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Hudson Ferreira

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
RESOLUGAO N° 75/2011

Dispbe sobre as atribuicbes das unidades administrativas do Tribunal de Justica do
Espirito Santo.

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n°® 566/2010, de 22 de julho de
2010, que entrara em vigor 30 (trinta) dias apds a homologagao do concurso publico para
servidores efetivos do Poder Judiciario, estabeleceu a nova estrutura administrativa do
Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo;

CONSIDERANDO que o concurso publico para servidores do Poder Judiciario Estadual
— Edital n° 1 TJ/ES, de 16 de dezembro de 2010, foi homologado no dia 01 de dezembro
de 2011, conforme publicagao do Diario da Justica;

CONSIDERANDO que o art. 14 da Lei Complementar Estadual n°® 566/2010 determina
que as atribuicbes das unidades administrativas da estrutura organizacional do Tribunal
de Justica serao fixadas através de resolugédo aprovada pelo egrégio Tribunal Pleno;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer expressamente as atribuicbes dos
setores administrativos do Tribunal de Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o desempenho das atividades de tais
setores, de forma a afastar eventuais lacunas ou conflitos de atribuigdes, visando uma
melhor atuagcdo administrativa;

CONSIDERANDO que compete ao Presidente do Tribunal de Justica implantar politicas
de gestao do Poder Judiciario, de forma a alcancgar a efetivagao do principio da eficiéncia
e a exceléncia da prestagao jurisdicional,

RESOLVE:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Resolugao estabelece a organizacao e define as atribuicbes das unidades
administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo.
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Art. 2°. As atribuigbes aqui previstas ndo alteram ou modificam as ja definidas no
Regimento Interno do Tribunal de Justigca do Estado do Espirito Santo.

TiTuLO Ii
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°. Encontram-se subordinados a Presidéncia do Tribunal de Justica:
I. Chefia de Gabinete;

Il. Assessoria Especial;

[ll. Assessoria Juridica;

IV. Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestao Estratégica;

V. Assessoria de Imprensa e Comunicacgao Social;

V1. Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas;

VII. Assessoria de Seguranga Institucional;

VIII. Assessoria de Precatorio;

IX. Escola da Magistratura (EMES);

X. Nucleo de Processamento de Estatistica;

Xl. Comissdes Administrativas;

Xll. Secretaria de Controle Interno;

XIll. Secretaria Geral.

Art. 4°. Encontram-se subordinados a Corregedoria Geral da Justica:
I. Chefia de Gabinete;

II. Nucleo de Juizes Corregedores;

I1l. Assessoria Juridica;

IV. Assessoria de Planejamento e Fiscalizacdo das Serventias Judiciais e Extrajudiciais;

V. Secretaria de Monitoramento Judicial e Extrajudicial.
Art. 5°. Encontram-se subordinados a Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica:

|. Nucleo de Processamento de Recursos Eletrénicos.
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TiTULO Il
DAS ATRIBUIGOES DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS VINCULADAS A PRESIDENCIA

CAPITULO |
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 6°. A Chefia de Gabinete tem como atribuicdes:
a) auxiliar e prestar apoio imediato ao Desembargador Presidente;

b) superintender as atividades internas do Gabinete da Presidéncia, dirigindo, orientando
e coordenando as atividades desenvolvidas;

c) realizar o controle e planejamento da agenda presidencial;

d) supervisionar e controlar a recepgao, selegcao e encaminhamento de expedientes e de
correspondéncias recebidas no Gabinete, dando- lhes o destino correto e conveniente,
de acordo com a natureza dos assuntos;

e) despachar, pessoalmente com o Desembargador Presidente, os expedientes
enderecados a Presidéncia;

f) atuar no apoio, planejamento e execugao das relagdes institucionais da Presidéncia
com os demais setores do egrégio Tribunal e demais 6rgaos publicos;

g) exercer a fiscalizagao das atividades dos servidores localizados na Presidéncia,
atestando- lhes a frequéncia laboral;

h) organizar a escala de férias, plantdo, substituicdo, etc. dos servidores da Chefia de
Gabinete, da Assessoria Especial e da Assessoria Juridica;

i) apresentar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
j) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 7°. Sera, também, atribuicao dos Chefes de Gabinete da Presidéncia atuar em outras
diligéncias e tarefas designadas pelo Desembargador Presidente.

CAPITULOII
DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 8°. A Assessoria Especial € composta por 02 (dois) magistrados de Entrancia
Especial, convocados pelo Presidente.

Paragrafo unico. Um magistrado sera responsavel pela relagao institucional com a
magistratura estadual e outro pela relagao institucional com os demais 6rgaos judiciarios
e tribunais superiores.
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Art. 9°. O magistrado responsavel pela relagéo institucional com a magistratura estadual
tem por atribuigdes:

a) assessorar diretamente o Desembargador Presidente;

b) atuar na analise de assuntos relacionados a direitos e vantagens relativos a
magistratura estadual;

c) praticar os atos necessarios a manutenc¢ao dos servigos forenses nas Comarcas e

Juizos, promovendo a designacédo de magistrado em caso de férias, abonos, licengas,
impedimentos, suspeigdes e comunicando aos orgaos de controle administrativo para
anotacao em ficha, ressalvada a atribuicdo dos demais 6rgaos do Tribunal de Justica;

d) elaborar e organizar as férias de magistrados, de forma a zelar pela continuidade da
prestacéo da tutela jurisdicional;

e) auxiliar o Desembargador Presidente na condugéo de processos administrativos
disciplinares movidos em face de Desembargadores;

f) sugerir ao Desembargador Presidente medidas que visem dinamizar o trabalho e a
produtividade dos 6rgaos administrativos deste Tribunal e de primeira instancia;

g) elaborar propostas, sugestoes e projetos que julgar convenientes ao aprimoramento
da prestagao da tutela jurisdicional, submetendo-as ao Desembargador Presidente.

h) prestar suporte aos diretores do Férum, atuando como interlocutor em suas demandas

perante os diversos setores do Tribunal;
i) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 10. O magistrado responsavel pela relagao institucional com os 6rgaos judiciarios e
tribunais superiores tem por atribui¢des:

a) assessorar diretamente o Desembargador Presidente;
b) atuar na relagcdo com os demais 6rgaos judiciarios e tribunais superiores;

c) atuar na analise de assuntos relacionados a organizagao judiciaria, bem como
naqueles afetos a gestdo, ao Conselho Nacional de Justiga, a estrutura organizacional e
administrativa das Comarcas e Juizos;

d) atuar na confecgao de provimentos e informagdes requisitadas pelos tribunais
superiores e demais 6rgaos publicos;

e) auxiliar o Desembargador Presidente na conducéo de processos administrativos
movidos em face de Desembargadores;

f) sugerir ao Desembargador Presidente medidas que visem dinamizar o trabalho e a
produtividade dos 6rgaos administrativos deste Tribunal e de primeira instancia;
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g) elaborar propostas, sugestdes e projetos que julgar convenientes ao aprimoramento
da prestacao da tutela jurisdicional, submetendo-as ao Desembargador Presidente.

h) prestar suporte aos diretores do Férum, atuando como interlocutor em suas demandas
perante os diversos setores do Tribunal;

i) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 11. Os magistrados assessores possuem, ainda, a atribuicdo de supervisionar as
atividades dos servidores que atuam na Assessoria Especial.

Art. 12. Além das atribuicbes supramencionadas, poderdo os magistrados assessores da
Presidéncia avocar outras designadas a Chefia de Gabinete e a Assessoria Juridica,
bem como diligenciar junto aos demais setores, com vistas a assegurar maior eficiéncia
da atividade administrativa.

Art. 13. Quando devidamente autorizados, os magistrados assessores poderao
representar o Desembargador Presidente nos eventos oficiais e solenidades publicas.

CAPITULO I
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 14. A Assessoria Juridica subdivide-se em:

I. Assessoria Juridica - Contencioso Judicial;

Il. Assessoria Juridica - Licitacdes e Contratos;

Ill. Assessoria Juridica - Servidores/Magistrados;

IV. Assessoria Juridica — Precatorios.

Art. 15. A Assessoria Juridica possui, de forma geral, as seguintes atribui¢cdes:

a) assessorar o Desembargador Presidente nos expedientes relativos ao Conselho da
Magistratura e demais 6rgaos em que atuar;

b) realizar, sob a orientacdo do Desembargador Presidente e da Chefia de Gabinete,
estudos e pesquisas de legislagado, jurisprudéncia e doutrinas aplicaveis aos expedientes
levados a apreciacéo final;

c) colaborar na revisao, atualizagado e modificagdo de provimentos e instrugdes
normativas;

d) cumprir tarefas ou missdes especiais que lhe forem atribuidas pelo Desembargador
Presidente;

e) informar e emitir pareceres em processos que forem submetidos a sua apreciacao;

f) apresentar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas;
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g) desenvolver demais atividades correlatas.

SEGAO |
ASSESSORIA JURIDICA ESPECIALIZADA NO
CONTENCIOSO JUDICIAL

Art. 16. Além das atribuicdes previstas no art. 15, a Assessoria Juridica especializada no
Contencioso Judicial ira auxiliar o Desembargador Presidente nos processos e feitos
judiciais a ele submetidos, em especial no cumprimento das competéncias previstas nos
incisos VIII, X, X1, XII, XIlI, XLVIIl e LI do art. 58 do Regimento Interno do Tribunal de
Justica do Estado do Espirito Santo (RITJES), e ainda:

a) elaborar minuta de decisédo nos processos em que o Desembargador Presidente for o
Relator;

b) atuar na elaboragéo de despachos e decisdes acerca de pedidos de desisténcia de
recursos formulados antes da distribuicdo ou, depois dela, nos impedimentos ocasionais
ou definitivos dos Relatores, e ainda acerca de pedidos de desercao de recursos por
falta de preparo; de baixa de processos, além de distribuicdo dos feitos pelos Relatores;

c) elaborar informagdes nos pedidos de habeas corpus aos Tribunais Superiores,
encaminhando, se for o caso, aquelas prestadas pelo Relator quando o pedido se referir
a processo que esteja, a qualquer titulo, neste Tribunal,

d) atuar na analise de pedidos de suspensao de execugao de liminar e de sentenga nos
casos previstos em lei;

e) elaborar minuta das informagdes a serem prestadas pelo Desembargador Presidente
nos Mandados de Seguranca em que for apontado como autoridade coatora;

f) emitir pareceres quando solicitados pelo Desembargador Presidente;
g) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO Il
ASSESSORIA JURIDICA ESPECIALIZADA EM
LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 17. A Assessoria Juridica especializada em Licitagbes e Contratos tem por
atribui¢ao, além das previstas no art. 15:

a) analisar e emitir pareceres acerca das minutas de editais, contratos administrativos,
termos aditivos e termos de convénio, bem como sobre os demais aspectos atinentes ao
regular procedimento para as contratagbes da administragao publica;

b) emitir pareceres quanto a legalidade da prorrogag¢ao contratual e acréscimos
qualitativos e quantitativos de seus objetos;

6/125



c) analisar e emitir pareceres acerca da aplicagao de sang¢des pela inexecugéao total ou
parcial do contrato;

d) analisar e emitir pareceres sobre a regularidade das contratagdes diretas (dispensa e
inexigibilidade de licitagao);

e) analisar os procedimentos de desfazimento de bens;

f) emitir pareceres sobre a legalidade do pagamento e reembolso de despesas efetuadas
sem prévio empenho;

g) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO Il
ASSESSORIA JURIDICA ESPECIALIZADA EM
SERVIDORES/MAGISTRADOS

Art. 18. Sao atribuicdes da Assessoria Juridica especializada em
Servidores/Magistrados, além das previstas no art. 15:

a) analisar e emitir pareceres nos processos relativos a magistrados, decorrentes de
direitos e vantagens, licengas, plantdes, mutirdes, reposi¢des estatutarias e demais
consultas;

b) analisar e emitir pareceres nos processos relativos a servidores, decorrentes de
direitos e vantagens, bem como demais consultas realizadas;

c) analisar e emitir pareceres em todos os processos de assuntos diversos e outras
matérias eventualmente postas a analise da Presidéncia, especialmente no que
concerne a magistrados e servidores;

d) redigir minuta de resolugdes, atos, projetos de lei e adequar os regulamentos internos
aos do Conselho Nacional de Justica;

e) fazer analise de pedidos referentes a direitos e deveres relativos aos servidores
publicos do Poder Judiciario, submetidos, em especial, aos ditames da Lei
Complementar Estadual n® 46/94 e da Lei Complementar Estadual n® 234/02;

f) elaborar minuta de pareceres e decisdes nos processos referentes a Atos
administrativos;

g) diligenciar, junto a Corregedoria Geral de Justica, informag¢des concernentes aos
assentamentos funcionais dos servidores efetivos daquele 6rgao, bem como o quadro
funcional das serventias correlatas a matéria de estudo;

h) elaborar minutas de decisdo nos processos administrativos que versem sobre:
localizagao, disposicéo e cessao de servidor; substituigdo legal, afastamentos e licengas
de servidores; prorrogacado de posse e exercicio no cargo publico e direito de petigao
previsto no art. 152 da Lei Complementar Estadual n° 46/94;
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i) fazer analise da admissibilidade de instauragcédo de Processo Administrativo Disciplinar
contra servidores do Tribunal de Justica;

j) desenvolver demais atividades correlatas.

SEGAO IV
ASSESSORIA JURIDICA ESPECIALIZADA EM
PRECATORIOS

Art. 19. A Assessoria Juridica especializada em Precatérios tem por atribuicdo, além das
previstas no art. 15:

a) emitir pareceres e decisdes em todos os precatorios municipais, estaduais e
referentes ao INSS (agdes relativas a acidentes do trabalho);

b) analisar os pedidos de habilitagdo, cessédo de créditos dentre outros;
c) desenvolver demais atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO ESTRATEGICA

Art. 20. Sao atribuicbes da Assessoria de Planejamento, Orgcamento e Gestao
Estratégica:

a) coordenar, implantar e gerenciar o Planejamento Estratégico do Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo;

b) coordenar e elaborar os trabalhos de composigao do Plano Plurianual de Aplicagdes
das unidades Tribunal de Justica e Fundo Especial do Poder Judiciario e promover seu
permanente alinhamento ao Planejamento Estratégico;

c) coordenar e elaborar os trabalhos de composi¢cao da Proposta Orgamentaria Anual
das unidades Tribunal de Justica e Fundo Especial do Poder Judiciario e promover seu
alinhamento ao Plano Plurianual de Aplicagbes e ao Planejamento Estratégico;

d) acompanhar os resultados dos indicadores dos objetivos do Planejamento Estratégico,
promovendo e coordenando reunides de avaliagao da estratégia (RAEs) para
consolidagao das agdes da Instituicao e definicdo de novas metas para corregao de
possiveis desvios dos rumos estratégicos;

e) promover a divulgacao de agdes e resultados referentes ao Planejamento Estratégico
no ambito do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo;

f) acompanhar a execugao orgamentaria e financeira das unidades Tribunal de Justica e
Fundo Especial do Poder Judiciario, para fins de analise da eficiéncia e eficacia da
programacao realizada;
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g) elaborar impactos orgamentarios e financeiros e pareceres indicando as possibilidades
para suprir possiveis auséncias ou insuficiéncias orgamentarias e financeiras para a
realizacdo de novas despesas e, caso necessario, formalizar atos e/ou decretos
adicionais de alteragédo orcamentaria quando esgotadas todas as possibilidades
materializadas inicialmente na peca orcamentaria devidamente aprovada;

h) manter a Administracéo do Poder Judiciario constante e plenamente atualizada sobre
as condi¢des orcamentarias e financeiras do 6rgao;

i) apresentar a cada unidade administrativa do Tribunal de Justiga a real execugéo do
seu planejamento, monitorando possiveis distor¢oes e orientando quanto aos
procedimentos a serem adotados durante o desenvolvimento do exercicio financeiro;

j) acompanhar, auxiliando a Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentaria, a
arrecadacao das Receitas Judiciarias no decorrer do exercicio financeiro - unidade
Fundo Especial do Poder Judiciario;

k) estabelecer junto ao Governo do Estado o cronograma de datas de desembolso para
o0 pagamento mensal das folhas de pessoal do Poder Judiciario, e junto a Secretaria de
Gestao de Pessoas e a Secretaria de Finangas e Execugao Orgamentaria do Tribunal de
Justica o cronograma de datas para a elaboracéo das folhas de pagamento de pessoal
do Poder Judiciario;

) orientar a Secretaria de Finangas e Execu¢do Orgamentaria na apuragao
quadrimestral, para fins de publicacdo do Relatério de Gestao Fiscal (Lei de
Responsabilidade Fiscal), o percentual da despesa do Poder Judiciario com pessoal e
encargos sociais, tendo como parametro a Receita Corrente Liquida Estadual;

m) acompanhar e estimar, para fins de projecéo, a evolugao da Receita Corrente Liquida
Estadual;

n) conhecer e avaliar os relatérios semestrais enviados pela Secretaria de Finangas e
Execucédo Or¢camentaria ao Nucleo de Processamento de Estatistica, relativos a area
orcamentaria, econémica e financeira, solicitados uniformemente pelo Conselho Nacional
de Justica a todos os Tribunais de Justica do pais para fins de comparacao de dados e
confeccao dos relatérios da “Justica em Numeros”;

0) acompanhar e avaliar as Resolug¢des publicadas pelo Conselho Nacional de Justica,
relacionadas a area de planejamento, orgamento e gestao estratégica, para fins de
auxiliar o Poder Judiciario no cumprimento as determinacgoes;

p) acompanhar e avaliar as legislagbes estaduais e nacionais relativas as receitas e
despesas publicas, para fins de planejamento e orientacdo quanto aos movimentos de
execucao e registro por parte do Poder Judiciario;
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g) manter discussdes e analises junto ao Governo do Estado do Espirito Santo, Tribunal
de Contas do Estado, Conselho Nacional de Justica e demais Orgaos ou Instituicdes
direta ou indiretamente relacionados a execugdo dos movimentos orgamentarios,
econdmicos, financeiros e de Planejamento Estratégico do Poder Judiciario, a fim de
fomentar a troca de conhecimentos e de tracar rumos uniformes;

r) emitir pareceres econémicos em processos administrativos relacionados as areas de
planejamento, orgamento e gestao estratégica;

s) emitir pareceres, elaborar planilhas de estimativa de calculos e preparar repercussoes
orcamentarias e financeiras quando da elaboragao de novos projetos pela Administragao
do Poder Judiciario;

t) propor ao Tribunal Pleno do Tribunal de Justi¢a resolugdes relacionadas ao ambito do
planejamento, orgamento e gestdo estratégica; u) opinar e se manifestar, sempre que
solicitado e na area de sua competéncia, sobre pontos de discussao e decisdes a serem
tomadas pela Administragao;

V) preparar respostas aos questionamentos eventualmente apresentados pelos Orgaos
Fiscalizadores a Administracao do Poder Judiciario;

w) apresentar, quando solicitado, relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

X) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicédo, etc. dos
servidores da Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestao Estratégica;

y) desenvolver demais atividades correlatas.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E
COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 21. A Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social é setor vinculado diretamente a
Presidéncia do Tribunal de Justica e desenvolve uma politica de comunicacédo conforme
as diretrizes do Presidente e da Resolug¢ao n° 85/2009 do Conselho Nacional de Justiga.

Paragrafo unico. As atividades da Assessoria de Imprensa e Comunicacao Social sao
desenvolvidas por jornalistas profissionais que atuam na area da comunicagao impressa,
radio e televisdo, bem como por programador visual, fotégrafo, cinegrafista e editor de
imagens.

Art. 22. A Assessoria de Imprensa e Comunicag¢ao Social tem por atribuicdes:

a) assessorar o Desembargador Presidente do Tribunal de Justica e demais
Desembargadores nos assuntos relativos a imprensa;

b) orientar Desembargadores e Juizes, caso solicitado, nos trabalhos da Comunicagao e
relacionamento com a imprensa, especialmente em casos de repercussao social;
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c) acompanhar o Desembargador Presidente em atos, solenidades, inauguragdes e
atividades merecedoras de divulgacao interna ou externa;

d) participar das sessdes de julgamento, com a finalidade de acompanhar decisdes e
julgamentos que sejam de repercussao e interesse da coletividade;

e) produzir releases e textos jornalisticos para divulgacao para a imprensa local e
nacional sobre decisdes, atos e boas praticas desenvolvidas pelo Poder Judiciario;

f) manter atualizado os enderecos eletrénicos da imprensa, para garantir a efetividade
nas divulgacoes;

g) atender os jornalistas e respondé-los sobre as demandas solicitadas;

h) atuar na divulgagao de noticias sobre o Poder Judiciario a serem disponibilizadas no
Portal do Tribunal de Justica;

i) atuar no envio de noticias sobre o Poder Judiciario Estadual para o Portal do Conselho
Nacional de Justica;

j) atuar na producéo e edigao do jornal on line, externo e interno, bem como na insergéo
do material na internet e intranet;

k) atuar na producéao do Clipping impresso e on line sobre o Poder Judiciario, inserindo-o
na intranet;

) atuar na producéao de fotos e gerenciar arquivo de imagens do Poder Judiciario;

m) atuar na producao e edi¢cédo de reportagens para a TV Justiga, a televisao do
Supremo Tribunal Federal,

n) atuar na produgéo e edi¢ao de videos institucionais sobre o Poder Judiciario;

0) atuar na organizacao de filmagens relativas as solenidades e ou atividades no ambito
do TJES;

p) atuar na producao de matérias para Radio Justica, do Supremo Tribunal Federal;
q) atuar na criagdo de campanhas institucionais internas e externas;
r) apresentar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

s) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicédo, etc. dos
servidores da Assessoria;

t) desenvolver demais atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL
E RELAGOES PUBLICAS
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Art. 23. Sao atribuicbes da Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas:
a) atualizar a mala direta para correspondéncia;

b) elaborar lista de convidados e aniversariantes, placas, convites, cartdes de
cumprimentos, pésames e festas de fim de ano;

c) elaborar roteiros de ceriménias de inauguragdo, homenagens, posses de
Desembargadores e da Mesa Diretora, pedras fundamentais, palestras, seminarios,
dentre outros;

d) acompanhar o Desembargador Presidente em compromissos externos, quando
solicitado;

e) realizar a interlocugdo com os Poderes e instituicdes publicas e privadas de interesse
do Judiciario;

f) elaborar a agenda Institucional com os Poderes, inclusive em Brasilia, reservar hotéis,
passagens aéreas e adotar providéncias relativas a embarque e translado;

g) supervisionar junto com a Secretaria Geral e a Secretaria de Engenharia, Gestao
Predial e Equipamentos as providéncias necessarias a inauguragao de obras;

h) controlar o envio e elaboracdo de mensagens e correspondéncia institucional,

i) dar suporte a administracao fisica e de pessoal da Presidéncia, especialmente por
ocasiao de eventos e solenidades publicas;

j) apresentar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

k) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plant&do, substituicdo, etc. dos
servidores da Assessoria;

I) desenvolver demais atividades correlatas.

CAPITULO VII
DA ASSESSORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 24. A Assessoria de Seguranca Institucional tem como atribui¢des:

a) realizar a segurancga das instalagées das unidades do Poder Judiciario, através de
Sistema de Central de Monitoramento por Alarmes;

b) controlar o sistema de controle de acesso de pessoas em todos os prédios do Poder
Judiciario, através do registro de entrada e saida;

c) controlar as portarias dos prédios do Poder Judiciario;

d) controlar o uso de cracha pessoal de identificacdo de servidores, prestadores de
servigo, advogados, policiais, partes e visitantes;
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e) controlar o porte de bagagens que possam criar suspei¢ao sobre seu conteudo, tais
como malas, bolsas de viagens ou sacolas de grande volume;

f) proibir a entrada, nos prédios do Poder Judiciario, de pessoas que venham praticar
comeércio e/ou propaganda em qualquer de suas formas ou angariar donativos e
congéneres;

g) proibir a entrada, nos prédio do Poder Judiciario, de pessoas que venham prestar
servigos autbnomos que néo estejam vinculados a contrato ou convénio firmado pelo
Tribunal de Justiga;

h) proibir a entrada, nos prédio do Poder Judiciario, de pessoas portando armas de
qualquer natureza ou quaisquer outros materiais capazes de causar danos as
instalacdes, aos servidores e as informacdes, tais como munig¢des: explosivos, solventes,
combustiveis, salvo nos casos permitidos em Lei ou Ato Normativo deste Tribunal,

i) proibir a entrada, nos prédios do Poder Judiciario, de pessoas portando capacetes e
roupas de motociclistas;

j) proibir a entrada, nos prédios do Poder Judiciario, de pessoas que apresentem indicios
de embriaguez ou de estar sob o efeito de substancia entorpecente;

k) proibir a entrada, nos prédios do Poder Judiciario, de pessoas que néo estejam
trajadas adequadamente, segundo regulamentagao propria deste Tribunal,

) proibir a entrada, nos prédio do Poder Judiciario, de pessoas portando ou
acompanhada de animais, exceto de cao-guia em auxilio a pessoas com deficiéncia
fisica ou sensorial;

m) controlar os estacionamentos dos Prédios do Poder Judiciario;
n) controlar o acesso de acesso a garagem do TJES;
0) controlar e realizar manutencéo do sistema de comunicagao do Poder Judiciario;

p) elaborar termo de referéncia visando a aquisi¢do de equipamentos de segurancga para
magistrados e servidores, quando determinado pela Presidéncia ou pela Secretaria
Geral;

q) auxiliar a Assessoria Militar no desenvolvimento de suas atribui¢des;

r) acompanhar procedimentos policiais relativos a assuntos de interesse do Poder
Judiciario;

s) realizar levantamentos, em conjunto com a Assessoria Militar e Diretoria de
Inteligéncia da PMES, de ameacas a Magistrados e Desembargadores;

t) gerir os contratos firmados pelo Tribunal de Justica na area de Seguranca;
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u) elaborar de Termo de Referéncia/Projeto Basico relativo a servigo prestado pela
Assessoria de Segurancga Institucional;

v) apresentar relatorios perioddicos das atividades desenvolvidas;

w) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantédo, substituicao, etc. dos
servidores da Assessoria;

x) desenvolver demais atividades correlatas.

