REGULAMENTO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO PARANA (Redagéo dada pelo D.J. 158/15 , Alterado pelo
D.J. 160/17)

Ver legislacdo correlata na integra no final do documento entre ()

DECRETO JUDICIARIO 391 DE 19 DE MAIO DE 1995

Art. 1°. Este regulamento estabelece a estrutura da Secretaria do Tribunal de Justica, fixa a competéncia dos érgédos
gue o integram e dispde sobre as atribuicdes dos titulares dos cargos e fun¢des. (Redagado dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo
D.J. 160/17) (14) (17)

DA SECRETARIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA (Redag&o dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

Art. 2°. A Secretaria é constituida de: (Redagéo dada pelo D.J. 158/15 , Alterado pelo D.J. 160/17 )

| - Gabinete do Secretario; (Redagso dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

Il - Gabinete do Subsecretario; (Redacao dada pelo D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

[l - Departamento Judiciario; (Redag&o dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

IV - Departamento de Gestdo de Recursos Humanos; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

V - Departamento Econémico e Financeiro; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

VI - Departamento do Patrimbnio; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

VIl - Departamento de Gestdo de Servicos Terceirizados; (Redagdo dada pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 222/00, Redagdo
dada pelo D.J. 1000/13, Redac¢éo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

VIl - Departamento de Engenharia e Arquitetura. (Redagéo dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 141/00, Revogado pelo D.J.
158/15 , Redacéo dada pelo D.J. 160/17)

IX - Departamento de Tecnologia de Informagéo e Comunicagao (Redagdo dada pelo D.J. 160/17)

DO GABINETE DO SECRETARIO:

Art. 3°. O Gabinete do Secretario é constituido de: (Redag&o dada pelo D.J. 328/98, Redacéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J.
160/17)
| - Chefia de Gabinete:

a) Oficial de Gabinete;

b) Assessor de Gabinete;

c¢) Auxiliar de Gabinete;

Il - Assessoria Juridica, (Redagao dada pelo D.J. 158/15)

Il - Assessoria de Controle de Resultados: (Redagao dada pelo D.J. 158/15)

IV - Centro de Assisténcia Médica e Social: (Renumerado pelo D.J. 158/15)

a) Supervisdo do Centro de Assisténcia Médica e Social: (Redagéo dada pelo D.J. 207/00)
b) Secao Médica:

b.1) Servico de Clinica Médica;

b.2) Servico de Clinica Cirlrgica;

b.3) Servico de Clinica Pediatrica;

b.4) Servico de Pericia Médica; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c) Sec¢éo de Enfermagem:

c.1) Servico de Vacinacao;

d) Secéo de Psicologia:

d.1) Servico de Psicologia para Adultos; (Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

d.2) Servico de Psicologia para Adolescentes; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redagdo dada pelo D.J. 207/00)
d.3) Servico de Psicologia Infantil; (Incluido pelo D.J. 207/00)

e) Secao de Servico Social:



e.l) Servico de Atendimento Psiquiatrico; (Incluido pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 158/15)
f) Secdo Odontoldgica: (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

f.1) Servigo Clinico (Incluido pelo D.J. 614/97)

f.2) Servigo Cirlirgico (Incluido pelo D.J. 614/97)

f.3) Servigo Técnico-Administrativo; (Incluido pelo D.J. 614/97)

g) Secao de Apoio Administrativo: (Incluido pelo D.J. 158/15)

g.1) Servico de Atendimento ao Piblico e Digita¢&o; (Incluido pelo D.J. 158/15)

V - Centro de Educagéo Infantil (Redagéo dada pelo D.J. 87/00, Redag&o dada pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 158/15)
a) Supervisao;

b) Assessoria Pedagdgica;

¢) Sec¢do Administrativa: (Redagéo dada pelo D.J. 614/97, Redag&o dada pelo D.J. 87/00)

c.1) Servico de Atendimento a Secretaria, Digitacdo, Papelaria e Material Didatico; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)
c.2) Servico de Atendimento Externo e Transporte Escolar; (Redagdo dada pelo D.J. 87/00)
c.3) Servico de Compras e Controle de Estoques e Almoxarifado; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)
c.4) Servico de Conservacédo e Limpeza; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

c.5) Servico de Atendimento Alimentar; (Redag&o dada pelo D.J. 87/00)

.6) Servico de Lavanderia. (Redag&o dada pelo D.J. 87/00)

d) Sec¢édo de Atendimento ao Berc¢ario: (Incluido pelo D.J. 87/00)

d.1) Servico de Atendimento ao Berc¢ario I; (Incluido pelo D.J. 87/00)

d.2) Servico de Atendimento ao Bercario Il; (Incluido pelo D.J. 87/00)

d.3) Servico de Atendimento ao Lactario e Esteriliza¢&o; (Incluido pelo D.J. 87/00)

d.4) Servico de Higiene e Limpeza dos Bergarios. (Incluido pelo D.J. 87/00)

e) Secao de Atendimento ao Maternal: (Incluido pelo D.J. 87/00)

e.1l) Servico de Atendimento ao Maternal I; (Incluido pelo D.J. 87/00)

e.2) Servico de Atendimento ao Maternal Il. (Incluido pelo D.J. 87/00)

f) Secao de Atendimento a Educacéo Infantil: (Incluido pelo D.J. 87/00)

f.1) Servico de Atendimento ao Jardim I; (Incluido pelo D.J. 87/00)

f.2) Servico de Atendimento ao Jardim II; (Incluido pelo D.J. 87/00)

f.3) Servico de Atendimento ao Jardim Ill. (Incluido pelo D.J. 87/00)

g) Secao de Apoio: (Incluido pelo D.J. 87/00)

g.1) Servico Social; (Incluido pelo D.J. 87/00)

g.2) Servico de Artes; (Incluido pelo D.J. 87/00)

g.3) Servico de Recreagao. (Incluido pelo D.J. 87/00)

VI — Centro de Documentacao: (Incluido pelo D.J. 158/15, Renumerado pelo D.J. 160/17)

a) Supervisao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b) Assessoria Técnica; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c¢) Divisdo de Biblioteca: (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.1) Secdo de Gerenciamento do Acervo; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.2) Sec¢éao de Controle de Periddicos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.3) Sec¢édo de Referéncia, Pesquisa e Atendimento ao publico. (Incluido pelo D.J. 158/15)
d) Divisao de Jurisprudéncia: (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.1) Secao de Secao de Andlise da Informacao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.2) Secao de Pesquisa Jurisprudencial; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.3) Secao de Jurisprudéncia Comparada. (Incluido pelo D.J. 158/15)

e) Divisdo de Informacéo Legislativa: (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.1l) Secao de Andlise e Divulgacao de Atos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.2) Secao de Editoracéo Legislativa. (Incluido pelo D.J. 158/15)

f) Divisdo de Tecnologia da Informag&o: (Incluido pelo D.J. 158/15)



f.1) Secéo de Gerenciamento de Documentos on-line; (Incluido pelo D.J. 158/15)

f.2) Secéo de Edicao Eletrénica - Revista; (Incluido pelo D.J. 158/15)

f.3) Secéo de Informacéo Digital. (Incluido pelo D.J. 158/15)

g) Divisdo de Museu da Justica: (Incluido pelo D.J. 158/15)

g.1) Secao de Catalogacdo da Documentagédo Historica; (Incluido pelo D.J. 158/15)

g.2) Secao de Controle e Manutengéo do Acervo Historico. (Incluido pelo D.J. 158/15)

VII - Centro de Protocolo Judiciario Estadual, Autuacao e Arquivo Geral: (Incluido pelo D.J. 158/15)
a) Coordenadoria; (Incluido pelo D.J. 158/15)

a.l) Assistente de Gabinete; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b) Divisdo de Assessoramento Técnico e Administrativo; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.1) Secéo de Apoio e Pesquisa; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.2) Secédo de Recebimento de Expedientes e Atendimento Interno; (incluido pelo D.J. 158/15)
b.2.1) Servico de Juntadas e Anexacdes; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.3) Secado de Recebimento de Fac-Simile e Correio Eletrénico; (Incluido pelo D.J. 158/15)
b.3.1) Servico de Recebimento e Registro de E-Mail; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.3.2) Servico de Distribuic&o; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.4) Secao de Protocolo Judiciario Descentralizado; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.4.1) Servico de Distribuicdo de Expedientes da Diretoria-Geral; (Incluido pelo D.J. 158/15)
b.4.2) Servico de Distribuicdo de Expedientes da Corregedoria-Geral da Justica; (Incluido pelo D.J. 158/15)
b.4.3) Servico de Malote; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.5) Secéo de Juntadas e Anexacdes; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.5.1) Servico de Recebimento e Triagem de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.5.2) Servico de Cadastramento de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.5.3) Servico de Consulta e Informacéo; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.5.4) Servico de Distribuicdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.6) Primeira Sec&o de Reproducéo e Autenticacdo de Documentos; (Incluido pelo D.J. 158/15)
b.6.1) Servico de Reprografia; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.6.2) Servico de Autenticago; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.6.3) Servico de Controle de Custos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.6.4) Servico de Controle de Materiais; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.7) Segunda Secédo de Reproducéo e Autenticagdo de Documentos; (Incluido pelo D.J. 158/15)
b.7.1) Servico de Autenticagao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.7.2) Servico de Controle de Materiais; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.8) Secao de Protocolo Judiciario de 2° Grau; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c¢) Divisdo de Arquivo Geral: (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.1) Secédo de Controle de Guarda de Documentos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.1.1) Servico de Classifica¢ao; (incluido pelo D.J. 158/15)

c.1.2) Servico de Atualizacdo de Dados; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.1.3) Servico de Manutencado de Arquivamento; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.2) Sec¢éao de Microfilmagem; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.2.1) Servico de Duplicacdo e Inspecéo de Microfilme; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.2.2) Servico de Preparacdo de Documentos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.2.3) Servico de Processamento de Microfilmes; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.2.4) Servico de Organizacdo de Documentos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.2.5) Servigo de Cadastramento, Conferéncia e Consulta de Dados; (Incluido pelo D.J. 158/15)
c.2.6) Servico de Eliminacdo de Documentos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.3) Sec¢ao de Arquivo; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.3.1) Servico de Atendimento e Consulta; (Incluido pelo D.J. 158/15)



d) Divisdo de Protocolo Administrativo: (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.1) Secao de Atendimento ao Publico; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.1.1) Servico de Recebimento e Registro; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.1.2) Servico de Pesquisa Protocolar; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.1.3) Servico de FotocOpia; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.2) Secao de Andlise de Dados Cadastrais; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.2.1) Servico de Conferéncia de Dados; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.3) Secao de Cadastramento de Expedientes Administrativos; (Incluido pelo D.J. 158/15)
d.3.1) Servico de Apoio e Informacao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.3.2) Servico de Alteracdo de Dados; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.3.3) Servico de Distribui¢&o; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.3.4) Servico de Controle de Movimentacdo Protocolar; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.3.5) Servico de Pesquisa Protocolar Interna; (incluido pelo D.J. 158/15)

e) Divisdo de Protocolo e Autuagdo de Medidas Urgentes: (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.l) Secao de Apoio Técnico-Administrativo; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.2) Secao de Apoio Técnico-Juridico; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.3) Secao de Recebimento, Triagem e Abertura de Correspondéncias; (Incluido pelo D.J. 158/15)
e.3.1) Servico de Recebimento e Distribui¢ao; (incluido pelo D.J. 158/15)

e.4) Secao de Cadastro e Controle de Documentos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.4.1) Servico de Controle de Movimentacdo Protocolar; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.4.2) Servico de Expedicdo de Documentos; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.5) Secao de Revisdo de Dados Cadastrais; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.5.1) Servico de Distribuicdo e Consulta; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.5.2) Servico de Selecéo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.6) Secao de Autuacao e Registro de Habeas Corpus e Mandado de Seguranca; (Incluido pelo D.J. 158/15)
e.6.1) Servico de Recepcao e Expedi¢éo; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.6.2) Servico de Controle de Capeamento e Numeragao; (Incluido pelo D.J. 158/15)
e.6.3) Servico de Numeracao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.6.4) Servico de Conferéncia; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.6.5) Servico de Autuacdo de Habeas Corpus; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.6.6) Servico de Autuacdo de Mandado de Seguranca,; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.7) Secao de Autuacéo e Registro de Agravos de Instrumento; (Incluido pelo D.J. 158/15)
e.7.1) Servico de Recepcao e Expedi¢éo; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.7.2) Servico de Autuacao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.7.3) Servico de Conferéncia; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e.7.4) Servico de Controle de Capeamento e Numeragao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

f) Divisdo de Protocolo e Autuagdo de Apelacdes Civeis e Criminais: (Incluido pelo D.J. 158/15)
f.1) Secdo de Autuacao e Registro de Apelagdes Civeis; (Incluido pelo D.J. 158/15)

f.1.1) Servico de Autuacéo Civel; (Incluido pelo D.J. 158/15)

f.1.2) Servico de Conferéncia; (Incluido pelo D.J. 158/15)

f.2) Secéo de Autuacao e Registro de Apelagbes Criminais; (Incluido pelo D.J. 158/15)
f.2.1) Servico de Autuacdo Crime; (Incluido pelo D.J. 158/15)

f.2.2) Servico de Conferéncia; (Incluido pelo D.J. 158/15)

f.3) Secdo de Autuacao e Registro de A¢bes Rescisorias e Conflitos de Competéncia; (Incluido pelo D.J. 158/15)
VIII - Centro de Transporte: (Incluido pelo D.J. 158/15)

a) Supervisao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b) Secéo de Controle de Pessoal e Materiais: (Incluido pelo D.J. 158/15)

b.1) Servico de Controle de Motoristas; (Incluido pelo D.J. 158/15)



b.2) Servico de Controle de Materiais (Incluido pelo D.J. 158/15)

