f) acompanhar a atualizacdo da legislacao aplicavel a area de atuacdo da unidade de
orcamento e finangas;

IV - Divisdo de Arrecadacdo, subordinada ao Departamento de Orgamento e
Arrecadacgdo, com as atribuicoes 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 inspegdes periodicas “in loco” nas serventias extrajudiciais;

€) emitir relatorio de inspecgéao;

f) assessorar a Diretoria de Departamento de Orgamento e Arrecadacgao;

g) exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe sejam delegadas;

V - Secao de Controle e Finangas Publicas, subordinada a Divisao de Arrecadacao, com
as atribuicoes de:

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

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

c) elaborar relatérios, demonstrativos da analise financeira da arrecadacdo do Fundo de
Desenvolvimento da Justica;

d) viabilizar junto a outros departamentos o uso tecnolégico da informagao de forma a
otimizar o controle dos recursos do Fundo de Desenvolvimento da Justica;

e) fazer a verificacdo das contas de arrecadagao e da conta de depésito de caugéo de

licitacao;

f) assessorar a Divisdo de Arrecadacao;

g) exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas;

VI - Secéao de Fiscalizagdo, subordinada a Divisdo de Arrecadagao, com as atribuicdes
de:

a) coletar e registrar dados sobre os recolhimentos efetuados pelas serventias
extrajudiciais e Secretarias Judiciarias, bem como o acompanhamento da utilizacdo dos selos
holograficos de autenticidade;

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

c) assessorar a Divisao de Arrecadacao;

d) exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas;

VIl - Departamento de Financas, subordinado a Secretaria de Or¢gamento e Financas,
com as atribuicdes de:

a) organizar dados para a elaboragéo da prestacao 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 realizacdo de pequenas despesas as
comarcas do interior do estado e acompanhar as prestagdes de contas;

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

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

f) efetuar o pagamento de despesas em geral;

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

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

i) efetuar os despachos relativos aos processos de devolug¢ao 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 Divisdo Financeira e Secao de Execuc¢éo Financeira;

I) analisar e acompanhar as faturas das despesas do Poder Judiciario;

m) coordenar e orientar na prestacao de contas ao Tribunal de Contas do Estado(TCE);
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n) assessorar o Secretario de Orcamento e Financas sobre matéria relacionada ao
Departamento;
0) exercer outras atividades que lhe sejam delegadas.

VIl - Divisdo Financeira, subordinada ao Departamento de Finangas, com as atribui¢cdes
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 liquidacao, encaminhando-os para pagamento;

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

e) emitir empenho e efetuar a liquidagéo 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 Justiga, contendo todas as movimentacdes das receitas e das despesas,
encaminhando-o a Divisdo de Contabilidade;

h) elaborar despachos, informagbes e pareceres que sejam Nnecessarios aos processos
administrativos;

i) exercer outras atividades que lhe sejam delegadas;

IX - Secdo de Execugdo Financeira, subordinada a Divisdo Financeira, com as
atribuicdes de:

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

b) registrar e executar no sistema de contabilidade a execug¢do do orgcamento, efetuando
empenhos, liquidagdes e pagamentos;

¢) informar andamento processual aos fornecedores;

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

e) informar e alimentar o Sistema de Prestacao de Contas do TCE com dados relativos a
execucao financeira;

f) efetuar repasses financeiros;

g) realizar pesquisas solicitadas pela Chefia de Divisao Financeira e pela Chefia de
Departamento de Finangas;

h) exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas;

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

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

b) manter o controle e registro cronolégico, sistematico e individualizado dos atos ligados
a administracdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

) analisar os reajustes contratuais e manter atualizados os diversos indices utilizados;

d) conciliar mensalmente os langamentos contabeis das Unidades Orgamentarias do
Poder Judiciario;

e) elaborar balancetes mensais e balango geral anual;

f) cumprir os despachos exarados pela Presidéncia;

g) fazer o controle das contas correntes e das aplicagbes financeiras dos recursos do
Poder Judiciario;

h) analisar os processos licitatérios quanto a qualificacdo econémica e financeira das
empresas licitantes;

i) analisar as prestacdes de contas dos recursos antecipados, tais como, adiantamentos,
convénios, auxilios e contribuigbes, e, em seguida, encaminhar aos 6rgaos e instituicdes pertinentes;

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

k) analisar planilhas, de méao-de-obra, das empresas prestadoras de servigos;

I) elaborar os relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

m) elaborar despachos, informagbes e pareceres que sejam necessarios aos processos
administrativos;

n) assessorar o Secretario de Orcamento e Financas e o Chefe de Departamento de
Finangas sobre questdes relacionadas a esta Diviséo;

0) exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas;

XI - Setor de Contabilidade, subordinado a Divisao de Contabilidade, com as atribuicoes
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de:

a) acompanhar os registros contabeis referentes aos convénios, garantindo o
cumprimento dos prazos previstos na norma;

b) providenciar a confecgéo e analise das demonstragbes contabeis e gerenciais;

¢) proceder a conformidade contabil, informando ao ordenador de despesa as eventuais
restricdes verificadas;

d) implantar procedimentos contabeis de acordo com a legislagao vigente, objetivando o
cumprimento das exigéncias legais e dos prazos estabelecidos;

e) prestar suporte técnico no desenvolvimento e manutencdo de procedimentos
relacionados aos sistemas contabeis;

f) acompanhar, através dos demonstrativos contdbeis, o processo de encerramento do
exercicio financeiro e a abertura do exercicio seguinte, conforme parametros definidos pelo TCE do Rio
Grande do Norte e Secretaria do Tesouro Nacional;

g) executar outras tarefas correlatas.

Art. 17. A Secretaria Judiciaria possui as seguintes atribuigées:

| - coordenar os trabalhos dos departamentos ligados a Secretaria;

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

[l - expedir Cartas Rogatérias, Precatorias e de Ordem;

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

V - certificar as publicagdes do Diario da Justica;

VI — cumprir as determinagbes contidas nos despachos e decisdes dos
Desembargadores e dos Orgaos Julgadores;

VIl - conferir os prazos de cumprimento de diligéncias ou de preclusdo em todos os feitos
em tramitagao;

VIl - assinar oficios remetendo copia de acordao, comunicagao de decisdes, solicitando
informacgdes, 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 0 andamento dos trabalhos;

Xl - solicitar livros, periddicos e legislacdo necessarios ao perfeito andamento dos
trabalhos da Secretaria;

XIV - solicitar cursos de treinamento para servidores;

XV - analisar a prevencgao ou vinculagéo 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. 18. A Secretaria Judiciaria, além de suas atribuigbes, esta subdividida da seguinte
forma:

| - Departamento de Documentagéo Judicidria, subordinado a Secretaria Judiciaria, com
as atribuicdes de:

a) coordenar os trabalhos do pessoal de apoio;

b) revisar os editais de acordaos;

c) disponibilizar os editais das conclusées dos acordaos no Diario da Justica Eletrénico;

d) enviar para a Jurisprudéncia, apés disponibilizados no Diario da Justica Eletrénico,
todos os acérdaos julgados e lidos;

e) certificar a disponibilizagao das conclusdes dos ac6rdaos;

f) gerenciar as equipes de acompanhamento as sessoes;

Il - Divisdo de Revisdo Judiciaria, subordinada ao Departamento de Documentacao
Judiciaria, com as atribui¢des de:

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

b) organizar e manter o arquivo dos acérdaos produzidos;
c) analisar os acordaos cadastrados provenientes deste Departamento;
d) conferir a jurisprudéncia dos julgados proferidos pelos diversos érgaos julgadores;
e) prestar informagdes e disponibilizar copias dos acérddos aos jurisdicionados;

[l - Secao de Publicacdo, subordinada a Divisdo de Revisdo Judiciaria, com as
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atribuicdes de:
gerenciar os editais de acordaos remetidos a publicacgao;
conferir a efetiva publicagio dos editais enviados ao Diario da Justiga Eletrdnico;
coordenar o pessoal de apoio da Secao;
enviar aos magistrados de 1 grau cépias de acérdao para ciéncia;

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

f) remeter os feitos publicados e certificados para o setor de transito e remessa;

a)
b)
c)
d)

IV — Secdo de Apoio aos Orgdos Julgadores, subordinada a Divisdo de Revisdo
Judiciaria, com as atribui¢des de:

a) organizar a escala do pessoal responsavel pelo acompanhamento das sessdes dos
diversos 6rgaos julgadores do Tribunal de Justica;

b) conferir a perfeita identidade do acérdao lavrado pelos 6rgdos julgadores com o
respectivo feito;

¢) encaminhar os processos para a se¢ao de publicagcao de ac6rdao;

d) fazer os autos conclusos aos Gabinetes dos Desembargadores para colher as
respectivas assinaturas no acordao, em caso de ndo subscri¢cdo diretamente na sesséo de julgamento;

e) responsabilizar-se pelo perfeito funcionamento dos equipamentos a disposicao do
Departamento de Documentacao Judiciaria nos 6rgaos Julgadores;

f) providenciar a remessa dos autos para o apoio respectivo, em caso de determinacao
proferida nas sessdes de julgamento para cumprimento imediato de diligéncia;

g) cumprir outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor do Departamento de
Documentacao Judiciaria.

V - Departamento de Autuacao e Distribuicdo, subordinado a Secretaria Judiciaria, com
as atribuicdes 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 a¢des de sua competéncia originaria;

¢) identificar o tipo de recurso ou acao originaria a ser cadastrada e encaminhar ao setor
correspondente;

d) proceder a conferéncia da numeragdo aposta na primeira instancia dos processos
recursais e efetuar a numeragao dos feitos originarios;

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

f) realizar a distribuicdo dos processos;

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

h) expedir e assinar a certidao de apresentacao e distribuicao de todos o0s processos;

i) fazer 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
Distribuicao;

k) programar a escala de férias do Departamento;

VI - Divisdo de Processamento de Recursos Extraordinarios e Especiais, subordinada ao
Departamento de Autuacéo e Distribuicdo, com as atribuigdes 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 0s recursos extraordinarios e especiais interpostos ao Supremo Tribunal
Federal e ao Superior Tribunal de Justica, bem como os agravos de instrumento das decisbes que
inadmitirem tais recursos;

c) cadastrar as petigbes de interposicdo de recursos extraordindrios 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;

f) executar outras atividades correlatas que lhe sejam determinadas pelos seus
superiores;

VIl - Secdo de Autuacdo, subordinada a Divisdo de Processamento de Recursos
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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 anexacdes e as juntadas de pegas, documentos ou
peticdes em processos de competéncia da Secao;

¢) coordenar o trabalho de numeracao e autuacao efetivado pelos servidores do setor;

d) repassar para a Divisdo de Processamento de Recursos Especial e Extraordinério os
feitos devidamente autuados;

e) manter atualizado no sistema de processamento de dados a autuagédo dos feitos de
sua competéncia;

VIII - Departamento de Jurisprudéncia e Controle Processual, subordinado a Secretaria
Judiciaria, com as atribui¢des de:

a) coordenar os trabalhos do pessoal de apoio;

b) revisar os atos de andamento processual;

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

d) controlar os feitos sobrestados e suspensos por for¢a de dispositivos do Cddigo de
Processo Civil e demais legislagbées que regem a espécie;

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

f) divulgar 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 decisbes das Camaras e do Tribunal
Pleno;

h) disponibilizar aviso para oferecimento de contrarrazdes aos recursos extremos e
certificar a sua apresentagao;