CAPITULO VIII
DA ASSESSORIA DE PRECATORIOS

Art. 25. A Assessoria de Precatorios tem como escopo realizar as atividades
relacionadas ao processamento das requisigdes de precatorios judiciais enviadas pelas
diversas Comarcas do Estado a este egrégio Tribunal de Justiga.

Art. 26. Sao atribuicdes da Assessoria de Precatorios:

a) realizar a autuagéo, registro e cadastro dos precatorios e dos pedidos de habilitagcéo e
cessédo de creditos;

b) proceder a analise das pecas para formacao de precatorios, verificando a presenca de
todas as pecgas essenciais previstas no artigo 228 do Regimento Interno deste Tribunal
de Justica e no capitulo 6° do Codigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica
(artigos 506 a 527);

c) promover as comunicagoes e intimagdes referentes aos procedimentos de precatorios;

d) dar cumprimento as determinagdes exaradas nos autos de precatérios e seus
incidentes;

e) fazer a analise preliminar dos calculos apresentados referentes a precatérios, bem
como o controle, através de planilhas, da ordem de pagamento de precatorios em tramite
na justica estadual,;

f) promover a devolugdo, a Comarca de origem, das requisigdes que contenham calculos
incorretos, fazendo o devido esclarecimento quanto as providéncias necessarias a sua
regularizacdo; g) expedir portarias e oficios referentes ao cadastramento de precatorios;

h) fornecer declaragdes e certiddes referentes aos procedimentos de precatorio, quando
solicitado;

i) realizar atendimento ao publico;
j) apresentar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
k) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantédo, substituicao, etc. dos

servidores da Assessoria;
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I) desenvolver demais atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA ESCOLA DA MAGISTRATURA (EMES)

Art. 27. A Escola da Magistratura (EMES) subdivide-se em:
I. Coordenadoria Administrativa;

II. Coordenadoria Académica.

Art. 28. A Escola da Magistratura tem como atribuicdes:

a) planejar, coordenar, organizar, controlar e supervisionar as coordenagdes e segdes
encarregadas da remuneracao e beneficios de servidores e magistrados do Poder
Judiciario, mantendo a base de dados atualizada para a elaboragéo das diversas rotinas
internas e para remessa de informagdes a Administracao;

b) preparar, aperfeicoar e especializar magistrados e servidores do Poder Judiciario;

c) oferecer, dentre outros, curso de formagéao para ingresso na carreira da magistratura;
curso de aperfeicoamento destinado a formacgao continuada e a atualizacao de
magistrados e servidores do Poder Judiciario; curso de aperfeicoamento para
magistrados, para fins de vitaliciamento, e para servidores, para fins de aquisicao de
estabilidade; curso de poés-graduagao para magistrados e servidores;

d) desenvolver atividades administrativas e pedagdgicas necessarias para a realizagao
de cursos, seminarios destinados a capacitacéo de servidores e magistrados do Poder
Judiciario;

e) credenciar cursos externos de capacitagao de servidores para registro funcional;
f) supervisionar as atividades das Coordenadorias Administrativa e Académica;

g) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

h) prover, no ambito de sua atribui¢cdo, a busca da realizagdo das metas, propostas e
diretrizes tragadas pela Administragao do Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao
Planejamento Estratégico e Or¢camentario;

i) cumprir planejamento apresentado pelo Diretor da Escola e manté-la informada sobre
o cumprimento das metas estabelecidas;

j) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados ao Diretor da Escola;

k) acompanhar o andamento dos projetos da Escola, apontando solu¢des aos problemas
encontrados.
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Art. 29. Sao atribuicbes da Coordenadoria Administrativa:

a) realizar e orientar os servigos concernentes a autuagao, elaboragao, registro e
expedicdo de documentos;

b) elaborar relatérios e outros documentos relativos aos eventos da EMES;
c) organizar e orientar os trabalhos inerentes a Coordenadoria;
d) manter contato com palestrantes, objetivando contratagéo;

e) supervisionar atividades administrativas, orgamentarias e de comunicacéo, interna e
externa, da Escola;

f) elaborar processo junto a Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento de
Magistrados (ENFAM) a fim de viabilizar o credenciamento dos cursos oferecidos pela
Escola junto ao Sistema de Solicitagdo e Acompanhamento de Credenciamento de
Cursos (SISFAM);

g) informar @ ENFAM os cursos realizados pelos magistrados para alimentar os dados do
Sistema de Gestdo de Formacgao e Aperfeicoamento de Magistrados - GEFAM,;

h) estabelecer e fazer cumprir as normas e procedimentos a serem seguidos;
i) coordenar o desenvolvimento dos processos que tramitam na area;

j) proceder ao levantamento de necessidades de treinamento;

k) orientar as atividades dos docentes e dos discentes;

[) coordenar estudos e pesquisas;

m) confeccionar e fornecer certificados para os participantes dos cursos, treinamentos,
seminarios, dentre outros, de responsabilidade da Escola;

n) avaliar e definir objetivos, conteudos e metodologias para os cursos;
0) acompanhar o programa de sele¢ao de servidor instrutor e de assistente;

p) analisar o funcionamento de diversas rotinas e avaliar os resultados obtidos da
implantagéo de treinamentos;

q) manter atualizado cadastro de pessoas fisicas e juridicas que atuam como instrutores;
r) estimar despesas para inclusdo na proposta orgamentaria;
s) elaborar relatorios;

t) manter atualizado processos, controle e organizacao de expedientes em geral;
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u) instar aos demais setores do Poder Judiciario quanto a area de interesse para
realizagao de treinamento;

v) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

w) buscar a realizagdo de metas, propostas e diretrizes tragadas pela Administragéo do
Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento Estratégico e Orgamentario;

x) elaborar, coordenar e controlar o orgamento relativo aos projetos da Escola e fazer
cumprir as decisdes proferidas pela Administracdo do Poder Judiciario;

y) cumprir planejamento apresentado pelo Diretor da Escola e manté-lo informada sobre
o0 cumprimento das metas estabelecidas;

z) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados ao Diretor da Escola;
aa) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Escola;

bb) atender as determinacdes e recomendacgdes, além de responder a eventual
diligéncia de 6rgéos de controle externo e interno;

cc) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolucdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagcao de suas atribui¢des; dd)desenvolver demais
atividades correlatas.

Art. 30. A Coordenadoria Académica tem por atribuicoes:
a) assessorar a Diregao na gestdo administrativa e pedagdgica da EMES;

b) planejar, implementar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades académica,
bem como primar pela melhoria da qualificagao técnico- pedagdgica da Escola;

c) planejar, organizar, supervisionar, executar, orientar, articular e avaliar os programas
de treinamento e capacitagao que tragam beneficios aos servidores e aos magistrados
do Poder Judiciario, integrando e adequando as a¢des de capacitagao aos objetivos e
metas institucionais;

d) corrigir os trabalhos dos magistrados para fins de aprovagao em curso;

e) atender as solicitagdes isoladas, adaptando as agdes as necessidades especificas do
Poder Judiciario;

f) valorizar as habilidades do servidor incentivando e viabilizando sua participagcédo como
instrutor de cursos ou treinamentos que estejam dentro de sua area de conhecimento e
promover eventos de valorizagao;

g) organizar e orientar a operacionalizagédo das atividades de treinamento;
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h) auxiliar o Diretor da Escola na analise de solicitagdo de cursos externos por servidor
ou magistrado do Poder Judiciario;

i) coordenar as atividades do programa de instrutores internos e treinamento de
integracéo;

j) propor e analisar material didatico;

k) organizar e orientar a operacionalizagao das atividades de treinamento, entre elas:
projetos de cursos a distancia, tutoria, ambiente pedagogico, avaliagdes, relatorios de
acompanhamento e outros eventos externos;

[) manter atualizado o cronograma de atividades, controle e organizagao das ag¢des de
capacitacao realizadas pelo Poder Judiciario;

m) planejar e elaborar programas educacionais, propondo e especificando metodologias
de ensino;

n) redigir informacdes, elaborar relatérios e quadros especificos;

0) analisar projetos de capacitagéo, avaliando os diferentes processos de execugéo, em
funcao de sua eficacia e alcance de metas;

p) incentivar a formagao de grupos de estudo no Poder Judiciario, propondo a
cooperacgao e a integragao que estabelecam confianga e responsabilidade nas relagoes
de trabalho;

q) dinamizar o processo de socializagao organizacional e capacitagao dos servidores
recém nomeados, juntamente com a Secretaria Geral e a Secretaria de Gestao de
Pessoas;

r) promover, em parceria com a Secretaria de Tecnologia da Informacgao, cursos ou
treinamentos que contribuam com a automacéao do Poder Judiciario;

s) elaborar planejamento anual de capacitagao;

t) acompanhar o processo continuo de modernizagéo, fazendo analises funcionais com
verificacdo do nivel de burocracia e agilidade nas fun¢des desempenhadas;

u) organizar e orientar os trabalhos inerentes a Coordenacgéao;

v) elaborar programagao de treinamentos, levando em consideragao as necessidades
levantadas pela Coordenadoria Administrativa;

w) orientar as atividades dos docentes e dos discentes;
X) coordenar estudos e pesquisas;

y) avaliar e definir objetivos, conteudos e metodologias pedagdgicas para 0s cursos;
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z) acompanhar o programa de selegao de servidor instrutor e de assistente;

aa) analisar o funcionamento de diversas rotinas e avaliar os resultados obtidos da
implantacao de treinamentos;

bb) gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas para sua unidade organizacional e
elaborar relatorios;

cc) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

dd) cumprir planejamento apresentado pelo Diretor da Escola e manté-lo informada
sobre o cumprimento das metas estabelecidas;

ee) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados ao Diretor da
Escola;

ff) desenvolver demais atividades correlatas.

CAPITULO X
DO NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE ESTATISTICA

Art. 31. O Nucleo de Processamento de Estatistica, unidade responsavel pelo
levantamento dos dados estatisticos do Poder Judiciario, tem como

atribuicdes:

a) realizar o levantamento de dados estatisticos necessarios ao acervo orientador das
decisdes politicas do Poder Judiciario;

b) atualizar periodicamente o sistema de estatisticas do Poder Judiciario - instituido pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ) - e manter regularmente atualizado o envio de
dados requeridos pelo CNJ, a fim de instruir agdes de politica judiciaria nacional;

c) elaborar e divulgar Boletim Estatistico;

d) fazer atendimento ao publico, interno e externo, no que diz respeito a solicitagoes de
informacodes estatisticas;

e) elaborar e manter indicadores estatisticos;
f) fazer a demonstragéo analitica da evolugédo dos dados estatisticos;

g) elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientagao das conclusdes ou
tomadas de decisodes;

h) realizar o calculo anual da taxa de desempenho relativo a processos julgados do ano
anterior e, em seguida, projecao para o periodo dos 04 (quatro) anos seguintes;
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i) elaborar mensalmente o relatério comparativo entre a meta prevista e realizada dos
julgados;

j) desenvolver demais atividades correlatas.

CAPITULO XI
DAS COMISSOES ADMINISTRATIVAS

Art. 32. O Tribunal der Justica € composto pelas seguintes Comissdes Administrativas:
I. Comissao Permanente de Licitagao;

Il. Pregoeiros;

[ll. Comissao de Enquadramento e Promocao.

SEGAO |
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 33. A Comissao Permanente de Licitagao tem por atribuicao:

a) receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitacbes e ao cadastramento de licitantes;

b) abrir os envelopes contendo a documentagéo relativa a habilitagao dos concorrentes,
e aprecia- los;

c) devolver os envelopes fechados aos concorrentes inabilitados, contendo as
respectivas propostas, desde que nao tenha havido recurso ou apés sua denegacéo;

d) abrir os envelopes contendo as propostas dos concorrentes habilitados, desde que
transcorrido o prazo sem interposi¢ao de recurso, ou tenha havido desisténcia expressa,
ou apos o julgamento dos recursos interpostos;

e) verificar a conformidade de cada proposta com os requisitos do edital e, conforme o
caso, com 0s precgos correntes no mercado ou fixados por 6rgao oficial competente, ou
ainda com os constantes do sistema de registro de pregos, os quais deverao ser
devidamente registrados na ata de julgamento, promovendo-se a desclassificagdo das
propostas desconformes ou incompativeis;

f) julgar e classificar as propostas de acordo com os critérios de avaliagdo constantes do
edital;

g) deliberar junto a autoridade competente quanto a homologagao e adjudicagao do
objeto da licitagao;

h) responder pelas decisées tomadas no curso do procedimento licitatorio;
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i) auxiliar o desenvolvimento dos trabalhos da Coordenadoria de Compras, Licitagao e
Contratos da Secretaria de Infraestrutura quando solicitado;

j) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Presidéncia;

k) atender as determinagdes e recomendacdes, além de responder a eventual diligéncia
de 6rgaos de controle externo e interno;

[) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

m) desenvolver demais atividades correlatas.

SEGAO I
PREGOEIROS

Art. 34. Os Pregoeiros e as equipes de pregao tém por atribuigdes:

a) desempenhar atividades pertinentes a condugao do certame;

b) responder pelas decisées tomadas no curso do procedimento licitatorio;
c) divulgar o edital no sistema Comprasnet (pregéo eletrénico);

d) responder aos questionamentos e impugnacgdes ao edital, com o devido langamento
no Comprasnet;

e) conduzir o Pregéo Eletrénico e/ou Presencial, desde a analise das propostas até a
adjudicacao do objeto, desde que nao haja recurso;

f) processar os recursos com manifestacéo;

g) encaminhar os autos a Presidéncia para fins de homologagao ou, em caso de recurso,
para julgamento, adjudicagdo e homologagao do objeto;

h) apresentar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas;

i) atender as determinacdes e recomendacdes, além de responder a eventual diligéncia
de 6rgaos de controle externo e interno;

j) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

k) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO Il
COMISSAO DE ENQUADRAMENTO E PROMOGAO

Art. 35. Sao atribuicbes da Comissao de Enquadramento e Promogao (CEPRO):
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a) elaborar normas de avaliagdo de desempenho para aprovagao do Presidente do
Tribunal de Justica;

b) realizar o processo de enquadramento inicial dos servidores;

c) elaborar as normas dos processos de avaliagao de desempenho e de promog¢ao dos
servidores;

d) realizar o processo de promogéo inicial e os subsequentes;

e) criar e prover todos os instrumentos e meios necessarios para a realizagao de suas
funcodes;

f) definir critérios e dirimir duvidas relativas ao enquadramento, ao processo de avaliagao
de desempenho e promogéo;

g) coordenar as atividades da CEPRO, elaborando as agendas de reuniao, os
cronogramas de trabalho e demais atividades de apoio;

h) providenciar a documentagado necessaria, a aprovagao e a publicagao dos atos
necessarios; analisar e dar andamento aos processos de recurso;

i) efetuar controles dos processos e documentos;

j) reconhecer a autenticidade dos documentos apresentados para os processos de
promogao;

k) informar o andamento dos processos e informagdes de interesse do servidor, quando
solicitado;

[) orientar e promover treinamento para as chefias imediatas no processo de avaliagcéo
de desempenho;

m) orientar e acompanhar as atividades de recursos humanos no desenvolvimento do
processo de promogao;

n) divulgar os resultados e informagdes esclarecedoras sobre o andamento dos
processos de avaliacdo de desempenho e de promocao;

0) desempenhar atividades, agregadas ao decorrer dos trabalhos, visando o
aperfeicoamento da comissao;

p) apresentar relatérios peridédicos de todos os servigos executados;

q) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagcédo de suas atribuicoes;

r) desenvolver demais atividades correlatas.
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CAPITULO XII
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 36. A Secretaria de Controle Interno tem como objetivo a promocgéao, a coordenagao
e a execugao das agdes necessarias a implementagado, acompanhamento e avaliagao
das atividades administrativas do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Art. 37. A Secretaria de Controle Interno subdivide-se em:

|. Coordenadoria de Acompanhamento de Gestéo;

[I. Coordenadoria de Auditoria.

Art. 38. A Secretaria de Controle Interno tem por atribuicoes:

a) promover e coordenar a execugao das agdes necessarias a implementacao,
acompanhamento e avaliagédo das atividades administrativas do Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo;

b) elaborar, juntamente com a Coordenadoria de Auditoria, o Plano Anual de Atividade
de Auditoria, de acordo com as diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para a
auditoria do servigo publico, a ser aprovado pelo Presidente do Tribunal;

c) elaborar, junto as Coordenadorias, o Plano de Atuacgao;

d) fornecer informagdes aos 6rgaos de Controle Externo, exercido pelo Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e pelo Conselho Nacional de Justica, quando no
desenvolvimento de suas missdes institucionais;

e) contribuir para que a Administragao atinja os objetivos e as metas estabelecidos, por
meio da precisado e da confiabilidade dos registros dos atos e fatos de gestao, de
eficiéncia operacional e de aderéncia as politicas administrativas prescritas na
Constituicao Federal e nas leis;

f) realizar o controle preventivo e corretivo;

g) atender as solicitagbes expressas dos érgéos administrativos do Poder Judiciario,
desde que deferido pelo Presidente;

h) orientar os trabalhos dentro dos principios que regem a Administragao Publica e as
leis em vigor;

i) atuar por determinagao do Presidente, que indicara os fins e a extensao dos trabalhos
a serem realizados;

j) sugerir ao Presidente do Tribunal de Justi¢a, por meio de relatério, medidas decisorias;
k) inteirar-se da estrutura organizacional, dos sistemas de funcionamento e das rotinas e

recomendacdes oriundas da Presidéncia;
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[) procurar a cooperagao espontanea de todos os 6rgdos administrativos da estrutura do
Poder Judiciario;

m) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizacéo de eventos afetos a area
de atuacao;

n) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

0) exercer quaisquer outras atribuigdes decorrentes do exercicio da Secretaria ou que
Ihe sejam cometidas pela Presidéncia;

p) coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de
atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

q) promover a busca da realizagado das metas, propostas e diretrizes tragadas pela
Administragdo do Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento
Estratégico e Orgamentario, dotando-as dos recursos necessarios ao desenvolvimento
de suas atividades;

r) acompanhar a execucao do orgcamento e dos programas de trabalho, com fito de
verificar a regular e racional utilizacdo dos recursos e bens publicos, além de avaliar os
resultados alcancados pelos Administradores;

s) cumprir e fazer cumprir planejamento apresentado pela Presidéncia, monitorando e
repassando as informacdes sobre o cumprimento das metas estabelecidas;

t) apresentar relatérios periddicos de todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria a
Presidéncia;

u) atuar como fator de integracao entre as Coordenagdes, acompanhando o andamento
de projetos e apontando pontos de convergéncia na solugao de problemas encontrados;

v) atender as determinag¢des e recomendagdes, além de responder a eventual diligéncia
de 6rgaos de controle externo e interno;

w) observar e acompanhar atualizagdo da norma (leis, resolug¢des, atos normativos, entre
outros) vigente quando da realizagdo de suas atribuigdes;

X) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicéo, etc. dos
servidores da Secretaria;

y) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 39. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Acompanhamento de Gestao:
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cidne icidade:

a) revisar, por amostragem, os processos licitatorios, os de dispensa e os inexigibilidade
de licitacdo, bem como os contratos, os convénios, os ajustes ou os termos deles
decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, eficiéncia e economicidade; (Alterada pela Resolugao n°® 22/2014,
disponibilizada em 15/04/2014)

b) subsidiar a Secretaria com informagdes quando da elaboragao do Plano Anual de
Atividade de Auditoria;

c) acompanhar as providéncias adotadas pelas areas auditadas, em decorréncia de
impropriedades ou irregularidades eventualmente encontradas, sugerindo, quando for o
caso, encaminhamento dos relatérios da auditoria aos 6rgaos de controle externo;

d) proceder o controle dos agentes recebedores de fundos rotativos e tomadores de
adiantamento, bem como examinar a respectiva prestacao de contas;

e) acompanhar a elaboragao e o cumprimento dos atos definidores de modelos
organizacionais, planos, programas e projetos de estruturagcado de sistemas de
funcionamento, velando por sua legalidade, viabilidade técnica e eficiéncia;

f) promover o acompanhamento das despesas com ativos, inativos e pensionistas, bem
como sugerir medidas para que a despesa com pessoal ndo alcance o limite
estabelecido na Lei Complementar n°® 101/2000, verificando a implementacao das
recomendacoes;

g) subsidiar a Secretaria de informacgdes a serem prestadas aos 6rgaos de Controle
Externo (Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e Conselho Nacional de
Justica);

h) acompanhar a execug¢ao do orgamento e dos programas de trabalho, com o fito de
verificar a regular e racional utilizagdo dos recursos e bens publicos, além de avaliar os
resultados alcancados pelos administradores;

i) realizar o controle preventivo, efetuado com a finalidade de evitar a ocorréncia de
erros, desperdicios ou irregularidades, atuando nas areas de gestao financeira,
orgamentaria e contabil, gestao patrimonial, gestao de pessoal, gestdo operacional,
gestao técnica e gestéo legal;

j) orientar os servidores e as atividades das unidades administrativas visando o exato
cumprimento das decisdes superiores e das normas reguladoras da espécie;

k) analisar a documentag&o administrativa, patrimonial, financeira e contabil, com o
intuito de averiguar a exatidao e a regularidade dos atos e fatos da gestao;
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) verificar o alcance de metas previstas nas leis orcamentarias e fiscalizar a exatiddo da
classificagao das despesas, em conformidade com o Plano Plurianual, as Diretrizes
Orcamentarias e o Orgamento Anual;

m) realizar os trabalhos dentro dos principios que regem a Administragéo Publica e as
leis em vigor;

n) guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
fungdes e pertinentes aos assuntos fiscalizados, observada a legislagéo pertinente;

0) agir com discri¢cao e objetividade, inserindo as observagbes necessarias no relatério
respectivo;

p) estabelecer regras de controle para os documentos examinados;
q) dar validade apenas a atos e fatos efetivamente comprovados;

r) inteirar-se da estrutura organizacional, dos sistemas de funcionamento e das novas
rotinas e recomendacdes oriundas da Presidéncia;

s) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

t) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
u) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

v) prestar informacao, a fim de subsidiar a Secretaria no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéo;

w) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicao;

X) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

y) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 40. A Coordenadoria de Auditoria tem por atribuicdes:

a) coordenar e executar o programa de auditoria interna do Tribunal de Justica do Estado
do Espirito Santo, bem como apoiar o controle externo no exercicio da sua missao
constitucional;

b) orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados de gestao orcamentaria,
financeira, operacional, patrimonial e de pessoal, observando a responsabilidade das
autoridades pela guarda e aplicagao de valores e bens méveis e iméveis do Poder
Judiciario ou a estes confiados, levando em consideragao os principios norteadores da
Administracéo Publica;
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c) elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, de acordo com as diretrizes, normas
e padrdes estabelecidos para a auditoria do servigo publico;

d) realizar auditoria nas unidades administrativas do Tribunal de Justica, no intuito de
comprovar a regularidade das atividades ali desempenhadas, indicando, quando for o
caso, as medidas a serem adotadas para corrigir eventuais falhas detectadas;

e) manter assentamentos de todas as auditorias realizadas e tomadas de contas,
encaminhando-os a Presidéncia do Tribunal de Justica quando detectado potencial
prejuizo ao erario;

f) analisar as tomadas de contas do ordenador de despesa, os relatérios de gestao fiscal
e a documentagao comprobatéria da execugcédo orgcamentaria e financeira;

g) subsidiar a Secretaria de informagdes a serem prestadas aos 6rgaos de Controle
Externo (Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e Conselho Nacional de
Justica);

h) elaborar relatérios contendo propostas de medidas necessarias a corregao de
anomalias verificadas;

i) realizar o controle corretivo, visando a adogao de agdes corretivas, apos a detecgao de
erros, desperdicios ou irregularidades nos atos administrativos, atuando nas areas de
gestao financeira, orgamentaria e contabil, gestdo patrimonial, gestdo de pessoal, gestéao
operacional, gestéo técnica e gestao legal,

j) fiscalizar a atuacao administrativa, através de relatérios e de outros mecanismos de
apropriagao de informagoes;

k) realizar os trabalhos dentro dos principios que regem a Administragao Publica e as leis
em vigor;

I) guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
funcdes e pertinentes aos assuntos fiscalizados, observada a legislagéo pertinente;

m) agir com discrigdo e objetividade, inserindo as observag¢des necessarias no relatorio
respectivo;

n) estabelecer regras de controle para os documentos examinados;
0) interpretar criteriosamente as distor¢des e falhas verificadas;

p) inteirar-se da estrutura organizacional, dos sistemas de funcionamento e das novas
rotinas e recomendacdes oriundas da Presidéncia;

q) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

r) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
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s) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

t) assessorar tecnicamente a Comissao Permanente de Licitacdo e a equipe de Pregao
quando necessario;

u) prestar informacéo, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicao;

v) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;

w) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

x) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 41. A Secretaria de Controle Interno deve contribuir para que a Administragao do
Poder Judiciario atinja os objetivos e as metas estabelecidos, por meio da precisédo e da
confiabilidade dos registros dos atos e fatos de gestéo, de eficiéncia operacional e de
aderéncia as politicas administrativas prescritas na Constituicido Federal e nas leis.

Art. 42. A Secretaria de Controle Interno é chefiada por um Secretario, cujo cargo é de
livre nomeagao e exoneracao pelo Presidente do Tribunal de Justica, devendo ser
preenchido por servidor efetivo com formacao superior em Direito, competindo-lhe o
planejamento, a supervisédo e a orientagao geral dos trabalhos.