¢) Sec¢édo de Controle de Frota: (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.1) Servico de Documentacao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.2) Servigo de Combustivel; (Incluido pelo D.J. 158/15)

c.3) Servico de Lavagem e Lubrificag&o; (Incluido pelo D.J. 158/15)
d) Secéo de Oficina Automotiva: (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.1) Servigco de Mecanica; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.2) Servico de Lataria e Pintura; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d.3) Servico de Almoxarifado. (Incluido pelo D.J. 158/15)

Art. 4° Ao Secretério do Tribunal de Justica compete: (Redagéo dada pelo D.J. 842/11, Redagéo dada pelo D.J. 158/15 , Alterado pelo
D.J. 160/17) (2) (23)
| - supervisionar todos os servigos da Secretaria, orientando-os, coordenando-os, fiscalizando-os e respondendo por

sua regularidade; (Redag&o dada pelo D.J. 158/15 , Alterado pelo D.J. 160/17)

Il - velar pela disciplina, ordem, guarda, asseio e conservacao dos prédios e do patriménio do Poder Judiciario;

[l - despachar pessoalmente com o Presidente do Tribunal;

IV - secretariar as sessées do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial;

V - fazer cumprir as determinacdes do Presidente do Tribunal;

VI - propor ao Presidente do Tribunal providéncias para aperfeicoar os servigos da Secretaria; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15,

Alterado pelo D.J. 160/17)
VII - delegar atribuicdes aos Subsecretario, Diretores de Departamento, Coordenadores, Supervisores e Assessores,

de acordo com as necessidades do servigo; (Redagdo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

VIII - aplicar san¢cfes administrativas as licitantes e empresas contratadas pelo Tribunal de Justica previstas no artigo
150 da Lei Estadual n. 15.608/07; (Redag&o dada pelo D.J. 158/15)

IX - aplicar penalidades aos servidores da Secretaria do Tribunal de Justica, nos termos do artigo 204 da Lei n.
16.024/08; (Redacao dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

X - propor elogios aos servidores que se destacarem pela disciplina e dedicagéo ao servico;

XI - indicar ao Presidente do Tribunal os servidores que devam compor as diversas Comissdes; (Redagdo dada pelo D.J.
158/15)

XIl - emitir pareceres juridicos em expedientes que tramitem pela Secretaria; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J.
160/17)

XIII - emitir Ordens de Servico; (Redag&o dada pelo D.J. 158/15)

XIV - conceder os beneficios estatutarios aos servidores do Tribunal e serventuarios da Justica, nos termos da
legislacéo de regéncia ou por delegacgdo do Presidente; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15)

XV - justificar faltas dos servidores ao servico, na forma da Lei; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15)

XVI - Abrir, rubricar e encerrar os livros destinados aos servi¢cos do Tribunal de Justi¢a; (Redagdo dada pelo D.J. 158/15)

XVII - exercer qualquer outro encargo que |he for atribuido pelo Presidente do Tribunal; (Redag&o dada pelo D.J. 158/15)
XVIII - autorizar (Redagéo dada pelo D.J. 158/15)

a) despesas até o limite maximo previsto para a "Modalidade Dispensavel de Licitagdo" (Lei n.° 8.666/93), bem como

as liguidagbes e os pagamentos, excetuadas as despesas com a magistratura e subvencdes sociais; (Incluido pelo D.J.
158/15)
b) a concesséo de verbas de adiantamento a servidores do Quadro de Pessoal da Secretaria, de conformidade com o

Provimento n.° 01/88, do Tribunal de Contas; (Incluido pelo D.J. 158/15 Alterado pelo D.J. 160/17)

¢) a concessédo do Auxilio Funeral, nos termos do art. 102 da Lei Estadual n°.16.024/2008; (Incluido pelo D.J. 158/15)

d) a implantacéo, em folha de pagamento, do auxilio alimentacdo conforme previséo da Lei Estadual n°. 16.476/2010 e
suas alteracdes; (Incluido pelo D.J. 158/15)

e) determinar a implantacao, em folha de pagamento, de cotas referentes a salario familia, na forma prevista em Lei;
(Incluido pelo D.J. 158/15)
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XIX - lotar os servidores nos diversos 6rgaos da Secretaria, excetuados os dos Gabinetes da Cupula Diretiva do Poder

Judiciario, e dos Gabinetes dos Desembargadores; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

XX - organizar a escala de férias dos servidores do Quadro da Secretaria, a exce¢édo dos lotados nos Gabinetes da
Cupula Diretiva e dos Senhores Desembargadores; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15 , Alterado pelo D.J. 160/17)

XXI - determinar anotacdes nas fichas de assentamentos funcionais, referentes a licengas, férias, comunicagbes e
outras dos servidores do Tribunal de Justica; (Redagdo dada pelo D.J. 158/15)

XXII - analisar os recursos administrativos; (Redagao dada pelo D.J. 158/15)

XXIII - nos expedientes em que sejam interessados os servidores do Tribunal de Justica: (Redagdo dada pelo D.J. 158/15)

a) determinar a contagem de tempo de servico; (Incluido pelo D.J. 158/15)

b) conceder licencga especial; (Incluido pelo D.J. 158/15)

¢) conceder licenca para tratamento de saude, por motivo de doenca em pessoa da familia e a gestante; (Incluido pelo D.J.
158/15)
d) conceder horario especial de trabalho a funcionario estudante. (Incluido pelo D.J. 158/15)

e) conceder, transferir, cassar ou interromper as férias dos servidores da Secretaria do Tribunal, observando o disposto
no item anterior; (Incluido pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

XXIV - expedir certiddes de documentos arquivados ou em tramite na Secretaria do Tribunal: (Redagéo dada pelo D.J. 158/15,
Alterado pelo D.J. 160/17)

XXV - representar ao Presidente do Tribunal sobre eventuais faltas funcionais dos servidores, sugerindo as medidas
cabiveis; (Redacao dada pelo D.J. 158/15)

XXVI - registrar diplomas de bacharel em Direito; (Redag&o dada pelo D.J. 158/15)

XXVII - autorizar anotacao de diplomas, certificados de aproveitamento e atestados de frequéncia de cursos, nas fichas
de assentamentos funcionais dos servidores do Tribunal de Justi¢a; (Redagdo dada pelo D.J. 158/15)

XXVIII - expedir certiddes em sua area de atuacao; (Redacéo dada pelo D.J. 158/15)

XXIX - autorizar o pagamento de didrias e ajuda de custo aos servidores definidos no artigo 123 e seus Incisos, do

Cddigo de Organizacao e Diviséo Judiciaria do Estado; apés delegacao do Presidente do Tribunal; (Redag&o dada pelo D.J.
158/15)
XXX - conforme o caso e a seu critério, a permanéncia de servidores em qualquer dependéncia do Tribunal, fora do

horéario de expediente; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15)

XXXI - expedir certiddes afetas as areas de atuagéo do Centro de Protocolo Judiciario Estadual e Arquivo Geral; (Redagao
dada pelo D.J. 158/15) (4)
XXXII - autorizar, no &mbito da Secretaria do Tribunal, os servidores do Poder Judiciario ou de outro 6rgdo, desde que

regularmente cedidos a este Poder, a conduzir veiculos oficiais da frota deste Tribunal: (Redag&o dada pelo D.J. 158/15, Alterado
pelo D.J. 160/17)

Art. 5°. Ao Chefe de Gabinete do Secretario compete: (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

| - supervisionar todo servico afeto ao Gabinete, orientando o cumprimento das ordens superiores; (Redag&o dada pelo D.J.
158/15)

Il - elaborar e, ap6s aprovada, fazer expedir a correspondéncia pessoal do Secretario, bem como estudar os
expedientes que lhe forem encaminhados; (Alterado pelo D.J. 160/17)

Il - recepcionar e anunciar as autoridades, observando o protocolo sobre a espécie; (Redagdo dada pelo D.J. 158/15)

IV - marcar audiéncias solicitadas, de acordo com a agenda do Secretdrio; (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J.
160/17)
V - exercer outras atribui¢cdes que Ihe forem conferidas pelo Secretario; (Redagao dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

Art. 6°. Ao Oficial de Gabinete do Secretario compete: (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)
| - desempenhar com presteza e urbanidade as tarefas que lhe forem atribuidas;
Il - colaborar no atendimento de partes que compare¢am ao Gabinete;

Il - exercer demais atividades no ambito de sua competéncia.
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Art. 7°. Ao Assessor de Gabinete do Secretario compete: (Redagéo dada pelo D.J. 842/11, Redag&o dada pelo D.J. 158/15, Alterado
pelo D.J. 160/17)
| - analisar e minutar decisbes em matéria de competéncia do Secretario; (Redagéo dada pelo D.J. 842/11, Redagéo dada pelo D.J.
158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)
Il - analisar e minutar decis6es em pedidos de reconsideracéo de decisdes exaradas pelo Secretario e em recursos

administrativos das decisdes exaradas pelos Diretores e Supervisores Administrativos. (Redagdo dada pelo D.J. 842/11,
Redacéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

Art. 8°. Ao Aucxiliar de Gabinete do Secretario compete: (Redagéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

| - auxiliar o Oficial de Gabinete no atendimento de partes e nos demais servigos inerentes ao cargo;

Il - digitar todo o servico do Gabinete; (Redagdo dada pelo D.J. 158/15)

lIl - manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos que forem digitados. (Redagéo dada pelo D.J. 158/15)
IV - arquivar a correspondéncia recebida e atendida, apos determinacgdo neste sentido;

V - proceder a digitacéo das atas do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, dos Termos de Posse e de Certiddes; (Redagéo
dada pelo D.J. 158/15)
VI - atender ao publico quando solicitado, especificamente com referéncia ao registro de diplomas e entrega de

certidoes;

VII - exercer demais atribui¢des no ambito de sua competéncia.

Art. 9°. A Assessoria Juridica do Gabinete do Secretario compete: (Redagéo dada pelo D.J. 842/11, Redag&o dada pelo D.J. 158/15,
Alterado pelo D.J. 160/17)

| - prestar assessoramento juridico e administrativo ao Secretdrio; (Redagéo dada pelo D.J. 744/11, Redag&o dada pelo D.J. 842/11,
Redacéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

Il - realizar pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes a Administracéo do Tribunal de

Justica;. (Redag&o dada pelo D.J. 842/11)

Il - analisar, emitir parecer e minutar decisdbes em matéria de competéncia do Secretario, em especial, abertura e
prorrogagdo de concurso publico, convénios, exceto os assuntos referentes aos Juizados Especiais; realizagao de
Cursos e congressos por servidores promovidos pela Escola dos Servidores do Poder Judiciario - ESEJE, instauragéo
de procedimento administrativo disciplinar e pedido de providéncias contra servidores do Quadro de Pessoal da
Secretaria, pedidos de enquadramento funcional, de reconsideracdo e recursos administrativos, esses dois Ultimos

guando disserem respeito aos assuntos tratados neste artigo; (Incluido pelo D.J. 842/11, Redag&o dada pelo D.J. 158/15, Alterado
pelo D.J. 160/17)
IV - elaborar estudos, quando determinado, sobre outras matérias de cunho juridico-administrativo levada a exame do

Secretario e do Presidente; (Incluido pelo D.J. 842/11, Redac&o dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

V - elaborar ou revisar minutas de anteprojetos de lei e propostas de atos normativos sobre assuntos pertinentes a
Administracao do Tribunal de Justica, por determinacdo do Secretario ou Presidente; (Incluido pelo D.J. 842/11, Redagéo dada
pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

VI - responder a consultas juridicas formuladas ou encaminhadas pelo Secretario ou Presidente. (Incluido pelo D.J. 842/11,
Redacéo dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

81°. Ao Coordenador da Assessoria Juridica, que devera ser ocupante do cargo de Assessor Juridico efetivo, do Quadro
de Pessoal da Secretaria, incumbe coordenar os servicos afetos ao setor e das demais Assessorias Juridicas do
Tribunal, para fins de unificagédo da jurisprudéncia administrativa, orientando o seu cumprimento. (Incluido pelo D.J. 744/11,
Redacéo dada pelo D.J. 842/11, Redagé&o dada pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

§ 2°. Ao Supervisor da Assessoria Juridica, que devera ser ocupante do cargo de Assessor Juridico efetivo do Quadro
de Pessoal da Secretaria, incumbe supervisionar, impulsionar e distribuir os processos e expedientes encaminhados a
Assessoria para consultas, informacdes, pareceres e cotas. (Incluido pelo D.J. 744/11, Redag&o dada pelo D.J. 842/11, Redag&o dada
pelo D.J. 158/15, Alterado pelo D.J. 160/17)