IX - Divisdo de Jurisprudéncia, subordinada ao Departamento de Jurisprudéncia e
Controle Processual, com as atribuicoes de: ]

a) coordenar os trabalhos de uniformizacdo 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 Camaras e do Tribunal Pleno a
jurisprudéncia dos Tribunais Superiores e de outros érgaos do Poder Judiciario;

d) manter e atualizar a jurisprudéncia dos julgados proferidos pelos diversos érgaos
julgadores;

e) subsidiar os Membros desta Corte nos feitos em que haja Pedido de Uniformizagéo de
Jurisprudéncia;

f) auxiliar o Diretor da Revista do Tribunal;

g) organizar o livro de sumulas desta Corte, bem como a sua divulgacéo;

X - Divisdo de Apoio a Presidéncia, subordinada ao Departamento de Jurisprudéncia e
Controle Processual, com as atribuicoes 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 recursos sobrestados e suspensos, por forca da
legislacéo processual;

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

f) remeter autos de processos com recursos para os 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;

Xl - Secao de Digitalizagdo, subordinada a Divisdo de Apoio a Presidéncia, com as
atribuicdes de:

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

b) gerenciar a equipe de digitalizagdo 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;
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e) proceder a remessa dos feitos digitalizados aos Tribunais Superiores;

f) manter 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;

Xll - Divisao de Apoio Judiciario, subordinada ao Departamento de Jurisprudéncia e
Controle Processual, com as atribuicoes 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 correcdo 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
tramitagao perante o Tribunal;

Xl - Subsegéo de Transito, subordinada a Divisdo de Apoio Judiciario, com as
atribuicoes de:

a) receber 0s processos julgados pelos diversos 6rgaos julgadores do Tribunal;

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

c) fazer a remessa dos autos, julgados por acordao, para intimacao do Ministério Publico;

d) certificar o transito em julgado dos feitos julgados por acérddao 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 execugdo, para o setor de apoio aos gabinetes;

h) solicitar o desarquivamento de autos findos;

X1V - Subsecao de Controle Recursal, subordinada a Divisdo de Apoio Judiciario, com as
atribuicoes de;

a) receber o0s processos julgados provenientes de outros setores da Secretaria
Judiciaria, quando acompanhados de recursos para os Tribunais Superiores;

b) auxiliar no cadastramento dos recursos especiais, extraordinarios e ordinarios, além
de outros requerimentos relativos aos Tribunais Superiores;

¢) monitorar os prazos para oferecimento de respostas aos recursos extremos;

d) fazer a remessa dos autos, quando necessario, para intimagao pessoal das partes, de
acordo com a legislagéo em vigor;

e) remeter a instancia inferior, em atendimento as resolugbes do Plenério, 0s processos
que se encontrem aguardando decisées dos Tribunais Superiores;

f) exercer outras atividades que Ihe forem delegadas.

Art. 19. A Secretaria de Administracdo possui as seguintes atribuicoes:

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

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

[ll - auxiliar os demais 6rgaos do Poder Judiciario Estadual nos assuntos afetos a sua
area de atuacao;

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

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

VI — sugerir a movimentacao do pessoal nas unidades administrativas sob sua direcéo;

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

VIl — sugerir nomes de servidores para substituicdo automatica, nos casos de
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares, dos titulares de cargo em comisséo ou fungao de
direcdo da Secretaria e dos 6rgaos que lhe sédo subordinados;

IX — promover reunides periédicas com os servidores ocupantes de cargos de diregéo,
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chefia e assessoramento, diretamente subordinados a Secretaria, para andlise dos servigos executados
e seu aperfeigcoamento;

X - propor a adogéo de medidas disciplinares;

Xl - organizar a escala de férias do pessoal subordinado, submetendo-a a consideracao
superior;

XIll - 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;

Xlll - coordenar a elaboragdo dos relatérios anuais dos o6rgaos que lhe sao
subordinados;

XIV - avaliar os servidores que Ihe sdo subordinados diretamente;

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

XVI - encaminhar, para andlise e deliberagdo da autoridade superior, minutas de
portarias, resolugbes e demais veiculos normativos de assuntos afetos a Secretaria, visando a sua
instituicao;

XVII - delegar atribuigbes, quando entender necessario € ndo houver qualquer prejuizo
ou disposicao legal em contrario, aos demais érgaos que integram a Secretaria;

XVIII - apresentar subsidios para a elaborag¢é@o da proposta orgamentaria;

XIX - sugerir a designacdao de servidores para integrarem comissdes de natureza
especial, tempordria ou permanente, visando a realizacao 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;

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

XXII - solicitar autorizagdo 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 locacao, 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 uniformizacdo 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 solucao;

XXVI - diligenciar, sempre que necessario, sobre a regularidade da situagdo de
contratados, junto aos érgaos competentes;

XXVIlI — prestar, quando solicitado, todos os esclarecimentos e informagbes que se
fizerem necessarios a instrugdo de procedimentos administrativos e das demais demandas de natureza
institucional;

XXVIII — providenciar o encaminhamento, para publicagdo na imprensa oficial, de todos
0s extratos de contratos, convénios, acordos, ajustes e termos aditivos, bem assim, os ternos de
dispensa e de inexigibilidade de licitagéo, observadas as disposi¢gdes legais pertinentes;

XXIX — planejar, organizar, propor e executar, através do Departamento de Recursos
Humanos, cursos de capacitacdo profissional, que possibilitem a valorizacdo profissional do servidor,
bem como seminarios, simposios e outros meios de capacitagdo, propondo, quando for pertinente e
vantajoso para a Administragdo, a inscricdo de servidor em cursos abertos a terceiros que guardem
relacdo com as atividades e fungbes desenvolvidas no 6érgao;

XXX — sugerir a designag¢ado de servidor para atuar como gestor e/ou fiscal de contrato
firmado com o Tribunal, inclusive apresentando minuta do correspondente ato para apreciagédo e
deliberagao por parte da autoridade superior;

XXXI — solicitar dos érgéos que lhe sao subordinados e das demais secretarias e setores
do Tribunal, todas as informacdes, justificativas e documentos que se fizerem necessérios a instrugao
dos procedimentos administrativos que caregam de deliberagéo da autoridade superior;

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

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

Art. 20. Além de suas atribuicbes, a Secretaria de Administragcdo subdivide-se da
seguinte forma:

| - Biblioteca, subordinada a Secretaria de Administracdo, com atribuicoes de:
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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
publicacoes;

d) controlar o empréstimo do material;

e) auxiliar as consultas as obras da Biblioteca, orientando os usuarios e prestando-lhes a
necessaria assisténcia;

f) realizar pesquisas em terminal e demais fontes de informacao;

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

h) zelar pela guarda e conservagao 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 relagdo, 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 adogé@o de todas as providéncias técnicas e administrativas que se fizerem
necessarias a resolucdo 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
0 acervo bibliotecario;

n) solicitar, quando se fizer necessario e indispensavel ao funcionamento da Biblioteca, a
assinatura de revistas, jornais e demais periodicos;

o) dividir as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;

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

Il - Setor de Protocolo, subordinado a Secretaria de Administragcao, com atribuicbes de:

a) triar e distribuir, diariamente, as correspondéncias recebidas;

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

¢) conferir a documentacao acostada, certificando o nimero de documentos juntados ou
relacionados no documento principal;

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

e) encaminhar diariamente, aos setores para os quais se destinam, as peticoes
administrativas, requerimentos, correspondéncias e documentos protocolizados;

f) acompanhar o andamento dos processos administrativos por meio do sistema
informatizado, prestando, sempre que solicitado pelo interessado, informacdes acerca do tramite do
procedimento no Tribunal, através do sistema eletrdnico de protocolo;

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

h) expedir a correspondéncia e demais expedientes do Tribunal que lhe 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 relacdo de todos os processos e
correspondéncias recebidas no Protocolo;

k) dividir as atividades dos servidores que Ihe sdo subordinados;

I) executar outras atribuicoes inerentes as fungbes e atividades do setor ou decorrentes
de determinagfes formais emanadas da autoridade superior;

[l - Setor de Arquivo, subordinado a Secretaria de Administragéo, com atribuicoes 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 fiscalizacdo, de papéis, processos e documentos
arquivados, mediante prévia autorizacao do responsavel;

d) arquivar, metodicamente, todos os papéis e documentos do Tribunal, apds revisdo da
classificacédo e da codificacao inicial, feita pelo Protocolo-Geral;

e) emprestar a documentagdo arquivada, quando solicitada para vista, mediante
requisicdo devidamente preenchida;

f) manter controle rigoroso dos documentos emprestados, solicitando sua devolugao logo
ao término do prazo;
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g) dar baixa no controle de empréstimo no ato da devolugao do documento;
h) executar outras atribuicbes inerentes as fungdes e atividades do setor ou decorrentes
de determinagfes formais emanadas da autoridade superior;

IV - Coordenadoria de Licitacdo, Contratos e Convénios, subordinada a Secretaria de
Administrag@o, com atribui¢cdes de coordenar e supervisionar todas as atividades dos 6rgaos que Ihe sao
subordinados, prestando todos o0s esclarecimentos que se fizerem necessarios ao regular
desenvolvimento das funcbes inerentes as Divisbes de Contratos e Convénios e de Controle e
Publicacao de Licitagcdes, devendo ainda:

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

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

c) acompanhar e registrar a atuacdo e o desempenho de fornecedores e prestadores de
servigos, quanto ao cumprimento das obrigacées para com a Administracéo;

d) diligenciar, sempre que necessario, sobre a regularidade da situagéo de contratados,
junto aos 6rgaos competentes;

e) selecionar e indicar pessoas fisicas ou juridicas aptas a participarem de licitagdes na
modalidade de Convite;

f) solicitar das empresas contratadas, no prazo legal e sempre que necessario for, a
documentacao pertinente, com vistas a verificagdo da manutencéo das condigées de habilitacdo exigidas
na licitagéo;

g) fornecer subsidios a comissédo de licitacdo e ao pregoeiro em assuntos pertinentes a
suas atribuicdes, em especial quanto a qualificagéo técnica dos licitantes;

h) acompanhar e manter acervo atualizado da legislagdo comercial, contabil e fiscal, da
jurisprudéncia dos Tribunais de Contas, dos atos emanados das entidades de fiscalizacdo do exercicio
de profissbes regulamentadas, bem como de quaisquer outras matérias correlatas a sua atribuigao;

i) apresentar relatério, quinzenal, ao Secretario de Administragdo sobre o andamento de
todas as licitagbes, 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 iniddneas para contratar com a Administragéo Publica;

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

I) executar outras atividades inerentes ao setor, com vistas ao perfeito e regular
funcionamento das acgdes de coordenacdo, supervisdo e assessoramento dos 6rgdos que lhe sao
subordinados;

V - Divisdo de Contratos e Convénios, subordinada a Coordenadoria de Licitagao,
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 informagéo nos processos de compra e prestacao de servigos cuja contratacao
se dé por dispensa de licitag@o ou inexigibilidade de licitagéo, sugerindo a base legal a ser utilizada;

b) analisar as minutas contratuais constantes nos editais de licitacdo durante a fase
interna do certame, opinando pela sua aprovagao 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 servigos
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 legislagdo pertinente e em sintonia
com as necessidades informadas pelo respectivo gestor/fiscal;

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

f) informar a autoridade superior sobre a tramitagdo dos processos de contratagédo,
sempre que solicitado;

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

h) promover retificagbes de eventuais equivocos nos instrumentos contratuais, em
consonancia com a legislagao 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 Licitagdo; proposta de precos do licitante vencedor; e nota de
empenho;
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j) assessorar, 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 aditamentos e respectivas publicagdes dos extratos na imprensa oficial;

l) informar ao gestor contratual e/ou aos érgdos administrativos competentes, com no
minimo 60 (sessenta) 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 Administragéo, todas as
providéncias necessarias a prorrogacao dos referidos instrumentos;

m) executar outras atribuicdes inerentes as funcoes e atividades do setor ou decorrentes
de determinagfes formais emanadas da autoridade superior;

