Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

RESOLUGAO N.° 07, DE 31 DE MARGO DE 2020.

Institui a Secretaria Unificada das Varas da Comarca de
Caicd e dispbe sobre sua organizagao administrativa.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO GRANDE DO NORTE,
no exercicio da competéncia definida no art. 96, |, a, da
Constituicdo Federal, e tendo em vista o que foi deliberado
em votacéo virtual realizada nesta data e, ainda,

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

CONSIDERANDO que é dever da Administragdo Publica
organizar sua estrutura gerencial para a concretizagao e
melhoria dos servigos em prol da sociedade;
CONSIDERANDO o teor do art. 5° LXXVII, da
Constituicdo Federal, que assegura os principios da
razoavel duragdo do processo, da efetividade e da
celeridade processual;

CONSIDERANDO a necessidade de equalizagao da forga
de trabalho entre os Juizados Especiais da Fazenda
Publica da Comarca de Natal; e

CONSIDERANDO o disposto no art. 5° da Resolugédo n°
219, de 26 de abril de 2016, do Conselho Nacional de
Justica (CNJ), que dispbe sobre a distribuicdo de
servidores, cargos em comissdo e fungbes de confianga
nos o6rgaos do Poder Judiciario de primeiro e segundo
graus,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam unificadas as Secretarias da 12, 2% e 32 Vara
da Comarca de Caicé.

Art. 2° Fica criada a fungcdo de Juiz Coordenador da
Secretaria Unificada da 12, 22 e 3% Vara da Comarca de
Caicd, a ser provida pelo Juiz Diretor do Foro da referida
Comarca, designado pelo Presidente do Tribunal de
Justica do Estado do Rio Grande do Norte.

Art. 3° Incumbe ao Juiz Coordenador da Secretaria
Unificada da 12, 22 e 3% Vara da Comarca de Caico:

| - sugerir a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado
do Rio Grande do Norte o nome dos servidores indicados
para assumir as chefias de trabalho da Secretaria
Unificada;

Il - supervisionar os trabalhos, as metas, os objetivos e a
organizacgao da Secretaria Unificada;

Il - proceder a avaliagdo de desempenho individual e
institucional para fins de mensuragéo da produtividade dos
servidores da Secretaria Unificada, exceto dos servidores
lotados nos gabinetes dos juizes; e

IV - praticar outros atos necessarios a boa administragdo
da Secretaria Unificada ou pela Presidéncia do Tribunal de
Justica.

Art. 4° Ficam criados 04 (quatro) setores para a Secretaria
Unificada da 12, 22 e 32 Vara da Comarca de Caico, assim
denominados:

| - Setor 1: Unidade de Administragdo do Foro e
Atendimento em Geral;

Il - Setor 2: Unidade de Recebimento dos Processos dos
Gabinetes, Intimacado Eletrénica, Controle de Prazos e
Analise de Secretaria Civeis;

Il - Setor 3: Unidade de Expedigdo de Documentos Civeis;
e
IV - Setor 4: Unidade Judicial de Processos Criminais.

§ 1° Sao atribui¢cdes do Setor 1:

I - prestar atendimento ao publico externo,
presencialmente e/ou por telefone, seja judicial ou
administrativo, bem como registrar o comparecimento de
acusados/apenados quando houver determinagao judicial;
Il - expedir certiddo de antecedentes;

Il - fazer a remessa e o recebimento de processos fisicos
para 6rgaos externos até a finalizagdo do trabalho de
virtualizagao dos processos;

IV - efetuar leitura de e-mails, documentos recebidos por
malote digital (SIGAJUS, Hermes, Malote Digital — CNJ),
Diario da Justica e Sistemas da Corregedoria, bem como
controlar a autuacao e distribuicdo de cartas precatodrias e
de mandados expedidos conforme a Portaria Conjunta n°
33, de 6 de agosto de 2018;

V - responder a e-mails, documentos oficiais e demais
correspondéncias;