Art. 9°-A. A Assessoria de Controle de Resultados compete: (Incluido pelo D.J. 158/15)

| - acompanhar as atividades desempenhadas nos departamentos, centros e ndcleos; (Incluido pelo D.J. 158/15)



Il - elaborar relatérios de acompanhamento para subsidiar o processo de tomada de decisao; (Incluido pelo D.J. 158/15)

Il - exercer demais atividades que Ihe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 158/15)

Art. 9°-B. Ao Subsecretario do Tribunal de Justica compete: (Incluido pelo D.J. 160/17)

| - substituir o Secretario do Tribunal de Justica nas férias, licengas, auséncias ou impedimentos eventuais; (Incluido pelo
D.J. 160/17)
Il - atuar por delegacao do Secretario ou do Presidente do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 160/17)

[Il - Coordenar as acdes dos departamentos de infraestrutura da Secretaria do Tribunal de Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 160/17)
IV - assessorar o Presidente do Tribunal de Justica nas questdes parlamentares; (Incluido pelo D.J. 160/17)

V - supervisionar a alocagéo e o preenchimento das vagas de estagio no Tribunal de Justica. (Incluido pelo D.J. 160/17)

DO CENTRO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL (12)

Art. 10. Ao Centro de Assisténcia Médica compete: (Redagéo dada pelo D.J. 396/01)

a) através da Superviséo:

| - supervisionar, coordenar e dirigir as atividades do Centro de Assisténcia Médica e Social zelando pela regularidade,
disciplina e ordem do servigo: (Redag&o dada pelo D.J. 335/96)

Il - supervisionar o atendimento médico e odontoldgico, das consultas ou pequenas cirurgias, a magistrados, servidores
do Poder Judiciario e familiares dependentes, conforme suas necessidades; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

Il - responder pela execugéo objetiva das atividades do Centro, supervisionando as tarefas e orientando os funcionarios
sobre os seus deveres, obrigagdes e direitos; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

IV - gerenciar a implantacéo e o desenvolvimento de programas afetos a area; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

V - prestar a supervisao técnica especializada nas areas pertencentes ao Centro; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

VI — assinar os laudos médico-periciais e presidir a Junta Médica, quando designado; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

VIl — exercer outras atividades determinada por seu superior. (Redagao dada pelo D.J. 335/96)

b) através da Se¢édo Médica e seus Servigos:

| - prestar assisténcia médica aos magistrados, funcionarios do Poder Judiciario e os respectivos familiares, nos
consultérios do Centro de Assisténcia Médica e Social do Tribunal de Justica; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

Il - realizar pequenas cirurgias dentro das possibilidades do Centro de Assisténcia Médica Social; (Redagéo dada pelo D.J.
335/96)

Il - compor a Junta Médica do Poder Judiciario, conforme designa¢éo; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

IV - inspecionar e orientar 0s servicos paramédicos a serem executados; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

V - solicitar informagfes externas de carater profissional médico sempre que necessarias, para avaliacao pericial;
(Redagao dada pelo D.J. 335/96)

VI - elaborar laudos médicos-periciais sempre que necessario; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

VIl - exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas; (Incluido pelo D.J. 335/96)

c) através da Sec¢do de enfermagem e seus Servigos :

| — prestar atendimento aos magistrados e servidores do Poder Judiciario e seus respectivos dependentes; (Redagéo dada
pelo D.J. 335/96, Redacéo dada pelo D.J. 207/00)

Il — assistir e auxiliar os trabalhos médicos; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

[l - programar, desenvolver e executar campanha de vacinagao; (Redagio dada pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)
IV - administrar medicacdo com receituario médico, no consultério do Centro de Assisténcia Médica e Social ou a
domicilio, quando necessario; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redagdo dada pelo D.J. 207/00)

V - efetuar curativos e eletrocardiogramas, mediante indicagdo médica; (Redagao dada pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J.
207/00)

VI - prestar atendimento domiciliar, quando necessario, a critério do médico assistente; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96,
Redacéo dada pelo D.J. 207/00)

VII - manter sob sua responsabilidade o estoque de medicamentos do Centro de Assisténcia Médica e Social; (Redagéo
dada pelo D.J. 335/96, Redacao dada pelo D.J. 207/00)
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VIl - atender o servico de oxigenoterapia aplicando inalagcfes e similares; (Redagdo dada pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo

D.J. 207/00)
IX - controlar e esterilizar materiais segundo normas técnicas; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 207/00)

X - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

d) através da Secao de Psicologia e seus Servicos :

| - realizar avaliacao psicologica para adultos e adolescentes, psicodiagnoéstico, psicoterapia, avaliagdo psicoldgica,
orientagdo aos pais, avaliacao do estado mental para candidatos que ingressam no Poder Judiciario, pericias em caso
de designacao, avaliagéo psicolégica de candidatos a Adogéo Internacional (CEJA);

Il - realizar a orientacdo vocacional de adolescentes;

Il - aplicar e avaliar testes psicolégicos, orientacao psicopedagdgica de criangas em tratamento, orientacéo a familiares
e encaminhamentos, atendimento psicoterdpico das familias: (Redag&o dada pelo D.J. 335/96)

IV — atender as criancas da Creche e Pré-Escola do Centro Social Infantil; (incluido pelo D.J. 335/96)

V - exercer outras atribuicdes afins que Ihe forem determinadas. (Incluido pelo D.J. 335/96)

e) através da Secao de Servigo Social e seus Servigos:

| - desenvolver programas de carater curativo, preventivo e promocional, visando o equilibrio psicossocial do funcionario,
tanto em sua vida funcional como familiar, através da elaboragéo, implantacédo e execucao de projetos sociais;

Il - atender os funciondrios, prevenindo problemas de saude, que venha interferir em seu desempenho funcional e
relacionamento familiar; (Redagao dada pelo D.J. 335/96)

[Il - minimizar e prevenir tensdes existentes no ambiente de trabalho, contribuindo para a melhoria das relactes
interpessoais e da qualidade de vida dos funcionarios; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

IV - realizar acompanhamento dos funciondrios e familiares portadores de distarbios psiquiatricos; (Redagéo dada pelo D.J.

335/96)
V - controlar as licengas para tratamento de salde (Redacéo dada pelo D.J. 335/96)

VI — atender os funcionarios que se encontram em licenca, para tratamento de satude, acompanhando—os, bem como a
sua familia, durante e apdés o tratamento, através de visitas domiciliares, hospitalares, entrevistas e orienta¢des; (Incluido

pelo D.J. 335/96)
VII — colocar a disposicdo de funcionarios e familiares informacdes sobre os diversos recursos existentes na

comunidade, assim como os critérios e as possibilidades de acesso a esses recursos; (Incluido pelo D.J. 335/96)

VIII — desenvolver atividades de carater preventivo e cientifico; (Incluido pelo D.J. 335/96)

IX — entrevistar candidatos para admisséo ao Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 335/96)

X —implementar acdes voltadas a adequada preparagédo de funcionarios em vias de aposentadoria por invalidez; (Incluido

pelo D.J. 335/96)
XI — prestar atendimento preventivo e assistencial a funcionarios e familiares, em relagéo a AIDS; (Incluido pelo D.J. 335/96)

XIl — exercer outras atribuicdes afins que Ihe forem determinadas. (Incluido pelo D.J. 335/96)
f) através da Sec¢do Odontoldgica e seus Servigos: (Redagdo dada pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 614/97)
| — prestar assisténcia odontologica aos Magistrados, funcionarios e respectivos dependentes, nos consultérios da

Secao Odontolégica do Tribunal de Justica, de acordo com as possibilidades técnicas do servigo; (Redagdo dada pelo D.J.
335/96)
Il — atender, preventiva e profilaticamente, as criancas a partir da primeira denticdo, com extensdo ao atendimento a

creche; (Redagao dada pelo D.J. 335/96)

[l — compor a Junta de Inspec¢éo de Saude Dentéria, quando designada; (Redagdo dada pelo D.J. 335/96)

IV — realizar compras de acordo com a necessidade da Secdo Odontolégica. (Incluido pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J.
614/97)

V — coordenar os servigos de raio-X, odontopediatria, profilaxia, exodontia, periodontia e endodontia; (Incluido pelo D.J.

614/97)
VI — coordenar e controlar as doencas infecto bacterioldgica (esterilizagao); (Incluido pelo D.J. 614/97)

VIl — atender a manutengdo e conservagao dos equipamentos; (Incluido pelo D.J. 614/97)
VIIl — exercer outras atribui¢cdes afins que Ihe forem determinadas. (Incluido pelo D.J. 614/97)
g—) (Incluido pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 396/01, Revogado pelo D.J. 670/07)

h) através da Sec¢éo de Apoio Administrativo e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 207/00)



| - supervisionar todo o servi¢co administrativo; (Incluido pelo D.J. 207/00)
Il - coordenar os servicos de forma a agilizar o atendimento ao usuario; (Incluido pelo D.J. 207/00)

Il - organizar e manter atualizado o fichario de funcionarios e seus dependentes, bem como as fichas microfiimadas;
(Incluido pelo D.J. 207/00)

IV - supervisionar a confeccao de laudos de posse, licencas para tratamento de sadde, juramentagdo, aposentadoria;
(Incluido pelo D.J. 207/00)

V - marcar consultas, dar encaminhamento e demais orientagcées aos USUArios; (Incluido pelo D.J. 207/00)

VI - elaborar os laudos emitidos pelos médicos, anotando nas fichas dos pacientes; (Incluido pelo D.J. 207/00)

VII - prestar pronto atendimento aos usuarios do Centro; (Incluido pelo D.J. 207/00)

VIII - elaborar, oficios, informacgdes, boletim de frequéncia e demais fungdes burocraticas; (Incluido pelo D.J. 207/00)
IX - controlar, verificar e providenciar a aquisicdo ou manutencéo de equipamentos; (Incluido pelo D.J. 207/00)

X - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 207/00)

Paragrafo Unico: Para os fins do dispositivo deste artigo, sdo considerados dependentes: (Incluido pelo D.J. 335/96, Revogado
pelo D.J. 670/07)
a) o conjuge; (Incluido pelo D.J. 335/96, Revogado pelo D.J. 670/07)

b) o (a) companheiro (a) que mantém a mais de 2 (dois) anos unido estavel com o (a) servidor (a) ou com filhos em
comum; (Incluido pelo D.J. 335/96, Revogado pelo D.J. 670/07)

c) filho (a), enteado (a) ou menor que, por determinacéo judicial, esteja sob sua guarda ou tutela, até 21 anos, ou, até
24 anos, se universitario, e desde que ndo aufira rendimentos proprios; e, o maior de 21 anos, quando incapacitado
fisica ou mentalmente para o trabalho, sem arrimo dos pais, e que viva as expensas do servidor a mais de 2 (dois) anos
consecutivos; (Incluido pelo D.J. 335/96, Revogado pelo D.J. 670/07)

d) os ascendente que, sem recursos, vivam as expensas do servidor e coabitem por lapso de tempo superior ha 2 (dois)

anos consecutivos. (Incluido pelo D.J. 335/96, Revogado pelo D.J. 670/07)

DO CENTRO DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 11. Ao Centro de Educacéo Infantil compete: (Redagéo dada pelo D.J. 87/00, Redagdo dada pelo D.J. 208/00)

a) através da Superviséo:

| - direcionar o trabalho com justica, honestidade e boa vontade, sempre estabelecendo boas relagbes entre
funcionarios, pais, cupula diretiva e Secretaria do Tribunal de Justica; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

Il - distribuir, controlar e supervisionar o trabalho dos membros da equipe de acordo com as suas atribuicdes;

Il - representar a entidade junto a 6érgéos educacionais municipais e estaduais; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

IV - administrar o estabelecimento, provendo de bens méveis e alimenta¢éo necessarios ao funcionamento da mesma,
respondendo junto a Secretaria do Tribunal de Justi¢a; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

V - elaborar e supervisionar o planejamento de atividades a serem desenvolvidas no Centro de Educacéo Infantil (Incluido
pelo D.J. 87/00, Redacéo dada pelo D.J. 208/00)

b) através da Assessoria Pedagogica:

| - planejar, implantar, supervisionar e avaliar as atividades pedagdgicas adequadas as diversas idades, visando o
desenvolvimento global da crianga;

Il - elaborar, implantar, aferir os instrumentos de avaliagéo individual da crianga na &rea supracitada; (Redagéo dada pelo
D.J. 87/00)

Il - prestar atendimento ao Supervisor do Centro de Educacao Infantil, no exercicio de suas fungdes, respondendo a

consultas e emitindo pareceres; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00, Redago dada pelo D.J. 208/00)

IV - contatar outros estabelecimentos congéneres, no sentido de aprimorar e atualizar o planejamento pedagdégico;
(Redagao dada pelo D.J. 87/00)
V - controlar e supervisionar a biblioteca. (Incluido pelo D.J. 87/00)

c) através da Sec¢do Administrativa e seus Servigos: (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)
| - cumprir e fazer cumprir as leis e normas do ensino e determinagfes da Supervisdo; (Redagso dada pelo D.J. 87/00)