VI - Secao de Controle de Contratos e Convénios, subordinada a Divisdo de Contratos e
Convénios, com as atribuicoes de:

a) apoiar no controle da gestdo dos contratos e convénios firmados no ambito do
Tribunal;

b) complementar a elaboragéo dos aditivos contratuais, cobrando junto aos fornecedores
a documentagao necesséria para sua formalizag¢ao;

c) confeccionar memorandos, oficios e outros documentos necessarios a formalizacao
dos contratos;

d) examinar documentacao do superior hierarquico com vistas a aplicacdo de medidas
aos contratados, notificando-o se for o caso;

e) prestar informagdes aos fiscais e aos fornecedores;

f) velar pelo cumprimento das exigéncias contidas na Lei de Licitagbes, observando o
prazo de vigéncia dos contratos e convénios;

g) desenvolver mecanismos destinados ao aperfeicoamento técnico e gerencial da
Divisao de Contratos e Convénios;

h) apoiar nas atribuicées da Divisdo de Contratos e Convénios;

VIl - Secédo de Revisao de Contratos, subordinada a Divisdo de Contratos e Convénios,
com as atribuicdes de auxiliar a coordenacdo e supervisdo das agdes relativas aos instrumentos
contratuais formalizados pelo Poder Judiciario Estadual, compreendendo os contratos, convénios,
acordos, ajustes e outros termos congéneres, devendo ainda:

a) manter relagdo atualizada dos prazos de vigéncia dos instrumentos contratuais,
apresentando a autoridade superior, em tempo habil, relatério das avencas passiveis de prorrogacéao
para adogao de providéncias necessarias;

b) convocar, no momento proprio, os representantes legais das empresas vencedoras
dos certames licitatorios, para assinatura das vias dos respectivos instrumentos contratuais e de seus
termos aditivos, se for o caso;

¢) monitorar a publicacado, na imprensa oficial, dos extratos relativos aos instrumentos
contratuais celebrados, para total atendimento aos prazos legais, devendo solicitar tal providéncia
quando esta nao tiver ocorrido no segundo dia util anterior a data limite para publicacao;

d) verificar, logo apés a assinatura do instrumento contratual, se 0 mesmo ja possui
gestor/fiscal formalmente designado para acompanhamento e fiscalizacdo da execugédo do respectivo
objeto, solicitando a adog¢do dessa formalidade no caso de ndo ter sido providenciada, ainda, pela
autoridade competente;

e) conferir a pasta especifica de cada instrumento contratual em vigor, a fim de certificar
que nela contem uma via do contrato e de seus aditivos, bem assim, copia da publicacdo de seus
respectivos extratos e do ato de designacao do gestor/fiscal na imprensa oficial;

f) examinar os requerimentos das empresas e das unidades gestoras referentes aos
instrumentos contratuais em vigéncia, tais como prorrogagdes de prazos, apresentacado e substituicoes
de garantias, assim como os demais assuntos correlatos;

g) manter atualizada a compilagao de leis, decretos, resolugdes, instru¢cdes normativas e
outras normas juridicas atinentes aos instrumentos contratuais em referéncia;

h) prestar, quando solicitado, todos os esclarecimentos e informacdes que se fizerem
necessarios a instrugdo de procedimentos administrativos e das demais demandas de natureza
institucional;

i) disponibilizar relagéo atualizada, em pasta compartilhada, dos instrumentos contratuais
em vigor, contendo o objeto e o valor mensal e/ou global (R$) da avenca, o nome da empresa contratada
e de seu representante legal, endereco e telefones para contato, bem assim, o nome do gestor/fiscal
formalmente designado para acompanhamento e fiscalizagdo da execugéo do respectivo instrumento;

j) apoiar os gestores de contratos dentro de sua érea de atuagéo;

k) executar outras atribuigcdes inerentes as funcdes e atividades do setor ou decorrentes
de determinagdes formais emanadas da autoridade superior.

i 4
\VZAavielsy gels]

Edicdo disponibilizada em 23/04/2018 DJe Ano 12 - Edicao 2512



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

VIl - Setor de Gestao de Contratos, subordinado a Secao de Revisdo de Contratos, com
as atribuicbes de:

a) planejar e coordenar a execugao das agdes do Nucleo de Gestao de Contratos;

b) coordenar a fiscalizagdo do cumprimento dos contratos;

IX - Divisdo de Controle e Publicacdo de Licitacdes, subordinada a Coordenadoria de
Licitagdo, Contratos e Convénios, com as atribuicoes de:

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

b) participar diretamente da elaboracdo das minutas de editais, levando-se em
consideragédo as informagdes e elementos técnicos contidos nos respectivos autos licitatorios, bem
assim, as demais disposicoes legais pertinentes a matéria;

¢) auxiliar a comissdo de licitagdo e o pregoeiro em suas respostas aos pedidos de
esclarecimentos e impugnacoes formalmente apresentados aos termos dos editais licitatorios;

d) manter atualizada a compilacao de leis, decretos, resolucdes, instru¢cdes 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 sédo 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
termos da Lei n° 8.666/93;

g) monitorar e arquivar, em pasta especifica para cada assunto, cépias das publicacdes
efetuadas na imprensa oficial e em jornal de grande circulacéo, de todos os atos atinentes as fases do
processo licitatério, a exemplo dos avisos de licitagdo, retificacdes, respostas a impugnacoes, notas de
esclarecimento, atas, termos de adjudicagao e homologagéao, dentre outros;

h) responsabilizar-se pelo monitoramento e averiguagdo das informagbes que séo
diariamente disponibilizadas na home page do Tribunal, nos links correspondentes as licitagbes em
andamento, pugnando pela constante alimentagéo e atualizagao dos dados;

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

Art. 21. O Departamento de Recursos Humanos, subordinado a Secretaria de
Administracdo, possui as seguintes atribuicées:

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

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

[ll - propor métodos adequados para o cadastro centralizado de pessoal, de forma a
proporcionar de imediato, todos os informes necessarios a administragéo 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 publicagéo;

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

VIl - efetuar o controle de provimento e vacancia de cargos efetivos e comissionados e
funcdes por érgao de lotagéo, bem como de acumulagéo de cargos, empregos e fungdes publicas;

VIl - 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
movimentacdo de pessoal pelo instituto da disposicdo, da remogao, da convocagédo e redistribuicdo
funcional;

Xl - orientar a organizagao das atividades das Secdes vinculadas;

Xl - propor instru¢bes a serem baixadas para avaliagdo de pessoal, com vista a
progresséao funcional por merecimento e antiguidade;

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

XIV - propor a regulamentagdo de dispositivos legais que constituem o Plano de
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Carreiras, Cargos e Salarios do Tribunal de Justi¢a 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;

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

XVIII - expedir certidées e declaracges relativas a pessoal;

XIX - expedir carteiras de identidade funcional;

XX - exercer outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Art. 22. Além dessas atribuicbes, o Departamento de Recursos Humanos é assim
dividido funcionalmente:

| - Divisdo de Registro Funcional, subordinada ao Departamento de Recursos Humanos,
com as atribuigdes de:

a) propor métodos adequados para o cadastro centralizado de pessoal, de forma a
proporcionar de imediato, todos os informes necessarios a administragéo 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 6rgaos, bem como os que estiverem prestando servigo e os estagiarios;

c) submeter a aprovagdo do Diretor de Departamento de Recursos Humanos os
programas e diretrizes de trabalho de sua diviséo;

d) controlar a composicao do Quadro de Pessoal do Poder Judiciario procedendo com as
anotacoes referentes a movimentagao dos cargos e dos servidores que 0s ocupam;

e) indicar métodos adequados para mecanizacdo de registros setoriais e do cadastro
central, de forma a proporcionar, de imediato, todos os informes necessarios a administragdo de
recursos humanos;

f) organizar, administrar e atualizar o sistema de informagao e cadastro de pessoal;

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

h) prestar informacdes funcionais dos servidores mediante solicitagdo dos diversos
6rgaos de controles externos;

i) emitir relatérios de rescisao, contratacao, falecimento, aposentadoria e demissao;

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

k) conferir certidées para averbacao de tempo de servigco em ficha cadastral;

I) emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

m) exercer a supervisdo, controle e avaliagdo sistematica das atividades das segdes
subordinadas;

n) exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo;

Il - Secédo de Magistrados e Servidores, subordinada a Divisdo de Registro Funcional,
com as atribuicdes de:

a) manter cadastro atualizado de magistrados e servidores do Poder Judiciario,
registrando, quando for o caso, a movimentagcdo dos mesmos, bem como todos os assentos inerentes
que se fizerem necessarios na ficha de registro funcional, tais como férias, licencas, remocgoes,
promogdes, nas fichas cadastrais, através de atos oficiais publicados;

b) instruir com as necessarias informagbes os processos administrativos solicitados
pelos magistrados e servidores;

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 concessao de beneficios, ou
solicitacdes pessoais dos magistrados e servidores;

e) preparar processo de nomeagao, preenchendo os formularios necessarios;

f) informar a Secao de Pagamento de Pessoal, licencas dos magistrados e servidores,
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 execugao das tarefas pertencentes a Secao;

h) exercer outras atribuigcdes inerentes ao cargo;

[ll - Setor de Servidores Cedidos e Estagiarios, subordinado a Secao de Magistrados e
Servidores, com as atribuicoes de:

a) preparar e publicar o edital de convocagao de estagiarios do Programa Curricular do
Poder Judiciario, receber e conferir a documentacdo fornecida pelos convocados, certificando sua
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regularidade, bem como elaborar e preparar o Termo de Compromisso com o colhimento das assinaturas
devidas e encaminhamento aos locais de estagio;

b) manter intercambio com supervisores de estagio, verificando adaptacao, frequéncia e
desempenho do estagiario;

C) preparar aditivos para termos de compromisso dos estagiarios, como também emitir
documentos comprobatérios da realizagdo de estadgio, como termos de rescisdo, certiddes e
declaracoes;

d) manter cadastro atualizado de servidores cedidos e estagiarios do Poder Judiciario,
registrando, quando for o caso, a movimentacao dos mesmos, bem como todos os assentos inerentes
que se fizerem necessérios na ficha de registro funcional, tais como férias, licengas, remocoes,
promogdes, nas fichas cadastrais, através de atos oficiais publicados;

e) instruir com as necessarias informagdes os Processos Administrativos solicitados
pelos servidores cedidos e estagiarios do Poder Judiciario;

f) controlar prazos para prorrogagéo de cessao de servidores cedidos ao Tribunal;

g) encaminhar, ao ente publico de origem, frequéncia mensal de servidores cedidos ao
Tribunal;

h) instruir e acompanhar processos de ressarcimento de servidores cedidos;

i) manter atualizado, no pertinente aos estagiarios, o cadastro de cursos de graduacgéo
oferecidos pelas instituicdes de ensino conveniadas;

j) manter atualizado, no tocante aos estagiarios, o cadastro de professores orientadores
das instituicdes de ensino conveniadas;

k) adotar as providéncias pertinentes a renovacgao do estagio;

[) executar outras tarefas correlatas;