VI - imprimir e postar correspondéncias, tais como cartas
de intimacgao e oficios pelos Correios;

VIl - receber correspondéncias, peticbes e documentos;
VIll - digitalizar e inserir no Sistema PJe as
correspondéncias recebidas;

IX - cuidar da administracdo da secretaria e das
instalagdes fisicas do prédio do Férum,;

X - realizar a distribuicao/redistribuicao dos mandados
para a Central de Cumprimento de Mandados, bem como
o recebimento dos mandados fisicos para destinagao;

XI - monitorar a produtividade dos setores;

XIl - controlar o tempo de cumprimento das tarefas nas
caixas do Sistema PJe;

XIlIl - organizar o cronograma de férias e licengas dos
servidores da Secretaria Unificada, submetendo-a a
analise do Juiz Coordenador antes de encaminha-lo ao
Juiz Diretor do Foro;

XIV - controlar e requisitar material de expediente;

XV - certificar o depédsito de documentos fisicos, bens
apreendidos, midias externas e demais objetos vinculados
a processos digitais/fisicos em arquivo proprio organizado
em secretaria ou no depésito judicial;

XVI - realizar o controle de frequéncia de estagiarios
lotados na Secretaria Unificada;

XVII - realizar a gestao do arquivo de processos fisicos da
Comarca, exceto dos Juizados Especiais Civeis e
Criminais;

XVIII - prestar assessoramento na realizagao de correigao
dos Cartérios Extrajudiciais da Comarca;
XIX - assessorar a destinagao
Pecuniarias;

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

XXI - sugerir ao Juiz Coordenador da Secretaria Unificada
a distribuicdo dos recursos humanos nas unidades de
trabalho, de acordo com as aptiddes e os indices de
desempenho de cada servidor, organizando e adequando
a demanda de servigo;

XXII - organizar cronograma de férias e licengas dos
servidores da Secretaria Unificada, submetendo-o a
analise do Juiz Coordenador;

XXIII - prestar informacdes e atender as requisigcdes dos
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juizes da 128, 22 e 32 Vara da Comarca; e
XXIIl - desempenhar outras atividades vinculadas as suas
atribuigbes, determinadas pelo Juiz Coordenador.

§ 2° Sao atribui¢cdes do Setor 2:

| - receber dos Gabinetes e realizar as intimagoes
eletrbnicas dos processos despachados/sentenciados;

Il - analisar e distribuir nas caixas especificas do PJe,
quando for o caso e conforme comando, 0s processos
despachados/sentenciados;

Il - retificar autuagéo;

IV - realizar analise de Secretaria;

V - controlar e movimentar as seguintes caixas de sistema:
aguardando devolu¢ado de mandado, aviso de recebimento
(AR), Contadoria  Judicial (COJUD), Pericia e
Manifestacdo do Ministério Publico, Prazo em Curso e
Prazo Decorrido;

VI - analisar a ocorréncia de prevengao;

VII - controlar e movimentar os agrupadores que n&o
sejam de responsabilidade dos gabinetes dos juizes;

VIII - movimentar os processos migrados do SAJ; e

IX - desenvolver outras atribuicbes ligadas a sua
competéncia, determinadas pelo Juiz Coordenador.

§ 3° Sao atribui¢cdes do Setor 3:

| - expedir documentos urgentes (liminares), mandados,
oficios, cartas de intimagao/citagdo/notificacdo, cartas
precatérias e rogatérias, bem como alvards, termos,
formais e qualquer documento essencial ao regular
andamento do feito, inclusive, dos feitos relativos a
competéncia da infancia e juventude;

Il - registrar, em sistema préprio, as Requisicdes de
Pequeno Valor (RPVs) e os Precatdrios;

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

IV - certificar o transito em julgado e, quando necessario, 0
decurso de prazo, além de conclusao sem efeito; e

V - desenvolver outras atribuicbes ligadas a sua
competéncia, determinadas pelo Juiz Coordenador.