CAPITULO XllI
DA SECRETARIA GERAL

Art. 43. Estédo subordinados a Secretaria Geral:

|. Subsecretaria Geral,

Il. Assessoria de Gestao;

[ll. Assessoria Juridica;

IV. Secretaria Judiciaria;

V. Secretaria de Engenharia, Gestao Predial e Equipamentos;
VI. Secretaria de Infraestrutura;

VII. Secretaria de Tecnologia da Informagao;

VIII. Secretaria de Gestao de Pessoas;

IX. Secretaria de Finangas e Execucdo Orgcamentaria.

Art. 44. A Secretaria Geral possui as seguintes atribuigcoes:
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a) planejar, orientar, dirigir, supervisionar e controlar todas as atividades administrativas
das unidades sob sua direcdo;

b) dirigir, orientar e coordenar as atividades administrativas da Secretaria;
c) aprovar os programas de trabalho e planos de acgao, determinando as prioridades;

d) elaborar, aplicar e observar as diretrizes e planos de agao gerais para o Tribunal, em
conjunto com as diversas areas da organizagao;

e) coordenar as atividades jurisdicionais das Secretarias do Tribunal, desenvolvidas
pelas unidades especificas, observadas as orientacdes da Presidéncia e deliberacdes do
Tribunal;

f) desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional das Secretarias do
Tribunal, propondo a Presidéncia do Tribunal medidas de aperfeicoamento dos servigos
que lhe sao afetos;

g) supervisionar e coordenar as atividades e projetos do Poder Judiciario relacionados a
area administrativa;

h) secretariar as sessdes do Tribunal Pleno;

i) praticar atos administrativos que importem na aplicagao de recursos orgamentarios;
j) deliberar sobre questbes administrativas relativas aos servidores do Poder Judiciario;
k) autenticar pecas e documentos de processos administrativos e judiciais;

[) emitir pareceres juridicos e administrativos em matérias de sua atribuicao;

m) cumprir e fazer cumprir as determinacdes e as decisdes exaradas pela Presidéncia
do Tribunal de Justica e demais instancias superiores, no ambito de sua atribuicio;

n) secretariar as sessdes administrativas do Tribunal Pleno, lavrando as respectivas atas
e assinando-as com o Presidente;

0) secretariar as sessodes solenes do Tribunal;

p) analisar, quando determinado, qualquer matéria administrativa levada a exame e
deciséo do

Presidente;

q) submeter ao Presidente, nos prazos estabelecidos: proposta orgamentaria do Tribunal
para o exercicio imediato; propostas orgamentarias, pedidos de créditos adicionais,
balancetes, demonstragdes contabeis e tomadas de contas para encaminhamento aos
orgaos competentes; planos de agao, programas de trabalho; os pedidos de afastamento
de servidores, decorrentes de licenga, cujo gozo dependa da conveniéncia do servico;
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r) despachar com o Presidente o expediente da Secretaria Geral recebido das unidades
subordinadas e aquele dirigido ao Tribunal,

s) receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisées dos 6rgaos colegiados e da
Presidéncia do Tribunal;

t) receber oficialmente, em conjunto com o magistrado designado, autoridades em visita
ao Tribunal;

u) manter contatos com autoridades de igual nivel, em outros Poderes;

v) manter contatos com os Magistrados no encaminhamento de assuntos administrativos
referentes a seus gabinetes, de acordo com os procedimentos adotados para o Tribunal;

w) assessorar o Presidente no planejamento e elaboracéo de diretrizes para a
administracao do Poder Judiciario;

X) autorizar a liberagao de recursos destinados a Justica Federal de 1° Grau, com
observancia do Plano Anual ou Plurianual aprovado pela Presidéncia;

y) autorizar a abertura de licitagées, bem como a sua dispensa, quando for o caso, nos
termos da lei e mediante justificativa;

z) homologar as adjudicacgdes feitas pela Comissao de Licitagao ou, quando for o caso,
anular ato irregular ou, ainda, revogar, no todo ou em parte, o procedimento licitatorio
respectivo;

aa) autorizar, quando se fizer necessario, a substituicdo da garantia exigida nos
processos licitatérios e nos contratos, bem como sua liberagao e restituicdo, quando
comprovado o cumprimento da correspondente obrigacéo;

bb) designar gestor de contrato titular e substituto;

cc) autorizar a aquisicao de passagens, transporte de bagagem e concessao de diarias
de viagem a magistrados e servidores da organizagao;

dd) autorizar viagens objetos de servigo de servidores do Tribunal;

ee) coordenar a emissdo de passagens aéreas e reserva de hotéis para juizes e
servidores;

ff) emitir ordens de servigo, instrugdes e outros instrumentos de comunicagao para serem
observados pelos 6rgaos subordinados;

gg) coordenar a localizagao dos servidores das unidades do Tribunal, tendo por base
estudo técnico de lotacao ideal elaborado pela Secretaria de Gestao de Pessoas;
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hh) propor a constituigdo de comissdes de licitagdes, de inventarios, de bens
patrimoniais e outras destinadas a realizagdo das atividades previstas em lei e no
regulamento do Tribunal, por iniciativa propria, ou por indicagao das demais areas;

ii) subdelegar atribuicdo aos titulares das secretarias para a pratica de atos
administrativos que Ihe s&o proprios;

jj) coordenar a elaboragédo do Relatério Anual de Atividades do Tribunal e encaminhar a
Presidéncia com observancia do prazo regimental;

kk) assinar os termos de abertura e encerramento dos livros de posses dos servidores e
magistrados, sob a guarda da area de Recursos Humanos;

Il) expedir atos de elogios a servidores;

mm) coordenar incentivos envolvendo a adaptagao das condigbes de trabalho as
caracteristicas psicofisioldgicas dos trabalhadores, a analise ergonémica das condigdes
de trabalho conforme estabelecido em Norma Regulamentadora;

nn) coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de
atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

00) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizagao de eventos afetos a area
de atuacao;

pp) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para o desenvolvimento dos
trabalho;

qq) coordenar, no ambito de sua atribuicdo, as Secretarias sob sua subordinagao, na
busca da realizacdo das metas, propostas e diretrizes tragadas pela Administracdo do
Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento Estratégico e Orgcamentario,
dotando-as dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

rr) elaborar, coordenar e controlar o orgamento relativo aos projetos da Secretaria e fazer
cumprir as decisdes proferidas pela Administracdo do Poder Judiciario;

ss) cumprir e fazer cumprir planejamento apresentado pela Presidéncia, monitorando e
repassando as informacgdes sobre o cumprimento das metas estabelecidas;

tt) apresentar relatorios perioddicos de todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria
a Presidéncia;

uu) atuar como fator de integragao entre as Secretarias, acompanhando o andamento de
projetos e apontando pontos de convergéncia na solugao de problemas encontrados;

vv) apreciar e encaminhar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela
Secretaria;
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ww) atender as determinagdes e recomendacdes, além de responder a eventual
diligéncia de 6rgaos de controle externo e interno;

xX) observar e acompanhar atualizacdo da norma (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribuicoes;

yy) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantéo, substituicao, etc. dos
servidores da Secretaria;

zz) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO
DA SUBSECRETARIA GERAL

Art. 45. A Subsecretaria Geral possui as seguintes atribui¢des:

a) coordenar e controlar todas as atividades administrativas, sociais e de relacdes
publicas da Secretaria Geral, assisti-la na coordenacgao e execugao das atividades das
unidades sob sua direcao;

b) preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda da Secretaria Geral,

c) controlar a entrada e saida de processos e peticdes encaminhados ao Secretario
Geral, mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

d) auxiliar o Secretario Geral no despacho do expediente, prestando o apoio necessario;

e) exercer atividades de assisténcia as demais atribuicdo regimentais da Secretaria
Geral;

f) auxiliar o cerimonial na organizagao de solenidades, comemoragdes e recepgoes;

g) desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional Secretaria Geral,
propondo medidas de aperfeicoamento dos servigos que |he sao afetos;

h) prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras fungdes que lhe
forem conferidas por autoridade competente;

i) coadjuvar o Secretario Geral em todas as suas atividades, executando os trabalhos de
digitacédo e de editoragao da unidade, bem como providenciar o material necessario ao
seu funcionamento;

j) receber, conferir e registrar no protocolo os expedientes afetos a Secretaria Geral;
k) manter arquivo da documentacao expedida e recebida;

) preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou recebida, inclusive as relativas
ao correio eletronico e, também, preparar a expedicdo de documentos, atos normativos e
processos;

32/125



m) manter atualizado o cadastro de enderecos de instituicées e pessoas de interesse da
Secretaria Geral;

n) realizar os procedimentos necessarios a designacao de gestor de contrato titular e
substituto e manter atualizado o controle de pagamento da gratificagao;

0) realizar os procedimentos necessarios, inclusive gerir contratos relativos a aquisigao
de passagens, transporte de bagagem, reserva de hotéis e concessao de diarias de
viagem a magistrados e servidores da organizagao;

p) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

q) gerenciar os contratos administrativos firmados pelo Tribunal na area de atribuicéo;
r) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
s) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

t) assessorar tecnicamente a Comissao Permanente de Licitagdo e a equipe de Pregao
guando necessario;

u) prestar informacao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

v) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas;

w) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;

X) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagao de suas atribui¢des;

y) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substituicao, etc.
z) desenvolver demais atividades correlatas.

SEGAO I
DA ASSESSORIA DE GESTAO

Art. 46. A Assessoria de Gestdo possui as seguintes atribuigdes:

a) emitir pareceres, despachos e relatorios juridicos e administrativos em matérias de
atribuicao da Secretaria Geral,

b) cumprir as determinacdes e as decisdes exaradas pelo Secretario Geral;

c) auxiliar a supervisédo e a coordenagao das atividades das Secretarias;
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d) auxiliar na elaboragédo e no acompanhamento de planos e projetos afetos a Secretaria
Geral;

e) participar, na qualidade de membro, da Comissdo Permanente de Analise de
Documentos;

f) monitorar a tramitagéo dos processos de interesse da Secretaria Geral,

g) revisar a estrutura organizacional da Secretaria Geral e dos setores subordinados,
adequando-a as necessidades da Instituicio;

h) propor melhorias dos processos organizacionais, executando atividades relativas ao
mapeamento, analise, racionalizag¢ao e otimizacdo dos procedimentos e métodos
empregados nas varias atividades desempenhadas pela Secretaria Geral e pelos setores
subordinados;

i) participar de comissdes e reunides de trabalho;

j) acompanhar o planejamento apresentado pela Secretaria Geral e manté-la informada
sobre o cumprimento das metas estabelecidas;

k) consolidar relatérios periodicos de todos os servigos executados pela Assessoria;

I) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribuicoes;

m) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO Il
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 47. A Assessoria Juridica possui as seguintes atribuigdes:
a) assessorar juridicamente o Secretario Geral;

b) analisar processos da atribuicdo do Secretario Geral e os acerca de direitos e deveres
dos servidores do Poder Judiciario e emitir parecer juridico em tais processos;

c) elaborar minutas de atos, portarias, resolu¢cdes e demais expedientes administrativos;

d) propor alteragado, revisédo, correcao e publicacdo dos Atos Regimentais e das
Resolugdes do Tribunal de Justica;

e) representar a Secretaria Geral em grupos de estudo, comissdes e reunides cuja
finalidade seja tratar de questdes administrativas referentes aos servidores do Poder
Judiciario;

f) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;
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g) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO IV
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 48. A Secretaria Judiciaria subdivide-se em:

I. Coordenadoria de Protocolo, Registro, Preparo e Distribuigao;
II. Coordenadoria de Taquigrafia;

lll. Coordenaria de Gestao da Informacdo Documental:

a) Secéao de Edicao e Publicagao;

b) Segao de Biblioteca;

c) Secao de Arquivo;

IV. Secéo de Plantdo e Mandados;

V. Secao de Contadoria Judicial.

Art. 49. A Secretaria Judiciaria tem como atribuicdes:

a) dirigir, supervisionar e coordenar os procedimentos relativos a protocolizagéo,
informacao de processos e expedientes, distribuicdo de processos, tramitagao, sessbées
de julgamento;

b) coordenar, dirigir, orientar e uniformizar a execug¢ao dos servigos administrativo-
judiciarios dos 6rgaos subordinados, zelando pelo exato cumprimento das normas
processuais e regimentais pertinentes;

c) planejar, dirigir e acompanhar as atividades referentes ao recebimento, registro,
classificagao e distribuicao de feitos;

d) planejar, orientar e acompanhar as atividades de gerenciamento, controle e
movimentagao de processos;

e) planejar, coordenar e orientar as atividades de apoio aos julgamentos das atividades
correlatas;

f) coordenar e supervisionar a execug¢ao dos servigos de secretaria, registros e
escrivania da administragao judiciaria;

g) manter atualizado quadro geral de composig&o dos diversos 6rgaos julgadores do
Egrégio Tribunal de Justica;
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h) encaminhar a Sec¢éo de Edicao e Publicagédo, devidamente visados, editais e outros
expedientes relacionados com processo e julgamento de feitos de competéncia dos
orgaos julgadores do Tribunal, para efeito de publicagdo no Diario da justica.

i) atender aos Desembargadores quando questionado sobre assuntos judiciarios;

j) coordenar, juntamente com o Secretario de Tecnologia da Informacgao, trabalhos
relativos ao desenvolvimento e aperfeicoamento de questdes relacionadas aos sistemas
informatizados utilizados pela Secretaria Judiciaria;

k) visar certiddes originadas dos diversos 6rgaos vinculados a esta Secretaria;

) supervisionar as atividades relacionadas com o registro, tradug¢ao e supervisao de
notas taquigraficas, pronunciamentos, relatérios e debates das sessdes do plenario,
solenidades, comemoragdes e demais trabalhos que exijam registros;

m) supervisionar a elaboragéo e publicagdo no Diario da Justiga Eletronico;

n) supervisionar as solicitagdes relacionadas a servigos graficos;

0) supervisionar a orientagdo aos usuarios nas pesquisas do acervo da biblioteca;
p) dirigir o desenvolvimento dos trabalhos relacionados com a Secéao de Biblioteca;
q) supervisionar o servigo de empréstimo e devolugcao de material do acervo;

r) coordenar as atividades relativas ao arquivamento e desarquivamento de processos e
documentos administrativos ou judiciais;

S) supervisionar os servigos inerentes a Seg¢ao de Arquivo;
t) coordenar os atos relativos a eliminagdo de autos e documentos;

u) analisar solugdes propostas na area arquivistica, propondo ao Secretario Geral
alteracao ou edigcao de resolugdes, provimentos e outros atos normativos;

V) supervisionar a elaboracéao e divulgacao da escala de plantdo de oficiais de justica;

w) dirigir os procedimentos relativos a distribuicdo e cumprimento de mandados, assim
como as atividades dos oficiais de justica nas sessdes de julgamento;

X) supervisionar os trabalhos afetos ao calculo de custas judiciais;

y) acompanhar o relatério de controle diario do caixa relativo ao recebimento de receitas
provenientes de custas judiciais e emolumentos;

Z) exercer quaisquer outras atribuicbes decorrentes do exercicio da Secretaria ou que Ihe
sejam cometidas pelo Secretario Geral,

36/125



aa) coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de
atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

bb) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizacdo de eventos afetos a area
de atuacao;

cc) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para o desenvolvimento dos
trabalho;

dd) coordenar, no ambito de sua atribuigdo, as Coordendorias sob sua subordinagéo, na
busca da realizacdo das metas, propostas e diretrizes tragadas pela Administracdo do
Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento Estratégico e Orgcamentario,
dotando-as dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

ee) elaborar, coordenar e controlar o orgamento relativo aos projetos da Secretaria e
fazer cumprir as decisdes proferidas pela Administracao do Poder Judiciario;

ff) cumprir e fazer cumprir planejamento apresentado pela Secretaria Geral, monitorando
e repassando as informagdes sobre o cumprimento das metas estabelecidas;

gg) apresentar relatérios periddicos de todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria
a Secretaria Geral;

hh) atuar como fator de integragao entre as Coordenacgdes e Segdes, acompanhando o
andamento de projetos e apontando pontos de convergéncia na solugao de problemas
encontrados;

i) apreciar e encaminhar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

jj) atender as determinagdes e recomendagdes, além de responder a eventual diligéncia
de 6rgaos de controle externo e interno;

kk) observar e acompanhar atualizagdo da norma (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

Il) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituigédo, etc. dos
servidores da Secretaria;

mm) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 50. A Coordenadoria de Protocolo, Registro, Preparo e Distribuicado tem como
atribuicdes:

|. Protocolo:

a) receber, registrar no Sistema (atribuindo assunto) e encaminhar ao setor competente
documento dirigido ao Egrégio Tribunal de Justica com sua devida instrugao (etiqueta
com numero de protocolo gerada pelo Sistema);
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b) vincular a peticdo a processo em tramitagao no Tribunal, caso solicitado por escrito;

c) providenciar a remessa de expedientes que nao sejam de atribuicao deste Egrégio,
caso determinado por despacho;

d) submeter ao Vice-Presidente, antes da distribuicdo, os feitos cuja competéncia para
julgamento néo sejam do Tribunal, providenciando, ap6s despacho, a remessa
determinada.

e) prestar informagdes sobre a localizagdo de expedientes tramitando neste Egrégio;

f) providenciar a devolugéo de oficios, devidamente protocolizados, aos 6rgaos do Poder
Judiciario, atendidas as especificacbes da Ordem de Servigo n° 03/2010.

g) certificar falhas técnicas ocorridas no Sistema de Gerenciamento de Processos de
Segunda Instancia, cientificando ao Secretario para que adote as medidas necessarias
junto a Secretaria de Tecnologia da Informacgéo;

h) elaborar e emitir certiddes pertinentes solicitadas;

i) coordenar, orientar e controlar os planos e cronograma de realizagao das atividades,
zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

j) elaborar relatérios periddicos relativos a area de atuacao;

k) observar e acompanhar atualizagéo da norma (leis, resolugdes, atos normativos, entre
outros) vigente quando da realizagdo de suas atribui¢oes;

I) apresentar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas;
m) desenvolver demais atividades correlatas.
Il. Registro e Distribuigo:

a) receber, numerar, autuar, registrar no Sistema, distribuir e encaminhar ao setor
competente recursos dirigidos ao Egrégio Tribunal de Justica com sua devida instrugao e
remessa no Sistema (etiqueta com a numeragao do processo, Relator, Orgdo Julgador;
certidao de distribuicdo e certiddo de autuacéao, termo de distribuicdo); excetuando- se
os Recursos numerados e cadastrados pelo Orgéo Julgador Competente;

b) inserir dados referentes ao nome das partes e seus procuradores, classe do recurso,
numero do protocolo, Comarca, vara de origem, Juiz prolator da sentenca, data, numero
de folhas, niumero da agao originaria, quantidade de volumes, apensos e anexos, registro
de impedimento de desembargador e/ou juiz convocado em feitos de 1° e/ou 2° Grau de
jurisdi¢cao, advogados das partes e suas respectivas OAB’s, segredo de justica e demais
dados que se fizerem necessarios.

c) distribuir, preferencialmente, as medidas urgentes, atendendo as formalidades legais;
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d) receber e proceder a redistribuicdo de processos, conforme determinagéo, contida em
despacho ou decisao;

e) providenciar a distribuicdo manual dos feitos, na forma regimental, quando o Sistema
de Gerenciamento de Processos de 22 Instancia estiver inoperante;

f) pesquisar, orientar e conferir, por meio de consulta ao Sistema disponivel, da
existéncia de prevencao dos feitos a serem distribuidos;

g) certificar falhas técnicas ocorridas nos Sistemas disponiveis (Sistema de
Gerenciamento de Processos de Segunda Instancia, no Sistema de Mensageria dos
Correios, no Sistema Ejud, no Sistema Siep e no Sistema de distribuicdo Eprocees),
cientificando ao Secretario para que adote as medidas necessarias junto a Secretaria de
Tecnologia da Informacéao;

h) fiscalizar o registro da distribui¢do dos feitos no Sistema Informatizado, monitorando a
competéncia das respectivas Camaras, bem como a igualdade da partilha entre os
membros que a compdem;

i) elaborar e emitir certiddes pertinentes solicitadas;
j) atender as partes e seus respectivos patronos;

k) coordenar, orientar e controlar os planos e cronogramas de realizagdo das atividades,
zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

) realizar estudos e pesquisas sobre matéria afeta ao Setor;
m) elaborar oficios e informag¢des de expedientes relacionados ao Setor;

n) interagir com outras unidades administrativas e gabinetes, a fim de subsidiar solu¢des
de questdes complexas na busca da qualidade e celeridade da prestacéao jurisdicional,

0) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria relativo ao setor;
p) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados pelo Setor;
q) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pelo Setor;

r) sugerir e elaborar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de
desenvolvimento das atividades de sua atribuig¢ao;

s) observar e acompanhar atualizagéo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigentes quando da realizagao de suas atribuicoes;

t) apresentar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

u) controlar frequéncia e organizar escala de férias, substitui¢do, etc. dos servidores da
Coordenadoria;
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v) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 51. A Coordenadoria de Taquigrafia tem como atribui¢des:

a) executar as atividades relacionadas aos registros das notas taquigraficas,
pronunciamentos, relatorios, votos e debates orais e outras ocorréncias durante as
sessobes de julgamentos de todas as Camaras Isoladas, Conselho Superior da
Magistratura, Tribunal Pleno, Camaras Reunidas Criminais, Grupos de Camaras
Reunidas Civeis, solenidades e audiéncias cujos relatores exijam registros;

b) revisar os textos e dar-lhes forma apropriada para insergado nos processos;

c) solicitar dos magistrados e outros, quando for o caso, os votos e documentos lidos,
para os respectivos encaixes;

d) adequar o discurso oral a linguagem escrita dentro das regras gramaticais da lingua
portuguesa, sem alteragdes do pensamento e do estilo do julgador;

e) Conferir e completar as notas taquigraficas, se necessario, mediante pesquisar nos
autos, ou fontes bibliograficas;

f) submeter as notas taquigraficas aos autores dos pronunciamentos, quando necessario
ou solicitado;

g) encaminhar as notas, somente as elaboradas pela taquigrafia, com os respectivos
processos aos departamentos e 6rgaos julgadores, em tempo habil, apds arquiva-las,
organizadamente, no sistema de segunda instancia;

h) elaborar escala de trabalho dos taquigrafos para os periodos normais e
extraordinarios;

i) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicao;

j) extrair copias de notas taquigraficas (elaboradas pela taquigrafia), quando solicitado,
apo6s publicacao do acérdao;

k) inserir as notas taquigraficas feitas pela taquigrafia, em arquivo PDF, a fim de
disponibilizar na internet, apds publicagcao do acérdao;

) prestar informacao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicao;

m) observar e acompanhar atualizagado das normas (leis, resolugdes, atos normativos
entre outros) vigentes quando da realizagao de suas atribuigdes;

n) acessar o sistema, para que o CPD possa realizar o trabalho de audio, uma vez que a
senha para esse fim é disponibilizada apenas para servidores da taquigrafia;
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o) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

p) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribuigao;
q) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;

r) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

s) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacéo;

t) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;

u) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

v) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 52. A Coordenadoria de Gestao da Informacdo Documental tem como atribui¢des:

a) coordenar e controlar toda a producéo grafica e editoracdo, desde o pedido até a
entrega dos servigos solicitados;

b) coordenar as atividades afetas a publicagéo no Diario da Justigca Eletrénico;

c) supervisionar as atividades de classificagao do acervo e de selegao e aquisi¢cao de
material bibliografico;

d) coordenar e orientar o processamento técnico de documentagao;
e) coordenar as atividades de atendimento ao leitor e demais usuarios;

f) promover o intercdmbio com outras bibliotecas de instituigdes afins da esfera estadual
e federal,

g) coordenar e controlar os inventarios do acervo bibliografico e o descarte;

h) promover campanhas educacionais com vistas a utilizagao correta e conservagao do
acervo bibliografico;

i) elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da unidade;

j) elaborar estatisticas anuais, encaminhando ao Secretario;

k) coordenar as atividades afetas a conservagéao e restauragédo do acervo da biblioteca;
[) coordenar a orientagdo aos usuarios nas pesquisas do acervo da biblioteca;

m) supervisionar o servico de empréstimo e devolugdo de material bibliografico;
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n) exercer outras atribuigdes tipicas de sua funcédo ou que Ihe sejam cometidas pela
autoridade superior;

0) promover parcerias com outras instituicdbes, ampliando as bases de informagdes
disponiveis, visando a satisfagdo do publico em geral;

p) coordenar as atividades relativas a arquivar e desarquivar processos e documentos
administrativos ou judiciais;

q) coordenar e controlar os servigos inerentes aos arquivos judicial e administrativo no
ambito do Poder Judiciario;

r) elaborar edital de eliminacédo de autos e documentos, obedecidas a disposicdes legais,
encaminhando-os para publicacao;

s) coordenar a eliminagéao de autos e documentos, lavrando termo préprio que sera
juntado ao processo respectivo, encerrando o procedimento;

t) dirimir duvidas suscitadas pelas Sec¢des;
u) propor solugdes na area arquivistica;

v) manter-se informado das alteracdes referentes a legislagao arquivistica, propondo ao
Secretario alteracédo ou edi¢ao de resolugdes, provimentos e outros atos normativos;

w) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

X) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribuigao;
y) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
z) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Secretaria;

aa) prestar informacao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéo;

bb) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacgao;

cc) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;

dd) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagao de suas atribui¢des;

ee) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 53. A Secao de Edicao e Publicacdo da Coordenadoria de Gestao da Informacgao
Documental tem como atribuicées:
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a) receber os atos e julgamentos para publicagdo no Diario da Justiga Eletrénico;
b) desenvolver o layout do Diario da Justica Eletrdnico;

c) editorar e fazer a publicagao do Diario da Justiga Eletrénico no site do Poder
Judiciario;

d) atender solicitagbes das areas envolvidas em eventos, tais como posse de
desembargadores, treinamentos, concursos e outros;

e) receber, analisar e encaminhar todas as solicitagdes de servigos graficos atinentes ao
Poder Judiciario;

f) solicita a unidade competente a aquisicao de material de consumo e equipamentos
para o bom desempenho da atividade grafica;

g) controlar e supervisionar a conservagao e manutencao das instalagbes e
equipamentos da gréfica;

h) criar e desenvolver, em conjunto com a area solicitante, idéias para a area grafica;

i) desenvolver a arte-final de cartdes, convites, cartazes, capas de livros e livretos,
calendarios, manuais, relatérios e outros;

j) promover a editoragao de apostilas, jornais, informativos, manuais e outros;

k) realizar servigos diversos de corte de papel visando a preparagao para a impressao e
acabamento grafico;

[) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados.

m) realizar servigos de grampeamento de livros, apostilas, relatorios e outros, assim
como servigos de encadernacgao dos trabalhos impressos;

n) realizar acabamento, empacotar e expedir todo o servigo impresso pela Sec¢ao;
0) controlar a qualidade de todo o material impresso;

p) calcular e analisar todos os custos de producgao grafica, propondo mudancas para
buscar uma constante otimizacao daqueles;

q) promover o estudo de novas metodologias que propiciem uma evolugao nos servigos
de producgéo grafica;

r) promover, em conjunto com a Coordenacédo de Compras, a politica de abastecimento
de produtos estocaveis especificos e necessarios a producgao grafica;

s) controlar o inventario de todos os materiais graficos;
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t) realizar a impress&o de formularios, convites, cartdes, cartazes, folders, etiquetas e
outros impressos;

u) realizar encadernacéao do tipo espiral;
v) confeccionar blocos de rascunhos com folhas reaproveitaveis;
w) realizar a impressao de apostilas dos cursos aplicados pela Escola da Magistratura;

x) atualizar no portal de TJ links referentes a Resolugcdes do Pleno, Atos Normativos e
Plantao Judiciario;

y) gerenciar contrato com empresa responsavel pela publicagdo de matérias legais em
jornal de grande circulagao, responsabilizando-se inclusive pelas publica¢des de
mateérias legais de outros setores do Tribunal de Justiga;

z) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

aa) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

bb) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

cc) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
dd) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacéo;
ee) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

ff) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantédo, substituicao, etc. dos
servidores da secéo;

gg) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 54. A Secao de Biblioteca da Coordenadoria de Gestao da Informagcao Documental
tem como atribuig¢des:

a) coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela Sec¢éao;
b) realizar atendimento ao leitor e demais usuarios;
c) proferir despacho e prestar informagao em processo relacionado a area de atuagao;

d) proceder a estudo visando a aplicagdo de novas tecnologias no aprimoramento dos
servigos;

e) gerir contrato de assinatura de periddicos;

f) elaborar e encaminhar a relagcao de obras a serem adquiridas pelo Poder Judiciario;
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g) registrar, catalogar e classificar livro e CD-ROM, adquiridos por compra ou doagao;
h) reclamar a devolugao de livros e documentos sob custddia da Unidade;

i) estimular e fiscalizar os servigos de consulta e pesquisa as obras e documentos
constantes de seu acervo;

j) manter intercambio com 6rgaos congéneres;

k) propor aquisigdes de novas obras;

[) manter sob sua guarda os Diarios Oficiais ndo disponiveis na Intranet;
m) elaborar normas para catalogagao, arranjo e classificagado do acervo;

n) realizar campanhas educacionais com vistas a utilizagao correta e conservagao do
acervo bibliografico sob a orientacdo do Coordenador;

0) desenvolver atividades afetas a conservagao e restauragcéo do acervo;

p) manter atualizadas as bases de dados de doutrina constantes no sistema
informatizado;

q) providenciar, quando necessario, o descarte de obras e publicagdes;

r) registrar e catalogar periédico recebido através de compra, assinatura e doagao;
s) cadastrar e conferir os dados no sistema informatizado;

t) indexar, cadastrar e conferir os artigos de periddicos no sistema informatizado;
u) classificar o acervo;

v) selecionar material bibliografico para aquisi¢ao;

w) encaminhar aos gabinetes e demais unidades administrativas copia ou e-mail de atos

legislativos importantes para prestagao jurisdicional,

x) controlar o inventario do acervo bibliografico;

y) selecionar material para fins de descarte;

z) encaminhar sugestées dos usuarios ao Coordenador;

aa) administrar o saldo de leitura e zelar pela manutencéo do acervo;

bb) atender e providenciar pesquisa solicitada via e- mail, telefone ou fax;
cc) atender solicitagdo de empréstimo e de devolugao do acervo;

dd) apresentar ao Coordenador relatorio de utilizagado do acervo;
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ee) efetuar levantamento peridédico para cobranca das obras em atraso;

ff) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

gg) auxiliar a Coordenacgao na elaboracéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

hh) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;

i) apresentar relatérios peridédicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
jj) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Segao;

kk) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicao, etc.

Il) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 55. Sao atribuicbes da Sec¢ao de Arquivo da Coordenadoria de Gestao da
Informagao Documental:

a) aplicar as Tabelas de Temporalidade da documentagao do Tribunal de Justica,
deflagrando processos de digitalizagdo de documentos;

b) arquivar e desarquivar processos e documentos administrativos ou judiciais,
solicitados pelas unidades organizacionais;

c) proceder o arquivamento e o desarquivamento dos processos, por meio de sistema
informatizado;

d) propor melhorias em sistemas informatizados, bem como auxiliar na otimizagao de
sistemas;

e) proceder digitalizagdo documental;

f) receber caixas contendo documentos/processos encaminhadas pelo Tribunal de
Justica ou pelas Comarcas;

g) arquivar as caixas recebidas da forma pré- estabelecida;

h) propor procedimentos para padronizagao no acondicionamento da documentagéo do

Poder Judiciario;

i) confeccionar edital de eliminagdo de autos e documentos, obedecidas a disposi¢coes
legais, encaminhando-os para publicagao;

j) acompanhar a eliminagao de autos e documentos, lavrando termo proprio que sera
juntado ao processo respectivo, encerrando o procedimento;
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k) dirimir todas e quaisquer duvidas suscitadas pelas se¢des referentes as atividades da
Secao, principalmente no que se refere ao cadastramento de processos judiciais e a
triagem de processos judiciais que serao eliminados;

[) propondo solugdes na area arquivistica;

m) comunicar a Coordenagao e quaisquer problemas relacionados as atividades
desempenhadas por funcionarios terceirizados;

n) zelar constantemente pela manutencgao e preservagao dos equipamentos e
documentos da Divis&o;

o) informar o Coordenador quando a alteragdes referentes a legislagao arquivistica,
propondo alteracéo ou edigcao de resolugdes, provimentos e outros atos normativos;

p) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

q) auxiliar a Coordenagao na elaborag¢ao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

r) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;

s) apresentar relatorios perioddicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
t) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

u) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicéo, etc.

v) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 56. A Segao de Plantdo e Mandados tem como atribuigdes:

a) realizar a distribuigdo automatica, através do sistema informatizado, dos mandados
aos Analistas Judiciarios — Area Judiciaria — Oficial de Justica Avaliador;

b) promover o cumprimento dos mandados, bem como manter o controle das diligéncias
efetuadas;

c) elaborar a escala de plantao, férias e substituicbes e providenciar a divulgagao das
mesmas;

d) fazer o controle da frequéncia mensal e dos relatérios de indenizag&o de transporte,
para fins de percepcao;

e) devolver os mandados encaminhados a Secao de Plantdo e Mandados a camara
expedidora, quando nao for observado o disposto no art. 255 do CPC, para os devidos
fins;
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f) elaborar listas com tantas &reas quanto forem os Analistas Judiciarios — Area Judiciaria
— Oficial de Justica Avaliador lotados na Secéao, agrupando os bairros do municipio da
sede do Tribunal de Justica, ficando cada um dos referidos servidores responsavel por
uma dessas areas em sistema de rodizio mensal;

g) redistribuir mandados, em sistema de rodizio, quando a area estiver descoberta por
motivo de afastamento de servidor (férias, licenga, dentre outros);

h) solicitar carro oficial ao superior hierarquico para cumprimento de mandados de
urgéncia distribuidos para municipios fora do municipio sede do Tribunal de Justica;

i) providenciar a entrega dos mandados por meio de pastas arquivos, com guia emitida e
a respectiva conferéncia e assinatura do Analista Judiciario — Area Judiciaria — Oficial de
Justica Avaliador;

j) emitir, quando da devolucdo dos mandados pelos Analistas Judiciarios — Area
Judiciaria — Oficial de Justi¢ca Avaliador, guia de devolugdo no sistema informatizado do
controle de diligéncias, em duas vias, para assinatura do servidor da cdmara
processante, sendo uma entregue a esta camara e outra arquivada em pasta propria na
Secao de Plantao e Mandados;

k) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

) informar aos Analistas Judiciarios — Area Judiciaria — Oficial de Justiga Avaliador o
termo “quo” para cumprimento dos mandados sem carater de urgéncia;

m) receber dos Analistas Judiciarios — Area Judiciaria — Oficial de Justica Avaliador a
devolugao do mandado, caso falte algum requisito ou se estes estiverem impedidos de
cumpri-lo;

n) auxiliar a Secretaria na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

0) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
p) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

q) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 57. Sao atribuigdes da Secao de Contadoria Judicial:

a) orientar a emissao de guias de pagamento de custas judiciais e emiti-las, quando
necessario;

b) elaborar calculo de custas judiciais e conferir, quando solicitado, os processos
encaminhados pela area judiciaria;

c) promover o controle diario de recebimentos de custas judiciais e emolumentos;
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d) elaborar relatérios estatisticos, mensais, semestrais e anuais, de custas judiciais
recebidas e ndo recebidas;

e) elaborar estatistica mensal e anual, encaminhando cépia ao Coordenador;
f) emitir e assinar certiddes a pedido de interessados, com visto do Coordenador;

g) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

h) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

i) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;

j) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacao;
k) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substituicao, etc.
m) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAOV
DA SECRETARIA DE ENGENHARIA,
GESTAO PREDIAL E EQUIPAMENTOS

Art. 58. A Secretaria de Engenharia, Gestao Predial e Equipamento subdivide-se em:
I. Coordenadoria de Gestao Predial e Manutencédo de Equipamentos;

Il. Coordenadoria de Fiscalizagao de Obras;

lll. Coordenaria de Projetos:

a) Secao de Analise e Composicéo de Custo;

b) Secao de Desenvolvimento de Projetos.

Art. 59. A Secretaria de Engenharia, Gestao Predial e Equipamento tem como
atribuicdes:

a) planejar, pesquisar, analisar e organizar os servigos de obra, reforma e manutengao
no ambito da Secretaria, visando a emissao de pareceres em processos administrativos
e procedimentos técnicos;

b) planejar, em conjunto com as Coordenadorias, 0s servigos de construgdo, reforma e
manutencgao das edificacdes do Poder Judiciario;
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c) pesquisar, desenvolver e aplicar, em conjunto com as Coordenadorias, novas
tecnologias de construcao;

d) orientar sobre investimentos na area de edificagdes do Poder Judiciario;
e) fazer cumprir as decisdes proferidas pela Administracdo do Poder Judiciario;

f) supervisionar a elaboragao de projeto basico, executivo, memorial descritivo e planilha
orcamentaria;

g) supervisionar os servigos técnicos de fiscalizagao e vistoria de obras do Poder
Judiciario;

h) gerenciar, objetivando o cumprimento do plano de priorizagao de obras, assim como
meta, proposta e diretriz tragada pela Administragao do Poder Judiciario;

i) participar de comissao para recebimento provisorio e definitivo de obra e reforma;

j) receber e analisar “Requisi¢do de Compra e Servigo” advindos das Comarcas e
demais setores que integram o Poder Judiciario;

k) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

I) exercer quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio da Secretaria ou que lhe
sejam cometidas pelo Secretario Geral,

m) coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de
atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

n) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizag&o de eventos afetos a area de
atuacao;

o) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para o desenvolvimento dos
trabalho;

p) coordenar, no ambito de sua atribuicdo, as Coordenadorias sob sua subordinacao, na
busca da realizacdo das metas, propostas e diretrizes tragcadas pela Administracdo do
Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento Estratégico e Orgamentario,
dotando-as dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

q) elaborar, coordenar e controlar o orcamento relativo aos projetos da Secretaria e fazer
cumprir as decisdes proferidas pela Administracao do Poder Judiciario;

r) cumprir e fazer cumprir planejamento apresentado pela Secretaria Geral, monitorando
e repassando as informagdes sobre o cumprimento das metas estabelecidas;

s) apresentar relatérios periddicos de todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria
a Secretaria Geral;
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t) atuar como fator de integracéo entre as Coordenagdes e Se¢des, acompanhando o
andamento de projetos e apontando pontos de convergéncia na solugcéo de problemas
encontrados;

u) apreciar e encaminhar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

v) atender as determinag¢des e recomendagdes, além de responder a eventual diligéncia
de orgaos de controle externo e interno;

w) observar e acompanhar atualizagao da norma (leis, resolugdes, atos normativos, entre
outros) vigente quando da realizagdo de suas atribuicoes;

X) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicédo, etc. dos
servidores da Secretaria;

y) desenvolver demais atividades correlatas.
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Art. 60. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Gestdo Predial e Manutencdo de
Equipamentos:

a) elaborar especificagao técnica, levantamento de quantitativo e orcamentacéo de
material relacionado com a execugao de servigo de manutengao preventiva e corretiva
de edificacao e de equipamento;

b) fiscalizar e acompanhar a execugao dos servigos de manutencdo preventiva e
corretiva;

c) preparar planilha de medi¢ao de servigos executados;

d) planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar servigos técnicos visando a
manutengao preventiva e corretiva de conservagao das edificagoes;

e) planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar servigos técnicos visando a
aquisicao, locacdo e manutencdo de equipamentos destinados ao uso do poder
judiciario, bem como central telefénica e maquinas copiadoras;

f) fiscalizar e acompanhar a execucdo dos servigos de conservagdo e manutencgao
referidos no item anterior;

g) atualizar software de tarifagdo no tocante a reajuste de tarifa telefénica, cadastro de
novo DDD e DDI, numero especial e outros, referente a central telefonica;

h) atender as comarcas e encaminhar os problemas encontrados quando estas
necessitarem de informacdes a respeito de procedimentos relacionados a aquisigao,
locagao e manutencao de equipamentos telefénicos;

i) receber, analisar, controlar e acompanhar as solicitagdes de requisi¢gdes para execugao
de servigcos e fornecimento de materiais para as edificagcdes e equipamentos de uso do
Poder Judiciario;

j) analisar e emitir parecer sobre projeto complementar terceirizado;

k) pesquisar e especificar nova solugéo técnica, tendo em vista o surgimento de novos
materiais e equipamentos;

) elaborar relatério de controle do andamento dos servigos de manutengao;
m) elaborar laudo de avaliacdo de imdvel a ser adquiro ou locado pelo Poder Judiciario;

n) participar da elaboragao de projeto basico tendo por objeto a aquisi¢ao ou locagéao de
imovel;

0) manter arquivada documentacéo dos imoveis locados ou cedidos ao Poder Judiciario;
p) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos

trabalhos;

53/125



q) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribui¢ao;
r) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
s) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Secretaria;

t) assessorar tecnicamente a Comisséo Permanente de Licitagdo e a equipe de Pregéao
guando necessario;

u) prestar informagéao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéo;

v) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacgao;

w) analisar e emitir parecer sobre equivaléncia técnica e orcamentaria de materiais, nos
contratos sob sua gestao e fiscalizacao;

x) auxiliar, quando necessario, a Coordenadoria de Projetos na elaboragao de Termo de
Referéncia para contratagao de projetos complementares;

y) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;

z) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

aa) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substituicao, etc.;

bb) gerir os contratos relativos a locagdo de imdéveis para uso do Poder Judiciario
Estadual;

cc) efetuar procedimentos de legalizacdo de bem imovel utilizado do Poder Judiciario
Estadual;

dd) desenvolver demais atividades correlatas.

(Alterada pela Resolucao n° 20/2018, disponibilizada em 21/05/2018)

Art. 61. A Coordenadoria de Fiscalizagao de Obras tem como atribuigdes:

a) organizar, controlar e realizar servigo técnico de fiscalizagao e vistoria de obra e de
reforma;

b) planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar os servigos técnicos de fiscalizagao
e vistoria de servigos de instalagdes elétricas, telefénicas, climatizagao, prevengao contra
incéndio e sonorizagao do Poder Judiciario;

c) realizar visita periddica a obra para acompanhamento de servigo executado,
verificando a compatibilidade dos mesmos com projeto, memorial e planilha contratada;
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d) preparar planilha de medi¢ao de servigos executados;
e) analisar e emitir parecer sobre projeto complementar terceirizado;

f) pesquisar e especificar nova solugao técnica, tendo em vista o surgimento de novos
materiais e equipamentos;

g) elaborar relatério de controle do andamento de obras e reformas;

h) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

i) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribui¢éo;
j) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
k) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

I) assessorar tecnicamente a Comissao Permanente de Licitagdo e a equipe de Pregao
guando necessario;

m) prestar informacgéo, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

n) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacgao;

0) analisar e emitir parecer sobre equivaléncia técnica e orcamentaria de materiais, nos
contratos sob sua gestao e fiscalizacao;

p) auxiliar, quando necessario, a Coordenadoria de Projetos na elaboragédo de Termo de
Referéncia para contratagao de projetos complementares;

q) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;

r) observar e acompanhar atualizacdo das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

s) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicao, etc.
t) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 62. A Coordenadoria de Projetos tem como atribuigdes:

a) pesquisar, analisar, planejar, organizar e elaborar projetos basicos/executivos,
memoriais descritivos e planilha orcamentaria de arquitetura das edificagdes de uso do
Poder Judiciario;
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b) pesquisar, analisar, planejar, organizar e elaborar projetos complementares e
memoriais descritivos e planilha orgamentaria, concatenando-os com o projeto
arquitetdnico;

C) pesquisar, analisar, planejar, organizar e elaborar projetos arquitetébnicos, memoriais e
planilhas relacionadas a manutencao predial e de equipamentos;

d) elaborar especificagdes técnicas, definir materiais e métodos construtivos, bem como
orcar e levantar quantitativos de materiais;

e) coordenar os trabalhos de estudo, elaboragao e execugao dos projetos de leiaute das
edificagcdes de uso do Poder Judiciario;

f) coordenar os trabalhos de estudo, elaboragao e execucgao dos projetos de
comunicagao visual, paisagismo e acessibilidade das edifica¢gdes de uso do Poder
Judiciario;

g) planejar servigo de construcdo e reforma de edificacdo do Poder Judiciario, com vistas
ao atendimento da “Priorizacdo de Obras”, definido de acordo com Resolugao do CNJ e
do TJES;

h) tomar as providéncias necessarias para aprovacgao de projeto no 6rgao competente;

i) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

j) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribuicao;
k) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
I) apresentar relatérios perioddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

m) assessorar tecnicamente a Comissdo Permanente de Licitacdo e a equipe de Pregao
quando necessario;

n) prestar informacéo, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

0) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacéo;
p) fazer a analise e compatibilizagdo dos projetos de construgéo, reforma e ampliagao;

q) auxiliar as demais Coordenadorias da Secretaria de Engenharia, Gestao Predial e
Manutencédo de Equipamentos, quando necessario, ha analise de equivaléncia técnica e
orcamentaria;

r) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;
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S) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

t) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substituicao, etc.
u) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 63. A Secgao de Analise e Composicao de Custos da Coordenadoria de Projetos tem
como atribuicoes:

a) elaborar especificagao técnica, levantamento de quantitativo e orgamentagéo de
material/servigo relacionado com a execucgao de servigo de construcao, reforma e
manutengao preventiva e corretiva de edificacdo e equipamento destinados ao uso do
Poder Judiciario;

b) compatibilizar planilha com memorial descritivo e projeto;

c) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

d) auxiliar a Coordenagao na elaborag¢ao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

e) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
f) apresentar relatérios peridédicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
g) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

h) observar e acompanhar atualizagado das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

i) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 64. Sao atribuicbes da Sec¢ao de Desenvolvimento de Projetos da Coordenadoria de
Projetos:

a) auxiliar na elaboracao de projeto basico/termo de referéncia para contratagao de obra
e projetos, dentre eles: levantamento topografico, sondagem, projeto de terraplanagem,
climatizagao, fundacgao, estrutura;

b) pesquisar, analisar, planejar, organizar e elaborar estudo preliminar, anteprojeto,
projeto basico, projeto executivo e memorial descritivo de arquitetura e complementares
das edificagdes do Poder Judiciario;

c) elaborar especificagcoes técnicas, definir materiais e métodos construtivos;

d) utilizar técnicas de sustentabilidade quando da elaboragao de projeto;
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e) planejar e executar os trabalhos de estudo, elaboragao e execugao de leiaute dos
projetos de comunicacgao visual, paisagismo e acessibilidade das edificacbes de uso do
Poder Judiciario.

f) especificar as persianas a serem utilizadas nas edifica¢gdes do Poder Judiciario;

g) especificar, quando necessario, as placas de comunicagao visual a serem utilizadas
nas edificacdes do Poder Judiciario;

h) analisar projeto e memorial elaborado por empresa terceirizada;
i) participar de comissao para recebimento provisorio e definitivo de obra e reforma;

j) elaborar laudo técnico de terreno e imovel a ser adquiro ou locado pelo Poder
Judiciario;

k) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

) auxiliar a Coordenacao na elaboracéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

m) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
n) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
o) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

p) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

q) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO VI
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 65. A Secretaria de Infraestrutura subdivide-se em:
I. Coordenadoria de Suprimento e Controle Patrimonial,
a) Secao de Material de Consumo;

b) Secao de Patrimbnio;

Il. Coordenadoria de Compras, Licitagdo e Contratos;
a) Secao de Compras;

b) Segédo de Contratagao;

lll. Coordenaria de Servicos Gerais:
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a) Secao de Transporte;
b) Secao de Zeladoria.
Art. 66. A Secretaria Infraestrutura tem como atribuicdes:

a) planejar, em conjunto com as Coordenacgdes, as atividades relativas a aquisigao,
controle e fornecimento de materiais de consumo e permanentes; servigos reprograficos;
servigos de transporte; servigos de limpeza e copa; atividades de gestdo ambiental e
servigcos de apoio, tais como: recebimento e expedicdo de correspondéncias, fotocopias,
carga e descarga de materiais, solicitagdo de carimbos, persianas e comunicagao visual,

b) orientar o cumprimento dos principios constitucionais da legalidade e economicidade,
garantindo o abastecimento das unidades administrativas e jurisdicionais de materiais de
consumo e permanente e prestacao de servigos relativos a transporte e zeladoria;

c) zelar pela legalidade, eficacia e efetividade das contratagdes e aquisigdes do Poder
Judiciario;

d) definir normas e procedimentos relativos ao recebimento, armazenamento,
distribui¢ao e utilizacdo de bem publico e a baixa de bem inservivel, observando-se a
legislagao pertinente;

e) receber e analisar “Requisi¢cdo de Compra e Servigo” advindos das Comarcas e
demais setores que integram o Poder Judiciario;

f) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

g) exercer quaisquer outras atribuigdes decorrentes do exercicio da Secretaria ou que
Ihe sejam cometidas pelo Secretario Geral;

h) coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de
atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

i) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizagdo de eventos afetos a area de
atuacao;

j) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para o desenvolvimento dos
trabalho;

k) coordenar, no ambito de sua atribuicdo, as Coordenadorias sob sua subordinagao, na
busca da realizagcdo das metas, propostas e diretrizes tracadas pela Administragcao do
Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento Estratégico e Orgamentario,
dotando-as dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

) elaborar, coordenar e controlar o orgamento relativo aos projetos da Secretaria e fazer
cumprir as decisdes proferidas pela Administracao do Poder Judiciario;
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m) cumprir e fazer cumprir planejamento apresentado pela Secretaria Geral, monitorando
e repassando as informacgdes sobre o cumprimento das metas estabelecidas;

n) apresentar relatorios periddicos de todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria
a Secretaria Geral,

0) atuar como fator de integracao entre as Coordenagdes e Se¢des, acompanhando o
andamento de projetos e apontando pontos de convergéncia na solu¢ao de problemas
encontrados;

p) apreciar e encaminhar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

q) atender as determinagdes e recomendacdes, além de responder a eventual diligéncia
de 6rgaos de controle externo e interno;

r) observar e acompanhar atualizagdo da norma (leis, resolu¢des, atos normativos, entre
outros) vigente quando da realizagdo de suas atribuicoes;

s) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicédo, etc. dos
servidores da Secretaria;

t) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 67. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Suprimento e Controle Patrimonial:

a) coordenar, supervisionar e controlar a distribuicdo e entrega de materiais de consumo
e permanente;

b) garantir o abastecimento das unidades administrativas e jurisdicionais de materiais de
consumo e permanente, atendendo o principio da legalidade, da economicidade e da
eficacia;

c) gerenciar os materiais de consumo e permanente devolvidos pelas unidades por
defeitos;

d) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de abastecimento, estocagem e
distribuicdo de materiais de consumo e permanente, objetivando melhorar o fluxo de
desenvolvimento das atividades de sua atribuic¢ao;

e) coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia, guarda e
distribuicdo de bem permanente e material de consumo no ambito do Poder Judiciario;

f) gerenciar a distribuicdo de bem mével as unidades do Poder Judiciario;

g) prestar informagdes em processos administrativos relativos ao gerenciamento do
abastecimento, distribuicdo e entrega de materiais de consumo e permanentes;
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h) coordenar e supervisionar o registro para controle do patriménio moével e imovel do
Poder Judiciario;

i) auxiliar na normatizagao dos procedimentos quanto ao recebimento, registro, controle
e zelo pelo bem publico, e dos procedimentos quanto ao recolhimento e baixa de bem
inservivel, observando-se a legislagao pertinente;

j) prestar informacgao técnica pertinente aos contratos geridos;

k) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

I) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribui¢ao;
m) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
n) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