IV - Divisdo de Legislacdo, Direitos e Deveres, subordinada ao Departamento de
Recursos Humanos, com as atribuicbes de:

a) cumprir diligéncias solicitadas pelo Presidente, Secretario Geral e Secretario de
Administracao;

b) orientar servidores e magistrados sobre a legislacdo estadual vigente e zelar por sua
observancia;

c) coordenar, orientar e supervisionar as atividades das Sec¢des de Legislagao, 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 consulta, esclarecimentos de assuntos com
entendimentos divergentes;

f) fiscalizar processos pendentes, na Segcado de Pagamento de Pessoal, de devolugéo ao
erario;

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

h) prestar informagdes nos processos administrativos de sua competéncia;

i) visualizar, diariamente, as publicagdes administrativas no Diario da Justica Eletrénico e
Diario Oficial do Estado;

j) prestar assisténcia a Diregdo Departamento de Recursos Humanos com o fim de
assegurar a correta aplicacao da legislacao relativa ao Regime Juridico Unico Estadual;

k) zelar pela observancia das normas e instrugbes baixadas com vistas a uniforme
aplicagéo do Regime Juridico dos servidores e magistrados;

V - Secéao de Legislacéo, subordinada a Divisao de Legislacéo, Direitos e Deveres, com
as atribuicdes de:

a) instruir processos de averbacdo de tempo de servi¢o, reconhecimento de direito a
licenga-prémio, licenga para trato de interesses particulares, licenga médica e gratificacdo adicional por
tempo de servico;

b) instruir os processos que tratem de provimento e vacancia, exceto os de progressao e
ascensao funcional;

c) proceder a lavratura de atos referentes a provimento, remocgédo, promogao,
exoneragao, demissao e vacancia de cargos e designacgao e dispensa de fungoes;

d) controlar a lista de classificacdo de concursados para efeito de nomeagéo;

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

f) informar e emitir parecer em processos que versem sobre assuntos de sua
competéncia;

g) emitir certidoes e declaracdes relacionadas a assuntos da competéncia de sua Segao;

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

i) exercer outras atribuicdes inerentes a Secao.
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VI - Secédo de Direitos e Deveres, subordinada a Divisdo de Legislacdo, Direitos e
Deveres, com as atribuigdes de:

a) propor a edicdo de normas complementares a legislacdo referente ao Quadro
Permanente do Poder Judiciario;

b) instruir processos administrativos, discorrendo sobre os direitos dos servidores e
magistrados;

¢) informar processos administrativos dos servidores e magistrados, com foco em seus
direitos e obrigagodes;

d) dar ciéncia aos servidores e magistrados sobre a decisdo do Presidente ou Secretario
Geral em seus pleitos administrativos;

€) proporcionar aos servidores e magistrados conhecimento de seus direitos;

f) manter atualizada a Sec¢do com a legislagdo administrativa vigente;

g) coordenar e supervisionar a execucao das tarefas pertencentes a Secao;

VIl - Sec¢édo de Pagamento de Pessoal, subordinada a Divisédo de Legislagao, Direitos e
Deveres, com as atribuicdes de:

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 informagbes 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, reposicdo e diferengca de vencimentos, faltas, assim como dados
pessoais que resultem em alteracdes financeiras;

d) solicitar informacdes dos 6érgdos que se fizerem necessarias para elaboragao e
andlise da folha de pagamento;

e) atender ao servidor ou magistrado nas operagdes de calculo e prestagdo de
informacdes acerca de margem consignavel para liberacdo de empréstimos e demais descontos
consignados em folha de pagamento;

f) elaborar calculos inerentes a eventuais vantagens de servidores e magistrados;

g) operacionalizar o recolhimento das obrigacées com Receita Federal do Brasil,
Ministério do Trabalho e Emprego e Instituto de Previdéncia dos servidores do RN, relativos a IRRF,
INSS, contribui¢cdes e obrigagdes previdenciarias junto ao IPERN, assim como elaboragéo dos relatérios
e respectivas guias de recolhimento;

h) prestar informacdo em processos sobre direitos e vantagens de servidores e
magistrados, inclusive aposentados, no que se refere a ficha financeira;

i) efetuar a inscricao dos servidores recém empossados no programa de formacao do
patrimdnio do servidor publico-Pasep;

VIl - Divisdo de Desenvolvimento Funcional, subordinada ao Departamento de Recursos
Humanos, com as atribuicdes de:

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

b) avaliar o cumprimento do Estagio Probatério para fins de promocgao/progressao e
remocao;

c) executar procedimentos de avaliagao periédica de desempenho;

d) elaborar o Quadro de Ocupacgéo de Vagas;

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

f) informar aos magistrados sobre sua condicao de promogéao ou remoc¢ao pelo critério de
merecimento e antiguidade;

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

h) elaborar indices e atos de promog¢éo e remog¢ao por merecimento e antiguidade;

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

j) atualizar nos cadastros eletrénicos a situagao funcional dos servidores e magistrados,
apds sua progressao/promogao e/ou remogao;

k) informar a seg¢do de pagamento de pessoal as datas de retroacdo de
progressao/promog¢ao;

I) elaborar programas de beneficios, servigos e lazer;

IX - Secdo de Capacitacao Profissional, subordinada a Divisdo de Desenvolvimento
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Funcional, com as atribui¢cbes de:

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

b) propor instrucbes a serem baixadas para avaliacdo de pessoal, com vista a
progressao funcional dos servidores do Poder Judiciario;

C) propor instrugbes a serem baixadas para avaliagdo de pessoal, com vista a
progressao funcional dos servidores do Poder Judiciario;

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

e) propor estudos com vistas & ascensao funcional;

X - Secdo de Avaliagdo e Desempenho, subordinada a Divisdo de Desenvolvimento
Funcional, com as atribui¢cées de:

a) processar os expedientes relativos a progressao 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 para fins ja mencionados;

d) elaborar e publicar a classificagdo 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
legislagéo vigente;

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

h) orientar e supervisionar a execugao das tarefas pertencentes a Secao;

i) auxiliar a Divisdo em assuntos de sua competéncia;

Xl - Secdo de Progressdo Funcional, subordinada a Divisdo de Desenvolvimento
Funcional, com as atribuicées de:

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

d) opinar obrigatoriamente nas matérias que versem sobre progressdo e ascensao
funcional e aumento por mérito;

e) instruir os processos de progressao funcional, observando-se as regras inerentes na
legislagao em vigor;

Xll - Divisdo de Assisténcia Social, subordinada ao Departamento de Recursos
Humanos, com as atribuicdes de:

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 os servidores e magistrados quanto ao procedimento de licenga médica,
remanejamento de fungdo e acidente de trabalho, financiamento de iméveis, e parceria com instituicdes
de ensino e estabelecimentos comerciais para oferecer descontos nos produtos e servicos;

e) articular com instituicdes 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 Divisao;

h) submeter a aprovagao do Diretor de Recursos Humanos os programas e diretrizes de
trabalho da Diviséo;

i) emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

j) exercer a supervisdo, controle e avaliagdo sistematica das atividades das Secoes
subordinadas;

X1l - Secéo de Assisténcia Social ao Magistrado, subordinada a Divisdo de Assisténcia
Social, com as atribuicdes de:

a) planejar e executar as atividades sécio-psicolégicas, direcionadas aos Magistrados;

b) planejar e executar programas de beneficios, servicos e lazer, destinados aos
magistrados;
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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
licenga de magistrado para tratamento de salde ou acompanhamento de familiares;

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

f) orientar e supervisionar a execugao das tarefas pertinentes a Se¢ao, como também
auxiliar a Divisdo em assuntos de sua competéncia;

XIV - Secao de Assisténcia Social ao Servidor, subordinada a Divisdo de Assisténcia
Social, com as atribuicbes de:

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 0s requisitos;

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

¢) 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 relagdes de trabalho, sugerindo,
se for 0 caso, o0 encaminhamento profissional;

f) propor a lotagdo adequada para servidores empossados e a relotagcdo, nos casos de
inadaptagéo ao trabalho ou ambiente, de acordo com analise ambiental;

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

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

i) planejar com auxilio de outras divisbes e se¢bes as atividades soOcio-psicoldgicas,
direcionadas aos servidores;

XV - Secéo de Auxilio a Saude, subordinada a Divisao de Assisténcia Social, com as
atribuicdes de:

a) proporcionar assisténcia relacionada a qualidade de vida no trabalho, direcionada aos
servidores e magistrados;

b) operacionalizar e supervisionar o programa de avaliagdo a saude, destinado aos
servidores e magistrados, nos termos da legislagdo em vigor;

c) prevenir situagbes de risco, através de desenvolvimento de potencialidades e
aquisigoes;

d) orientar e supervisionar a execug¢ao das tarefas pertencentes a Secao;

e) auxiliar a Divisdo em assuntos de sua competéncia;

f) exercer outras atribuicoes inerentes a Secao;

XVI - Divisdo de Promocdo a Saude, subordinada ao Departamento de Recursos
Humanos, com as atribui¢des de:

a) prestar assisténcia médica a magistrados, serventuarios e aos seus dependentes;

b) realizar pronto atendimento nas urgéncias clinicas e, se for o caso, encaminhar para
internagdes hospitalares;

c) visar laudos, atestados e declaragbes emitidos por médicos nao pertencentes ao
quadro do Tribunal;

d) emitir laudos e atestados médicos;

e) realizar exames preventivos de patologias crénicas, como diabetes e hipertensao;

f) distribuir informativos médicos;

g) elaborar relatério anual de atividades da Divisao;

h) promover campanhas educativas aos servidores e magistrados, organizando,
participando e ministrando palestras;

i) participar do planejamento, execugao e avaliagdo de planos e programas de salde;

j) executar outras atividades correlatas que |Ihe sejam delegadas pela autoridade
competente.

XVII - Secao de Controle e Prevencao de Doencgas, subordinada a Divisdo de Promogéao
a Saude, com atribuicdes de:

a) realizar pronto atendimento nas urgéncias clinicas e, se for o caso, encaminhar para
internacdes hospitalares;
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b) visar laudos, atestados e declaragbes emitidos por médicos ndo pertencentes ao
quadro do Tribunal;

c¢) emitir laudos e atestados médicos;

d) realizar exames preventivos de patologias crénicas, como diabetes e hipertensao;

e) executar outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade
competente;

XVIII - Setor de Enfermagem, vinculado a Se¢ao de Controle e Prevengao de Doencas,
com atribuicdes de:

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, pressao alta e cefaléia, seguindo orientagbes
médicas;

c) organizar e manter atualizado o servigo de fichario de assisténcia médica;

d) dar orientacbes aos usuarios quanto aos cuidados com a saude, indicando boa
alimentacéo, 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;

f) fazer 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 satde ocupacional;

j) executar outras atividades correlatas;

XIX - Divisdo de Pericia Médica, subordinada ao Departamento de Recursos Humanos,
com as atribuicdes de:

a) analisar e decidir conclusivamente sobre as condicées de salde e consequente
capacidade laboral do Magistrado ou servidor, cuja concesséao de licenga seja superior a 30 (trinta) dias;

b) presidir a Junta de Avaliacdo Médico Pericial e, nos seus impedimentos legais,
designar substituto;

c¢) conceder licengas para tratamento de saude 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

Diviséao.