§ 4° Sao atribui¢cdes do Setor 4:

| - expedir documentos urgentes, mandados, oficios,
cartas precatérias e rogatérias, bem como alvaras de
soltura (BNMP 2.0), termos, formais e qualquer documento
essencial ao regular andamento do feito, inclusive dos
feitos relativos a competéncia da execugdo penal no
Sistema Eletrénico de Execugéo Unificado (SEEU)

Il - providenciar as intimagodes via DJe;

Il - realizar a redistribuigdo de processos;

IV - suspender processos;

V - realizar o controle de presos provisérios da Comarca
de Caico;

VI - realizar o controle de previsdo de beneficios da
execucgao penal no SEEU;

VII - efetuar o recebimento/cumprimento/acompanhamento
de processos de natureza sigilosa, tais como pedidos de
quebra de sigilo, busca e apreensao criminal, pedidos de
prisao provisoria e interceptacdes telefonicas;

VIII - realizar o controle de documentos para juntada e de
prazos decorridos;

IX - certificar o transito em julgado e, quando necessario, 0
decurso de prazo;

X - fazer conclusao de autos e posterior recebimento para
cumprimento; e

XlI - elaborar editais de publicagédo de jurados, sorteio e
intimacao de jurados para realizagéo de juris.

§ 5° Com a migragao dos processos criminais para o PJe,
o Setor 4 também exercera as atribuicées previstas nos §§
2° e 3° desta Resolugdo quanto ao fluxo de feitos
criminais.

§ 6° O arquivamento de processos € atribuicdo comum
aos Setores 2, 3 e 4.

Art. 5° Os cargos de Chefe de Secretaria da 12, 22 e 32
Vara da Comarca de Caico ficam transformados em 03
(trés) cargos de Chefe de Secretaria do Setor 2, 3 e 4 da
Secretaria Unificada.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe de Secretaria da
Comarca de Serra Negra do Norte, atualmente agregada a
Comarca de Caicd, fica transformado em Chefe de
Secretaria do Setor 1 da Secretaria Unificada.

Art. 6° Fica mantida a gratificacdo atualmente concedida
aos Chefes de Secretaria e prevista no art. 100, § 7°, da
Lei Complementar Estadual n® 643, de 21 de dezembro de
2018.

Art. 7° Os servidores lotados na 12, 22 e 32 Vara, bem
como aqueles lotados na Diregdo do Foro da Comarca de
Caicd, exceto os servidores indicados pelo Juiz Titular
e/ou Designado para exercer atividades de Gabinete,
passardo a exercer suas atribuicbes na Secretaria
Unificada.

Art. 8° A eficiéncia da Secretaria Unificada sera
periodicamente monitorada pela Corregedoria Geral de
Justica, que devera apresentar ao Tribunal Pleno relatorio
das atividades, sempre que solicitado.

Art. 9° A Corregedoria Geral de Justica regulamentara o
regime de correicao da Secretaria Unificada.

Art. 10. Os casos omissos, assim como os atos
normativos complementares a instalacdo da Secretaria
Unificada da 12, 22 e 32 Vara da Comarca de Caico,
deverao ser resolvidos e editados pela Presidéncia do
Tribunal de Justica e pela Corregedoria Geral de Justica.

Art. 11. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagao.

Sala das Sessbes do Tribunal Pleno “Desembargador
Jodo Vicente da Costa”, em Natal, 31 de margo de 2020.

Des. Jodao Reboucgas
Presidente

Des. Virgilio Madédo Jr.
Vice-Presidente

Des. Amaury Moura Sobrinho
Des.? Judite Nunes
Des. Claudio Santos

Des. Expedito Ferreira
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Des. Vivaldo Pinheiro

Des. Saraiva sobrinho

Des. Amilcar Maia

Des. Dilermando Mota

Des.? Maria Zeneide Bezerra
Des. Ibanez Monteiro

Des. Glauber Régo

Des. Gilson Barbosa

Des. Cornélio Alves
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