0) assessorar tecnicamente a Comissao Permanente de Licitagdo e a equipe de Pregao
guando necessario;

p) prestar informacéo, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

q) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacgao;

r) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

s) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicéo, etc.;
t) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 68. A Segao de Material de Consumo da Coordenadoria de Suprimento e Controle
Patrimonial tem como atribui¢des:

a) operacionalizar os procedimentos de abastecimento de material de consumo por meio
da realizagao de compra, recebimento, estocagem e distribui¢ao;

b) elaborar lista de material de consumo padrao a ser utilizado pelo Poder Judiciario;

c) prestar informag¢des em processos administrativos relativos ao gerenciamento do
abastecimento e distribuicdo e entrega de materiais de consumo;

d) analisar requisicdo de compra de bem de consumo, verificando a compatibididade do
pedido com o tipo adotado pelo Tribunal de Justiga;

e) receber, conferir, cadastrar, armazenar, distribuir e dar baixa no material de consumo;
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f) receber e analisar a qualidade dos materiais de consumo entregues no Almoxarifado,
com apoio da area técnica, se necessario;

g) receber amostra oriunda de licitacdo e controla-la para retirada pelos fornecedores;
h) codificar materiais integrantes do Almoxarifado;

i) avaliar e processar as requisicoes de materiais;

j) definir critérios para armazenagem;

k) administrar os enderegos de armazenagem;

[) controlar a reposigao do estoque;

m) guardar os materiais nos enderecos principais e subsequentes;

n) manter atualizado inventario de material de consumo, com elaboragao de relatérios;
0) controlar a retirada de material em estoque;

p) emitir “Notas de Saida” com os dados do material destinados a distribuicao;

q) controlar a remessa de material para as unidades requisitantes;

r) proceder a conferéncia dos materiais remetidos com os materiais requisitados;

s) gerenciar os materiais de consumo devolvidos pelas unidades lotacionais por defeitos
e/ou sem funcionamento;

t) controlar o servigo de carregamento e descarregamento do caminhao destinado a
entrega de material as Comarcas;

u) manter atualizado o sistema informatizado dos bens que ingressarem no almoxarifado
do Poder Judiciario;

v) atender as solicitagdes formuladas via requisicdo de material on line (RDM on line);

w) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

x) auxiliar a Coordenacéao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

y) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
z) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;

aa) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢éo;
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bb) observar e acompanhar atualizagado das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

cc) desenvolver demais atividades correlatas.
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Art. 69. Sao atribuicdes da Secao de Patrimbénio da Coordenadoria de Suprimento e
Controle Patrimonial:

64/125



a) manter arquivada documentagcdo dos bens imdveis utilizados pelo Poder Judiciario
Estadual;

b) extrair e encaminhar “Termo de Responsabilidade” aos ocupantes de imével utilizado
pelo Poder Judiciario Estadual;

c) manter atualizado o inventario dos imdveis utilizados pelo Poder Judiciario Estadual,
com emissao de relatérios;

d) extrair, conferir e encaminhar relatorios as unidades pertinentes, comunicando toda e
qualquer alteragao no sistema patrimonial para o correspondente registro contabil;

e) manter atualizado o sistema informatizado de cadastro e controle dos imoéveis
utilizados pelo Poder Judiciario, com a indicagdo dos respectivos responsaveis para
utilizacao;

f) analisar requisicdo de compra de bem permanente, verificando compatibilidade do
pedido com o tipo adotado pelo Poder Judiciario Estadual;

g) elaborar projeto basico e/ou termo de referéncia, bem como gerenciar contrato de
aquisicao e/ou ata de registro de pregcos de bens permanentes, exceto equipamentos de
informatica;

h) controlar solicitagdo e entrega de material permanente integrante de ata de registro de
preco, bem como as entregas de materiais permanentes integrantes de contrato em
vigor;

i) responsabilizar-se pela guarda proviséria dos bens permanentes até a sua entrega ao
destinatario final;

j) receber, conferir, identificar os materiais permanentes, tombar, movimentar, armazenar,
distribuir e dar baixa no material permanente;

k) emitir “Nota de Saida” com os dados do material destinados a manutencao;

[) emitir “Termo de Responsabilidade” ao usuario final do bem, com os dados do material
destinados a distribuicao;

m) instruir e efetivar o processo para a baixa de bem médvel permanente, nos termos da
legislagdo em vigor, bem como providenciar a retirada do material da responsabilidade
do Poder Judiciario Estadual;

n) emitir, anualmente, e encaminhar a unidade financeira relatério de baixa para fins de
registro contabil;

0) instruir, acompanhar e controlar todas as etapas dos processos que se destinam a
doacado de bens permanentes, com a emissdo do respectivo “Termo de Doacao” as
entidades beneficiadas, bem como adotar providéncias para a efetiva entrega do material
a ser doado, de acordo com a legislagao em vigor;

65/125



p) manter controle de “Termo de Garantia” de bem movel permanente adquirido pelo
Poder Judiciario Estadual, bem como adotar providéncias para execugao da manutengao
de garantia;

q) adotar providéncias para manutencao dos bens méveis permanentes que nao estejam
cobertos pela garantia do fornecedor;

r) manter atualizado inventario dos bens permanentes do Poder Judiciario, com emisséo
de relatorios;

s) extrair, conferir e encaminhar relatérios as unidades pertinentes, comunicando toda e
qualquer alteragao no sistema patrimonial para o correspondente registro contabil;

t) manter atualizado o sistema informatizado para cadastro e controle dos bens
permanentes (moveis e iméveis) do Poder Judiciario;

u) respeitar as regras da contabilidade publica de forma a possibilitar a administragéo
dos bens permanentes durante toda sua vida util;

v) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

w) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade, observando os
prazos de vigéncia e adotar procedimentos para as novas contratacbes de modo que
nao ocorra a interrupcao das contratagdes, quando necessario;

X) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
y) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

z) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugbes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

aa) desenvolver demais atividades correlatas.

(Alterada pela Resolucao n° 20/2018, disponibilizada em 21/05/2018)

Art. 70. A Coordenadoria de Compras, Licitagdo e Contratos tem como atribuicdes:
a) coordenar e supervisionar atividades atinentes a procedimentos licitatorios;

b) coordenar, controlar e participar de assuntos inerentes a aquisicdo de servicos e
materiais por licitagdo e compra direta;

c) orientar os diversos setores do Poder Judiciario quanto ao encaminhamento de
solicitagdes para aquisicdes por meio de procedimento licitatorio;

d) controlar e coordenar contratos e convénios (exceto os relacionados a pessoal) no
que concerne a prazos, reajustes e sangdes administrativas;
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e) encaminhar a Secretaria de Execugéo e Finangas todos os processos licitatorios
homologados para o devido empenhamento;

f) alimentar cadastro de empresas declaradas inidéneas ou suspensas pelo Poder
Publico;

g) elaborar e manter atualizada relagdo de empresas sancionadas pelo TJ;

h) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

i) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribui¢ao;
j) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
k) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

I) assessorar tecnicamente a Comissao Permanente de Licitagdo e a equipe de Pregao
guando necessario;

m) prestar informacgéo, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

n) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacao;

0) observar e acompanhar atualizagéo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribuicoes;

p) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicao, etc.
q) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 71. A Secao de Compras da Coordenadoria de Compras, Licitacdo e Contratos tem
como atribuig¢des:

a) realizar consulta de mercado e elaborar tabela de preco médio;

b) apresentar, por informagao, o orcamento mais vantajoso em contratacdes diretas;
c) cadastrar fornecedores interessados em trabalhar com o Poder Judiciario;

d) controlar cadastro de fornecedores;

e) fazer pesquisa de precos de mercado para as aquisigdes por Registro de Pregos;
f) confeccionar o pedido de reserva orgamentaria para todos os processos licitatorios;

g) manter atualizado as informagdes relativas a contratag&o direta, nos termos do art. 24,
incisos | e Il da Lei n° 8.666/93;

h) auxiliar a Se¢cao de Contratagao;
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i) encaminhar aos fornecedores o devido empenho, na hipotese de compra direta (art.
24, incisos | e Il da Lei n° 8.666/93), desde que nao haja contrato com gestor nomeado;

j) acompanhar o cadastro de empresas declaradas inidéneas ou suspensas pelo Poder
Publico e a relacédo de empresas sancionadas pelo TJ;

k) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

) auxiliar a Coordenacgao na elaboracéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

m) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
n) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
o) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

p) observar e acompanhar atualizagado das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

q) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 72. Sao atribuicbes da Secao de Contratacdo da Coordenadoria de Compras,
Licitagao e Contratos:

a) elaborar editais de licitagdes, nas diferentes modalidades, inclusive pregao, bem como
as minutas dos termos de contratos e aditivos, quando couber;

b) elaborar minutas de convénio (exceto o relacionado a pessoal);

c) realizar os procedimentos anteriores a sesséao de licitagdo baseada nos arts. 22 e 23
da Lei n° 8.666/93 e da Lei ° 10.520/2002 ;

d) realizar contratacbes com base no art. 24, incisos Il e seguintes da Lei 8.666/93;

e) protocolizar e instruir os processos de contratacao (licitagdo/pregao, dispensa ou
inexigibilidade);

f) encaminhar para a Sec¢ao de Edigdo e Publicagdo documentos para serem publicados
relativos a aviso de licitagdo/pregao, homologacao, revogacéao e anulagdo de certame
licitatorio, dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, contrato, aditivo contratual e convénio
(exceto o relacionado a pessoal) e outros afetos a sua area de atribuigao;

g) prestar informagdes acerca do andamento dos processos de contratacao
(licitagao/pregao, dispensa ou inexigibilidade);

h) manter atualizado o link “licitagdes” no site do TJES, alimentando o sistema em todas
as etapas de cada processo licitatério;
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i) divulgar os resultados dos certames licitatorios/pregdes;
j) instruir os processos de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao;

k) nas licitagdes por meio de Pregao Eletrénico, assessorar o Pregoeiro na divulgagao
dos avisos de licitagao, impressdo de documentos e alimentagao do sistema
“‘comprasnet” do Governo Federal;

) auxiliar a Comissao Permanente de Licitagao e e a equipe de Pregéo no procedimento
administrativo (publicagao, instrugdo do processo, arquivamento, analise de
documentos);

m) acompanhar o cadastro de empresas declaradas inidéneas ou suspensas pelo Poder
Publico e a relagdo de empresas sancionadas pelo TJ;

n) observar a sequéncia numérica dos contratos, convénios (exceto os relacionados a
pessoal), editais e aditivos contratuais;

0) controlar o arquivo dos processos licitatérios que originarem contratos;

p) cadastrar contratos/convénios (exceto os relacionados a pessoal), disponibilizando-os
a Secao de Controle de Contratos e Convénio;

q) fazer relatérios sobre quantitativos de contratos e convénios (exceto de pessoal);
r) observar os limites de aditivo previstos na Lei n° 8.666/93;

s) auxiliar a Coordenagao na elaboragéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

t) desenvolver e manter em rede, “modelos” de editais, contratos, aditivos e termos de
convénio, realizando pesquisas periddicas voltadas a modernizacéo e aperfeicoamento
dos referidos instrumentos, observadas as atribui¢cdes e dispositivos legais previstos;

u) manter-se atualizado, através de pesquisas e estudos, com vistas ao aperfeicoamento
das atividades e rotinas correlatas aos procedimentos licitatérios, objetivando a sua
dinamizacao e otimizagéo;

v) administrar o calendario de realizacéo das sessdes dos certames licitatérios e
pregdes;

w) realizar check-list em todos os processos licitatorios e pregdes em andamento,
verificando se os mesmos estdo devidamente instruidos e, em caso de necessidade
providenciar a documentacao necessaria;

x) manter planilha anual atualizada de todos os procedimentos licitatérios e pregdes
realizados pelo setor;
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y) emissao de Relatérios Bimestrais para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

z) responder recurso administrativo de sua area de atribuicao;

aa) verificar a compatibilidade e apresentar motivagao aos encaminhamentos relativos a
contratagao por dispensa ou por inexigibilidade de licitagao, de acordo com a Norma de
Procedimentos;

bb) realizar diligéncias para esclarecimento da documentagéo relativa aos procedimentos
licitatorios;

cc) gerenciar todo o procedimento administrativo relacionado as adesdes e caronas a
Atas de Registro de Precos, providenciando toda a documentagao e autorizagdes
necessarias;

dd) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Coordenagéo;
ee) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

ff) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

gg) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 73. A Coordenaria de Servicos Gerais tem como atribui¢des:

a) planejar, coordenar, controlar e supervisionar, os projetos e servigos inerentes a area
de transporte, tais como: aquisi¢ao/locagao de veiculos, condutor, manuteng¢ao, seguro,
limpeza e insumos de veiculo, combustivel,

b) controlar as atividades referentes aos seguros destinados a cobertura dos veiculos
integrantes da frota;

c) gerenciar contratos terceirizados pertinentes a Coordenacgao;
d) solicitar o fornecimento de material e contratagao de servigo afeto a Diretoria;

e) elaborar projeto basico e gerenciar contrato de servigos de apoio, tais como limpeza e
conservagao, mensageria, reprografia, chaveiro, carimbos, copa e cozinha, paisagismo,
copiadora, telefonia, energia, agua, dentre outros;

f) elaborar projeto basico e gerenciar contrato de aquisigao/locagao de veiculos,
condutor, manutengao, seguro, limpeza e insumos de veiculo, combustivel, dentre
outros;

g) gerenciar atividade de recebimento e expedi¢cao de correspondéncia, de servigo de
apoio, copa e cozinha, limpeza e conservacao das instalagdes do Poder Judiciario;
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h) coordenar e controlar as atividades relativas a servigos de transporte de servidor e de
material, de frota de veiculos e das despesas fixas (ex.: agua, luz, telefone fixo e moével,
gas) do Poder Judiciario, de recebimento e expedi¢cao de correspondéncias diversas e de
servigos diversos, tais como: apoio e fotocopia, limpeza e conservagao das instalagdes
do Poder Judiciario, copa e cozinha do Tribunal de Justica;

i) supervisionar a operacionalizagao do sistema de som do edificio sede do TJ;

j) controlar a manutengéo e aquisigao de extintor de incéndio nos diversos prédios do
Poder Judiciario;

k) coordenar a aquisicao e os servigcos de manutencao de persiana e de pelicula solar; a
localizagdo e consumo das maquinas copiadoras; a confecgcado de carimbo, autorizando a
confecgdo e distribuindo ao requisitante; a chegada e saida de malote;

[) analisar requisigdo encaminhada a Coordenacgao;

m) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos e fiscalizacao;

n) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribuigao;
0) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
p) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

q) assessorar tecnicamente a Comissdo Permanente de Licitacdo e a equipe de Pregao
guando necessario;

r) prestar informacgao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

s) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacao;

t) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

u) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituigao, etc.

v) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 74. A Secao de Transporte da Coordenaria de Servigos Gerais tem como atribuigdes:
a) controlar e supervisionar, os projetos e servigos inerentes a area;

b) receber, analisar e encaminhar providéncias relativas a area de transportes;

c) realizar orgamentos para os diversos servigcos de manutengao preventiva e corretiva
da rota de veiculos;
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d) realizar vistorias periddicas nos veiculos visando ao levantamento das necessidades
de intervencéao (avarias, desgastes operacionais, sinistros, etc.) para manter a frota
sempre ativa e disponivel;

e) programar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos e encaminhar o
veiculo para execug¢ao dos servicos;

f) conferir se os servigos executados estdo de acordo com as notas fiscais de materiais e
servigos apresentadas e com orgamentos previamente autorizados;

g) fazer o controle diario de veiculos e motoristas para atender as necessidades do
Poder Judiciario;

h) gerenciar a distribuicdo da frota conforme a necessidade das diversas areas do
Tribunal de Justica;

i) controlar a disponibilidade de veiculo e motorista;

j) programar o atendimento a demanda de transporte (motorista e/ou veiculo) na Grande
Vitoria e Interior;

k) controlar e registrar o deslocamento diario (entrada e saida) e permanéncia de veiculo
nas dependéncias da Secéo, ficha de controle diario do veiculo, quilometragem e troca
de 6leo lubrificante;

) autorizar o encaminhamento dos veiculos oficiais as oficinas apds a aprovagao dos
orcamentos, acompanhando a execugao dos servicos;

m) autorizar e supervisionar o abastecimento, a troca de 6leo lubrificante e a limpeza de
veiculos;

n) especificar o modelo de veiculo a ser adquirido/locado para a frota do Poder
Judiciario;

0) controlar a utilizagao de veiculo cedido a 6rgao administrativo e jurisdicional do Poder
Judiciario;

p) verificar, periodicamente, a validade e tipo de habilitagdo para conduzir veiculo oficial;

q) elaborar planilha de acompanhamento de consumo de combustivel, entrada e saida
de veiculo, custo operacional de veiculo;

r) realizar visitas a oficina mecanica para verificar e fiscalizar a execugao de servigo
contratado;

s) monitorar as informagdes referentes a manutengao da frota do Poder Judiciario no
tocante ao acompanhamento individual e global dos servigos realizados nos veiculos e
procedimentos administrativos aqueles relacionados;
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t) atender as ocorréncias de trénsito e providenciar socorro externo aos veiculos em
Servico;

u) fazer o acompanhamento orcamentario e de execugao de contratos;

v) acompanhar as infragdes de transito cometidas pelos condutores dos veiculos oficiais
e de servigos do Poder Judiciario e dar encaminhamento a documentacéo que informe
sobre a infracdo a unidade responsavel pelo motorista;

w) solicitar diarias para os motoristas viajantes;

x) checar as condigdes de operacionalidade dos veiculos (verificar condi¢des dos pneus,
Oleo, gasolina, equipamentos, TAG, etc.);

y) zelar pela manutengao da mecanica, lataria e pintura dos veiculos;

z) monitorar as informacgdes referentes aos combustiveis destinados ao abastecimento
da frota do Poder Judiciario;

aa) elaborar oficios e relatdrios de acompanhamento e gerenciar arquivos impressos e
eletrénicos produzidos na Secao;

bb) realizar acompanhamento mecanico e teste em veiculos para solu¢ao de falhas;
cc) Elaborar relatério do estado dos veiculos propondo reparos e/ou aquisicao de novos;

dd) comunicar a ocorréncia de quaisquer defeitos ou desgaste mecanico ou avaria na
lataria;

ee) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

ff) auxiliar a Coordenacao na elaborac&o de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

gg) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
hh) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacéo;
i) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Segao;

jj) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

kk) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 75. Sao atribuicbes da Secao de Zeladoria da Coordenaria de Servigos Gerais:
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a) receber, selecionar e encaminhar as respectivas areas todas as correspondéncias e
documentos encaminhados ao Tribunal de Justica, assim como todas as
correspondéncias e documentos oriundos das diversas areas do Tribunal para os
respectivos destinatarios;

b) controlar o servigo e as despesas decorrentes de contrato celebrado para a prestacao
dos servigos de encaminhamento de correspondéncias;

c) coordenar servigos de limpeza geral das edificagdes do Poder Judiciario, incluindo
patio externo, jardim, estacionamento e outros;

d) verificar a apresentacgao e o uniforme, dando énfase a higiene pessoal, de prestadores
de servico;

e) requisitar material necessario para os servigos de limpeza e conservagao,
providenciando a distribuicdo conforme a necessidade;

f) solicitar o conserto e/ou substituicdo de equipamento indispensavel a limpeza e
conservacao dos ambientes, providenciando a baixa dos que nao apresentarem
condi¢des de uso;

g) controla a distribuicdo de chave dos ambientes do prédio do Tribunal de Justica;
h) realizar a coleta de lixo, observando a separacéo daquele destinado a reciclagem;

i) controlar a agenda de disponibilidade do Saléo Pleno, Salas de Sessdes, Mini
Auditério;

j) atender solicitac&o oriunda dos servigos de cerimonial, tais como: som, café, agua,
preparacao das salas, alteracdo da disposicao do mobiliario;

k) controlar todo o servico e as despesas decorrentes das telefonias movel e fixa no
Poder Judiciario, encaminhando as faturas devidamente analisadas para o respectivo
pagamento a unidade responsavel e os problemas encontrados a unidade técnica para a
sua solucgao;

) fiscalizar os servigos de preparo de café para as diversas areas do Tribunal de Justica;
m) realizar o fornecimento de café e agua das cozinhas existentes no prédio;
n) zelar pela manutengao das dependéncias das cozinhas visando a higiene;

0) executar o recolhimento diario de todas as lougas, copos e garrafas de agua nos
gabinetes e nas salas de sesséo;

p) controlar os servigos de recebimento e distribuicdo diaria de agua mineral;
q) requisitar material necessario para os servigos afetos a Coordenagao, promovendo a

distribuicdo conforme a necessidade;
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r) requisitar e controlar a reposi¢cao de gas nas diversas cozinhas do prédio;

s) acompanhar os servigos de manutencgao de persiana, instalagao de pelicula solar; de

localizagdo de maquinas copiadoras; de chegada e saida de malote;

t) realizar o controle de utilizagdo de copiadoras;

u) verificar o comparecimento dos funcionarios terceirizados, procurando suprir as faltas

imediatamente;

v) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

w) auxiliar a Coordenacgao na elaboracao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

X) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
y) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
z) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

aa) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

bb) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO VI
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 76. A Secretaria de Tecnologia da Informagao subdivide-se em:
|. Coordenadoria de Desenvolvimento:

a) Secéao de Projetos Juridicos;

b) Segao de Projetos Administrativos;

c) Secao de Intranet e Internet;

Il. Coordenadoria de Suporte e Manutengéo:

a) Secgao de Suporte;

b) Secéo de Telecomunicacgdes;

c) Secao de Atendimento (Help Desk);

d) Secéao de Instalagdo e Manutengao;

e) Secao de Apoio a Inspegao e Correigao;
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f) Sec&o de Infraestrutura de Sistemas;
g) Secgao de Seguranga da Informacéo.
Art. 77. Sao atribuicbes da Secretaria de Tecnologia da Informacao:

a) assegurar a definicdo de normas e padrdes na area de informatica e sua
disseminagao junto aos usuarios, com vistas ao alcance dos resultados esperados, em
consonancia com as normas do Conselho Nacional de Justiga em TI;

b) assegurar que a plataforma tecnologica - equipamentos e sistemas adotados pelo
Tribunal, atenda plenamente as demandas das areas, para o desenvolvimento da
prestacao jurisdicional com qualidade, eficiéncia e presteza;

c) apresentar aos 6rgaos de decisao do Tribunal estudos e propostas para viabilizar
solugdes de informatizacao;

d) assegurar o atendimento as demandas de desenvolvimento, aquisi¢céo, integracéo e
manutengao dos sistemas administrativos e judiciais;

e) oferecer subsidios técnicos aos processos de contratagdo de servigos na area de
informatica do Tribunal;

f) propor treinamento referentes a informatica no Tribunal de Justica e na 1?2 Instancia,
em interagcdo com a Secretaria de Gestao de Pessoas;

g) promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartilhada de recursos de informatica e
bancos de dados do Tribunal, levando em conta as demandas decorrentes das
atividades finalisticas e de suporte técnico-administrativo e as solugdes tecnologicas
disponiveis;

h) assegurar o desenvolvimento, implantagdo e manutencao das paginas de
Internet/Intranet do PJES, oferecendo uma gama maior de servigos aos usuarios;

i) assegurar a implantacdo e manutencao de sistemas informatizados que favoregam a
melhoria da prestagao jurisdicional,

j) viabilizar a implantagdo, manutencéo e seguranga de redes de comunicagédo de dados
e demais recursos e meios necessarios a utilizagdo compartilhada dos sistemas
informatizados, com vistas ao atendimento as demandas do Tribunal de Justica e na 12
Instancia com qualidade, eficiéncia e presteza;

k) viabilizar o suporte ao uso de recursos computacionais necessarios a operagao dos
sistemas informatizados disponiveis no Tribunal de Justica;

[) assegurar a realizagao de servigos de instalagdo e manutengao de equipamentos de
informatica nas diversas unidades organizacionais do Tribunal de Justica;
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m) avaliar, sistematicamente, a politica de informatizagdo do Tribunal de Justi¢a, levando
em conta as caracteristicas dos processos de trabalho inerentes as atividades finalisticas
e de suporte técnico-administrativo e as alternativas facultadas pela tecnologia
disponivel, considerando custos e resultados comparativos;

n) promover a interagdo da area de informatica com as demais areas do Tribunal de
Justica, com vistas a definicdo, a manutencao e ao aperfeicoamento de sistemas de
informagéo, de modo a propiciar a racionalizagado do uso de recursos tecnologicos e
humanos;

o) formular propostas de aperfeicoamento de estratégias, politicas, programas e planos
de informatizacao do Tribunal de Justica;

p) buscar novas solugdes tecnoldgicas que venham a aumentar o nivel de confiabilidade
dos softwares — sistemas, hardwares — equipamentos e comunicacido de dados — redes,
do PJES;

q) desenvolver pesquisa dirigida ao mercado em busca de solugdes tecnolégicas;

r) definir padrées e metodologias a serem adotados para desenvolvimento e
aperfeicoamento de sistemas, bem como verificar a efetividade do uso;

s) promover e subsidiar a definigdo da arquitetura dos sistemas e da infraestrutura
tecnoldgica, juntamente com as demais areas de informatica;

t) efetuar a avaliagdo dos resultados alcangados em decorréncia da implantagéo de
tecnologias de informac&o no PJES, considerados seus objetivos e metas;

u) interagir com outros 6rgaos, em especial com os Tribunais de Justica de outros
Estados, com vistas a conhecer, adotar ou transferir sistemas e experiéncias bem
sucedidas que favoregcam a prestacao jurisdicional e a gestdo administrativa;

v) identificar demandas e propor solugdes sobre questdes inerentes a tecnologia de
informacéo;

w) supervisionar a analise de projetos relacionados a area de tecnologia da informagéo
elaborados por empresa contratada pelo Tribunal de Justica;