XX - Secao de Pericia Médica, subordinada a Divisdo de Pericia Médica, com as
atribuicoes:

a) auxiliar a Divisao de Pericia Médica nas tarefas administrativas e operacionais do
6rgéo;

b) assessorar o Chefe da Divisdao nos projetos a serem desenvolvidos na area de saude
do Poder Judiciario;

c) coordenar o pessoal de apoio da Subsecao de Pericia Médica;

d) executar outras atividades correlatas que |lhe sejam delegadas pela autoridade
competente;

XXI - Segdo de Atengdo Médica, subordinada a Divisdo de Pericia Médica, com as
atribuicoes de:

a) proceder a exame clinico e a avaliagdo de exames complementares para posse de
candidatos aos cargos da Secretaria Administrativa do Tribunal;

b) fornecer pareceres para a concessao de licenga médica;

¢) homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo clinico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte para concessao de licenga médica;

d) promover pericias médicas para os fins previstos em lei, inclusive juntas médicas;

€) propor a aquisicdo de material e medicamentos, mantendo, sob controle, os estoques;

f) determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao das tarefas
de sua area de atuagao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées da Junta de Avaliagdo Médico Pericial:

| - atender ao magistrado ou servidor quando da sua nomeacao para o servico publico
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junto ao Poder Judiciario, elaborando laudo sobre seu estado de saude;

Il - atender ao magistrado ou servidor quando afastar-se do servigo, temporaria ou
permanentemente, por motivo de doenca, na forma prevista na Lei Complementar n® 165/77 e na Lei
Complementar n? 122/94;

[l - atender ao magistrado ou servidor que necessita se afastar do servico para
acompanhar familiar doente, conforme regulamentam as leis complementares mencionadas no inciso
anterior;

IV - realizar visitas domiciliares e hospitalares aos magistrados ou servidores enfermos
que necessitem deste atendimento;

V - acompanhar magistrados ou servidores em processo de reabilitagao e readaptacao
definitiva ou proviséria;

VI - emitir laudos sobre:

a) a aptidao fisica e mental de magistrados ou servidores, nos casos e para os fins
previstos em lei;

b) o0 estado de salde de magistrados ou servidores, nos casos e para os fins
previstos em lei; a causa mortis de magistrados ou servidores, para efeito de pensédo de vida aos seus
dependentes;

C) as condigbes de capacidade de magistrados ou servidores, inclusive quando
submetidos a processo de readaptacao e;

d) demais casos de verificagdo de sanidade fisica ou mental e outros requisitos de

aptidao para o servigo publico, na forma das leis e regulamentos em vigor;

VIl - homologar laudos, pareceres e atestados de outros profissionais, alterando-os nos
casos que se fizerem necessarios;

VIl - opinar sobre a procedéncia ou validade de laudos ou pareceres sobre inspecao
médica que lhes sejam submetidos.

Art. 23. O Departamento de Recursos Materiais, que deve supervisionar, planejar,
orientar e dirigir as atividades de administracdo de recursos materiais e patrimoniais, esta subordinado a
Secretaria de Administragao e possui as seguintes atribui¢des:

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

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

[l - acompanhar os processos financeiros, inclusive empenhos e pagamentos de
fornecedores;

IV - controlar as ordens de compras e servigos;

V - assinar todos o0s processos, oficios e correspondéncias expedidas pelo
Departamento;

VI - orientar e acompanhar, periodicamente, os servigos desempenhados pela Divisdo de
Compras, Divisdo de Patrimbnio, Secdo de Almoxarifado, Secdo de Servicos Gerais e Secdo de
Transporte.

Art. 24. Além dessas atribuigdes, o Departamento de Recursos Materiais é assim dividido
funcionalmente:

| - Divisdo de Compras, subordinada ao Departamento de Recursos Materiais, com as
atribuicdes de:

a) instruir os pedidos de compras de material e de prestagdo de servigos, nos casos de
dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo, observada a documentacdo e justificativas necessarias, bem
assim, nos casos de aquisicdo de produtos e contratacdo de servigos 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
nao haja descontinuidade dos servigos administrativos e institucionais;

c) enviar as ordens de compra e de servi¢o 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 aquisicdo de produtos ou contratacdo de servigcos necessarios ao atendimento das
demandas do Poder Judiciario Estadual;

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

Il - Secdo de Compras e Servigos, subordinada a Divisdo de Compras, com as
atribuicoes de:
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a) obter propostas comerciais para a aquisicdo de material e prestagdo 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
licitag@o, inclusive emitindo juizo de valor quanto a vantajosidade dos pregos para a Administragéo;

c) realizar estimativa de custos para os processos que serdo licitados, com base nos
termos de referéncia ou projetos bésicos que instruem os respectivos procedimentos;

d) sempre que se fizer necessario, solicitar aos érgdos responsaveis pela elaboragéo dos
termos de referéncia e dos projetos basicos todos os esclarecimentos e informagdes técnicas que forem
indispenséaveis a realizagdo de pesquisa mercadologica;

e) auxiliar diretamente na realizagao de todas as pesquisas mercadolégicas necessarias
as publicacoes trimestrais das Atas de Registro de Pregos em vigor;

f) executar outras atribuicdes inerentes as funcdes e atividades do setor ou decorrentes
de determinagfes formais emanadas da autoridade superior;

[ll - Secdo de Almoxarifado, subordinada a Divisdo de Compras, que deve armazenar e
distribuir 0 material de expediente, limpeza, informatica, impressos, permanente, entre outros, a todo o
Poder Judiciario, com as atribuicdes diarias de:

a) receber e assinar as requisi¢cdes de materiais;

b) entregar o material solicitado;

c) fornecer informacdes pessoalmente ou por telefone;

d) repor os materiais nas prateleiras;

e) dar baixa de material do material distribuido;
f

g) enviar notas fiscais ao Departamento Financeiro, devidamente assinadas;
h) verificar a necessidade de material para possivel 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;

IV - Divisao de Patrim6nio e Servigos Gerais, subordinada ao Departamento de Recursos
Materiais, com as atribuicoes de:

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

b) coordenar as atividades de aquisicdo, controle, guarda, distribuicdo, alienacéo,
concessao, permissao e locacao de bens, no ambito do Tribunal;

¢) 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 alienacao ou baixa;

e) avaliar a necessidade de realizagdo dos servigos recuperagdo de bens mdveis,
acompanhando e controlando a execugao dos contratos de servigos pertinentes;

f) providenciar relatérios dos bens inserviveis ao uso, antieconbmicos ou 0cCiosos,
visando o seu reaproveitamento através de permuta, reciclagem ou doagao;

g) exercer outras atribuigdes inerentes a Divisao;

V - Segédo de Inventario Patrimonial, subordinada a Divisdo de Patrimbnio e Servigos
Gerais, com as atribuicdes de:

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 mébveis 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 Secgao;

VI - Subsecéo de Servicos Gerais, subordinada a Secao de Inventario Patrimonial, com
as atribuicdes de:

a) providenciar e acompanhar a execugado dos servigos de manutencdo e recuperagao
de bens moveis equipamentos eletrénicos e mobiliarios no Tribunal;

b) executar o levantamento periédico de bens passiveis de recuperacdo, solicitando os
consertos e reparos devidos;

c) identificar os bens que se tornarem inserviveis ao uso, antiecondmicos ou 0ciosos,
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avaliando a possibilidade do seu reaproveitamento através de alienagdo, permuta, reciclagem ou
doacéo;

d) efetuar o recolhimento para recuperagao, distribuicdo ou alienagao dos bens méveis e
equipamentos;

e) comunicar a Chefia de Divisdo de Patriménio e Servigos Gerais toda e qualquer
irregularidade ocorrida com os bens e equipamentos inscritos no acervo do Tribunal;

VIl - Subsecao de Patrimbnio Histérico, subordinada a Secao de Inventario Patrimonial,
com as atribuicdes de:

a) recuperar e preservar 0s elementos materiais e documentais relacionados com a
prestagdo dos servigos jurisdicionais e as tradigdbes do Tribunal, para revelar a sociedade a sua
importancia histérica mediante divulgacdo da memdria da Instituicao, desde sua criagao;

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

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

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

e) conceber e executar, por meio do estudo da memoria institucional, estratégias
facilitadoras de canais de aproximagao do Judiciario a sociedade, exercendo papel didatico quanto a sua
funcao e a divulgacao dos direitos da cidadania;

f) manter intercAmbio com outros centros de pesquisa e memoriais do Judiciario de
outros estados da federacao;

g) desenvolver programas informativos com o intuito de divulgar as acbes do Memorial
Desembargador Vicente Lemos para outros 6rgaos publicos, escolas e instituicbes afins;

VIII - Segdo de Registro Patrimonial, subordinada a Divisdo de Patrimdnio e Servigos
Gerais, com as atribuicdes de:

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 relacdo dos responsaveis por bens moveis, 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 e manter atualizado arquivo da legislagdo sobre gestdo de material, visando
a operacionalidade e preservacao dos bens publicos;

f) exercer outras atribuigcdes inerentes a Secgao.

Paragrafo Unico. As atividades relativas ao controle de uso e funcionamento dos
transportes utilizados pelo Tribunal, inserem-se nas atribuicées do Gabinete de Seguranga Institucional,
consoante regulamentagéo propria.

Art. 25. O Departamento de Arquitetura e Engenharia, subordinado a Secretaria de
Administracé@o, possui as seguintes atribuicoes:

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

Il — fornecer orientagdo técnica para elaboragdo de projetos arquitetbnicos, planilhas
orgcamentarias e especificacbes de materiais e servicos;

[l - fazer cumprir as decisdes proferidas pela Administragdo do Poder Judiciério;

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

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

VI - convocar empresas que prestam servicos ao Poder Judicidrio para
acompanhamento, esclarecimentos e adequacdo de obras acompanhadas e fiscalizadas pelo
Departamento;

VIl — realizar estudos de viabilidade técnico-econémica para elaboracdo de projetos de
construgao, reforma e ampliacdo de imdveis visando atender as necessidades do Poder Judiciario.

Art. 26. Além dessas atribuicdes, o Departamento de Arquitetura e Engenharia é assim
dividido funcionalmente:

| - Divisdao de Obras e Manutengéo, subordinada ao Departamento de Arquitetura e
Engenharia, com as atribui¢des de:

i 4
\VZAavielsy gels]

Edicdo disponibilizada em 23/04/2018 DJe Ano 12 - Edicao 2512



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

a) elaborar planilhas orcamentarias, cronograma fisico-financeiro, especificacdes
técnicas para obras de construcdo, reforma e ampliagdo de iméveis, visando atender as necessidades
do Poder Judiciario;

b) fiscalizar obras de construgéo e reforma em imoveis para atender as necessidades do
Judiciario;

c) efetuar visita técnica as comarcas em todo Estado, para elaboragdao de laudo de
vistoria e avaliagcao de iméveis destinados a atender as necessidades do Judiciario;

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

€) supervisionar projetos executivos, tais como os de instalagbes prediais, estruturas,
dentre outros;

Il - Secao de Fiscalizacao e Orgamento, subordinada a Divisdo de Obras e Manutencao,
com as atribuigdes de:

a) realizar estudo, planejamento e elaboragao de projetos arquitetbénicos para construgao
de féruns em diversas comarcas do estado;

b) elaborar termos referéncia para aquisicdo de mobiliarios, peliculas de protegcéo e
divisérias internas;

c) efetuar a avaliacao de imoéveis visando atender o Judiciario;

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

e) elaborar layouts para as diversas varas estaduais;

[l - Divisdo de Projetos, subordinada ao Departamento de Arquitetura e Engenharia, com
as atribuicdes de:

a) elaborar planilhas orgcamentarias, cronogramas fisico financeiro, especificacdes
técnicas para obras de construcdo, reforma e ampliagdo de iméveis, visando atender as necessidades
do Judiciario;

b) fiscalizar obras de construgéo e reforma em imoéveis 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 iméveis destinados a atender as necessidades do
Judiciario;

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

€) supervisionar projetos executivos, tais como os de instalagdes prediais, estruturas,
dentre outros;

IV - Secdo de Arquitetura e Projetos, subordinada a Divisdo de Projetos, com as
atribuicdes de:

a) realizar estudo, planejamento e elaboragdo de projeto arquitetbnico de foruns nas
diversas comarcas estaduais;

b) efetuar o levantamento, avaliagdo e vistoria de iméveis, quando determinado pela
chefia de Divisdo de Projetos;

c) realizar a fiscalizagdo e o acompanhamento de obras quanto a reforma e a adaptacao
de imdveis, quando determinado pela chefia de Divisdo de Projetos;

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

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

f) elaborar layouts para as diversas varas estaduais.