[l - substituir o Supervisor em suas faltas e impedimentos; (Redag&o dada pelo D.J. 87/00)



10
Il - planejar, no inicio de cada ano, as atividades a serem desenvolvidas pela sua Secao, estabelecendo um cronograma

de execucao e submetendo-o a aprecia¢@o do supervisor; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

IV - executar, avaliar e realimentar o planejamento proposto em sua area; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

V - redigir e preparar os expedientes para despacho do supervisor; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

VI - elaborar, implantar, supervisionar e avaliar as rotinas de limpeza e conservacdo geral; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

VII - efetivar as matriculas dos alunos, depois de verificada a exatiddo dos documentos apresentados; (Redagéo dada pelo
D.J. 87/00)
VIII - secretariar as reunioes de carater administrativo; (Redacéo dada pelo D.J. 87/00)

IX - controlar e supervisionar o livro ponto dos funciondrios; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

X - atender todo tramite administrativo dos processos encaminhados ao Tribunal de Justica pelo Centro de Educacéo
Infantil; (Redagdo dada pelo D.J. 87/00, Redag&o dada pelo D.J. 208/00)

Xl - controlar e organizar o0 servi¢go de secretaria; (Redagéo dada pelo D.J. 87/00)

XIl - organizar e manter atualizada a coletanea das leis, regulamentos, instru¢des e ordens de servigo necessarias ao
bom funcionamento escolar; (Incluido pelo D.J. 614/97, Redag&o dada pelo D.J. 87/00)

XIII - zelar pelo uso adequado dos bens materiais da Secretaria; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XIV - atender e encaminhar ligagdes telefénicas; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XV - atender e encaminhar aos Servicos, as visitas recebidas; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XVI - providenciar orcamentos, quando solicitado; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XVII - realizar compras didrias, mensais, semanais de acordo com a necessidade do Centro de Educacgédo Infantil e
autorizagcéo da Supervisao; (Incluido pelo D.J. 87/00, Redagdo dada pelo D.J. 208/00)

XVIII - controlar permanentemente o estoque de géneros alimenticios, comunicando a Supervisdo a necessidade de
reposicao; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XIX - organizar as relagcdes de contas e obrigagbes a pagar, bem como efetuar os pagamentos autorizados pela

Supervisédo/ Direcdo do Centro de Educacéo Infantil das compras efetuadas; (Incluido pelo D.J. 87/00, Redag&o dada pelo D.J.
208/00)
XX - orientar e supervisionar as cozinheiras no preparo das refei¢cdes; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XXI - escriturar o inventario de bens maéveis, inclusive material didatico; (Incluido pelo D.J. 87/00)

d) através da Secao de Atendimento ao Bercario e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 87/00)

| - organizar e manter em ordem o ambiente, onde se desenvolvem as atividades das crian¢as; (incluido pelo D.J. 87/00)

Il - atender as criancas, respeitando seu desenvolvimento de acordo com o plano de trabalho; (incluido pelo D.J. 87/00)

Il - supervisionar o lactério e a nutrigdo das criangas matriculadas; (Incluido pelo D.J. 87/00)

IV - orientar as atitudes e procedimentos das funciondrias pertencentes ao Sservigo; (Incluido pelo D.J. 87/00)

V - responder pelo inventario dos bens moéveis do servico; (Incluido pelo D.J. 87/00)

VI - orientar as responsaveis sobre as atividades a serem desenvolvidos nos bimestres e encaminhar relatérios a
Supervisao; (Incluido pelo D.J. 87/00)

VII - orientar e supervisionar as funcionarias quanto a higiene e limpeza dos berc¢arios. (Incluido pelo D.J. 87/00)

e) através da Secao de Atendimento ao Maternal e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 87/00)

| - desenvolver as atividades pedagdgicas junto as criangas, de acordo com a proposta educacional designada; (Incluido
pelo D.J. 87/00)

Il - orientar as responsaveis sobre os contetdos a serem desenvolvidos nos bimestres e encaminhar relatérios a
Supervisao; (Incluido pelo D.J. 87/00)

[l - orientar as atitudes e procedimentos das funcionarias, auxiliares de sala e estagiérias; (Incluido pelo D.J. 87/00)

IV - responder pelo inventario de bens moveis do servigo. (Incluido pelo D.J. 87/00)

f) através da Sec¢édo de Atendimento & Educacéo Infantil e seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 87/00)

| - desenvolver as atividades pedagdgicas junto as criangas de acordo com a proposta educacional desenvolvida; (Incluido
pelo D.J. 87/00)
Il - orientar as responsaveis de turma sobre os contetdos a serem desenvolvidos nos bimestres e encaminhar relatério

a Supervisao; (Incluido pelo D.J. 87/00)

Il - orientar as atitudes e procedimentos das funcionarias, auxiliares de turma e estagiarias; (Incluido pelo D.J. 87/00)
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IV - responder pelo inventario de bens moveis do servigo. (Incluido pelo D.J. 87/00)

g) através da Secao de Apoio e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 87/00)

| - promover programas de atendimento junto aos funciondrios do estabelecimento, de acordo com as necessidades
apresentadas, em conjunto com o Servigo Social da Divisdo Médica do Tribunal de Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 87/00)

Il - desenvolver programas sociais que visem o bom atendimento das criangas matriculadas no Centro de Educacgéo
Infantil; (Incluido pelo D.J. 87/00, Redagéo dada pelo D.J. 208/00)

[l - promover atividades culturais com as criangas, de acordo com o0 planejamento feito previamente pelo Supervisor;
(Incluido pelo D.J. 87/00)
IV - promover atividades visando a integracao familia/escola; (Incluido pelo D.J. 87/00)

V - atender e orientar individualmente as criangas e seus familiares quando apresentarem problemas especificos; (Incluido
pelo D.J. 87/00)
VI - realizar estudo socioecondmico das familias requerentes a vagas; (Incluido pelo D.J. 87/00)

VII - encaminhar para avaliagdo médica as criancas que apresentarem, durante o periodo escolar, alguma anormalidade
orgénica; (Incluido pelo D.J. 87/00)

VIII - proceder exames periédicos nas criangas; (Incluido pelo D.J. 87/00)

IX - afastar da Escola as criangas que apresentarem doencas infectocontagiosas, devendo retornar a frequéncia,
portando atestado médico com o CID. da doenca; (Incluido pelo D.J. 87/00)

X - participar de orientacdo e realizacdo dos trabalhos de estimulacdo essenciais ao desenvolvimento, em todas as
classes, inclusive bercario; (Incluido pelo D.J. 87/00)

Xl - atender os responsaveis no ato da matricula para esclarecimento de dados familiares, afetivos e outros que auxiliem
na adaptagéo da crianga no novo ambiente; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XII - colaborar no recrutamento e sele¢é@o dos estagiarios, bem como no treinamento e superviséo de atividades; (Incluido
pelo D.J. 87/00)
XIlI - orientar as criangas nas atividades fisicas que propiciem seu desenvolvimento integral; (incluido pelo D.J. 87/00)

XIV - estimular a pratica de esportes como um aspecto saudavel para o seu desenvolvimento; (Incluido pelo D.J. 87/00)
XV- desenvolver nas criangas 0 senso critico e estético; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XVI - desenvolver nas criancas o gosto pelas artes, musica e literatura; (Incluido pelo D.J. 87/00)

XVII - incentivar nas criancas o gosto pelas brincadeiras infantis e cantigas de roda; (incluido pelo D.J. 87/00)

XVIII - responder pelo inventario de bens méveis do servigo. (Incluido pelo D.J. 87/00)

DO CENTRO DE APOIO AO FUNDO DE REEQUIPAMENTO DO PODER JUDICIARIO — FUNREJUS

Art.12- Ao Centro de Apoio ao Fundo de Reequipamento do Poder Judiciario- FUNREJUS compete: (Incluido pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 152/05)
a) através da Supervisao: (Incluido pelo D.J. 209/00)

I. supervisionar, coordenar e promover o desenvolvimento do FUNREJUS para que sejam atingidas suas finalidades;
(Incluido pelo D.J. 209/00)
Il - fixar as diretrizes administrativas operacionais; (Incluido pelo D.J. 209/00)

[l - gerenciar a implantagdo e o desenvolvimento de programas afetos a area; (Incluido pelo D.J. 209/00)

IV - elaborar, anualmente, relatério das atividades do FUNREJUS; submetendo-o a aprecia¢do do Conselho Diretor;
(Incluido pelo D.J. 209/00)
V - prestar a supervisao técnica especializada nas &reas pertinentes ao Centro; (Incluido pelo D.J. 209/00)

VI - exercer outras atividades determinadas por seus superiores. (Incluido pelo D.J. 209/00)
b) através da Assessoria Juridica: (Incluido pelo D.J. 209/00)
| - instruir os processos a serem encaminhadas ao Conselho Diretor; (incluido pelo D.J. 209/00)

Il - elaborar pareceres técnicos- juridicos e informacdes sobre matéria especifica do FUNREJUS; (Incluido pelo D.J.
209/00)
Il - elaborar minutas de normas inerentes ao FUNREJUS; (Incluido pelo D.J. 209/00)

IV - prestar assessoramento ao Conselho Diretor; (Incluido pelo D.J. 209/00)

V - desenvolver outras atividades correlatas. (Incluido pelo D.J. 209/00)
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Art. 13 — A Divisdo Juridica compete: (Incluido pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 152/05)

a) Através da Secao de Assessoramento Juridico: (Incluido pelo D.J. 209/00)

| —instruir os processos a serem encaminhados ao Conselho Diretor; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il — dar andamento aos processos encaminhados a Assessoria para consultas e informagées; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il — elaborar minutas de normas inerentes ao FUNREJUS (alteragbes legislativas, decretos judiciarios, instrucées
normativas, portarias); (Incluido pelo D.J. 209/00)

IV — elaborar pareceres técnico-juridicos e informag6es sobre matéria especifica do FUNREJUS; (Incluido pelo D.J. 209/00)
V — desenvolver outras tarefas correlatas (Incluido pelo D.J. 209/00)

b) Através da Secao de Orientagdo Juridico-Administrativo: (Incluido pelo D.J. 209/00)

I. - Prestar assessoramento ao Conselho Diretor; (Incluido pelo D.J. 209/00)

. - Dar ciéncia as partes interessadas dos despachos do Conselho Diretor; e pareceres dos seus membros; (Incluido pelo
D.J. 209/00)
[1l. - Solicitar informag6es em autos de pedido de providéncias, reclamacdes; Inspecéo e Correi¢des, nas serventias da

Capital e Interior; (Incluido pelo D.J. 209/00)
IV. - Desenvolver outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 209/00)

Art. 14 — A Divisdo de Arrecadacao e Fiscalizagdo compete: (Incluido pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 152/05)

a) Através da Secao de Arrecadacao e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 209/00)

I. Receber diariamente as guias de recolhimento, encaminhadas pelo banco; (Incluido pelo D.J. 209/00)

II. Organizar e controlar o langamento das guaias no sistema proprio de controle e gerenciamento; (Incluido pelo D.J. 209/00)
[1l. Conferir os langcamentos efetuados; (Incluido pelo D.J. 209/00)

IV. Informar os pedidos de restituicdo de recolhimentos incorretos ou em duplicidade; (Incluido pelo D.J. 209/00)

V. Manter atualizado o sistema de controle de guias restituidas; (Incluido pelo D.J. 209/00)

VI. Elaborar e manter atualizado os relatorios gerenciais sobre o comportamento da arrecadacao; (Incluido pelo D.J. 209/00)
VII. Elaborar e manter atualizados os relatdrios de controle de receita por fontes, visando dar suporte as Sec¢bes de
Contabilidade e Orgcamento nas suas atribui¢des; (Incluido pelo D.J. 209/00)

VIII. Exercer outras atribuicbes que sejam relacionadas a arrecadagao; (Incluido pelo D.J. 209/00)

b) (alinea néo prevista)

c) através da Secdo de Fiscalizagao e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 209/00)

| — analisar relatérios com a finalidade de produzir dados estatisticos sobre os recolhimentos do FUNREJUS por fonte
de receita, por unidade arrecadadora e quantidade de guias; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il — fiscalizar as unidades arrecadadoras no que diz respeito ao preenchimento correto das guias; (Incluido pelo D.J. 209/00)
[l — elaborar e implantar sistema de controle e avaliacdo das guias; (Incluido pelo D.J. 209/00)

IV - avaliar a seguranca e a eficacia dos sistemas de controle da arrecadacao; (Incluido pelo D.J. 209/00)

V — verificar o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos. (Incluido pelo D.J. 209/00)

Art. 15 — A Divisdo de Contabilidade e Orgcamento compete; (Incluido pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 152/05)

a) Através da Secao de Contabilidade e seus servi¢os: (Incluido pelo D.J. 209/00)

| — contabilizar as receitas de acordo com a Lei de Orgamento; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il — efetuar mensalmente a contabilizacdo e o repasse das receitas de terceiros, conforme a legislacdo vigente,
mantendo relatérios atualizados (Incluido pelo D.J. 209/00)

[l — processar toda a documentacgéo relativa a pagamentos, observando a regularidade dos processos; (Incluido pelo D.J.
209/00)
IV — prestar as informacdes relativas a processos de pagamentos; (Incluido pelo D.J. 209/00)