X) supervisionar a fiscalizagdo de obras de construgao, reforma e manutencao,
relativamente no que diz respeito a area de tecnologia da informacao;

y) receber e analisar “Requisicdo de Compra e Servigo” afetas a Tecnologia da
Informagao advindas das Comarcas e demais setores que integram o Poder Judiciario;

z) designar servidor da Secretaria para auxiliar a Se¢ao de Patrimbnio da Secretaria de
Infraestrutura quando da aquisi¢ao, recebimento, analise, doacdes e baixas de materiais
de informatica, tendo em vista os aspectos técnicos que envolvem tais situacoes;

77/125



aa) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

bb) exercer quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio da Secretaria ou que
Ihe sejam cometidas pelo Secretario Geral;

cc) coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de
atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

dd) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizagdo de eventos afetos a area
de atuacao;

ee) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para o desenvolvimento dos
trabalho;

ff) coordenar, no ambito de sua atribuigdo, as Coordenadorias sob sua subordinagao, na
busca da realizacdo das metas, propostas e diretrizes tragcadas pela Administracdo do

Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento Estratégico e Orgamentario,

dotando-as dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

gg) elaborar, coordenar e controlar o orgcamento relativo aos projetos da Secretaria e
fazer cumprir as decisdes proferidas pela Administragao do Poder Judiciario;

hh) cumprir e fazer cumprir planejamento apresentado pela Secretaria Geral,
monitorando e repassando as informacdes sobre o cumprimento das metas
estabelecidas;

ii) apresentar relatorios periddicos de todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria
a Secretaria Geral;

jj) atuar como fator de integracao entre as Coordenacgdes e Secgdes, acompanhando o
andamento de projetos e apontando pontos de convergéncia na solugéo de problemas
encontrados;

kk) apreciar e encaminhar projeto basico relativo as
atividades desenvolvidas pela Secretaria;

Il) atender as determinagdes e recomendacgdes, além de responder a eventual diligéncia
de érgaos de controle externo e interno;

mm) observar e acompanhar atualizagado da norma (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

nn) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substituigdo, etc. dos
servidores da Secretaria;

00) desenvolver demais atividades correlatas.
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Art. 78. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Desenvolvimento:

a) analisar, responder e atender as demandas da sua area de atuagao, com vistas a
identificar a necessidade de desenvolvimento, aquisi¢cao, integracdo e manutencao dos
sistemas judiciais;

b) assegurar a especificacéo, o desenvolvimento e a aquisigdo dos sistemas judiciais de
acordo com a metodologia e a padronizagao estabelecidas;

c) identificar necessidades e subsidiar a implantagcédo de projetos que visem a
instauracao e melhoria das metodologias de trabalho e da infra-estrutura tecnoldgica;

d) assegurar a entrega dos sistemas judiciais as areas demandantes conforme as
especificagdes e documentagdes contratadas, observando os requisitos funcionais,
tecnolégicos, qualitativos e legais pertinentes e em consonancia os padroes definidos
pelo PJES;

e) assegurar que os usuarios estejam devidamente orientados para utilizagdo dos
sistemas e aplicativos, provendo material didatico e treinamento adequados;

f) promover a divulgacao dos sistemas judiciais, em produgao ou os projetos em
andamento, interagindo com a Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social;

g) gerenciar os projetos de sua area de atuacgéo, considerando custo, prazo, escopo e
qualidade;

h) assegurar a continuidade da prestagao jurisdicional durante as etapas de implantagao
ou modificagédo de sistemas informatizados;

i) assessorar o processo de compras por meio da especificagao, avaliagdo homologagao
de produtos e servigos a serem adquiridos de forma a atender aos requisitos de sistemas
judiciais informatizados e aprovar, do ponto de vista técnico, as aquisigdes;

j) assegurar que os contratos de prestagao de servigos relacionados ao desenvolvimento
de sistemas judiciais sejam cumpridos e propor, quando necessario, a prorrogagao dos
contratos existentes ou a contratacdo de novos servicos;

k) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

[) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribui¢ao;
m) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
n) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

0) assessorar tecnicamente a Comissao Permanente de Licitagdo e a equipe de Pregao
guando necessario;
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p) prestar informacéo, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

q) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacgao;

r) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

s) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicéo, etc.
t) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 79. A Segao de Projetos Juridicos da Coordenadoria Desenvolvimento tem como
atribuigdes:

a) analisar, responder e atender as demandas da sua area de atuagao, propondo
solugdes e alternativas de desenvolvimento, aquisigao, integragao e manutencéo dos
sistemas;

b) elaborar a conceituagao e especificacdo dos sistemas judiciais de forma a atender as
demandas em consonancia com o Sistema de Padronizag&o Organizacional do Tribunal,

C) propor e assegurar a participacao de especialistas para subsidiar as atividades de
analise e avaliagcado dos sistemas;

d) identificar e analisar oportunidades de integragao dos sistemas judiciais
informatizados, propondo a instauracéo de projetos que visem sua realizagéo;

e) identificar e apresentar necessidade de defini¢gdes de politicas, diretrizes, premissas,
requisitos e padronizagao de processos de trabalho que demandam informatizagao e
interagir com as areas envolvidas, com vistas a priorizar as agcdes a serem
desenvolvidas;

f) pesquisar, analisar, especificar, avaliar, testar e homologar sistemas, softwares e
servigos relacionados aos sistemas judiciais informatizados;

g) auxiliar os responsaveis pelos projetos de informatizagéo, planejando e
acompanhando sua execugao, considerando custos, prazos, cronograma e qualidade;

h) analisar e gerenciar os riscos dos projetos relacionados aos sistemas judiciais,
considerando medidas de prevengao, controle e contingéncia;

i) executar o gerenciamento de configuragao dos sistemas judiciais, incluindo o controle
das modificagdes dos artefatos dos sistemas, autorizando a liberacdo e acompanhando a
distribuicao de versdes ou qualquer release;

j) promover a implantagao dos sistemas, treinamento e suporte dos usuarios juntamente
com as areas técnicas responsaveis;
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k) identificar e analisar oportunidades de integracdo dos sistemas judiciais
informatizados, propondo a instauracao de projetos que visem sua realizacao;

) identificar problemas e propor melhorias dos sistemas judiciais informatizados
juntamente com as areas envolvidas;

m) avaliar e controlar a qualidade de sistemas judiciais desenvolvidos ou adquiridos pelo
PJES, promovendo pesquisas junto aos usuarios, testes e revisdes;

n) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

0) auxiliar a Coordenacao na elaboracao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

p) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
q) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Coordenagéo;
r) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

S) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

t) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 80. Sao atribuicbes da Secao de Projetos Administrativos da Coordenadoria de
Desenvolvimento tem como atribuigcoes:

a) analisar, responder e atender as demandas da area administrativa, com vistas a
identificar a necessidade de desenvolvimento, aquisi¢céo, integracdo e manutengéo dos
sistemas administrativos;

b) assegurar a especificacao, o desenvolvimento e a aquisi¢ao dos sistemas
administrativos informatizados de acordo com a metodologia e a padronizagao
estabelecidos;

c) gerenciar os projetos de sua area de atuagao, considerando custo, prazo, escopo e
qualidade;

d) assegurar a entrega dos sistemas administrativos informatizados as areas
demandantes conforme as especificacbes e documentacdes contratadas, observando os
requisitos funcionais, tecnologicos, qualitativos e legais pertinentes e em consonancia
com os padroes estabelecidos pelo PJES;

e) especificar, avaliar e homologar produtos e servigos a serem adquiridos para atender
aos requisitos de sistemas administrativos informatizados, assessorar o seu processo de
compra e aprovar, do ponto de vista técnico, as aquisicoes;
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f) analisar problemas e viabilizar propostas de melhorias dos sistemas administrativos
informatizados, juntamente com as areas envolvidas;

g) identificar a necessidade e subsidiar a implantagao de projetos que visem a
instauragao e melhoria das metodologias de trabalho e da infra-estrutura tecnoldgica,
interagindo com as areas envolvidas;

h) assegurar a continuidade da prestagao jurisdicional durante as etapas de implantagao
ou modificagédo de sistemas informatizados;

i) assegurar que os usuarios estejam devidamente orientados para utilizagdo dos
sistemas e aplicativos, provendo material didatico e treinamento adequados;

j) assegurar que os contratos de prestacao de servigos relacionados ao desenvolvimento
de sistemas administrativos informatizados sejam cumpridos e propor, quando
necessario, a prorrogagao dos contratos existentes ou a contratagdo de novos servigos;

k) promover a divulgacéo dos sistemas administrativos em produgéo ou os projetos em
andamento, interagindo com a Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social,

) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

m) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

n) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
0) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
p) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secgao;

q) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

r) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 81. A Secgao de Intranet e Internet da Coordenadoria de Desenvolvimento tem como
atribuicoes:

a) proporcionar o projeto, desenvolvimento, implantacdo e manutengéo preventiva e
corretiva das paginas de Internet/Intranet do Tribunal de Justica;

b) executar o desenvolvimento de novas paginas estaticas e dindmicas para a
Internet/Intranet, oferecendo uma gama maior de servigos aos usuarios;

c) realizar manutencgao das paginas existentes na Internet/Intranet;
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d) administrar as paginas da Internet/Intranet, zelando pelo correto acesso as paginas
estaticas e de acesso restrito;

e) executar o monitoramento e acompanhamento de estatisticas das paginas de
Internet/Intranet;

f) efetuar o estudo de novas tecnologias, ferramentas e solugdes voltadas para a area de
internet e intranet;

g) definir padrées a serem seguidos nas paginas estaticas e dindmicas, bem como zelar
para a correta aplicagdo dos mesmos;

h) promover agdes que orientem o usuario acerca do correto uso da tecnologia, através
de informativos nas paginas da Internet/Intranet;

i) produzir paginas de conteudo dindmico, de forma a reduzir a manutencao e oferecer
uma gama maior de servi¢os ao usuario;

j) definir planos de execugao e diretrizes gerais que deverao nortear o desenvolvimento
de processos de workflow;

k) adequar ferramentas e aplicativos para o padrao de interface adotado;

) estudar e legitimar novos fluxos juntamente com os setores envolvidos, propondo
mudancas visando sua racionalizacao;

m) efetuar a especificagdo e desenvolvimento de novos fluxos, compreendendo a
definicdo dos setores envolvidos, projeto e implementacao do fluxo, definicdo de papéis,
atividades e responsabilidades, criacdo de formularios, necessidade de integragdo com
aplicativos existentes e geragcdo de documentacao;

n) estudar novas tecnologias, metodologias, ferramentas e solugdes voltadas para a area
de workflow, definindo padrbes a serem adotados nos pontos de interface dos usuarios
dos fluxos de workflow;

0) realizar testes e validar os fluxos desenvolvidos para disponibilizagdo ao usuario final;
p) monitorar os fluxos em operagédo e manté-los em perfeito funcionamento;

q) produzir manuais e guias de referéncia;

r) cadastrar, controlar e supervisionar usuarios;

s) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

t) auxiliar a Coordenacgao na elaboracéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;
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u) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
v) apresentar relatorios periodicos de todos os servicos executados a Coordenacao;
w) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

X) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

y) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 82. A Coordenadoria de Suporte e Manutengao tem como atribuicdes:
a) assegurar o funcionamento ininterrupto dos equipamentos e sistemas instalados;

b) executar atividades relacionadas ao suporte a usuarios de informatica em relacao a
operacao de equipamentos;

c) manter cépias de seguranga — backup — atualizadas, em ambiente seguro;

d) controlar e diligenciar para que os contratos de prestacao de servigos relacionados a
tecnologia sejam cumpridos e propor, quando necessario, a prorrogagao dos contratos
existentes ou a contratacdo de novos servicos;

e) gerenciar todas as atividades relativas as redes de computadores, equipamentos de
informatica e suporte a usuarios do Tribunal e demais érgaos a ele vinculados,
monitorando e adequando o funcionamento dos computadores servidores, dos
equipamentos e das proprias redes;

f) assegurar que a plataforma tecnoldgica adotada - equipamentos e programas -
atenda as demandas das diversas areas do PJES;

g) assegurar a correta especificagdo e homologacéo dos equipamentos, aplicativos e
servigos de uso exclusivo de infra-estrutura, assim como equipamentos e tecnologias
especificos a serem adquiridos, assessorar o0 seu processo de compra e aprovar, do
ponto de vista técnico, as aquisi¢cdes e contratagoes;

h) assegurar que as especificagdes de todos os equipamentos e programas relativos a
infra- estrutura e tecnologias em uso estejam permanentemente atualizadas;

i) assegurar a permanente atualizagado e cumprimento das politicas de utilizagdo dos
recursos compartilhados de tecnologias no Tribunal;

j) assegurar a permanente atualizagao e cumprimento das politicas de instalacao e
manutencao da infra-estrutura associada a Web no Tribunal,

k) assegurar que as politicas de seguranga definidas para a area de informatica do
Tribunal sejam aplicadas permanentemente;

84/125



|) assegurar que as atividades relativas a administracdo de dados sejam executadas de
acordo com as normas estabelecidas;

m) assegurar que a rede logica e elétrica de uso da informatica esteja compativel com as
especificagdes, sugerindo novas tecnologias de informatica com vistas ao seu
aproveitamento no Tribunal, visando racionalizar procedimentos, reduzir custos e atender
as demandas internas;

n) assegurar que os contratos de prestagao de servigos relacionados a tecnologia sejam
cumpridos e propor, quando necessario, a prorrogagao dos contratos existentes ou a
contratagdo de novos servigos;

o) definir e gerenciar solugao de telefonia ndo convencional (ex. VolP, videofone, etc.) no
Poder Judiciario;

p) definir e gerenciar solugéo de videoconferéncia, telepresencga, telerreuniées ou
similares no Poder Judiciario;

q) definir os circuitos de telecomunicagdes instalados no Poder Judiciario, encaminhando
e acompanhando a solu¢éo de eventuais problemas neles surgidos;

r) gerenciar o uso racional dos circuitos de telecomunicacdes instalados no Poder
Judiciario, sugerindo modificagdes e controles;

s) gerenciar a analise de projetos relacionados a area de tecnologia da informagéao
elaborados por empresa contratada pelo Tribunal de Justica;

t) gerenciar a fiscalizagao de obras de construgao, reforma e manutengao, relativamente
no que diz respeito a area de tecnologia da informacao;

u) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

V) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicado na area de atribuigao;
w) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
X) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

y) assessorar tecnicamente a Comissdo Permanente de Licitagao e a equipe de Pregéo
quando necessario;

z) prestar informacao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicao;

aa) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenagéo;
bb) observar e acompanhar atualizagado das normas (leis, resolugdes, atos normativos,

entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;
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cc) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substitui¢cao, etc.
dd) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 83. Sao atribuicbes da Sec¢ao de Suporte da Coordenadoria de Suporte e
Manutencéo:

a) administrar, manter e prover acesso as informagdes contidas nos bancos de dados do
Poder Judiciario, respeitando as restricdbes de seguranca e privacidade das informacgoes;

b) gerenciar e manter em funcionamento os equipamentos servidores do Poder Judiciario
em todo o Estado;

c) projetar a elaboracao e implantacao de bancos de dados;
d) manter em funcionamento os sistemas gerenciadores de banco de dados;

e) pesquisar e definir o uso de novas tecnologias em gerenciadores de banco de dados,
servidores e ativos de rede;

f) acompanhar o desenvolvimento de aplicativos, com o objetivo de racionalizar e
otimizar o desempenho na utilizagdo dos Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados;

g) pesquisar e implementar sistemas de segurancga, com o objetivo de preservar a
integridade e o sigilo das informacdes armazenadas nos computadores servidores do
Poder Judiciario;

h) definir, implantar e gerenciar os equipamentos ativos de rede do Poder Judiciario em
todo o Estado;

i) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

j) auxiliar a Coordenacgao na elaboracao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

k) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
m) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

n) observar e acompanhar atualizagado das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagao de suas atribui¢des;

0) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 84. A Secgao de Telecomunicagdes da Coordenadoria de Suporte e Manutengao tem
como atribuicdes:
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a) atualizar os softwares de tarifagdo no tocante a reajustes de tarifas telefénicas,
cadastros de novos DDD’s e DDI’s, numeros especiais e outros; acompanhar os dados
relativos as ligacdes feitas por meio das centrais telefénicas do Poder Judiciario;

b) controlar os telefones publicos instalados no prédio do Tribunal de Justica,
encaminhando e acompanhando a solugéo de eventuais problemas neles surgidos;

c) acompanhar o uso racional dos ramais telefénicos das centrais telefénicas do Poder
Judiciario;

d) cadastrar as possiveis falhas dos softwares de tarifagao, registrando o periodo em que
estes deixaram de processar as ligagdes;

e) gerenciar os ramais externos das centrais telefénicas do Poder Judiciario servidos por
linha privada, mantendo-se os respectivos dados para atuacido em caso de necessidade
de reparo das mencionadas linhas;

f) atender as comarcas, e encaminhar os problemas encontrados quando estas
necessitarem de informacgdes a respeito de procedimentos relacionados a aquisicao e
manutencgao de equipamentos telefbnicos;

g) cadastrar em planilha especifica todos os procedimentos relacionados a Secéo,
constando um histérico de todas as decisées tomadas sobre os assuntos, tanto da
propria chefia quanto de superiores, para a rapida busca do documento que deliberou
sobre determinado assunto, tanto impresso quanto em meio eletrénico;

h) implantar solugéo de telefonia ndo convencional (ex. VolIP, videofone, etc.) no Poder
Judiciario;
i) implantar solugcao de videoconferéncia, telepresencga, telerreunides ou similares no

Poder Judiciario;

j) controlar os circuitos de telecomunicagdes instalados no Poder Judiciario,
encaminhando e acompanhando a solugdo de eventuais problemas neles surgidos;

k) acompanhar o uso racional dos circuitos de telecomunica¢des instalados no Poder
Judiciario, sugerindo modificagdes e controles;

) controlar todo o servigo e as despesas decorrentes dos circuitos de telecomunicacoes
instalados no Poder Judiciario, encaminhando as faturas devidamente analisadas para o
respectivo pagamento a unidade responsavel e os problemas encontrados a unidade
técnica para a sua solugao;

m) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

n) auxiliar a Coordenacgao na elaboracao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;
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0) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
p) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
q) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

r) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

s) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 85. Sao atribuicbes da Secao de Atendimento (Help Desk) da Coordenadoria de
Suporte e Manutengéo:

a) orientar e esclarecer duvidas sobre a utilizagado de equipamentos e sistemas
licenciados pelo Poder Judiciario;

b) encaminhar os problemas aos setores competentes da Diretoria de Informatica para
solucgao;

c) coordenar e dar suporte aos técnicos de informatica de todo o Estado;

d) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

e) auxiliar a Coordenacgao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

f) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
g) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
h) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

i) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

j) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 86. A Secgao de Instalagdo e Manutengao da Coordenadoria de Suporte e
Manutengao tem como atribuigdes:

a) providenciar a instalagdo dos equipamentos, recursos e meios necessarios a
operacao dos sistemas computadorizados;

b) assegurar a manutengado preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica e
demais recursos e meios utilizados pelo PJES, por si ou por terceiros, para que estejam
em perfeitas condigdes de uso, atendendo as necessidades das diversas areas;
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c) assegurar a devida configurag&o das estacgdes de trabalho, interagindo com as demais
areas técnicas na determinagao das configuragdes necessarias;

d) diligenciar para que os contratos de prestacao de servigos de garantia ou manutengao
preventiva e corretiva sejam cumpridos, propondo, quando necessario, a prorrogagao
dos contratos existentes ou a contratacao de novos servicos;

e) manter o registro e o gerenciamento das solicitagbes de manutencao de
equipamentos, de forma a subsidiar decisdes relacionadas a escolha de equipamentos e
tecnologia de informatica para o PJES;

f) controlar a qualidade dos equipamentos e o processo de obsolescéncia;

g) orientar na elaboragao de projetos de cabeamentos légico e elétrico, bem como
realizar testes de conectividade em redes locais;

h) promover medidas educativas sobre o uso adequado dos equipamentos de
informatica;

i) executar controle estatistico da ocorréncia de problemas em equipamentos do Poder
Judiciario, visando orientar futuras aquisicoes;

j) orientar na especificagao de equipamentos de informatica a serem adquiridos;
k) instalar e configurar periféricos de informatica em equipamentos do Poder Judiciario;
[) controlar os bens patrimoniais lotados na Secretaria de Tecnologia da Informacgéo;

m) controlar prazos de garantia e contratos de manutengao dos equipamentos de
informatica, encaminhando-0s quando necessario para reparos ou substituicio;

n) instalar, atualizar versdes e controlar as cépias dos sistemas licenciados pelo Poder
Judiciario em uso em microcomputadores;

0) realizar consulta de viabilidade técnica referente a aquisicdo e manutencao de
equipamentos de informatica;

p) providenciar a distribuicdo de pecgas e equipamentos de informatica as Comarcas e ao
Tribunal de Justica;

q) instar a Coordenadoria de Suporte e Manutengao para que adote as providéncias
necessarias a aquisicao de pecas e equipamentos de informatica;

r) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

s) auxiliar a Coordenagao na elaboragéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;
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t) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
u) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
v) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

w) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

x) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 87. A Secao de Apoio a Inspecéao e Correicao da Coordenadoria de Suporte e
Manutencdo tem como atribuigcdes:

a) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

b) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

c) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
d) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Coordenagéo;
e) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

f) observar e acompanhar atualizacdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

g) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 88. A Secao de Infraestrutura de Sistemas da Coordenadoria de Suporte e
Manutencéo tem como atribuigdes:

a) desenvolver as atividades relativas ao gerenciamento das redes de computadores;

b) garantir a qualidade e o prazo do servico de instalacdo e configuragcao dos
computadores servidores de rede;

c) interagir com a Coordenacao de Instalagdo e Manutengao de Equipamentos com
vistas a assegurar a devida configuragédo das estacdes de trabalho para acesso a rede;

d) garantir o monitoramento, adequagéao e otimizacao do funcionamento dos
computadores servidores, dos equipamentos e das proprias redes;

e) testar e certificar, quando for o caso, as redes logica e elétrica;

f) monitorar a rede de computadores, prevenindo quanto a invasdes internas ou
externas;
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g) promover e monitorar a execug¢ao de backup e, quando necessario, a recuperagao de
aplicacdes e dados relacionados com os equipamentos e servidores de rede;

h) diligenciar para que os contratos de prestacao de servigos relacionados a tecnologia
sejam cumpridos e propor, quando necessario, a prorrogagao dos contratos existentes
ou a contratagdo de novos servicos;

i) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

j) auxiliar a Coordenacgao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

k) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
[) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacao;
m) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Segao;

n) observar e acompanhar atualizagado das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

0) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 89. Sao atribuicbes da Sec¢ao de Segurancga da Informagao da Coordenadoria de
Suporte e Manutengéo:

a) manter sistema de segurancga atualizado e confidvel e monitorar a rede de
computadores, prevenindo a invasdes internas ou externas;

b) prover recursos de seguranga das informagdes através de restricdo de acesso e
copias de seguranga;

c) aplicar as politicas de seguranca definidas para a area de informatica do Tribunal,
permanentemente;

d) manter em perfeito funcionamento sistemas de seguranca fisica e de acesso;

e) realizar, validar, armazenar e restaurar copias de seguranga das informagdes contidas
nos Sistemas Juridicos e Administrativos;

f) monitorar todos os acessos aos computadores servidores das redes instaladas e
administradas pelo Tribunal;

g) monitorar o uso da rede, dos bancos de dados, da internet e outros servigos
administrados pela Coordenagao, com fornecimento de informagdes que apoiem
eventuais processos de auditoria;
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h) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

i) auxiliar a Coordenacao na elaboracao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

j) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
k) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
[) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

m) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

n) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO VIl
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 90. A Secretaria de Gestdo de Pessoas subdivide- se em:
I. Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:

a) Secao de Analise, Preparacao e Conferéncia de Dados;

b) Secao de Processamento de Folha de Pagamento;

II. Coordenadoria de Recursos Humanos;

a) Secao de Registro Funcional de Magistrado;

b) Secéo de Registro Funcional de Servidor;

c) Secao de Legislacédo e Beneficios;

d) Secéo de Selegcdo e Acompanhamento de Estagio;

e) Secao de Estagio Probatério e Movimentagao de Servidor;
Ill. Coordenaria de Servigos Psicossociais e de Saude:

a) Secao de Servigos Psicossociais;

b) Secéo de Servigos de Saude.