Art. 27. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio possui as seguintes
atribuicées:

| - planejar, gerenciar, monitorar e controlar projetos e atividades desenvolvidas pelos
6rgaos subordinados;

Il - delegar atribui¢cdes aos demais érgaos que integram a Secretaria;

[l - elaborar, planejar, executar e atualizar o Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacao e Comunicagéao - TIC;

IV - dar suporte para elaboracédo do Planejamento Estratégico da Instituicao;

V - participar da elaboragao da proposta orcamentaria do TJRN e apresentar relatério
anual de atividades desenvolvidas no exercicio anterior;

VI - propor a abertura de procedimentos licitatérios, nas modalidades previstas em lei,
para contratacdo de bens e servigos destinados ao atendimento das necessidades e demandas de TIC
do Poder Judiciario;

VIl - gerenciar as aquisigbes de bens e servicos de TIC, especificamente, quanto ao
planejamento, elaboragéo de termo de referéncia e pesquisa de mercado;

VIl - apresentar documentos que respaldem os laudos e pareceres técnicos expedidos
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pelos seus setores internos, com as fundamentagdes necessarias, auxiliando na tomada de decisdes de
autoridade superior, bem como exarando os despachos que lhe competirem;

IX - comunicar-se com orgdos publicos e terceiros sobre assuntos de interesse da
Secretaria, observada a competéncia da Presidéncia e da Secretaria Geral;

X - prestar, quando solicitado, todos os esclarecimentos e informacdes que se fizerem
necesséarios a instru¢do de procedimentos administrativos e das demais demandas de natureza
institucional;

Xl - propor o estabelecimento de normas que disciplinem a execucao dos trabalhos
vinculados a Secretaria;

XIl - solicitar a concessdo de gratificacdo de gabinete para servidores da Secretaria,
quando necessaria;

Xl - sugerir a designagdo de servidores para integrarem comissdes de natureza
especial, temporaria ou permanente, para a realizagdo de tarefas especificas;

XIV - sugerir nomes de servidores para substituicdo automatica, nos casos de
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares, dos titulares de cargo em comissdo ou funcao de
direcdo da Secretaria e dos érgaos que lhe sdo subordinados;

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

XVI - executar outras atribuicdes inerentes as fungdes e atividades da Secretaria ou
decorrentes de determinacgdes formais emanadas por autoridade superior.

Art. 28. Além dessas atribuicbes, a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacao é assim dividida funcionalmente:

| - Coordenadoria de Apoio & Area de Tecnologia, subordinada & Secretaria de
Tecnologia da Informacao e Comunicagéo, com as atribuicdes de:

a) prestar apoio direto ao Secretario, executando trabalhos de apoio nas diversas areas
da tecnologia da informagéao e comunicagéo;

b) executar outras atribuicoes inerentes as fun¢des e atividades do cargo ou decorrentes
de determinagdes formais emanadas da autoridade superior;

c) zelar pela seguranga das informagoes;

Il - Assessoria de Governanga, subordinada a Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao, com as atribuicdes de:

a) apoiar a preparacao dos planos taticos, gerenciais e estratégicos da Secretaria de
Tecnologia da Informacao e Comunicagéo;

b) apoiar a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo no alinhamento de
suas acoes ao Planejamento Estratégico Institucional;

c) promover ag¢des que visem a melhoria continuada da gestdo da Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagéo;

d) monitorar e controlar os indicadores de desempenho de sua competéncia;

e) zelar pela seguranca das informagdes;

f) desempenhar quaisquer outras atribuicbes que lhe forem inerentes;

[l - Assessoria de Seguranca da Informagéo, subordinada a Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao, com as atribuicdes de:

a) monitorar, registrar, atuar e acompanhar incidentes de seguranga;

b) estudar os riscos a seguranca da informagao;

c) acompanhar e atuar de modo a permitir a continuidade dos servigos essenciais de
TIC;

d) avaliar os aspectos de segurang¢a da informacéo de todos os projetos de TIC;

e) documentar todos os processos, atividades e rotinas referentes a seguranca da
informacgao nos sistemas de TIC;

f) planejar, implantar e gerenciar controles e mecanismos de seguranga na infraestrutura
de TIC da instituicao;

g) desempenhar quaisquer outras atribuicées que Ihe forem inerentes;

IV - Departamento de Infraestrutura e Suporte, subordinado a Secretaria de Tecnologia
da Informagéo e Comunicagéo com as atribuicdes de:

a) planejar, gerenciar, monitorar e controlar projetos e atividades desenvolvidas pelos
6rgaos subordinados;

b) apoiar o érgao superior nas aquisi¢cdes de bens e servicos de TIC;

¢) aplicar politicas que busquem a melhoria continua dos processos de sua competéncia;
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d) planejar, gerenciar, executar, monitorar e controlar projetos e atividades relacionados
a infraestrutura de TIC, suporte e manutencdo de equipamentos, incluindo as areas de conectividade,
comunicacao de voz e dados, redes de computadores e seguranga da informacgéo;

€) monitorar e adotar agdes para melhoria do desempenho do Departamento;

f) gerenciar o servigo de 12, 22 e 32 niveis de atendimento aos usuarios de TIC;

g) zelar pela seguranca das informagdes;

h) desempenhar quaisquer atribui¢des que Ihe forem inerentes;

V - Secao de Suporte e Manutengao, subordinada ao Departamento de Infraestrutura e
Suporte, com as atribuigbes de:

a) coordenar a execugdo de manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
TIC da instituicao;

b) monitorar e controlar acordos de nivel de servigos, internos ou por terceiros, de sua
competéncia;

¢) monitorar e controlar os indicadores de desempenho de sua competéncia;

d) promover a manutencado preventiva e corretiva dos equipamentos de TIC da
instituicao;

e) promover a revisdo e atualizacdo do catalogo de servicos de TIC;

f) zelar pela seguranga das informagoes;

g) desempenhar quaisquer outras atribuicdes que Ihe forem inerentes;

VI - Setor de Manutencdo, subordinado a Secdo de Suporte e Manutengdo, com as
atribuicdes de:

a) coordenar, monitorar e controlar as garantias de equipamentos de microinformatica;

b) coordenar a execugao de reparos em equipamentos de microinformatica;

¢) monitorar e controlar os indicadores de desempenho de sua competéncia;
d) controlar o estoque de componentes e insumos necessarios para reparos de
equipamentos de microinformatica da instituicao;

e) promover a atualizacdo do inventario de software e hardware da instituicao;

f) zelar pela segurang¢a das informagoes;

g) desempenhar quaisquer outras atribuicdes que Ihe forem inerentes;

VIl - Setor de Sustentagdo dos Sistemas Judiciais, subordinado a Secao de Suporte e
Manuteng&o, com as atribui¢des de:

a) prospectar novos componentes para o aprimoramento continuo dos sistemas judiciais;

b) solucionar os incidentes e problemas dos sistemas judiciais do Poder Judiciario do
Estado do Rio Grande do Norte dentro dos prazos conforme niveis de servigos estabelecidos;

c) realizar atendimento especializado e de infraestrutura de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao na area de sistemas judiciais;

d) acompanhar e realizar a manutengao necessaria dos fluxos dos sistemas judiciais;

e) monitorar a disponibilidade e o desempenho das aplicagbes e infraestrutura de
sistemas judiciais;

f) efetuar, de acordo com as diretrizes da Secretaria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao, a manutencao dos sistemas judiciais, de modo a garantir a qualidade dos servicos;

g) apoiar a gestao do conhecimento relativo a sua area de atuacao;

h) executar outras tarefas correlatas;

VIl - Subsecédo de Apoio aos Sistemas Judiciais, subordinada a Secdo de Suporte e
Manuteng&o, com as atribui¢des de:

a) monitorar e atuar no atendimento a chamados de usuarios de sistemas judiciais;

b) apoiar nas implantacdes dos sistemas judiciais;

¢) monitorar e controlar os indicadores de desempenho de sua competéncia;

d) zelar pela seguranca das informagdes;

e) desempenhar quaisquer outras atribuicdes que Ihe forem inerentes;

IX - Subsegéo de Apoio aos Sistemas Administrativos, subordinada a Sec¢do de Suporte
e Manutengéo, com as atribui¢des de:

a) monitorar e atuar no atendimento a chamados de usuarios de sistemas judiciais;

b) apoiar nas implantagées dos sistemas judiciais;

¢) monitorar e controlar os indicadores de desempenho de sua competéncia;

d) zelar pela seguranga das informacgées;

e) desempenhar quaisquer outras atribuicdes que Ihe forem inerentes;

X - Seg¢ao de Infraestrutura e Seguranga, subordinada ao Departamento de Infraestrutura
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e Suporte, com atribuicdes de:

a) documentar todos os projetos, processos, atividades e rotinas de sua competéncia;

b) gerenciar o datacenter (centro de dados) da instituicao;

¢) monitorar e controlar acordos de nivel de servigos, internos ou por terceiros, de sua
competéncia;

d) monitorar e controlar os indicadores de desempenho de sua competéncia;

e) planejar, implantar, manter e monitorar meios de comunica¢do como internet, correio
eletrénico, chats, videoconferéncia, entre outros, para os usuérios de TIC da instituigao;

f) gerenciar o processo de mudangas da SETIC;

g) promover a seguranga da informagao aos servigos de TIC com base nas politicas
vigentes;

h) desempenhar quaisquer outras atribuicées que Ihe forem inerentes;

Xl - Setor de Infraestrutura, subordinado a Secdo de Infraestrutura e Seguranga, com
atribuicdes de:

a) planejar, implantar, monitorar e manter os sistemas operacionais do parque
tecnologico da instituicao;

b) planejar, implantar, monitorar e manter &reas de armazenamento de dados via rede
da instituicao;

c) planejar, implantar, monitorar e manter sistemas de cépias de seguranca das
informacgdes da instituicao;

d) monitorar e controlar o desempenho dos ativos de infraestrutura e bancos de dados
da instituicéo;

e) prestar o suporte de 22 e 3? nivel dos servicos de TIC de sua competéncia aos
usuarios da instituicao;

f) planejar, implantar e manter controles e mecanismos de segurang¢a nos servigos e na
infraestrutura de TIC da instituicao;

g) realizar auditoria interna nos sistemas de TIC da instituicdo a luz dos normativos de
seguranca instituidos;

h) zelar pela seguranca das informagoes;

i) desempenhar quaisquer outras atribuicées que lhe forem inerentes;

XIl - Setor de Infraestrutura de Sistemas Judiciais, subordinado a Segao de Infraestrutura
e Seguranca, com atribuicoes de:

a) planejar, implantar, monitorar e manter os sistemas operacionais que abrigam os
sistemas judiciais;

b) planejar, implantar, monitorar e manter areas de armazenamento de dados via rede
abrigam os sistemas judiciais;

c) planejar, implantar, monitorar e manter sistemas de cépias de seguranca das
informacdes dos sistemas judiciais;

d) monitorar e controlar o desempenho dos ativos de infraestrutura e bancos de dados
dos sistemas judiciais;

e) prestar o suporte de 2° e 3? nivel dos servicos de TIC de sua competéncia aos
usudrios da instituicao relativos aos sistemas judiciais;

f) realizar auditoria interna nos sistemas judiciais de TIC da instituicdo a luz dos
normativos de seguranca instituidos;

g) zelar pela seguranca das informagoes;

h) desempenhar quaisquer outras atribuicées que Ihe forem inerentes;