V —manter organizado o arquivo de processos de pagamentos auditados pela Inspetoria de Controle Externo do Tribunal
de Contas, de forma a agilizar as consultas; (Incluido pelo D.J. 209/00)

VI — controlar e fiscalizar a consulta de processos ja auditados pelo Tribunal de Contas; (Incluido pelo D.J. 209/00)



13
VIl — exercer o controle sobre os processos de despesas parciais, dedutivos de empenhos estimativos ou globais; (Incluido
pelo D.J. 209/00)
VIII - efetuar e controlar as aplicagfes financeiras, mantendo relatérios atualizados; (Incluido pelo D.J. 209/00)

IX - executar periodicamente as rotinas de auditoria do sistema de contabilidade; (Incluido pelo D.J. 209/00)

X — elaborar e efetuar os langcamentos manuais no sistema de contabilidade, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 209/00)
Xl — elaborar e manter atualizado o relatdrio de incorporagdo de bens moveis e imoveis, resultantes e independentes
da execucao orgcamentaria; (Incluido pelo D.J. 209/00)

XIl — elaborar e encaminhar a prestagéo de contas mensal para a Inspetoria de Controle Externo do Tribunal de Contas;
(Incluido pelo D.J. 209/00)

XIII — elaborar, encaminhar e acompanhar o andamento da prestac&o de contas anual; (Incluido pelo D.J. 209/00)

XIV — exercer o controle contabil de todos os atos da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial; (Incluido pelo D.J. 209/00)
d) através da Secao de Orgcamento e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 209/00)

| - auxiliar na elaboracao da proposta orcamentaria; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il - auxiliar na elaborag&o do Plano de Aplicagéo, exercendo o controle sobre a sua execucao; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il - promover a execugdo orgamentaria e financeira em conformidade com a metas previstas; (Incluido pelo D.J. 209/00)

IV - proceder a classificacdo orcamentaria das despesas em conformidade com as normas vigentes; (Incluido pelo D.J.
209/00)

V - efetuar os bloqueios estimativos de recursos, assegurando orgcamento para 0S bens e servigos que estdo em
processo de aquisiGao; (Incluido pelo D.J. 209/00)

VI - elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; (Incluido pelo D.J. 209/00)

VIl - emitir as notas de empenhos, de estorno ou de recolhimento; (Incluido pelo D.J. 209/00)

VIII - controlar a execucao do orgamento, propondo as alteragdes orgcamentarias necessarias; (Incluido pelo D.J. 209/00)

IX - elaborar e manter atualizado os relatérios gerenciais relativos a execugéo do Plano de Aplicagédo e do orcamento;
(Incluido pelo D.J. 209/00)
X - elaborar o relatério anual de execucao orcamentaria e financeira para a prestagdo de contas; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Xl - elaborar relatério de execucgao fisica do orgamento. (Incluido pelo D.J. 209/00)

Art. 16 — A Divisdo Administrativa compete: (incluido pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 152/05)

a) através da Secao de Sistematizacdo de Dados e seus servi¢os: (Incluido pelo D.J. 209/00)

| - fornecer as unidades arrecadadoras as guias de recolhimento; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il - prestar atendimento ao publico; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il - orientar as unidades arrecadadoras responsaveis pelos recolhimentos ao FUNREJUS, sobre o correto
preenchimento das guias, observando-se o disposto na regulamentacao propria; (Incluido pelo D.J. 209/00)

IV - digitar todos os servigos da Assessoria Juridica; (Incluido pelo D.J. 209/00)

V - manter, ordenadamente arquivadas as coépias dos servicos que forem executados, bem como da legislacao
selecionada, permitindo facil consulta quando necessario; (Incluido pelo D.J. 209/00)

b) (alinea néo prevista)

¢) (alinea nédo prevista)

d) (alinea ndo prevista)

e) através da Secdao de Distribuicdo e Expedicdo e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 209/00)

| - receber, triar e cadastrar os expedientes pertinentes ao FUNREJUS; (Incluido pelo D.J. 209/00)

Il - autuar os processos a fim de providenciar a respectiva distribuicdo, encaminhamento ou alteracdo da distribuicéo;
(Incluido pelo D.J. 209/00)

[ - extrair e juntar aos autos os respectivos termos de distribuicao e concluséo, bem como, as etiquetas préprias; (Incluido
pelo D.J. 209/00)

IV - encaminhar os processos conclusos aos Desembargadores relatores; (Incluido pelo D.J. 209/00)

V - expedir oficios e correspondéncias aos setores envolvidos. (Incluido pelo D.J. 209/00)

Art. 16-A. Ao Centro de Apoio ao Fundo da Justica compete: (Incluido pelo D.J. 1074/09)
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a) através da Supervisdo: (Incluido pelo D.J. 1074/09)

| - supervisionar, coordenar e promover o desenvolvimento do Fundo da Justica para que sejam atingidas suas
finalidades; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - fixar as diretrizes administrativas operacionais; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - gerenciar a implantagdo e o desenvolvimento de programas afetos a area; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

IV - elaborar, anualmente, relatério das atividades do Fundo da Justica, submetendo-o & apreciacao do Conselho Diretor;
(Incluido pelo D.J. 1074/09)

V - prestar a supervisao técnica especializada nas &reas pertinentes ao Centro; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VI - orientar os servidores das serventias do foro judicial em caso de descumprimento das normas e procedimentos
adotados quanto a arrecadacdo de custas apontados pela Divisdo de Controladoria/Secdo de Fiscalizacdo e
Arrecadacao e, no caso de reincidéncia, proceder a notificacdo do Diretor da Secretaria assinalando prazo para que se
adote as providéncias necessarias ao exato cumprimento da lei; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VIl - comunicar o Juiz de Direito da respectiva Secretaria do foro judicial e a Corregedoria-Geral da Justica a respeito
do n&o atendimento da notificag&o referida no inciso anterior ou no caso de averiguacéo de qualquer ato executado por

servidor das serventias estatizadas que possa dar origem a procedimento administrativo disciplinar; (Incluido pelo D.J.
1074/09)
VIII - supervisionar a gestédo do processo de estatizacao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

IX - aplicar as disponibilidades financeiras; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

X - exercer outras atividades determinadas por seus superiores. (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Art. 16-B. A Divisdo Juridica compete: (incluido pelo D.J. 1074/09)

b.1) através da Sec¢do de Assessoramento Juridico: (Incluido pelo D.J. 1074/09)

| - prestar assessoramento ao Conselho Diretor; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - instruir os processos a serem encaminhados ao Conselho Diretor; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - dar andamento aos processos encaminhados a Assessoria para consultas e informagées; (Incluido pelo D.J. 1074/09)
IV - elaborar minutas de normas inerentes ao Fundo da Justica (alteracdes legislativas, decretos judiciarios, instrucbes
normativas, portarias); (Incluido pelo D.J. 1074/09)

V - elaborar pareceres técnico-juridicos e informacdes sobre matéria especifica do Fundo da Justica; (Incluido pelo D.J.
1074/09)
VI - desenvolver outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 1074/09)

b.2) através da Sec¢do de Apoio Administrativo: (Incluido pelo D.J. 1074/09)
| - elaborar e encaminhar as pautas de reunides do Conselho Diretor; (Incluido pelo D.J. 1074/09)
Il - organizar e Arquivar os documentos e atas referentes as reuniées do Conselho Diretor; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - dar ciéncia as partes interessadas dos despachos do Conselho Diretor e pareceres dos seus membros; (Incluido pelo
D.J. 1074/09)
IV - solicitar informacdes em autos de pedido de providéncias, reclamacfes, inspe¢des e correi¢des, nas serventias do

foro judicial da Capital e do Interior; (Incluido pelo D.J. 1074/09)
V - desenvolver outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Art. 16-C. A Divisdo de Controladoria compete: (Incluido pelo D.J. 1074/09)

c.1) através da Secao de Contabilidade, Finangcas e Orcamento: (Incluido pelo D.J. 1074/09)

| - contabilizar as receitas de acordo com a legislacéo vigente e Lei de Orgcamento; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - efetuar a contabilizagdo e o repasse das receitas de terceiros, conforme a legislagéo vigente, mantendo relatérios
atualizados; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

[l - processar toda a documentacéo relativa a pagamentos, observando a regularidade dos processos; (Incluido pelo D.J.
1074/09)
IV - prestar as informagdes relativas a processos de pagamentos; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

V - manter organizado o arquivo de processos de pagamentos auditados pela Inspetoria de Controle Externo do Tribunal

de Contas, de forma a agilizar as consultas; (Incluido pelo D.J. 1074/09)
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VI - controlar e fiscalizar a consulta de processos ja auditados pelo Tribunal de Contas; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VIl - exercer o controle sobre os processos de despesas parciais, dedutivos de empenhos estimativos ou globais; (Incluido
pelo D.J. 1074/09)
VIII - controlar as aplicag®es financeiras, mantendo relatérios diarios; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

IX - executar periodicamente as rotinas de auditoria no Sistema Integrado de Acompanhamento Financeiro - SIAF ou
outro que venha a ser adotado; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

X - elaborar e efetuar os langamentos manuais no sistema de contabilidade, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 1074/09)
XI - elaborar e manter atualizado o relatério de incorporacéo de bens méveis e imdveis, resultantes e independentes da
execugdo orgcamentaria; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XII - elaborar e encaminhar a prestacdo de contas mensal para a Inspetoria de Controle Externo do Tribunal de Contas;
(Incluido pelo D.J. 1074/09)
XIII - elaborar, encaminhar e acompanhar o andamento da prestacdo de contas anual; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XIV - exercer o controle contabil de todos os atos da gestao orgamentdria, financeira e patrimonial; (Incluido pelo D.J. 1074/09)
XV - elaborar a proposta orgamentaria; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XVI - elaborar o Plano de Aplicagéo, exercendo o controle sobre a sua execuc¢ao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XVII - promover a execugao orcamentaria; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XVIII - proceder a classificagdo or¢amentaria das despesas em conformidade com as normas vigentes; (Incluido pelo D.J.
1074/09)
XIX - efetuar os bloqueios estimativos de recursos, assegurando orgamento para os bens e servicos que estdo em

processo de aquisi¢ao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XX - elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XXI - emitir as notas de empenhos, de estorno ou de recolhimento; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XXII - controlar a execu¢éo do orgcamento, propondo as altera¢des orcamentarias necessarias; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XXIII - elaborar e manter atualizado os relatdrios gerenciais relativos a execug¢éo do Plano de Aplicagdo e do orgamento;
(Incluido pelo D.J. 1074/09)

XXIV - elaborar o relatério anual de execugdo orcamentaria e financeira para a prestacao de contas; (Incluido pelo D.J.
1074/09)

XXV - elaborar relatério de execucao fisica do orgamento. (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XXVI - executar outras tarefas correlatas. (incluido pelo D.J. 1074/09)
c.2) através da Secao de Fiscalizacdo e Arrecadagao: (Incluido pelo D.J. 1074/09)

| - desenvolver e manter rotinas e procedimentos de fiscalizagdo da arrecadacao oriunda das serventias do foro judicial;
(Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - fiscalizar e orientar as unidades arrecadadoras no que diz respeito ao preenchimento correto das guias; (Incluido pelo
D.J. 1074/09)

[l - elaborar e implantar sistema de controle da arrecadacao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

IV - verificar o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos e, em caso de descumprimento, comunicar ao
Chefe da Divisao de Controladoria que devera levar o fato ao conhecimento do Supervisor do Centro de Apoio ao Fundo
da Justica para adoc¢do das medidas previstas no art. 16-A, VII, &; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

V - avaliar a seguranca e a eficacia dos sistemas de controle da arrecadagao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VI - encaminhar relatério dos débitos apurados e dos remanescentes a Chefia imediata; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VII - elaborar e analisar relatérios com a finalidade de produzir dados estatisticos sobre os recolhimentos do Fundo da
Justica por tipo de receita, por unidade arrecadadora e quantidade de guias; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VIII - fornecer, quando solicitado, relatérios a Corregedoria-Geral da Justica para efeitos de correigcao; (Incluido pelo D.J.
1074/09)

IX - prestar informacdes em expedientes e aos interessados; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

X - executar outras tarefas atribuidas. (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XI - receber diariamente as informacdes sobre os recolhimentos das receitas encaminhadas pelos bancos; (Incluido pelo
D.J. 1074/09)

XIl - organizar e controlar o langamento das guias no sistema préprio de controle e gerenciamento; (Iincluido pelo D.J.
1074/09)
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XIII - conferir os langcamentos efetuados; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XIV - informar os pedidos de restituicdo de recolhimentos incorretos ou em duplicidade; (Incluido pelo D.J. 1074/09)
XV - manter atualizado o sistema de controle de guias restituidas; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XVI - elaborar e manter atualizado os relatérios gerenciais sobre o comportamento da arrecadagéo; (Incluido pelo D.J.
1074/09)
XVII - elaborar e manter atualizados os relatérios de controle de arrecadacao por tipo de receita, unidade arrecadadora

e quantidade de guias, visando dar suporte a Se¢éo de Fiscalizagao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XVIII - exercer outras atribuicdes que sejam relacionadas a arrecadacao. (Incluido pelo D.J. 1074/09)

c.3) através da Secao de Apoio Administrativo: (Incluido pelo D.J. 1074/09)

| - expedir oficios e correspondéncias aos setores envolvidos; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - realizar pedidos de materiais; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