Art. 91. A Secretaria de Gestdo de Pessoas tem como atribui¢des:

a) planejar, coordenar, organizar, controlar e supervisionar as coordenagdes e segdes
encarregadas da remuneracgéo e beneficios de servidores e magistrados do Poder
Judiciario, mantendo a base de dados atualizada para a elaborac&o das diversas rotinas
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internas e para remessa de informagdes a Administracao;

b) planejar, coordenar, organizar, orientar e controlar o sistema de pessoal relativo a
captagao, capacitacdo, movimentagao, avaliagdo, acompanhamento e remuneragao,
bem como ao controle de registros de direitos, deveres e beneficios funcionais dos
magistrados e servidores ativos e inativos do Poder Judiciario, dos estagiarios e dos
juizes de paz e seus suplentes;

C) supervisionar e administrar as agdes relativas a saude e servigo social dos
magistrados e dos servidores;

d) assegurar a correta atualizacdo do banco de dados relativos aos recursos humanos e
folha de pagamento que atuam nas comarcas e no Tribunal de Justi¢a, promovendo o
aperfeicoamento e o uso das informacdes disponiveis para a tomada de decisoes;

e) orientar o servigo de informagdes funcionais aos servidores e magistrados e ao
publico externo;

f) analisar projecdes e estimativas em relacdo ao custo da concesséao de direitos e
vantagens aos magistrados e a servidores e avaliar sua repercussao financeira, de modo
a subsidiar decisbes;

g) assegurar a compatibilidade da folha de pagamento com as previsdes orgamentarias
do Tribunal;

h) realizar os procedimentos afetos a selegao de estagiario, estagiario conciliador e juiz
leigo;

i) obter, junto a Assessoria Juridica, pareceres e orientagdes aplicaveis a administragao
de recursos humanos no Tribunal;

j) assegurar a constante atualizagdo da documentacgao funcional inclusive aquela sujeita
a fiscalizagcao por 6rgaos e entidades competentes;

k) encaminhar, para publicacdo no “Diario da Justi¢a”, os atos relativos a magistrados e
servidores assinados pelo Presidente do Tribunal ou por autoridade com delegacéo de
competéncia;

I) acompanhar, mensalmente, para apresentacado ao Secretario Geral, relatério da
despesa com a folha de pagamento, por centros de custo, apontando variagoes e
distorgdes a serem corrigidas;

m) elaborar e atualizar as atribui¢gdes de cargos, fung¢des e gratificagbes especiais;
n) zelar pela manutengao dos arquivos da Secretaria;

0) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizagdo de eventos afetos a area de
atuacao;
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p) receber e analisar “Requisicdo de Compra e Servigo” advindos das Comarcas e
demais setores que integram o Poder Judiciario;

q) dar posse ao servidor do Tribunal de Justi¢ca, em conjunto com o Coordenador de
Recursos Humanos;

r) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizagdo de eventos afetos a area de
atuacao;

s) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

t) exercer quaisquer outras atribui¢des decorrentes do exercicio da Secretaria ou que lhe
sejam cometidas pelo Secretario Geral;

u) laborar relatérios, projecdes e estimativas em relagéo ao custo da concessao de
direitos e vantagens a magistrados, servidores e estagiarios, para fins de subsidiar a
analise econbmica pela Assessoria do orcamento do Poder Judiciario;

v) coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagéo de
atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

w) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizagdo de eventos afetos a area
de atuacao;

X) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para o desenvolvimento dos
trabalho;

y) coordenar, no ambito de sua atribuigdo, as Coordenadorias sob sua subordinagao, na
busca da realizacdo das metas, propostas e diretrizes tragcadas pela Administracdo do
Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento Estratégico e Orgamentario,
dotando-as dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

z) elaborar, coordenar e controlar o orgamento relativo aos projetos da Secretaria e fazer
cumprir as decisdes proferidas pela Administracdo do Poder Judiciario;

aa) cumprir e fazer cumprir planejamento apresentado pela Secretaria Geral,
monitorando e repassando as informagdes sobre o cumprimento das metas
estabelecidas;

bb) apresentar relatérios periddicos de todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria
a Secretaria Geral;

cc) atuar como fator de integragao entre as Coordenacgdes e Segdes, acompanhando o
andamento de projetos e apontando pontos de convergéncia na solugao de problemas
encontrados;

dd) apreciar e encaminhar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela
Secretaria;
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ee) atender as determinacdes e recomendacgdes, além de responder a eventual
diligéncia de 6rgaos de controle externo e interno;

ff) observar e acompanhar atualizagdo da norma (leis, resolu¢des, atos normativos, entre
outros) vigente quando da realizagdo de suas atribui¢oes;

gg) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicédo, etc. dos
servidores da Secretaria;

hh) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 92. Sao as atribuigdes da Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:

a) assegurar a correta atualizacdo do banco de dados relativo a folha de pagamento
pessoal do Poder Judiciario, para possibilitar consultas e calculos;

b) planejar, coordenar, organizar, controlar e supervisionar as ag¢des relativas a folha de
pagamento relativa a indenizagdes, auxilios financeiros, gratificacées e adicionais,
consignacgoes, 13° terceiro, férias, férias prémio, licenga, dentre outras;

c) manter a base de dados atualizada para a elaborag&o das diversas rotinas internas e
remessa de informagdes a Administracdo e a Orgdos externos (IPAJM, INSS, Receita
Federal, etc.);

d) assegurar a verificagdo da consisténcia de dados referentes a inclusao e exclusao de
desembargadores, juizes de direito, servidores e estagiarios no médulo de pagamento
do sistema informatizado de administragcao de recursos humanos do Poder Judiciario;

e) promover a inclusao, no sistema informatizado, dos débitos e créditos que venham a
ser solicitados por entidade conveniada ou por determinagao judicial;

f) assegurar a correcao dos calculos inerentes a folha de pagamento a partir de
informacgdes de responsabilidade da Coordenadoria de Recursos Humanos quanto as
situagdes que devam resultar em créditos e débitos, além do recolhimento de tributos,
contribuicdes e outros descontos autorizados;

g) elaborar e orientar projecdes e estimativas em relagdo ao custo da concessao de
direitos e vantagens a magistrados, servidores e estagiarios, para fins da preparagao e
controle do orgamento do Poder Judiciario;

h) manter controles que possibilitem verificar a compatibilidade da folha de pagamento
com as previsdes orcamentarias do Poder Judiciario;

i) orientar a escolha e a aplicagao de métodos e procedimentos a serem utilizados no
processamento de pagamentos de pessoal;

j) orientar os procedimentos de conferéncia da folha de pagamento e exame da
consisténcia dos dados que |he deram base, bem como comunicar a Secretaria as
discrepancias verificadas;
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k) manter a Secretaria informada quanto a situagdes discrepantes detectadas em
procedimentos de conferéncia da folha de pagamento;

) orientar o fornecimento de informagdes sobre o pagamento de magistrados, servidores
e estagiarios, seguindo critérios definidos pela Secretaria Geral quanto ao
credenciamento de servidores para acesso aos dados financeiros;

m) assegurar a correta preparacédo de documentos inerentes a sua area de atuagao a
serem encaminhados aos 6rgaos governamentais competentes, as representagdes das
categorias profissionais e a outras instituicdes responsaveis pelo controle do
cumprimento da legislagao pertinente a administragao de recursos humanos;

n) informar as instituicdes bancarias que administram as contas de magistrados,
servidores e estagiarios quanto a ocorréncia de mudanga em numeros de contas para
crédito de pagamentos, quando for o caso;

0) assegurar a correta preparagao dos comprovantes mensais de crédito e dos
rendimentos anuais, para fins de declaracédo do imposto de renda;

p) interagir com as demais coordenadorias que integram a Secretaria para estabelecer
prazos, critérios e procedimentos no repasse de informacgdes necessarias ao
processamento de pagamentos de pessoal do Poder Judiciario;

q) orientar a preparagao de certidées de sua algada de competéncia e outros
documentos legais demandados;

r) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

s) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicado na area de atribuigao;
t) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
u) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

v) assessorar tecnicamente a Comisséo Permanente de Licitagao e a equipe de Pregéo
guando necessario;

w) prestar informacao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

x) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacao;

y) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;

z) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;
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aa) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plant&o, substituicdo, etc. dos
servidores lotados na Coordenadoria;

bb) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 93. A Secgao de Analise, Preparacao e Conferéncia de Dados da Coordenadoria de
Pagamento de Pessoal tem como atribuicdes:

a) manter atualizada e organizada a documentacéo e a legislacao relativa a elaboragéo
da folha: reajustes, plano de cargos e salarios, imposto de renda, previdéncia, pensdées
alimenticias, dentre outras;

b) alimentar de informacdes o sistema de folha de pagamento;

c) instruir e prestar informagdes em procedimentos administrativos relativos a folha de
pagamento em geral e de determinado servidor;

d) langar as altera¢des gerais e individuais de acordo com a determinagao respectiva;
e) elaborar o informe de rendimentos anual;

f) acompanhar indices e legisla¢des (Previdéncia Geral, INSS, Imposto de Renda,
reajuste salarial, leis e resolugdes, entre outros);

g) gerar relatérios e conferir calculos de valores a serem devolvidos em processos de
aposentadoria, apds a fixagao de proventos pelo IPAJM;

h) elaborar declaragdes e certidoes;

i) elaborar e manter planilhas, contendo informagdes sobre indices econdmicos,
impostos e contribuigdes, vencimentos e reajustes de servidores, magistrados e
bolsistas, entre outros.

j) preparar a folha de pagamento dos servidores exclusivamente comissionados; efetivos
e comissionados; exclusivamente efetivos; estaveis e aguardando aposentacao;
estagiarios;

k) implantar e controlar os beneficios (salario- maternidade, auxilio-doenga, abono, etc.),
através de compensacao de créditos;

I) analisar e calcular os pedidos de margem consignavel;

m) adequar as normas do Regime Geral de Previdéncia aos servidores exclusivamente
comissionados, no que for aplicavel,

n) preparar e encaminhar as informacgdes determinadas na legislagdo aos 6rgaos
responsaveis (informe de rendimentos, previdéncia, plano de saude, etc.);
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0) elaborar e enviar a GFIP e a DIRF a Coordenadoria de Contabilidade para
complementacao das informacgdes pertinentes;

p) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

q) auxiliar a Coordenacgao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

r) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
s) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
t) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

u) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢oes;

v) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 94. A Secgao de Processamento de Folha de Pagamento da Coordenadoria de
Pagamento de Pessoal tem como atribuigdes:

a) processar as folhas de pagamento normal, suplementares em geral, adiantamentos e
de décimo terceiro salario, de acordo com o cronograma preestabelecido, emitindo e
encaminhando relatérios e informacgdes necessarias;

b) nomear e atualizar tabelas e parametros de processamento;
c) realizar langamento das rubricas;

d) realizar calculos manuais de gratificagées nao integradas no sistema de
folha/cadastro;

e) fazer o langamento, alteracao, exclusao e controle de pensées alimenticias dos
servidores e magistrados, ativos e extrajudiciais;

f) emitir relatérios mensais;

g) realizar pesquisas de informacgdes diversas;

h) calcular e efetuar o pagamento da gratificagao natalina;
i) controlar e verificar as folhas de pagamento processadas;
j) prestar atendimento ao publico;

k) elaborar declaragoes;
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) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

m) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

n) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
0) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
p) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

q) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

r) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 95. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Recursos Humanos:

a) coordenar, organizar, supervisionar, executar, orientar e controlar o sistema de
recursos humanos relativo a captacao, capacitagao, movimentacéao, avaliacao,
acompanhamento e remuneracao;

b) controlar os registros de direitos, deveres e beneficios funcionais dos magistrados,
servidores, estagiarios e juizes leigos do Poder Judiciario;

c) controlar a expedigcao de atos, tais como nomeacgao, exoneragao, afetos a
Coordenacéo;

d) coordenar o programa de bolsa de estagio;

e) assegurar a correta atualizagdo do banco de dados referente a vida funcional dos
servidores da Justica, incluindo historico da situacéo funcional e da localizagao, direitos,
vantagens e beneficios concedidos e demais informagdes, para viabilizar as atividades
inerentes a administragao de recursos humanos do Poder Judiciario;

f) acompanhar o desenvolvimento de servidores através das avaliagdes de estagio
probatdrio, desempenho e clima organizacional,

g) promover a atualizagcéo das informacgdes referentes ao quadro de pessoal, coordenar
convénios que envolvam cessao de pessoal, concessao de bolsa de estagio ou qualquer
outra forma de composicao de equipes, de modo a oferecer subsidios ao
estabelecimento de normas e a defini¢gao de critérios aplicaveis no provimento de vagas,
viabilizando, ainda, seu cumprimento;

h) auxiliar na realizagao de procedimentos afetos a selegao de estagiario, estagiario
conciliador e juiz leigo;
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i) propor aperfeicoamento no sistema informatizado de administracdo de recursos
humanos, de modo a favorecer a definicdo de politicas e critérios a serem adotados pelo
Poder Judiciario na administragdo de pessoal,

j) orientar o fornecimento de informacdes corretas e padronizadas sobre a vida funcional
e a concessao de direitos, vantagens e beneficios aos servidores;

k) assegurar a correta apuracgao e registro de frequéncia, afastamentos, situa¢des
especiais de exercicio e outras que interfiram no pagamento dos servidores;

l) assegurar a correta apuragéo da contagem de tempo, de modo a identificar situagbes
de servidores que completarem periodo aquisitivo para concessao de direitos e
vantagens;

m) consolidar a escala de férias, no ambito da Coordenacéo, e encaminha-la as areas
competentes, para as providéncias cabiveis relacionadas a pagamento e registro
funcional;

n) orientar a preparagao dos atos administrativos do Presidente do Tribunal ou de
autoridade com delegagao de competéncia, relativos a servidores, e providenciar sua
publicagao no “Diario da Justica”;

0) assegurar o0 acompanhamento da publicacéo dos atos de pessoal no “Diario da
Justica” e o registro das respectivas datas no banco de dados;

p) emitir certiddes de sua algada de atribuicdo e outros documentos legais demandados;

q) promover a atualizagdo da documentagao funcional, inclusive aquela sujeita a
fiscalizagao por 6rgaos e entidades competentes;

r) preparar, com apoio das areas que integram a Secretaria, instru¢des destinadas a
orientar os servidores para a consulta ao banco de dados de sua vida funcional e
identificar demandas dos usuarios que nao estejam sendo atendidas, com vistas ao
aperfeicoamento do sistema informatizado;

S) assegurar a legalidade, integridade e correcdo dos documentos relativos aos
servidores, para provimento de cargos no Poder Judiciario;

t) promover a orientagao dos servidores sobre a importancia da atualizacao da
documentacéao e de informagdes fornecidas para fins de cadastro e registro;

u) orientar o cadastramento e recadastramento de servidores no sistema informatizado
de administracédo de recursos humanos;

v) orientar a preparagao dos atos de admissao e desligamento de servidores e 0
recolhimento de documento de identidade funcional, quando de seu desligamento;

w) assegurar a legalidade dos atos de nomeagao de substituto de cargos e funcoes;
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X) assegurar a correta preparagado dos documentos inerentes a sua area de atuagao a
serem encaminhados aos 6rgaos governamentais competentes, as representagdes das
categorias profissionais e a outras instituicdes responsaveis pelo controle do
cumprimento da legislagao pertinente a administragéo de recursos humanos;

y) assinar contrato de estagio e carteira de trabalho;
z) dar posse aos servidores do Tribunal de Justiga;

aa) remeter e controlar a remessa ao 6rgao competente as informagdes referentes a
RAIS e PASEP dos servidores e magistrados;

bb) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

cc) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribuigao;
dd) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
ee) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Secretaria;

ff) assessorar tecnicamente a Comissao Permanente de Licitagdo e a equipe de Pregao
quando necessario;

gg) prestar informacao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicao;

hh) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenagao;

ii) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicao;

jj) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

kk) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicédo, etc. dos
servidores lotados na Coordenadoria;

Il) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 96. A Secgao de Registro Funcional de Magistrado da Coordenadoria de Recursos
Humanos tem como atribuicdes:

a) organizar e manter atualizados os registros funcionais;
b) elaborar ato relativo a magistrado (nomeacéao, exoneragao, adicional, etc.);

c) convocar candidatos aprovados em concurso publico, realizando o provimento dos
cargos;
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d) elaborar atos de provimento, movimentag&o e vacancia de cargos;
e) elaborar quadro de antiguidade dos magistrados;
f) alimentar o sistema informatizado com os dados relativos a magistrados;

g) preparar e encaminhar a Coordenadoria de Recursos Humanos as informacoes
referentes a RAIS e PASEP dos magistrados, bem como providenciar retificagdes
guando necessario;

h) apresentar, testar e executar melhorias na base de dados;

i) confeccionar certiddes e declaracdes referentes a dados funcionais, mediante

despacho da autoridade competente e de acordo com as informacgdes contidas na base

de dados;

j) instruir procedimentos administrativos e autos relativos a beneficios;
k) controlar e acompanhar a movimentagéo de magistrados;

) elaborar declaracéo e certiddo, quando solicitado;

m) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

n) auxiliar a Coordenacgao na elaboracao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

0) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
p) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
q) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

r) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

s) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 97. A Secgao de Registro Funcional de Servidor da Coordenadoria de Recursos
Humanos tem como atribuicdes:

a) organizar e manter atualizados os registros funcionais de servidor;

b) Alimentar o sistema informatizado com os dados relativos a servidor (efetivo,
comissionado, cedido, RJU, estavel, aproveitado, etc.);

c) elaborar ato relativo a servidor (nomeacao, designacgao, substituicdo, exoneragao,
adicional, etc.);
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d) convocar candidatos aprovados em concurso publico, realizando o provimento dos
cargos;

e) elaborar atos de provimento e controlar nomeacao, vacancia, designacao para o
exercicio de funcao gratificada e gratificagcao especial, substituicdes;

f) manter e dar suporte aos usuarios do sistema de registro eletronico de ponto;
g) elaborar relatorio relativo a frequéncia de servidor, inclusive cedido;

h) apresentar, testar e executar melhorias na base de dados;

i) elaborar e controlar os convénios de pessoal do Poder Judiciario;

j) preparar e encaminhar a Coordenadoria de Recursos Humanos as informacoes

referentes a RAIS e PASEP dos servidores, bem como providenciar retificagbes quando

necessario;

k) montar e acompanhar processos de nomeagao e posse, bem como os referentes a
exoneracgao e demissao de servidor;

I) confeccionar certiddes e declaragdes referentes a dados funcionais, mediante

despacho da autoridade competente e de acordo com as informacgdes contidas na base

de dados;

m) atuar na definicdo da localizagédo dos servidores considerando o perfil profissional;
n) cooperar no programa de ambientagdo dos novos servidores do Poder Judiciario;
o) efetuar o acompanhamento dos novos servidores;

p) instruir procedimentos administrativos e autos relativos a beneficios;

q) elaborar declaragao e certiddo, quando solicitado;

r) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

s) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

t) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
u) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Coordenacgéo;
v) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

w) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagcédo de suas atribuicoes;
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x) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 98. Sao atribuigcbes da Secao de Legislagcédo e Beneficios da Coordenadoria de
Recursos Humanos:

a) organizar e manter atualizada a legislagao relativa aos direito, deveres e vantagens
dos servidores;

b) analisar a indicagao de servidor para o exercicio da gratificagdo especial de Gestor de
Contrato e Chefe de Secretaria;

c) receber e analisar os pedidos relativos a indenizagdes (ajuda de custo, diaria,
transporte), auxilios financeiros (auxilio transporte, auxilio alimentacao, auxilio creche,
bolsa de estudos), gratificagdes (exercicio de funcao gratificada, cargo em comissao,
atividade em condic¢des insalubres, perigosas e penosas, execugao de trabalho com
risco de vida, prestagao de servigo extraordinario, prestacdo de servigo noturno, por
encargos de professor ou auxiliar em curso oficialmente instituido para treinamento e
aperfeicoamento funcional, produtividade, tempo de servigo, de representagao, especiais
— por participacao em comissao de licitagcao e pregao; gestor de contratos —), adicionais
(tempo de servico, férias, assiduidade), consignacgoes, 13° terceiro, férias, férias prémio,
licenga, dentre outras;

d) atender e instruir pedidos de vale-transporte, calcular e informar os descontos;
e) cadastrar empresas de transporte, linhas e beneficiarios;

f) analisar pedido de inclusao de dependente;

g) elaborar declaracéao e certidao, quando solicitado;

h) instruir, relatar e elaborar parecer em processos administrativos;

i) preparar e encaminhar informacoes e relatérios da compensagao previdenciaria e para
diligéncias do Tribunal de Contas;

j) emitir relatorios;
k) prestar informacdes aos servidores sobre direitos e deveres;

) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

m) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

n) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;

0) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;

104/125



p) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Segao;

q) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

r) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 99. A Secgao de Selegdo e Acompanhamento de Estagio da Coordenadoria de
Recursos Humanos tem como atribuigdes:

a) controlar vagas de estagio (estagiario e estagiario conciliador) e de juiz leigo;

b) atuar nos trabalhos relativos a selegcédo de estagiario, estagiario conciliador e juiz leigo;

c) efetuar contatos com entidades de ensino para contratagao de estagiario;

d) analisar processos de contratagao de estagiario e de juiz leigo;

e) elaborar convénio com Instituicado de Ensino de nivel superior;

f) elaborar Termo de Compromisso e Comprovante de Cumprimento do Estagio;
g) entrevistar e selecionar estagiario para atuar no Tribunal de Justica;

h) lotar o estagiario e manter controle de movimentagéo;

i) elaborar relatoério trimestral de estagiario por localizacao;

j) elaborar contratos de bolsas de trabalho e estagio remunerado;

k) acompanhar as atividades desenvolvidas por estagiario e juiz leigo;

[) controlar os atestados de frequéncia de estagiario e juiz leigo;

m) alimentar o sistema informatizado relativo a estagiario, estagiario conciliador e juiz
leigo;

n) elaborar resumo de contratagdo e rescisao de estagiario e providenciar publicacao;

0) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

p) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

q) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
r) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;

s) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;
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t) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

u) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 100. A Secao de Estagio Probatdério e Movimentagao de Servidor da Coordenadoria
de Recursos Humanos tem como atribuigdes:

a) controlar, acompanhar e analisar os processos de estagio probatério, revisao de
promogao e avaliacdo de desempenho;

b) realizar o acompanhamento, controle e registro das avaliagdes de estagio probatorio e
desempenho dos servidores, bem como as promogdes por desempenho,
aperfeigoamento e antiguidade;

c) encaminhar os processos a comissao de estagio probatério quando o servidor obtiver
nota abaixo da estipulada;

d) acompanhar, cobrar, registrar e arquivar as avaliagdes no sistema de estagio
probatério;

e) distribuir os formularios de avaliagdo de desempenho;

f) analisar as avaliagdes de acordo com os critérios de pontuagao, encaminhando-as a
Comissao de Promocéao e Enquadramento;

g) registrar as avaliagdes no sistema de avaliacdo de desempenho;

h) realizar acompanhamento da localizagdo dos servidores para controlar o retorno das
avaliacdes;

i) controlar e acompanhar a movimentagao de cargos providos (efetivo, comissionado,
funcao gratificada, etc.), levando-se em consideragao os cargos vagos;

j) atuar na relotagao de servidores (nova lotagao, disposicao, disponibilidade, cesséo,
etc.), elaborando ato e atualizando sistema informatizado;

k) preparar e encaminhar atos;
[) analisar processos de remocgéo, lotagéo, disposicéo e cessao de servidores;

m) acompanhar os atos de lotagdo, remogao, disposi¢ao, exoneragao e aposentadoria
dos servidores;

n) elaborar e controlar a publicacdo de atos de promogao de aperfeicoamento,
desempenho e antiguidade;

0) participar da Comissédo de Enquadramento e Promocgéo;

p) analisar e elaborar pareceres em processos de enquadramento € promogao;
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g) acompanhar os novos servidores quando ingressam no Poder Judiciario;

r) acompanhar o desenvolvimento de servidores através das avaliagdes de estagio
probatorio;

s) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

t) auxiliar a Coordenacgao na elaboracéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

u) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
v) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
w) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

X) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

y) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 101. Sao atribuicbes da Coordenaria de Servigos Psicossociais e de Saude:

a) promover atendimentos na area social, psicolégica, médica, e de enfermagem aos
servidores do Poder Judiciario;

b) manter intercambio com instituicées diversas para aprimoramento da area de atuacgao
especifica dos técnicos da Coordenadoria de Servicos Psicossociais e de Saude;

c) promover reunides de estudos, avaliagdo e planejamento dos trabalhos;

d) desenvolver agdes voltadas para a Politica de Recursos Humanos e Saude no
Trabalho;

e) proporcionar aos servidores a Humanizagao no ambiente de trabalho;
f) planejar, executar e avaliar pesquisas nas areas afins;

g) viabilizar convénios e parcerias com Entidades Publicas e Privadas, acompanhando e
assessorando a execugao dos mesmos para atender as demandas emergentes;

h) desenvolver agdes socio-educativas junto aos usuarios da Coordenadoria de Servigos
Psicossociais e de Saude, visando a melhoria da qualidade de vida e o exercicio da
cidadania, bem como estimular os magistrados e servidores através de programas de
preparagao para a aposentadoria;

i) promover grupo de estudo, composto por equipe multidisciplinar, visando o melhor
encaminhamento das demandas dos usuarios e dos Programas da Coordenadoria de
Servigos Psicossociais e de Saude;
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j) detectar novas demandas de trabalho no ambito do Poder Judiciario, dentro de uma
visao holistica, promovendo o encaminhamento de propostas;

k) realizar reunides periodicas de equipes e de projetos;

[) acompanhar o desenvolvimento de acdes inerentes aos projetos, através de planos de
acao e dos relatorios mensais de atividades;

m) promover agdes que visem a sustentabilidade dos programas;

n) pesquisar e apresentar propostas de educagéo continuada para a equipe da
Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de Saude;

0) realizar seminarios que visem troca de experiéncias e divulgacao dos trabalhos
desenvolvidos pelos profissionais da Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de
Saude;

p) coordenar os processos de prevengao e diagnostico, compreendendo agdes de
promogao da saude de magistrados e servidores, advindos dos processos e do ambiente
de trabalho;

q) promover a qualidade de vida de magistrado e servidor, conciliando suas
necessidades com as da organizacao;

r) organizar, planejar, e executar com os profissionais as atividades preventivas;

s) realizar atividades, por meio de processo de mediagao, nos conflitos apresentados
entre servidores, magistrados ou entre esses e aqueles, visando diminuir as tensdes
inevitaveis nas relagdes de trabalho e promover a recuperagéo do dialogo com vias a
solucionar os conflitos de forma consensual,

t) realizar programas de qualidade de vida no trabalho do Poder Judiciario através de
agdes de humanizagao quando pertinentes da area de atribuigao;

u) atuar de forma interdisciplinar desenvolvendo a prevengao primaria, por meio de
atividades educativas e informativas, referentes aos temas: doencas relacionadas ao
trabalho, dependéncia quimica e patologias recorrentes;

v) colaborar com as demais coordenadorias da Secretaria no planejamento de atividades
preventivas, buscando a execugao de atividades multiprofissionais;

w) criar, desenvolver e aplicar, a partir de reunides multidisciplinares, estratégias de
comunicagao para cumprimento dos objetivos e metas da Instituicdo, que competem a
esta Coordenadoria;

X) manter os registros técnicos, acessiveis pelo prazo de nédo inferior a cinco anos;

y) realizar visitas técnicas as Comarcas quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