Xl - Setor de Conectividade, subordinado a Se¢éo de Infraestrutura e Seguranga, com
atribuicées de:

a) documentar todos os processos, atividades e rotinas referentes aos sistemas de
comunicacao de TIC;

b) planejar, implantar, monitorar e gerenciar infraestrutura de conectividade das redes
locais, redes de longa distancia e redes de telefonia da instituicao;

c) prestar o suporte de 22 e 32 nivel dos servicos de TIC de sua competéncia aos
usuarios da instituicao;

d) zelar pela seguranca das informagoes;

e) desempenhar quaisquer outras atribuicées que Ihe forem inerentes;

XIV - Subsecédo de Apoio Operacional, subordinada ao Setor de Conectividade, com
atribuicoes de:

a) executar a atividades técnico-operacionais relacionadas aos servigos de comunicacao
de voz e dados;
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b) realizar a apuragé@o dos Acordos de Nivel de Servigos internos ou contratuais;
c) zelar pela segurancga das informagdes;
d) desempenhar quaisquer outras atribuicées que Ihe forem inerentes;

XV - Departamento de Projetos e Sistemas, subordinado a Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao, com as atribuicoes de:

a) planejar, gerenciar, monitorar e controlar projetos e atividades desenvolvidas pelos
6rgaos subordinados;

b) apoiar o érgao superior nas aquisi¢cdes de bens e servicos de TIC;

c) planejar, gerenciar, executar, monitorar e controlar projetos e atividades relacionados
a analise, desenvolvimento e manutencao de sistemas;

d) documentar todos os projetos, processos, atividades e rotinas de competéncia do
departamento;

e) aplicar politicas que busquem a melhoria continua dos processos de sua
competéncia;

f) monitorar e adotar agdes para melhoria do desempenho do departamento;

g) zelar pela seguranca das informagdes;

h) desempenhar quaisquer outras atribuicdes que Ihe forem inerentes;

XVI - Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas, subordinada ao Departamento de
Projetos e Sistemas, com as atribuicoes de:

a) coordenar a analise, desenvolvimento e manutencao dos sistemas da instituicao;

b) coordenar o desenvolvimento dos sistemas da instituicao;

c) coordenar a analise e administracdo de dados dos sistemas da instituigao;

d) pesquisar, analisar, planejar e implantar novas tecnologias de desenvolvimento de
sistemas;

e) prestar apoio técnico as demais unidades da SETIC, no que for de sua competéncia;

f) gerenciar os acordos de niveis de servicos de sua competéncia;

g) monitorar e controlar os indicadores de desempenho de sua competéncia;

h) zelar pela seguranca das informagoes;

i) desempenhar quaisquer outras atribuicées que lhe forem inerentes;

XVII - Setor de Projetos de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos, subordinado a
Divisao de Desenvolvimento de Sistemas, com atribuicoes de:

a) coordenar, supervisionar e promover o planejamento, desenvolvimento, manutengéo e
atividades dos sistemas administrativos da instituicao;

b) promover a andlise das necessidades dos sistemas administrativos alinhados ao
negocio;

C) supervisionar a equipe de técnicos e servidores vinculados aos sistemas
administrativos;

d) exercer outras atribuigbes que lhe forem cometidas, em suas respectivas
competéncias, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes a ele delegadas;

XVIIl - Secado de Desenvolvimento e Manutencdo do Processo Judicial Eletrdnico,
subordinada a Divisédo de Desenvolvimento de Sistemas, com as atribui¢gdes de:

a) realizar o desenvolvimento, implantagdo e manutengdo de sistemas de Processo
Judicial eletronico;

b) monitorar e controlar os indicadores de desempenho de sua competéncia;

c) implantar novas tecnologias de sistemas de Processo Judicial eletronico;

d) zelar pela seguranca das informagoes;
e) desempenhar quaisquer outras atribuicdes que Ihe forem inerentes;

XIX - Subsecdo de Validacdo do Processo Judicial Eletrénico, subordinada a Secao de
Desenvolvimento e Manutenc¢ao do Processo Judicial Eletrénico, com atribuigdes de:

a) realizar as acbes de parametrizacdo e validacdo do sistema de Processo Judicial
eletrénico;

b) realizar andlise e administracdo de dados dos sistemas judiciarios;

c) zelar pela seguranga das informagdes;

d) desempenhar quaisquer outras atribuicées que Ihe forem inerentes;

XX - Setor de Desenvolvimento e Parametrizacdo de Sistemas Judiciais, subordinado a
Secao de Desenvolvimento e Manutencao de Processo Judicial Eletrénico, com atribuicdes de:

a) promover a manutengao dos cadastros dos sistemas judiciais;

b) realizar os parametros de configuracao e funcionamento dos sistemas judiciais;
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c) promover o desenvolvimento de rotinas e sistemas auxiliares;
d) exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas, em suas respectivas
competéncias, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicoes a ele delegadas;

XXI - Setor de Andlise e Desenvolvimento de Fluxos Processuais, subordinado a Secao
de Desenvolvimento e Manutencao de Processo Judicial Eletrénico, com atribuicoes de:

a) providenciar e acompanhar a andlise de negdcio e requisitos dos sistemas judiciais;

b) realizar a elaboragéo, atualizagao e codificacdo de fluxos dos sistemas judiciais;

c) efetuar o controle de desempenho dos sistemas judiciais;

d) exercer outras atribuigbes que lhe forem cometidas, em suas respectivas
competéncias, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicoes a ele delegadas.

Art. 29. Ao Cargo Comissionado de Assessor Judiciario compete exercer atividades de
assessoramento, englobando estudo, pesquisa e elaboracdo de pecas juridicas, dentre as quais
despachos, atos normativos, pareceres, decisdes e votos, no que couber face a sua designagao.

Art. 30. Ao Cargo Comissionado de Assessor de Seguranca, que tem deveres e
prerrogativas de Secretario, compete, além das suas atribuicées constantes da Resolucao n® 023/2006-
TJ, de 20 de setembro de 2006, exercer assessoria direta e imediata ao Presidente do Tribunal de
Justica nos assuntos inerentes a sua segurancga pessoal, bem como da seguranga da Institui¢éo.

Art. 31. Ao Cargo Comissionado de Chefe de Gabinete da Presidéncia compete
coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia; 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 informacbes e orientando-os sobre os
assuntos tratados, bem como tomando providéncias necessarias ao atendimento dos pleitos, nos limites
de sua competéncia; e executar outras tarefas determinadas pelo Presidente.

Art. 32. Ao Cargo Comissionado de Chefe de Gabinete da Secretaria Geral compete
coordenar as atividades do Gabinete da Secretaria Geral; assessorar o Secretario Geral nas questdes de
natureza administrativa; receber e encaminhar correspondéncias dirigidas ao Secretario Geral; atender
os visitantes e os servidores, prestando-lhes informagdes e orientando-os sobre os assuntos tratados;
executar outras tarefas determinadas pelo Secretario Geral; e desempenhar, quando lhe forem
delegadas, as fungdes de Secretario Geral.

Art. 33. Ao Cargo Comissionado de Chefe de Gabinete da Corregedoria da Justica
compete coordenar as atividades da Corregedoria; assessorar o Corregedor nas questdes de natureza
administrativa; receber e encaminhar correspondéncias dirigidas Corregedor; atender os visitantes e os
servidores, prestando-lhes informagdes e orientando-os sobre os assuntos tratados; executar outras
tarefas determinadas pelo Corregedor; e desempenhar, quando lhe forem delegadas, as fungbes de
Corregedor.

Art. 34. Ao Cargo Comissionado de Chefe de Gabinete de Secretaria compete
assessorar as atividades de apoio técnico e administrativo desenvolvidas em cada Secretaria,
contribuindo na organizagdo do expediente e agenda de atividades do Secretario, na elaboragéo de
correspondéncias internas e externas, bem como no planejamento de metas e executar outras tarefas
determinadas pelo Secretario.

Art. 35. Ao Cargo Comissionado de Oficial de Gabinete compete dirigir e providenciar o
expediente, as audiéncias protocolares, a representacdo social, os despachos e o protocolo nos
Gabinetes dos Desembargadores, cabendo-lhe, ainda, desenvolver atividades de controle de dados e
pesquisa referentes ao respectivo Gabinete.

Art. 36. Ao Cargo Comissionado de Assistente de Gabinete, compete selecionar, dentre
0s processos submetidos ao exame do Desembargador, aqueles que versarem questdoes ja
compendiadas em Sumulas dos Tribunais Superiores, para serem conferidos pelo Desembargador e
efetuar analise prévia dos requisitos de admissibilidade recursal, além de outras tarefas designadas pela
autoridade superior.

Art. 37. Ao Cargo Comissionado de Auxiliar Judiciario compete, quando na area
administrativa, assessorar os Secretarios, Diretores e Chefes de Divisdes ou Segdes do Tribunal,
prestando-lhes assisténcia no estudo e no preparo de matéria de competéncia de cada um desses
o6rgaos, ou que deva ser submetida a autoridade superior; quando lotado em gabinete, compete
assessorar nos trabalhos dos Desembargadores junto aos 6rgaos julgadores (Camaras Civeis, Camara
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Criminal e Pleno), contribuindo com estudos e pesquisas para a elaboracdo de decisdes jurisdicionais e
realizar acompanhamento das atualizagbes jurisprudenciais, além de outros correlatos encomendados
pela Presidéncia;

Art. 38. Ao Cargo Comissionado de Assistente de Gabinete de Juiz 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;

Art. 39. Ao Cargo Comissionado de Assessor do Juizado Especial compete assessorar
0s servigos dos Juizados Especiais em atividades de estatistica e pré-analises processuais no sistema
de Processo Judicial Digital; realizar pesquisas juridicas e outras tarefas designadas pelo Magistrado ou
Diretor de Secretaria; presidir as audiéncias de Conciliagdo nas Varas dos Juizados Especiais; reduzir a
termo peticdes no Setor de Ajuizamento de Agdes; delegar atribuicbes ao Auxiliar de Secretaria, quando
a ele subordinado; integrar comissdo de processo administrativo disciplinar, quando determinado pelo
Juiz Coordenador dos JECCs do RN, desde que seja servidor ocupante de cargo efetivo; exercer
atribuicdbes administrativas no ambito da Coordenadoria Estadual dos JECCs do RN; e atuar nos
servigos externos dos Juizados Especiais, tais como o Juizado Especial ltinerante, a Unidade Mével do
Tréansito e o Projeto Justica na Praga.

Art. 40. Ao Cargo Comissionado de Chefe de Secretaria compete exercer as atribui¢cdes
constantes do art. 152 do Cédigo de Processo Civil.

Art. 41. Ao Cargo Comissionado de Agente de Seguranca Judiciario compete prestar
assessoramento técnico na protecdo da integridade pessoal e funcional dos Desembargadores,
auxiliando-os no planejamento sistematico de prevencao a sua seguranca.

Art. 42. Ao Cargo Comissionado de Diretor Judiciario compete administrar os trabalhos
de Secretaria, nas unidades descentralizadas dos Juizados Especiais onde ndo exista o Diretor de
Secretaria, como setores de Distribuicdo de Mandados, Expedigdo de Mandados, Postagem, Protocolo
Geral, Acordo, Ajuizamento, dentre outros ligados a Coordenacao dos Juizados Especiais.