[l - elaborar e encaminhar o boletim de frequéncia; (incluido pelo D.J. 1074/09)

IV - manter, ordenadamente arquivadas as copias dos servi¢os que forem executados; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

V - receber, triar e autuar os processos a fim de providenciar a respectiva distribuicdo, ao setor responsavel; (incluido pelo
D.J. 1074/09)
VI - prestar atendimento inicial ao publico, direcionando ao setor responsavel; (incluido pelo D.J. 1074/09)

VII - supervisionar as atividades dos estagiarios que atuam no Centro de Apoio ao Fundo da Justi¢a; (Incluido pelo D.J.
1074/09)
VIII - executar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Art. 16-D. A Divis&o de Gest&o do Processo de Estatizacdo compete: (Incluido pelo D.J. 1074/09)
d.1) Através da Secao de Informagbes, Comunicacdo, Execucéo e Monitoramento: (Incluido pelo D.J. 1074/09)

| - movimentar expedientes e documentos que lhe forem enviados, determinando as medidas a serem adotadas; (Incluido
pelo D.J. 1074/09)
Il - elaborar planilhas e prestar informacdes aos interessados; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Il - elaborar e apresentar o relatorio anual das atividades desenvolvidas na Divisao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

IV - apoiar os trabalhos de comunicag&o do processo de execucado da estatizacdo das serventias do foro judicial; (Incluido
pelo D.J. 1074/09)
V - manter em cadastro os dados técnicos e estatisticos e demais indicadores relacionados a estatizagdo, bem como

atualiza-los; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VI - comunicar e providenciar a insercdo de alteracdo de dados das serventias junto ao sistema de arrecadacéo de
custas e receitas destinadas ao Fundo da Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VII - proceder as comunica¢des devidas aos diversos setores do Tribunal de Justica, principalmente a Corregedoria-
Geral da Justica; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

VIII - requisitar informacdes, certid®es, diligéncias ou quaisquer outros esclarecimentos a setores do Tribunal de Justica,
desde que necessarios a instrugcdo de processos ou ao desempenho de funcdes que lhe forem determinadas,
relacionados a execucgao da estatiza¢ao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

IX - monitorar a execucdo da estatiza¢ao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

X - oferecer sugestdes Uteis, a chefia imediata, que visem ao aprimoramento da execug¢do da estatizagdo; (Incluido pelo
D.J. 1074/09)
XI - acompanhar o processo de instalacdo das Secretarias do Foro Judicial; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XIl - contatar a Secretaria para promover as comunicagdes necessarias a logistica de instalagdo das Secretarias do
Foro Judicial, para a fixagdo de prazos e elaborac&o de cronograma de acdes de execug¢ao; (Incluido pelo D.J. 1074/09)
XIII - organizar as tarefas envolvidas na execucdo do processo de estatiza¢do; (Incluido pelo D.J. 1074/09)

XIV - executar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 1074/09)

Art—17 (Redacdo dada pelo D.J. 347/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 222/00, Renumerado
pelo D.J. 152/05, Revogado pelo D.J. 158/15)

Art—18: (Renumerado pelo D.J. 209/00, Redagéo dada pelo D.J 164/01, Renumerado pelo D.J. 152/05, Revogado pelo D.J. 158/15) (4) (8)
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Art19: (Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Revogado pelo D.J. 158/15)

Art—20 (Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Redacédo dada pelo D.J. 493/05, Revogado pelo D.J. 158/15)

Art—21:: (Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Revogado pelo D.J. 158/15)

DO CENTRO DE DOCUMENTACAO

Art. 22. Ao Centro de Documentagdo compete: (Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 222/00, Renumerado pelo D.J.
152/05) (12)

a) através da Supervisao :

I. exercer a supervisdo geral do Centro de Documentagao; (Redag&o dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

. planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes a Gestéo da Informacao Documental e Pesquisa
nas areas de doutrina, jurisprudéncia e legislacao; (Redagéo dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

1. elaborar plano de acéo e projetos relativos ao Centro; (Redagdo dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

IV. desenvolver padrées de qualidade gerencial; (Redag&o dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

V. controlar a execucdo das atividades de selecdo, aquisi¢cdo, renovacdo e descarte do acervo (Redagdo dada pelo D.J.
222/00, Redacéo dada pelo D.J. 782/11)

VI. coordenar a formacéo de cole¢bes para gabinetes e comarcas; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

VII. proferir despachos administrativos de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

VIII. promover a integracdo entre as unidades de execucao; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

IX. prestar suporte aos magistrados na area de pesquisa e obtengdo de material de apoio; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o
dada pelo D.J. 782/11)

X. elaborar normas e procedimentos de servigos; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redagdo dada pelo D.J. 782/11)

XI. secretariar a Comissao de Jurisprudéncia, Revista, Documentacéo e Biblioteca; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada
pelo D.J. 782/11)

XIl. desenvolver demais atividades que lhe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

(Incluido pelo D.J. 222/00, Revogado pelo D.J. 782/11)

b) Através da Assessoria Técnica: (Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Redagéo dada pelo D.J. 222/00)

| — prestar assessoramento técnico ao Centro; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J.
782/11)

Il — monitorar o gerenciamento de informacgdes geradas; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 222/00, Redag&o
dada pelo D.J. 782/11)

[Il — auxiliar a supervisdo das unidades de atendimento; (Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redagdo dada pelo D.J. 222/00, Redagdo
dada pelo D.J. 782/11)

IV — controlar a gestdo de qualidade; (Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

V — elaborar relatérios; (Redagao dada pelo D.J. 365/96, Redac&o dada pelo D.J. 222/00, Redac&o dada pelo D.J. 782/11)

VI — conferir e elaborar os Boletins de Frequéncia. (Redago dada pelo D.J. 365/96, Redagéo dada pelo D.J. 222/00, Redagéo dada pelo
D.J. 782/11)

VIl - organizar a documentag&o administrativa; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

VIII - manter atualizado o cadastro de Magistrados para remessa de materiais; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J.
782/11)

IX - responder pelo Supervisor na sua auséncia; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

Art. 23 - A Divisdo de Biblioteca compete: (incluido pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Redacao dada pelo D.J. 782/11)

a) através da Secao de Gerenciamento do Acervo: (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

| - analisar o perfil dos usuarios reais, suas expectativas e necessidades de informagao; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o
dada pelo D.J. 782/11)

Il - pesquisar, selecionar e propor a aquisicdo do material doutrinario e outras publica¢des de interesse dos trabalhos



18
afetos a Justica Estadual; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 782/11)

[l - organizar e tratar tecnicamente os documentos, exercendo o controle de conservacao e circulacao; (Incluido pelo D.J.
141/00, Redacéo dada pelo D.J. 782/11)

IV - agregar valor informacional a pesquisa, tratando e disponibilizando analiticas de livros; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o
dada pelo D.J. 782/11)

V - indexar, em base de dados prépria, a doutrina administrativa e de interesse da area, publicada em material

bibliogréafico especializado; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 782/11)

VI - distribuir e controlar as obras disponibilizadas aos Gabinetes e Assessorias; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo
D.J. 782/11)
VII - manter atualizado o acervo das Salas de Sessdes. (Incluido pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 782/11)

VIl - divulgar o material e bases de dados sob sua superviséo; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IX - elaborar mensalmente a estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)
X - executar outras atividades tipicas da Se¢ao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

b) através da Sec¢éo de Controle de Periddicos: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - organizar a sele¢do, aquisicdo e o controle das assinaturas de peridédicos impressos e/ou on-line; (Incluido pelo D.J.
782/11)
Il - proceder ao controle patrimonial, registro e distribuicao dos titulos e fasciculos de periédicos impressos e controlar

senhas e uso dos periédicos on-line; (Incluido pelo D.J. 782/11)

lIl - indexar, em base de dados prépria, a doutrina administrativa e de interesse da area publicada em periédicos
especializados; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - divulgar o material e bases de dados, dessa tipologia documental, sob sua supervisao; (Incluido pelo D.J. 782/11)
V - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VI - executar outras atividades tipicas da Secao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

c) através da Secédo de Referéncia, Pesquisa e Atendimento ao Publico: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - administrar a utilizacdo da sala de leitura e zelar pela manuteng&o do acervo; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - orientar e auxiliar os usuarios nos servicos oferecidos pela Biblioteca; (Incluido pelo D.J. 782/11)

[l - atender as solicitacdes de pesquisas formuladas por Magistrados e Assessores; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - supervisionar o empréstimo e devolugdo de obras, conforme normas da Biblioteca; (incluido pelo D.J. 782/11)

V - controlar o acervo bibliogréfico, inclusive através de vistorias periédicas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VI - providenciar a reproducdo do material bibliografico, quando solicitado, via fotocdpias e scanner; (Incluido pelo D.J.
782/11)
VIl - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VIII - executar outras atividades tipicas da Se¢ao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

Art. 23-A. A Divisdo de Jurisprudéncia compete: (Incluido pelo D.J. 782/11)

a) através da Secao de Andlise da Informacao: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - analisar os acordaos, proceder a interpretacao dos assuntos abordados; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - proceder a indexacgéo dos acérdéos conforme os termos do Thesaurus Juridico; (Incluido pelo D.J. 782/11)
Il - inserir no sistema automatizado os acordaos devidamente indexados; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - zelar pela cole¢éo de acérdaos; (Incluido pelo D.J. 782/11)

V - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VI - executar outras atividades tipicas da Se¢ao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

b) através da Sec¢éo de Pesquisa Jurisprudencial: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - realizar pesquisa de jurisprudéncia no sistema e nas demais bases de dados; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - prestar atendimento e orientacdo ao usuério em pesquisa na base de dados do Tribunal; (Incluido pelo D.J. 782/11)
[l - controlar o sistema de empréstimo de acordaos solicitados para reprografia; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

V - executar outras atividades tipicas da Se¢ao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

c) através da Sec¢do de Formacéo da Jurisprudéncia Comparada: (Incluido pelo D.J. 782/11)
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| - pesquisar, elaborar e disponibilizar a jurisprudéncia dominante dos 6rgéos julgadores sobre temas especificos; (Incluido
pelo D.J. 782/11)

Il - identificar, registrar e disponibilizar os precedentes jurisprudenciais, por amostragem; (incluido pelo D.J. 782/11)

Il - identificar o entendimento e a divergéncia de posicionamentos dos 6rgaos julgadores e de seus integrantes; (Incluido
pelo D.J. 782/11)

IV - identificar a divergéncia de posicionamento entre os integrantes dos 6rgaos julgadores em relacdo ao mesmo tema;
(Incluido pelo D.J. 782/11)

V - coordenar e manter atualizado o Thesaurus Juridico; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VI - selecionar ac6rddos para publicacdo em revistas especializadas; (Incluido pelo D.J. 782/11)
VIl - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)
VIII - executar outras atividades tipicas da Se¢ao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

Art. 23-B. A Divisdo de Informacao Legislativa, compete: (Incluido pelo D.J. 782/11)

a) através da Secao de Andlise e Divulgacao: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - acompanhar e proceder leitura diéria nos diferentes suportes informacionais legislativos: Diario da Justica Eletronico;
Diario Oficial do Estado, Diério Oficial da Unido, Diario da Justica da Unido; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - analisar, Indexar e inserir no banco de dados, a legislacdo pertinente; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - pesquisar, organizar e manter coletanea de legislacao especifica; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - elaborar e distribuir o clipping legislativo; (Incluido pelo D.J. 782/11)

V - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VI - executar outras atividades tipicas da Secao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

b) através da Sec¢éo de Editoracao Legislativa: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - gerenciar e manter atualizado, de acordo como os originais, o Cédigo de Organizagédo e Divisdo Judiciarias; o
Regimento Interno do Tribunal de Justica; o Regulamento da Secretaria do Tribunal de Justica; o Estatuto dos

Funcionarios do Poder Judiciario; Atos normativos e Sumulas, disponibilizando-os na Internet e servidores internos;
(Incluido pelo D.J. 782/11)
Il - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - executar outras atividades tipicas da Se¢&o. (Incluido pelo D.J. 782/11)

Art. 23-C. A Divis&o de Tecnologia da Informag&o, compete: (incluido pelo D.J. 782/11)
a) através da Secao de Gerenciamento de Documentos on-line: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - coordenar as atividades do servigo de alerta, através da digitalizacdo dos sumarios dos periddicos selecionados;
(Incluido pelo D.J. 782/11)

I - efetuar leitura didria visando a selecdo de arquivos e noticias para compor o Informativo Juridico do CEDOC; (Incluido
pelo D.J. 782/11)