108/125



z) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribuigao;
aa) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;

bb) apresentar relatérios periddicos e estatisticos de todos os servigos executados a
Secretaria;

cc) assessorar tecnicamente a Comissdo Permanente de Licitacdo e a equipe de Pregao
guando necessario;

dd) prestar informagéao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicéao;

ee) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacao;

ff) Criar métodos e padrées, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicao;

gg) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

hh) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substituigdo, etc. dos
servidores lotados na Coordenadoria;

ii) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 102. A Secao de Servigos Psicossociais da Coordenaria de Servigos Psicossociais e
de Saude tem como atribuicdes:

a) elaborar estudo social de carater funcional;

b) atuar em processos internos e confidenciais, de carater funcional, emitindo informagéao
técnica e/ou parecer, quando necessario;

c) planejar, executar e avaliar pesquisas, objetivando a compreensao e a intervencao na
realidade social, bem como a reflexdo da pratica profissional e manter intercambio com
profissionais de areas afins, para troca de experiéncias;

d) atuar na definicdo de localizagéo e relocalizagéo de servidor, considerando o perfil
profissional e o Codigo Internacional de Funcionalidade;

e) participar das intervencgdes decorrentes da Pesquisa de Clima Organizacional,
f) atuar no desenvolvimento de relagdes interpessoais;

g) realizar orientagdes, individuais ou em grupo, aos servidores encaminhando-os para
atendimento interno e/ou externo, de acordo com a necessidade;

h) participar de agdes de integragao multidisciplinar, para fins terapéuticos e preventivos
através dos meios de comunicacgao disponiveis em casos de dependéncia quimica,;
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i) realizar visitas domiciliares e hospitalares a servidores e familiares em situagdes de
afastamento por motivo de saude propria e/ou acompanhamento de pessoa da familia
emitindo parecer quando necessario;

j) identificar, articular e manter atualizado cadastro de recursos institucionais e sociais
existentes na comunidade, objetivando facilitar o encaminhamento dos servidores
dependentes, com vistas na complementagao de atendimento e/ou solucao de situacdes
sociais emergentes.

k) manter sob guarda e sigilo o registro dos atendimentos realizados;
) realizar o atendimento psicoterapico breve aos magistrados e servidores;
m) realizar palestras educativas e preventivas sobre temas relevantes;

n) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

0) auxiliar a Coordenacgao na elaboracéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

p) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
q) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacéo;
r) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secéo;

s) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolu¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

t) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 103. A Secao de Servigos de Saude da Coordenaria de Servigos Psicossociais e de
Saude tem como atribuigdes:

a) orientar os servidores quanto ao encaminhamento em caso de obtencao de laudo de
restricao de atividade e mudanca de tarefas;

b) esclarecer aos dirigentes da instituicdo sobre acidente de trabalho e doengas
ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencao;

c) promover a realizagao de atividades de conscientizagdo, educagao e orientagdo dos
servidores para a prevencao de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, através
de campanhas e de programas de duragao permanente;

d) analisar e registrar em documento(s) especifico(s) todos os acidentes ocorridos na
instituicdo com ou sem vitima, e todos os casos de doenga ocupacional, descrevendo a
historia e as caracteristicas do acidente e/ou doenga ocupacional, os fatores ambientais,
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as caracteristicas do agente e as condigdes do individuo(s) portador(es) de doenca
ocupacional ou acidentado(s);

e) realizar exames periodicos e demissionais;

f) atender, em casos de emergéncia, catastrofes, combate a incéndios e ao salvamento e
de imediata atencgao a vitima deste, ou de qualquer outro tipo de acidente;

g) atuar em processos internos e confidenciais, de carater funcional emitindo
informacdes técnicas e/ou pareceres quando necessario;

h) estudar as causas de absenteismo;

i) elaborar, executar e avaliar programas de prevengao de acidentes e doengas
relacionadas ao trabalho, fazendo analise de fadiga, da insalubridade, dos riscos e das
condigcdes de trabalho dos servidores;

j) realizar estudos epidemioldgicos;

k) providenciar pronto-atendimento de emergéncia a magistrados, servidores e
estagiarios do Poder Judiciario;

I) providenciar atendimento, encaminhamento e acompanhamento de servidores
acometidos de doengas relacionadas ao trabalho;

m) providenciar compra de materiais e equipamentos médicos e fiscalizar sua utilizagao
e manutencao;

n) fiscalizar a limpeza, conservagéao e esterilizacdo dos instrumentos de uso clinico;
0) confeccionar mapas estatisticos de produgao e procedimentos;

p) organizar arquivo e manter atualizadas as fichas clinicas dos pacientes;

q) receber e conferir materiais de consumo;

r) realizar, acompanhar e contribuir em campanhas preventivas e educativas na area da
saude, com material publicitario de apoio para sensibilizagao e divulgagcéao aos
magistrados e servidores do Judiciario;

s) participar na elaboracao de projetos na area da saude;

t) providenciar inspe¢des nos ambientes de trabalho para analise de riscos ocupacionais
do tipo fisico, quimico, biolégico e ergondmico;

u) permitir que os conhecimentos de medicina do trabalho e enfermagem sejam
aplicados em todos os equipamentos, méveis, maquinas e componentes, de modo a
reduzir, até eliminar, os riscos existentes a saude dos servidores e magistrados;

v) indicar o uso de equipamentos de protegao individual, quando necessario;
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w) participar na analise de projetos e na implantagdo de novas instalagdes fisicas e
tecnologicas do Poder Judiciario;

x) atuar na definicdo de localizagao e relocalizagao de servidor, considerando o perfil
profissional e o realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para
desenvolvimento dos trabalhos;

y) auxiliar a Coordenagéo na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

z) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
aa) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacéo;
bb) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

cc) observar e acompanhar atualizagado das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

dd) desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO IX
SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUGAO
ORGAMENTARIA

Art. 104. A Secretaria de Financas e Execugcao Orcamentaria subdivide-se em:
I. Coordenadoria de Contabilidade:

a) Secao de Escrituragéo, Analise Contabil e Acompanhamento Patrimonial;

b) Secéo de Prestagdo e Tomada de Contas;

Il. Coordenadoria de Execucédo Orgcamentaria e Financeira;

a) Secao de Empenho e Classificagcao da Despesa;

b) Secao de Controle de Contratos e Convénios;

c) Secgao de Tesouraria;

Art. 105. Sao atribuicbes da Secretaria de Financas e Execug¢ao Orcamentaria:

a) planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades inerentes ao processo de execugao
orgcamentaria e financeira e registro contabil do Tribunal;

b) coordenar e controlar as atividades relativas aos assuntos orgamentarios/ financeiros;
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c) subsidiar a Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestao Estratégica na
elaboragao e encaminhamento do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e
Lei Orgcamentaria Anual;

d) instruir processos no tocante a disponibilidade orgamentaria e financeira de novas
despesas;

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

f) emitir parecer e providenciar a publicagdo dos Relatorios de Execugdo Orgamentaria e
Relatorio de Gestéo Fiscal, e demais exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei
101/2000;

g) orientar e controlar as atividades inerentes ao processo de tomada e prestacao de
contas dos responsaveis por dinheiro, bens e valores do Tribunal;

h) assegurar a efetividade do controle dos fatos contabeis do Tribunal;

i) orientar a preparacao de relatérios gerenciais relativos a execugédo orgcamentaria e
financeira e a gestao patrimonial do Tribunal;

j) projetar mensalmente o fluxo de caixa e subsidiar decisdes relativas a utilizacdo de
recursos financeiros previstos e a disponibilidade de caixa do Tribunal;

k) orientar a programacéo financeira de desembolso, dimensionando a necessidade de
liberacdo de cotas orcamentarias;

[) elaborar mensalmente o demonstrativo da execuc¢ao financeira do Tribunal;

m) providenciar a elaborag¢ao dos relatorios anuais da execugao or¢camentaria, financeira
e patrimonial e sua publicagao;

n) emitir parecer e providenciar a entrega do balango anual, demonstrativos contabeis e
demais documentos aos 6rgaos de controle;

0) encaminhar, mensalmente, a Assessoria Planejamento, Orgamento e Gestéao
Estratégica relatérios e informagdes necessarias ao acompanhamento da execugao
orgamentaria do Tribunal, por programas, projetos e atividades distribuidos por unidades
orcamentarias;

p) elaborar o cronograma de desembolsos para cumprimento dos programas e projetos
em execugao e para a realizagao de atividades no Poder Judiciario;

q) assegurar condi¢gdes para 0 acompanhamento e o controle da arrecadagao das
receitas judiciais e extrajudiciais;

r) assegurar o adequado recebimento de depdsitos, fiangas, caugdes e outros
recolhimentos atribuidos ao Tribunal;
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s) assegurar o adequado controle da movimentagdo das contas bancarias do Tribunal;

t) assegurar a adequada execugao financeira de contratos, convénios, acordos e
instrumentos congéneres, relativos ao Tribunal;

u) assegurar a efetividade da apuragéo e dos controles de custos de bens e servigos
adquiridos pelo Tribunal;

v) garantir a regularidade do processo de prestagao de contas do (s) ordenador (es) de
despesa do Tribunal;

w) emitir relatério sobre contingenciamento de empenhamento, para posterior
encaminhamento a Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestao Estratégica;

X) acompanhar a arrecadacgao das Receitas Judiciarias no decorrer do exercicio
financeiro - unidade Fundo Especial do Poder Judiciario;

y) calcular os montantes financeiros a serem mensalmente repassados a unidade
Tribunal de Justica e ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito
Santo, requerendo a Secretaria de Estado da Fazenda o repasse duodecimal
constitucional;

z) apurar, quadrimestralmente, para fins de publicagado do Relatoério de Gestao Fiscal (Lei
de Responsabilidade Fiscal), o percentual da despesa do Poder Judiciario com pessoal e
encargos sociais, tendo como parametro a Receita Corrente Liquida Estadual,

aa) elaborar estudos e pareceres;
bb) instruir processos diversos;
cc) analisar e acompanhar as faturas das grandes despesas do Poder Judiciario;

dd) supervisionar a execugao orgamentaria e sugerir a Assessoria de Planejamento,
Orcamento e Gestao Estratégica adequagdes das dotagdes orcamentarias
(suplementagdes/ remanejamentos) anuais, da Lei de Diretrizes Or¢gamentarias e do
Plano Plurianual;

ee) instruir processos de consulta de disponibilidade orgamentaria e outros congéneres e
supervisionar as prestagdes de contas, o pagamento de diarias e jurisdigdo estendida;

ff) acompanhar a execugéo orgamentaria;

gg) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizagao de eventos afetos a area
de atuacao;

hh) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;
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i) exercer quaisquer outras atribuicbes decorrentes do exercicio da Secretaria ou que lhe
sejam cometidas pelo Secretario Geral;

jj) coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacéo de
atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

kk) instar a Escola da Magistratura relativamente a realizagcéo de eventos afetos a area
de atuacao;

Il) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para o desenvolvimento dos
trabalho;

mm) coordenar, no ambito de sua atribuicao, as Coordendorias sob sua subordinacao,
na busca da realizagao das metas, propostas e diretrizes tragadas pela Administragao do
Poder Judiciario, inclusive no que se refere ao Planejamento Estratégico e Orgamentario,
dotando-as dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

nn) elaborar, coordenar e controlar o orgamento relativo aos projetos da Secretaria e
fazer cumprir as decisdes proferidas pela Administracao do Poder Judiciario;

00) cumprir e fazer cumprir planejamento apresentado pela Secretaria Geral,
monitorando e repassando as informagdes sobre o cumprimento das metas
estabelecidas;

pp) apresentar relatorios periddicos de todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria
a Secretaria Geral;

qq) atuar como fator de integracéo entre as Coordenacdes e Se¢des, acompanhando o
andamento de projetos e apontando pontos de convergéncia na solugcéo de problemas
encontrados;

rr) apreciar e encaminhar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

ss) atender as determinagdes e recomendacgdes, além de responder a eventual diligéncia
de 6rgaos de controle externo e interno;

tt) observar e acompanhar atualizagao da norma (leis, resolugdes, atos normativos, entre
outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

uu) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substitui¢ao, etc. dos
servidores da Secretaria;

vv) desenvolver demais atividades correlatas.
Art. 106. A Coordenadoria de Contabilidade tem como atribui¢des:

a) planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades referentes a escrituragao, analise
contabil, acompanhamento patrimonial, prestagdo e tomadas de contas;
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b) evidenciar os atos ligados a administragdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacional, mantendo controle metddico e registro cronoldgico, sistematico e
individualizado, de modo a demonstrar os resultados da gestao por meio de balancetes
mensais e do balanco anual,;

C) assegurar a realizagado da contabilidade analitica do Tribunal, observando a legislagao
vigente;

d) acompanhar a fiscalizagado do processamento da despesa, verificando a legalidade
dos documentos que originaram os fatos contabeis e o atendimento as formalidades
exigidas;

e) assegurar a organizagao dos documentos relativos ao registro dos fatos contabeis,
atendendo as exigéncias legais, bem como o controle dos processos arquivados;

f) assegurar a orientagdo, no ambito do Tribunal, da operacionalizagédo do Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Estado — SIAFI;

g) providenciar mensalmente os balancetes orcamentério, financeiro e patrimonial e os
demais demonstrativos exigidos por lei ou por outros atos normativos, relativos ao
Tribunal, evidenciando as operagdes ocorridas, com fundamento nos elementos que |hes
deram origem;

h) elaborar os Relatérios de Execugédo Or¢gamentaria e Gestao Fiscal, e demais exigidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LC n°® 101/2000;

i) verificar a situagdo econdmico-financeira do Tribunal, mediante analise de relatérios e
demonstrativos contabeis e financeiros, para subsidiar decisdes;

j) assegurar a avaliagdo das classificacoes das despesas para apropriar custos de bens
€ Servigos;

k) providenciar o balango anual, demonstrativos contabeis e demais documentos;
) representar o Tribunal junto aos demais 6rgédos nos assuntos relativos a contabilidade;

m) assegurar o suporte técnico as comissdes formadas no ambito do Tribunal, para tratar
de assuntos relativos a matérias contabeis;

n) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

0) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribuigéo;
p) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;

q) apresentar relatorios periodicos de todos os servigos executados a Secretaria;
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r) assessorar tecnicamente a Comissao Permanente de Licitagdo e a equipe de Pregao
quando necessario;

s) prestar informacao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicao;

t) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenacéo;

u) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicéao;

V) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

w) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substituicao, etc.
X) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 107. A Secao de Escrituragao, Analise Contabil e Acompanhamento Patrimonial da
Coordenadoria de Contabilidade tem como atribuigdes:

a) subsidiar o planejamento e a previsdo orgamentaria do Poder Judiciario;

b) evidenciar os atos ligados a administragdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacional, mantendo controle metddico e registro cronoldgico, sistematico e
individualizado, de modo a demonstrar os resultados da gestao por meio de balancetes
mensais e do balancgo anual,

c) validar e encaminhar o inventario mensal e anual ao 6rgaos de controle (Tribunal de
Contas e Secretaria da Fazenda);

d) elaborar e emitir relatorio sobre os balancetes mensais e balango anual;
e) controlar diariamente as Guias de Recolhimento Judicial;

f) efetuar, diariamente, os langamentos contabeis dos orgamentos do Tribunal de Justica
e do Fundo (FUNEPJ);

g) fazer levantamento mensal para elaboragao de documentos exigiveis pela Legislagao
Federal, Estadual e Municipal;

h) elaborar o relatorio consolidado das custas judiciais e extrajudiciais, a fim de apurar e
contabilizar as receitas que pertencem ao FUNEPJ e as que seréo repassadas para
quem de direito;

i) dar ciéncia ao requerente dos pedidos de ressarcimentos indeferidos;

j) dispor na Intranet, o Relatério Demonstrativo, mensal e acumulado, das custas judiciais
e extrajudiciais.
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k) efetuar diariamente os langamentos contabeis dos orgamentos do Tribunal de Justica
do FUNEPJ e precatdrios Estaduais € municipais;

) dar baixa no sistema de arrecadacao das receitas devolvidas e cheques devolvidos;

m) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para desenvolvimento dos
trabalhos;

n) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

0) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
p) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
q) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;

r) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

s) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 108. Sao atribuicbes da Secao de Prestacdo e Tomada de Contas da Coordenadoria
de Contabilidade:

a) fazer analise das prestagdes de contas dos recursos antecipados (convénios,
suprimento de fundos, dentre outros), obtendo dos responsaveis a apresentagéo da
documentagéo necessaria, em conformidade com a legislagao vigente;

b) arquivar os processos concluidos, disponibilizando-os ao Tribunal de Contas do
Estado para as auditorias;

c) responder as diligéncias do Tribunal de Contas no que tange aos recursos
antecipados;

d) receber as solicitacoes de diarias (boletim de viagem, cartdo de embarque, etc.), de
jurisdicao estendida e ressarcimentos (documentos comprobatorios);

e) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para desenvolvimento dos
trabalhos;

f) auxiliar a Coordenacéo na elaboragéo de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

g) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
h) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;

i) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Secao;
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j) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolug¢des, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

k) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 109. A Coordenadoria de Execucado Orgamentaria e Financeira tem como
atribuicdes:

a) planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas por suas segoes;

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

c) conferir e validar as notas de empenho, liquidagao e pagamento emitidos;

d) informar disponibilidade orgcamentaria das despesas que deverao ser autorizadas
pelos ordenadores das despesas, quando requisitado;

e) atualizar mensalmente relatérios gerenciais das informagdes orgamentarias e
financeiras;

f) assinar ordem de pagamento, em caso de delegacao de atribuigéo;

g) coordenar as agdes envolvidas com controle de contratos e convénios (exceto de
pessoal);

h) acompanhar saldos orgamentarios para elaboragao do contingenciamento mensal de
empenhamento;

i) subsidiar a Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestéo Estratégica para
encaminhamento da proposta orcamentaria;

j) acompanhar a execugéo orgamentaria e financeira;

k) garantir o permanente controle contabil das contas correntes bancarias do Tribunal e a
conciliagao dos saldos bancarios e demais contas contabeis

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

m) assegurar a preparacao dos processos de despesas para pagamento, em
conformidade com as normas pertinentes;

n) assegurar o pagamento da despesa e a emissao do respectivo documento
comprobatério da quitacéo, nos prazos pré-estabelecidos;

0) assegurar a adequada execugao financeira de contratos, convénios, acordos e
instrumentos congéneres, observada sua pertinéncia e legalidade;

p) assegurar a retencéo e o recolhimento de tributos, quando devidos;
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q) assegurar o correto processamento do pagamento de adiantamentos e reembolsos de
despesas com locomog¢ao em viagens, a magistrados e servidores;

r) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario para desenvolvimento dos
trabalhos;

s) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituicdo na area de atribuigéo;
t) cumprir planejamento apresentado pela Secretaria;
u) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Secretaria;

v) assessorar tecnicamente a Comissdo Permanente de Licitacao e a equipe de Pregéo
quando necessario;

w) prestar informacao, a fim de subsidiar o Secretario no desenvolvimento dos trabalhos
de sua atribuicao;

x) elaborar projeto basico relativo as atividades desenvolvidas pela Coordenagéo;

y) criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento das
atividades de sua atribuicao;

z) observar e acompanhar atualizagao das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

aa) controlar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantao, substituicao, etc.
bb) desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 110. A Secao de Empenho e Classificagdo da Despesa da Coordenadoria de
Execucédo Orgamentaria e Financeira tem como atribui¢des:

a) classificar o objeto das requisi¢gdes de compras nos Projetos/Atividades e nos
elementos de despesas correspondentes;

b) emitir Nota de Reserva e de Empenho no sistema informatizado, observando o
orcamento, e efetuar cancelamentos, se necessario;

c) processar, no sistema informatizado, a liquidagdo dos empenhos, observada a
legislacdo vigente;

d) emitir a nota de liquidagao;

e) encaminhar a Segao de Tesouraria, para pagamento, os empenhos liquidados no
sistema informatizado;

f) garantir o controle dos procedimentos de concessao de diarias de viagens,
adiantamentos, outras antecipacdes e repasses por forga de convénios, estabelecidos na
forma da lei ou de regulamentos e em compatibilidade com as diretrizes e os critérios
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definidos pelo Tribunal.

g) emitir relatérios mensais visando o fechamento do sistema orgamentario com o
contabil;

h) manter o controle dos empenhos emitidos, liquidados e pagos;

i) informar disponibilidade orgamentaria das despesas que deverao ser autorizadas pelos
ordenadores das despesas;

j) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para desenvolvimento dos
trabalhos;

k) auxiliar a Coordenacgao na elaboracao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

[) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
m) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagéo;
n) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

0) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

p) desenvolver demais atividades correlatas.
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Art. 111. A Secao de Controle de Contratos e Convénios da Coordenadoria de Execugao
Orcamentaria e Financeira tem como atribuicdes:

a) manter o controle de contratos, convénios (exceto de pessoal) e concessdes de uso
de lanchonete e restaurantes no que concerne a prazos, reajustes e sancgdes
administrativas;

b) instar o Gestor do Contrato nas hipoteses de ndo cumprimento das determinacdes
constantes no Manual de Gestao de Contratos Administrativos do PJES;

c) prestar informagdes necessarias para a liquidacao das despesas, no que se refere aos
tributos;

d) encaminhar os processos de pagamento para a Seg¢ao de Tesouraria;

e) efetuar elou conferir calculos (reajuste, repactuagdo, reequilibrio, multa,
contingenciamento, etc.) dos contratos, respeitado o indice previsto contratualmente;

f) solicitar garantias (bem como libera-las), conforme previsto contratualmente;
g) emitir relatorios diversos no que tange a contratos e convénios;
h) contatar as empresas/fornecedores objetivando a assinatura dos contratos;

i) encaminhar cépia dos contratos e convénios para as contratadas;
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j) atender fornecedores por telefone, e-mail e pessoalmente;

k) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para desenvolvimento dos
trabalhos;

[) auxiliar a Coordenagado na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

m) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
n) apresentar relatorios periddicos de todos os servigos executados a Coordenagao;
o) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢éo;

p) observar e acompanhar atualizacdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizacado de suas atribuicoes;

q) desenvolver demais atividades correlatas.

(Alterada pela Resolucao n° 20/2018, disponibilizada em 21/05/2018)

Art. 112. A Secéao de Tesouraria da Coordenadoria de Execu¢cao Orcamentaria e
Financeira tem como atribuicdes:

a) fazer o controle diario das contas correntes e das aplicagdes financeiras dos recursos
do Poder Judiciario;

b) emitir guias referentes a encargos para os contratos de servico;

c) executar pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;
d) emitir cheques e ordem bancaria;

e) recolher importancias devidas referentes a encargos;

f) fazer a conciliagdo bancaria;

g) realizar langamentos diarios, pertinentes a movimentagao bancaria, no sistema
informatizado;

h) requisitar, sempre que necessario, os taldées de cheques dos bancos;
i) proceder a entrega de malote a instituigdo financeira;

j) efetuar os pagamentos dos empenhos devidamente autorizados pelo Ordenador de
Despesa (TJ, Fundo e Precatorios) e liquidados no sistema, bem como os demais
pagamentos atinentes ao Poder Judiciario (precatérios, devolugao de custas recolhidas
indevidamente, diarias, ressarcimento de combustivel, adiantamentos, folha de
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pagamento, etc.); Confeccionar, diariamente, o Boletim Financeiro do Tribunal de Justica
e do Fundo de Reaparelhamento da Justica, contendo todas as movimentagdes das
receitas e das despesas, encaminhando-o0 a Coordenadoria de Contabilidade;

k) conferir dados constantes nas Notas Fiscais antes da realizagdo do pagamento;

) realizar visita técnica as Comarcas, quando necessario, para desenvolvimento dos
trabalhos;

m) auxiliar a Coordenagao na elaboragao de projeto basico relacionado a sua area de
atribuicao;

n) gerir os contratos referentes as atividades sob sua responsabilidade;
0) apresentar relatérios periddicos de todos os servigos executados a Coordenacgao;
p) informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade relacionada a Sec¢ao;

q) observar e acompanhar atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigente quando da realizagédo de suas atribui¢des;

r) desenvolver demais atividades correlatas.

TiITULO IV

DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS VINCULADAS

A VICE-PRESIDENCIA

Art. 113. O Nucleo de Processamento de Recursos Eletrénicos, vinculado a Vice-
Presidéncia, possui as seguintes atribuigdes:

a) controlar o recebimento e remeter autos oriundos das Camaras Civeis Reunidas,
Criminais Reunidas e Secretaria do Pleno;

b) limpar os processos com extragao de grampos, tratamento de pecgas danificadas,
extragao de fotocdpias de pecgas que contenham fotografias;

c) digitalizar autos de recurso ordinario constitucional, recurso especial recurso
extraordinario, agravo no recurso especial e agravo no recurso extraordinario;

d) indexar arquivos, separando pega por pega, agrupando as pegas consoante
classificagao prévia;

e) validar arquivos do processo digitalizado conforme tabela de classificacdo de pecas;

f) enviar eletronicamente os arquivos para o Supremo Tribunal Federal (STF) e Superior
Tribunal de Justica (STJ).
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TiTULO V
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 114. As atribuicdes dos setores administrativos diretamente subordinados a
Corregedoria-Geral da Justica seréao estabelecidas em resolugao prépria.

Art. 115. Com a finalidade de superintender as atividades administrativa, podera o
Presidente do Tribunal de Justica designar outras atribuigdes aos diversos setores
administrativos diretamente ligados ou subordinados a Presidéncia.

Art. 116. As atribui¢gdes aqui previstas ndo excluem outras eventualmente criadas por lei
ou diploma normativo especifico.

Art. 117. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando
disposicoes em contrario.

Vitéria, dezembro de 2011.

Desembargador MANOEL ALVES RABELO
Presidente

ALTERADA PELA RESOLUGCAO N° 047/2013 — DISP. 24/09/2013

ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 022/2014 — DISP. 15/04/2014
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