Art. 43. Ao Cargo Comissionado de Auxiliar de Secretaria, quando lotado no Juizado
Especial, compete exercer atividades inerentes ao ajuizamento processual das agdes cuja parte nao
possua assisténcia de advogado; prestar o atendimento as partes sobre os documentos necessarios ao
ajuizamento de acgdes; auxiliar o Assessor dos Juizados Especiais nas atribuicbes que lhes forem
delegadas; demais atividades relacionadas ao ajuizamento de acbes; e, quando lotado na area
administrativa, compete auxiliar os Secretarios, Diretores, Chefes de Divisdes e Segoes, organizando e
desenvolvendo as atividades administrativas das respectivas unidades.

Art. 44, Os gabinetes dos desembargadores sdo 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 Seguranga.

Art. 45. O Anexo ll, da LCE n® 242/2002, alterado pela LCE n® 293/2005, fica substituido
pelo Anexo | constante na presente Resolugéo.

Art. 46. Os Anexos Il a XIV representam a estrutura organizacional do Tribunal de Justica
disposta nos artigos anteriores, bem como da Corregedoria Geral de Justica do Rio Grande do Norte e
da Escola da Magistratura do Rio Grande do Norte.

Art. 47. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 48. Fica revogada a Resolug¢édo n°50/2009-TJ e alterac¢des posteriores.

Sala das Sessbes do Tribunal Pleno “Desembargador Jodo Vicente da Costa”, em Natal, 11
de abril de 2018.

DES. EXPEDITO FERREIRA DES. GILSON BARBOSA
PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE
DEs. AMAURY MOURA SOBRINHO DEs.2 JUDITE NUNES
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DES. CLAUDIO SANTOS

DES. VIVALDO PINHEIRO

DES. VIRGILIO MACEDO JR.

DES. IBANEZ MONTEIRO

DES. CORNELIO ALVES

DES. JOAO REBOUCAS

DES. SARAIVA SOBRINHO

DES.2 MARIA ZENEIDE BEZERRA

DES. GLAUBER REGO
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ANEXO |
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGOS EM COMISSAO
DENOMINACAO CcobIGO QUANTIDADE
Secretario Geral PJ-001 01
Secretario PJ-002 07
Assessor Judiciario PJ-002 58
Assessor de Seguranca PJ-002 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia PJ-002 01
Chefe de Gabinete da Secretaria Geral PJ-003 01
Chefe de Gabinete da Corregedoria da Justica PJ-003 01
Coordenador PJ-003 05
Diretor de Departamento PJ-003 12
Redator Judiciario PJ-003 05
Chefe de Divisao PJ-004 35
Chefe de Gabinete de Secretaria PJ-004 07
Oficial de Gabinete PJ-004 17
Chefe de Secéo PJ-005 58
Assessoria de Governanca PJ-005 01
Assessoria de Seguranca da Informacao PJ-005 01
Assistente de Gabinete PJ-005 17
Chefe de Biblioteca PJ-005 02
Chefe de Setor PJ-006 16
Auxiliar Judiciario PJ-006 96
Assistente de Gabinete de Juiz de 32 Entrancia PJ-006 162
Assistente de Gabinete de Juiz de 22 Entrancia PJ-007 50
Chefe de Subsecao PJ-007 26
Assessor do Juizado Especial PJ-007 72
Chefe de Secretaria PJ-007 227
Agente de Seguranca Judiciario PJ-008 15
Diretor Judiciario PJ-008 9
Assistente de Gabinete de Juiz de 12 Entrancia PJ-008 23
Auxiliar de Secretaria PJ-009 23
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| - Administragao superior

Il — Unidades de assisténcia e assessoramento imediato

a presidéncia

ANEXO Il

PODER JUDICIARIO DO RN

Tribunal Pleno

Corregedoria

Conselho Superior
de Magistratura

Presidéncia

Vice Presidéncia

ESMARN

Ouvidoria

Assessoria dos

Juizes Auxiliares

Assessoria
Judiciaria

Secretaria de
Controle Interno

Divisdao de
Precatorios

Gabinete
Gabinete de
Seguranca
Institucional
Secretaria
Geral
Chefia de
Gabinete
Assessoria Redacao
Juridica Judiciaria

Divisdao de Apoio
Administrativo

Setor de Pericias

Secretaria de
Administragcao

Secretaria de

Secretaria de Secretaria

Comunicacao

Gestao Estratégica Judiciaria

Social

Secretaria de
Orcamento e

Financas

Informacao e
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Assessoria dos Juizes

ANEXO Il

Presidéncia

Auxiliares

Assessoria

Divisao de

Judiciaria

Gabinete da
Presidéncia

Precatorios

Secao de Apoio
Institucional

a Presidéncia

Subsecao de Apoio
Institucional a

Presidéncia
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Especial a Presidéncia

Subsecao de
Assessoramento
Especial a Presidéncia




Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

ANEXO IV

Divisao de Precatorios

Contadoria Judicial

(COJUD)

Secao de

Assessoramento
Juridico-Contabil

Subsecao de
Assessoramento

Subsecao de
Calculos

Secao de Registro,
Autuacao e
Expediente
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ANEXO V

Secretaria de Controle

Interno
I
Divis3o de Divisao de Fiscalizagao,
Acompanhamento, Inspecdao Administrativa
Controle e Avaliagao e Auditoria
|
Secdo de Analise e Secdo de Secao de
Orientagao Fiscalizacdo Auditoria
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ANEXO VI

Secretaria Geral

Chefia de
Gabinete

Assessoria Juridica

Divisdao de Apoio

Juridico

Divisdao de Apoio |

Administrativo

Secdo de Controle

Processual
Secao de
Secdo de Apoio ao Acompanhamento
Plenario de Processos N
Setor de Pericias
Administrativos

. Subsecao de
Subsecao de

_ Atendimento a
Expedientes e

Magistrado e

Publicacdes
Servidor
Redacao Judiciaria

Secretaria de _ . .

_ Secretaria de Secretaria de _ _ Secretaria de
Tecnologia da o Secretaria Secretaria de .

. Orgamento e Comunicagao o o . Gestao
Informacao e _ _ Judiciaria Administracao .

L Financas Social Estratégica

Comunicacao
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ANEXO VI

Secretaria de Gestao

Estratégica

Gabinete da Secretaria

de Gestao Estratégica

Divisao de Gestao
Estratégica, Projetos e
Estatistica

Secao de Avaliacao da
Estratégia e Gestao de
Processos

Setor de Gerenciamento

de Projetos

Secao de Pesquisas
Judicidrias e Gestao de
Dados Estatisticos

Subsecao de Estatisticas
Processuais Judiciarias

Subsecdo de Agdes e
Programas
Socioambientais

Subsecdo de
Aperfeicoamento do
Desempenho Funcional
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ANEXO VIl

Secretaria de Comunicagao

Social
Gabinete da Secretaria
de Comunicac¢ao Social
Departamento de
Departamento de o
. - Comunicagao e
Relagdes Publicas _
Jornalismo
Divisao de Divisdao de Midia
Cerimonial Impressa e Eletronica

Se¢ao de Comunicagao Secao de Webdesign e
Institucional Criacdo Grafica

Subsecao de
Radio
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ANEXO IX

Secretaria de Orcamento e

Financas
Departamento de
Departamento de
Orgamentos e
Fi .
nansas Arrecadacao
| | | |
Divisdo de Divisdo Divisao de Divisao de
Contabilidade Financeira Arrecadacgdo Orcamento
|
I I
Secao de
Setor de Secdo de Execucdo Secdo de Controle e Secdo de Acompanhamento e
Contabilidade Financeira Financas Publicas Fiscalizacao Projecao
Orcamentaria
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ANEXO X

Secretaria Judiciaria

Gabinete da
Secretaria
Judiciaria

Autuacao e
Distribuicao

Departamento de

Divisdo de

Processamento de

Departamento de
Documentacao
Judiciaria

Departamento de
Jurisprudéncia e
Controle
Processual

Divisao de Revisao

Divisao de Apoio a

Divisao de Apoio
Judiciario

Divisao de
Jurisprudéncia

Recursos
N Judiciaria Presidéncia
Extraordinarios e
Fcneciais
I—]PC\—IOIJ
|
. Secao de Apoio . .
Secao de L. Secao de Secdo de
. aos Orgaos o T
Autuagao Publicacao Digitalizacao
Julgadores
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ANEXO Xi

Secretaria de Administracao

Coordenadoria de Gabinete da
Licitagcao, Contratos Secretaria de
e Convénios Administracao
I
Divisdao de Divisdao de Controle
Contratos e e Publicacdo de
Convénios Licitacdes

Secao de Controle

Secao de Revisao
de Contrato e

de Contratos

Setor de Gestao

Convénios

de Contratos

Biblioteca Protocolo
Arquivo
| |
Departamento de
] Departamento de Departamento de
Arquitetura e o
] Recursos Humanos Recursos Materiais
Engenharia | |
Divisdo de s s Divisdo de
Divisdo de Divisdo de Divisdo de . Divisdo de Divisdo de - oA
Divisdo de L . Legislagao, Divisdo de Y. . Divisao de Patriménio e
Obras e ) Assisténcia | |Desenvolvimento o L Promogao a Registro .
o Projetos Direitos e Pericia Médica i . Compras Servigos
Manutencao Social Funcional Saude Funcional )
Deveres Gerais
Secdo de ~ Secdo de
Secao de = S x =
Secdo de Secdio de Assisténcia o Secio de Secdo de e Segdo de | Secdo de Secdo de
o . — . — Capacitacdo | - —  Pericia | Magistrados Comprase | |- Inventario
Fiscalizagao e Arquitetura e Social ao Profissional Legislacdo Prevencdo de _ ] )
Orgamento Projetos Magistrado Medics Doengas e Servidores Servicos Patrimonial
Secdod - Setor de -
Secao de = = Subsecao de
Assisténcia N Segdo de Segdo de L Setor de \\Servidores Segdo de ;
= _ — Avaliacdoe | M pireitose || Atencdo ) [ Servigos
Social ao Enfermagem| | Cedidose | |Aimoxarifado -
Desempenho Deveres Médica ) Gerais
Servidor Estagidrios
Secdo de Segdo de Secdo de Subsecdo de
| | Auxilioa || | Progressao | | pagamento | Patriménio
Saude Funcional de Pessoal Histdrico
Secdo de
] Registro
Patrimonial
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ANEXO XII

Secretaria de Tecnologia da

Informacao e Comunicag¢ao

Chefia de
Gabinete

Coordenadoria

Assessoria de

Governanga

de Apoio a Area

de Tecnologia

Assessoria de

Seguranca da

Informacao

Departamento de
Infraestrutura e
Suporte (DIS)

Secao de

Infraestrutura e

Secao de Suporte e

Apoio

Operacional
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ANEXO Xill

Corregedoria Geral

Consultoria Técnico

Juridico

Gabinete da
Corregedoria Geral

CEJAI/RN

Coordenadoria de

Administracao

Divisao de S
R ivisao de Correicao,
Divisao Cadastro, . y ~
Administrativa Ectatictica e Avaliacao e Apuracao
_ N Disciplinar
| Divujgagdo |
I | I | I N
Secao de
. Secao de . Secao de Secao de Correigao,
Secao de Secao de e , , o
) Protocolo e Estatistica e | Desenvolvimento e Fiscalizacao e
Expediente . Cadastro _ . o .
Arquivo Divulgacao Avaliacao Apuracao
Diceinlinar
UIDLlHIIlIOl
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ANEXO XIV
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