[l - organizar e disponibilizar o Informativo Juridico CEDOC na Intranet e na Internet; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - divulgar, pela Intranet, novas obras adquiridas por compra e doagéo, incorporadas ao acervo da Biblioteca; (Incluido
pelo D.J. 782/11)
V - manter atualizada mala direta; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VI - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VII - executar outras atividades tipicas da Se¢ao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

b) através da Sec¢éo de Edicao Eletrdnica - Revista: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - gerenciar e proceder Assinatura Digital do Diario da Justi¢a Eletrdnico (e-DJ); (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - solicitar aos Magistrados, de acordo com o cronograma da Revista, sele¢do de acérdaos e indicacdo de producao
intelectual, para compor se¢des da Revista Parana Judiciario Eletrdnico; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - elaborar a Revista Parana Judiciério Eletrdnica e seus indices, atuando nas atividades de captagdo dos documentos,
organizacéo, indexacao e distribuicdo da revista; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - executar outras atividades tipicas da Secao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

c) através da Secdo de Informacao Digital: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - identificar e manter cadastro atualizado de especialistas em instituices na area juridica para elaboracao de
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repositorio de documentos eletrénicos; (Incluido pelo D.J. 782/11)

II - realizar o treinamento dos usuarios virtuais no uso da Biblioteca Digital e do servico virtual de referéncia; (incluido pelo
D.J. 782/11)
[l - manter repositério de documentos eletrénicos para disponibilizacéo na Biblioteca Virtual; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - divulgar, por meio eletrdnico, resultado de pesquisas relevantes na area juridica; (Incluido pelo D.J. 782/11)

V - identificar e cadastrar Sites da Internet pertinentes a area Juridica e outras areas de interesse do Tribunal de Justica
para integrar a biblioteca Virtual; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VI - planejar e executar produtos e servi¢cos de acesso remoto; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VIl - monitorar o estado da arte sobre tecnologia de disponibilizacéo remota de servigos de informac&o. (Incluido pelo D.J.
782/11)

Art. 23-D. A Divisdo de Museu da Justica compete: (Incluido pelo D.J. 782/11)

a) através da Secao de Documentagédo Histérica: (Incluido pelo D.J. 782/11)

| - planejar, organizar, catalogar e controlar a memoria documental; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - estabelecer critérios para a sele¢cdo e manutencéo de documentos histéricos; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - pesquisar junto as unidades competentes, dados histdricos e funcionais relativos a atuagéo do Poder Judiciario e
de seus Membros; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IV - atualizar periodicamente a pagina do Museu Virtual; (Incluido pelo D.J. 782/11)

V - prestar atendimento ao publico no que se refere a pesquisa em documentacgao histérica; (Incluido pelo D.J. 782/11)

VI - funcionar como guardido e agente difusor da memadria documental do Poder Judiciario Paranaense; (incluido pelo D.J.
782/11)

VII - propor politicas de preservagao e gerenciamento da documentac¢éo histérica do Poder Judiciario do Parana; (Incluido
pelo D.J. 782/11)

VIII - elaborar mensalmente estatistica das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 782/11)

IX - executar outras atividades tipicas da Secao. (Incluido pelo D.J. 782/11)

b) através da Sec¢éo de Controle e Manutengéo do Acervo Historico: (Incluido pelo D.J. 782/11)
| - Proceder periodicamente inventario do acervo; (Incluido pelo D.J. 782/11)

Il - Zelar pela manutencéo e preservacao do acervo; (Incluido pelo D.J. 782/11)

[l - programar e realizar exposi¢des pertinentes (Incluido pelo D.J. 782/11)

DO CENTRO DE PROTOCOLO JUDICIARIO ESTADUAL, AUTUACAO E ARQUIVO GERAL

Art. 24. Ao Centro de Protocolo Judicidrio Estadual, Autuacdo e Arquivo Geral compete: (Redagéo dada pelo D.J 251/96,

Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Redagéo dada pelo D.J.
1897/13)

a ) através da Coordenacéo e Assistente de Gabinete: (Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)
| - Controlar a entrada de documentos através de numeracgao sequencial, visando unificar e agilizar, com seguranca, as

atividades do Centro de Protocolo Judiciario Estadual, Autuagéo e Arquivo Geral |. (Redag&o dada pelo D.J 251/96, Redagéo
dada pelo D.J. 1897/13)

Il — Assessorar a Cupula Diretiva do Tribunal de Justica dentro da competéncia do respectivo Departamento; (Incluido
pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)

Il — Assessorar 0 Secretério e Subsecretario do Tribunal de Justica na prestacdo de informagbes, pareceres e

despachos nos expedientes e autos protocolizados e em tramite no Tribunal de Justica, estritamente na competéncia
do Centro; (Incluido pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)
IV - Coordenar as atividades de guarda, microfiimagem e conservacdo de documentos publicos que, por sua

importancia, natureza, originalidade ou valor historico, requeiram cuidados; (Incluido pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J.
1897/13)
V — Autorizar a reproducéo e as consultas de documentos sob a guarda do Centro de Protocolo Judiciario Estadual,

Autuacao e Arquivo Geral, conforme solicitagéo e necessidade dos diversos setores deste Tribunal de Justica e demais

interessados (Incluido pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)
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VI — Extrair certiddes referentes a documentos sob sua guarda, mediante solicitacdo dos interessados, bem como de

certiddes negativas apds consulta nominal e por assunto/natureza, junto aos Aplicativos: PROT, PROT-TA e JUDWIN.
(Incluido pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)

VII - Dar suporte técnico as atividades desenvolvidas no referido Centro. (Incluido pelo D.J. 208/00, Redag&o dada pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 1897/13)

VIII - Autenticar fotocdpias extraidas nas Sec¢bes de Reprodugdo de Documentos e Autenticacdo de quaisquer papéis

gue tramitem na Secretaria deste Tribunal, conforme Portaria n.° 802/99; (incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J.
1897/13)
IX - Imprimir termo de justificativa de eventual falha técnica do sistema de controle protocolar da Secretaria do Tribunal

de Justica (Aplicativo PROT) (Incluido pelo D.J. 437/06, Redag&o dada pelo D.J. 1897/13)
X - Subscrever certiddes negativas extraidas pelo Centro de Protocolo Judiciario Estadual, Autuagao e Arquivo Geral
de matéria contenciosa da Secretaria do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

b) através da Divisdo de Assessoramento Técnico e Administrativo e sua Secao de Apoio e Pesquisa: (Redagéo dada pelo
D.J 251/96, Redac¢é&o dada pelo D.J. 208/00, Redac¢éo dada pelo D.J. 265/06)
| - assessorar o Coordenador nas atividades do Centro de Protocolo Judiciario Estadual, Autuagéo e Arquivo Geral nas

suas atribuicbes, acompanhar permanentemente a execuc¢do dos trabalhos pertinentes as Sec¢bes, garantindo a

qualidade técnica e o aperfeicoamento dos profissionais da &rea. (Redagéo dada pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 208/00,
Redacéo dada pelo D.J. 1897/13)
Il - extrair e conferir certiddo negativa de matéria contenciosa da Secretaria do Tribunal de Justica, solicitadas através

de requerimento e/ou através de despachos contidos em expedientes judiciarios, apos a realizacdo de pesquisa em
sistema préprio; (Incluido pelo D.J. 437/06)

Il - dirigir a Divisdo a seu cargo, velando pela regularidade, disciplina e ordem do servigo; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

b.1) através da Sec¢édo de Protocolo Judiciario de 2° Grau: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - organizar os servigos de atendimento as partes e advogados; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - receber e controlar as peticdes e autos enderecados ao Tribunal de Justica para registro; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - proceder ao cadastro das peticdes e autos através de Sistema automatizado seguindo as rotinas pré-estabelecidas,
efetuar a triagem dos mesmos, encaminhando-os para distribui¢ao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - encaminhar os documentos recebidos, registrados e cadastrados aos setores competentes, através de guia de
movimentacgao interna exclusiva da se¢ao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - proceder rigoroso controle das guias internas de distribuicdo de documentos, mantendo-as devidamente organizadas
por Setor, data, més e ano; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - emitir informacao circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em protocolizados judiciarios,
apos a realizagdo de pesquisa em Sistema proprio; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

b.2) através da Sec¢do de Recebimento de Expedientes e Atendimento Interno: (incluido pelo D.J. 1897/13)

| - receber e controlar os expedientes remetidos ao Departamento pelos diversos Setores da Secretaria e Orgéos deste
Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - atender o servico de juntada, anexacgdes, apensamentos e desentranhamentos de expedientes e remeter conforme
despacho aos diversos Departamentos que compdem a Secretaria deste Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

lIl - encaminhar os expedientes em tramite aos setores competentes através de guia de movimentagao interna; (Incluido
pelo D.J. 1897/13)
IV - proceder o controle das guias internas de expedientes recebidos dos diversos Departamentos que compdem a

Secretaria deste Tribunal de Justica, mantendo-as devidamente organizadas; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - emitirinformacéo circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em expedientes administrativos
ou judiciarios, ap0s a realizacao de pesquisa em Sistema proprio; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

b.3) através da Sec¢do de Recebimento de Fac-simile e Correio Eletrdnico: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - receber e controlar os expedientes transmitidos via eletrénica de dados tipo fac-simile ou correio eletrénico (E-mail)
enderecados ao Tribunal de Justica para registro; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - proceder a validacdo dos protocolos registrados no Sistema (Aplicativo); (Incluido pelo D.J. 1897/13)
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Il - proceder o cadastro dos expedientes recebidos através do Sistema automatizado, seguindo as rotinas

preestabelecidas, efetuar a triagem dos mesmos, encaminhando-os para distribuicdo aos setores competentes, através
de guia de movimentagéao interna exclusiva da Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - emitir informacgé&o circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em expedientes judiciarios,
apos a realizagdo de pesquisa em sistema préprio; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - extrair relatorio diario no final do expediente dos aparelhos de fac-simile instalados no Setor; (incluido pelo D.J. 1897/13)
b.4) através da Primeira Secdo de Reproducéo e Autenticagdo de Documentos: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - manter os registros completos dos servicos executados, dos materiais e equipamentos em uso; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
Il - prestar contas ao Chefe de Diviséo, através de relatérios semanais, das fotocopias extraidas, diariamente, em cada
equipamento; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

[l - controlar as requisi¢des e oficios de atendimento interno, com langamento dos dados diariamente no sistema Copia
(Controle de Fotoco6pias); (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - extrair as fotocdpias para autenticagdo de documentos protocolados na Secretaria deste Tribunal de Justica,
procedendo o seu preparo e encaminhamento ao Diretor do Departamento de Protocolo Judiciario Estadual e Arquivo
Geral, bem como informar através de relatério semanal os valores cobrados; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - extrair as copias e o0s recibos de valores pagos por particulares; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - prestar contas dos valores recebidos por extragdo e autenticacao de copias reprograficas de processos em tramite

na Secretaria deste Tribunal de Justica, bem como de expedientes e ou procedimentos administrativos; (Incluido pelo D.J.
1897/13)
VII - atender e controlar as atividades referentes a reproducgéo e prote¢do dos documentos; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

b.5) através da Segunda Secao de Reproducao e Autenticacdo de Documentos: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - atender e controlar as atividades referentes a reproducgéo e prote¢éo dos documentos; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - manter o registro completo dos servigos executados, dos materiais e equipamentos em uso; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
Il - prestar contas ao Chefe da Diviséo, através de relatdrios semanais, das fotocépias extraidas diariamente em cada
equipamento e das autenticagdes; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - controlar as requisi¢cfes e oficios de atendimento interno, com langamento dos dados, diariamente, no Sistema
Cépia (Controle de Fotocépias); (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - extrair as fotocdpias para autenticagdo de documentos protocolados na Secretaria deste Tribunal de Justica,
procedendo o seu preparo e encaminhamento ao Diretor do Departamento de Protocolo Judicidrio Estadual e Arquivo
Geral, bem como informar através de relatério semanal os valores cobrados; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - extrair as copias e 0s recibos de valores pagos por particulares; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VII - prestar contas ao Chefe da Divisdo, dos valores recebidos por extracdo e autenticacdo de copias reprogréaficas de
processos em tramite na Secretaria deste Tribunal de Justica, bem como de expedientes e ou procedimentos
administrativos; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

b.6) através da Sec¢édo de Protocolo Judiciario Descentralizado: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - receber toda a documentacgéo protocolizada e cadastrada pelo Departamento, procedendo a triagem dos expedientes
da Secretaria do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - movimentar todos os protocolizados recebidos no setor, em razdo do seu cadastramento, ou aqueles que forem
objeto de pesquisa e informacdes, ainda, os expedientes que vierem ao Departamento para juntadas, anexacoes,
apensamentos e desentranhamentos, e remeter, conforme despacho aos demais Departamentos que compdem a
Secretaria deste Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - proceder a atualizacé@o e conferéncia diéria de todos os protocolizados lancados através do sistema computacional
nas guias de expedicdo interna de movimentacgao e distribuicdo pela referida Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - controlar diariamente a emissédo das guias pelo sistema computacional da movimentacdo e remessa de todo e
qualquer protocolizado distribuido pela referida Se¢&o; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - proceder um rigoroso controle sobre as guias de remessa de expedientes e processos ordenando-as por Setor, data,
més e ano, seqliencialmente para posterior arquivamento da 12 via; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - extrair diariamente relatério das guias de remessa impressas no Setor; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
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VII - remeter as guias a Diviséo de Arquivo Geral, através de oficio, ao fim de cada ano. (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VIlI- prestar informacdo circunstanciada sobre a movimentacdo de expedientes e processos na Secdo, quando
solicitado; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IX - receber e conferir os malotes dos protocolos descentralizados, verificando o prazo de recebimento previamente
estipulado, encaminhando-os ao setor responsavel; (incluido pelo D.J. 1897/13)

b7) Através da Sec¢éo de Juntadas e Anexacdes: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - Juntar e anexar expedientes protocolizados através do aplicativo protocolar, certificando nos expedientes. (Incluido pelo
D.J. 1897/13)

c ) através da Divisdo de Arquivo Geral e suas Sec¢des: (Redagdo dada pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 341/01, Redagéo
dada pelo D.J. 265/06, Redagao dada pelo D.J. 1897/13)

| — dirigir a Divisdo a seu cargo, velando pela regularidade, disciplina e ordem do servic¢o; (Redagdo dada pelo D.J 251/96,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redagé&o dada pelo D.J. 1897/13)

Il — distribuir os encargos da Diviséo as Se¢fes que a compdem; (Redagéo dada pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 341/01,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redagé&o dada pelo D.J. 1897/13)

IIl —instruir os funcionarios sobre os seus deveres e obrigacdes; (Redagéo dada pelo D.J 251/96, Redagao dada pelo D.J. 341/01,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redagé&o dada pelo D.J. 1897/13)

c.1) através da Secao de Controle de Guarda de Documentos: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - organizar e manter o arquivo da documentagéo sob custddia; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - encaminhar ao Diretor para autorizar os requerimentos e peticdes, solicitando a reproducdo de documentos
arquivados, bem como apresentar relatério semestral circunstanciado das atividades gerais; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

[l - receber documentos e proceder a sua avaliagcdo e posterior destinagao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - atualizar o registro geral dos documentos, efetuando as devidas anotacdes; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - controlar a guarda e conservacdo dos documentos sob custdédia e em transito, mantendo-os devidamente
organizados; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - encaminhar os documentos, periodicamente, para microfilmagem; (incluido pelo D.J. 1897/13)

VII - proceder o atendimento a consulta dos expedientes custodiados, bem como responder pelos documentos
arquivados; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

c.2) através da Secao de Arquivo: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - organizar e manter o arquivo da documentagéo sob custddia; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - encaminhar ao Diretor para autorizar os requerimentos e peticdes, solicitando a reproducdo de documentos

arquivados e ou microfilmados, bem como apresentar relatdrio semestral circunstanciado das atividades gerais; (Incluido
pelo D.J. 1897/13)
[l - receber documentos e proceder a sua avaliacdo e posterior destinagao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - atualizar o registro cadastral dos documentos, efetuando as devidas anota¢6es; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - controlar a guarda e conservacdo dos documentos sob custédia e em transito, mantendo-os devidamente
organizados; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - encaminhar os documentos, periodicamente, para microfilmagem; (incluido pelo D.J. 1897/13)

VII - proceder o atendimento as consultas dos expedientes custodiados, bem como responder pelos documentos
arquivados e ou microfilmados. (Incluido pelo D.J. 1897/13)

c.3) através da Secao de Microfilmagem e Digitalizacdo de Documentos Arquivados: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - organizar as rotinas pertinentes as tarefas de microfilmagem; (incluido pelo D.J. 1897/13)

I - dirimir davidas originarias da execuc¢éo dos servi¢cos micrograficos; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - planejar e organizar os documentos a serem microfilmados, junto com o responsavel do setor solicitante; (Incluido pelo
D.J. 1897/13)
IV - proceder a montagem dos filmes com base na analise do relatério do filme; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - proceder a remicrofilmagem dos documentos, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - preparar e numerar os documentos a serem microfilmados, manter em ordem numérica e identificar os lotes
documentais para cadastramento em sistema proprio; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VII - processar os filmes seguindo as normas técnicas exigidas para o manuseio e utilizagdo da maquina processadora,
bem como indexar a caixa do filme original e encaminha-lo a duplica¢éo; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
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VIII - manter os indices de qualidade para microfilmes, orientar os operadores quanto a exposicao correta para as

maquinas microfilmadoras e efetuar os testes necessarios, nos padrdes exigidos pelo CENADEM,; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
IX - revisar e inspecionar os microfilmes duplicados de acordo com o cadastramento e avaliar as caracteristicas exigidas
guanto a qualidade dos microfilmes, bem como realizar os testes necessarios para esse controle; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

X - proteger e preservar 0 acervo microgréafico através de tarefas de desinfeccao, imunizagao e outros métodos; (Incluido
pelo D.J. 1897/13)
XI - cadastrar os lotes documentais, devidamente numerados, seguindo a ordem crescente dos filmes, conferindo os

dados da indexac¢ao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

XIl - extrair relatério dos filmes cadastrados e encaminha-los ao Diretor do Departamento de Protocolo Judiciario
Estadual e Arquivo Geral; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

XIlI -comparar as guias de remessa de expedientes com o cadastramento, a fim de detectar eventuais falhas de
microfilmagem; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

XIV - prestar atendimento de consulta de dados aos usudrios, enquanto os expedientes se encontrarem para o
processamento da microfilmagem; (incluido pelo D.J. 1897/13)

XV - conferir os documentos liberados para eliminago; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

XVI - indexar os dados dos expedientes para descarte, em Sistema proprio; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

XVII - emitir e afixar o Edital de Eliminagdo de Documentos para publicacdo, no atrio do edificio do Tribunal de Justica,
mantendo os lotes documentais devidamente organizados, conforme o especificado no edital; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
XVIII - fornecer os documentos aos usuarios através de requerimento padrao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

XIX - assegurar-se do destino dos papéis inserviveis para empresa de reciclagem; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

XX - reproduzir a partir dos microfiimes imagem digitalizada de expedientes administrativos e disponibiliza-la aos

Departamentos que compdem a Secretaria do Tribunal de Justica e ou as autoridades judiciarias, quando solicitado.
(Incluido pelo D.J. 1897/13)

d) Através da Divisdo de Protocolo Administrativo e suas Secdes: (Redagéo dada pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 1897/13)

| — protocolar em ordem cronolégica de apresentacéo, todos os expedientes enderecados ao Tribunal de Justica,

fazendo o registro do ato através de Sistema computacional préprio; (Redagéo dada pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J.
265/06, Redacgéo dada pelo D.J. 1897/13)
Il — relacionar, orientar e controlar a remessa de expedientes administrativos aos diversos setores do Tribunal, mediante

guia de remessa; (Redagéo dada pelo D.J 251/96, Redag&do dada pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)
Il — emitir informagd@o circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em expedientes

administrativos, apoés a realizagéo de pesquisa em Sistema proprio; (Redagéo dada pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 437/06, Redagé&o dada pelo D.J. 1897/13)
IV — proceder o controle das guias de remessa e atualizacdo da movimentacdo de expedientes inter-departamentais,

mantendo-as devidamente organizadas, atualizadas e arquivadas; (Redag&o dada pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 1897/13)
d.1) através da Sec¢éo de Analise de Dados Cadastrais: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - analisar a qualidade e o desempenho cadastral, a confiabilidade e precisdo dos dados, os quais se baseiam nas
decisdes operacionais; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - controlar a qualidade do Sistema visando melhoria no Aplicativo utilizado, mantendo-o atualizado e informando aos
cadastradores as eventuais alteragdes; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

lll - proceder a padronizacdo e atualizacdo de lista de personagens, localizacdo de movimentacdo e demais dados,
visando a uniformidade dos mesmos; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - controlar os registros computacionais através de relatérios diarios, conforme padronizagao pré-estabelecida; (Incluido
pelo D.J. 1897/13)

V - proceder as alteracdes cadastrais sempre que solicitadas e emitir relatdrios diérios; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - imprimir etiquetas de protocolos provisérios anualmente aos Servicos Descentralizados de Protocolo integrado a
Secretaria deste Tribunal de Justi¢a, conforme prevé o artigo 7° da Resolugédo n°® 06/2002, do OE-TJ; (Incluido pelo D.J.
1897/13)

VII - distribuir e recolher anualmente as etiquetas de protocolos provisorios aos Servigos Descentralizados de Protocolo
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Integrado a Secretaria deste Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VIII - vincular os protocolos provisérios quando utilizados pelos Servigos Descentralizados de Protocolo Integrado a

Secretaria deste Tribunal de Justica aos nimeros definitivos do Sistema automatizado (Aplicativo PROT); (Incluido pelo
D.J. 1897/13)
IX - expedir oficio solicitando informa¢Bes ao Departamento de Informéatica sempre que houver razéo técnica que

impossibilite a utilizacéo do Sistema, a fim de que fique justificada a utilizagédo de protocolos provisérios, comunicando
o Departamento Judiciério; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

d.2) através da Sec¢éo de Atendimento ao Publico: (incluido pelo D.J. 1897/13)

| - organizar os servigos de atendimento ao publico; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - receber os expedientes administrativos enderecados ao Tribunal de Justica para registro e proceder a remessa dos
mesmos para fins de cadastramento, através de guia propria; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

[l - prestar informacdes e efetuar consulta sobre os expedientes administrativos protocolados e a movimentagédo dos
mesmos nos diversos setores do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

d.3) através da Sec¢éo de Cadastramento de Expedientes Administrativos: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - proceder o cadastro dos expedientes através de Sistema automatizado seguindo as rotinas pré-estabelecidas, efetuar
a triagem dos mesmos, encaminhando-os para distribui¢éo; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

e) através da Divisdo de Protocolo e Autuacdo de Medidas Urgentes e suas se¢des: (Incluido pelo D.J 251/96, Redacéo dada
pelo D.J. 341/01, Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redacao dada pelo D.J. 1897/13)

| — protocolar e autuar em ordem cronolégica de apresentagdo, 0s autos e expedientes urgentes enderecados ao
Tribunal de Justica, fazendo o registro do ato através de Sistema computacional proprio; (Incluido pelo D.J 251/96, Redag&o
dada pelo D.J. 265/06, , Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)

Il — encaminhar ao 1° Vice-Presidente, antes da autuacao, os feitos cuja competéncia para julgamento nédo seja do
Tribunal de Justi¢a, providenciando, apds despacho, a remessa determinada; (Incluido pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J.
265/06, , Redacao dada pelo D.J. 1897/13)

IIl — proceder o protocolo, autuagdo e registro, através de sistema computacional préprio, os processos contendo pedido
de medidas urgentes, os processos de réu preso, nele inserindo dados referentes ao nome das partes e seus
procuradores, tipo de recurso, comarca e vara de origem, tipo e nimero da acao originaria, volume (de acordo com o
provimento da Corregedoria da Justica, inclusive com termo de abertura e encerramento, se necessario), dados
complementares, assisténcia judiciaria e justi¢a gratuita, quando for o caso, e demais dados que se fizerem necessarios;
(Incluido pelo D.J 251/96, Redacéo dada pelo D.J. 265/06, , Redacao dada pelo D.J. 1897/13)

IV — autuar e registrar preferencialmente os processos em que figure como parte pessoa com mais de sessenta anos,
atendendo as demais preferéncias instituidas em lei; (Incluido pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, , Redagéo dada pelo
D.J. 1897/13)

V- emitir termos de autuaco, capear e numerar o0s feitos; (Incluido pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, , Redag&o dada
pelo D.J. 1897/13)

VI - emitir informacdao circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em expedientes e processos
contenciosos, apoés a realizac@o de pesquisa em Sistema préprio; (Incluido pelo D.J. 341/01, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, ,
Redacéo dada pelo D.J. 1897/13)

VIl - proceder o controle das guias de remessa, mantendo-as devidamente organizadas, atualizadas e arquivadas;
(Incluido pelo D.J. 265/06, , Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)

VIII - remeter as guias a Divisédo de Arquivo Geral, através de oficio, ao fim de cada ano; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o
dada pelo D.J. 437/06, , Reda¢éo dada pelo D.J. 1897/13)

e.l) através da Secéo de Apoio Técnico-Administrativo: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - auxiliar o chefe da Diviséo de Protocolo Judiciario e Autuacéo nas suas atribuicdes, acompanhar permanentemente
a execucao dos trabalhos pertinentes as Segdes, garantindo a qualidade técnica; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - proceder ao recebimento e cadastramento das medidas urgentes; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

e.2) através da Sec¢éo de Apoio Técnico-Juridico: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - receber e atualizar autos de processos contenciosos, procedendo a atualizagdo da movimentacdo no Sistema
computacional préprio, remetendo ao setor competente; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

II - auxiliar na triagem de expedientes judiciarios; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
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[l - proceder um rigoroso controle sobre as guias de remessa de expedientes e processos ordenando-as por Setor,

data, més e ano, sequencialmente para posterior arquivamento da 12 via; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

e.3) através da Secéo de Recebimento, Triagem e Abertura de Correspondéncias: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - organizar os servigos de recebimento de correspondéncias da Portaria; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - efetuar a abertura e triagem das correspondéncias; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

[l - receber os expedientes destinados ao Tribunal de Justica para registro e proceder a remessa dos mesmos para fins
de cadastramento; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - prestar informacdes e efetuar consultas sobre os expedientes recebidos, protocolados e movimentados; (Incluido pelo

D.J. 1897/13)
e.4) através da Sec¢éo de Cadastro e Controle de Documentos: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - receber, distribuir e controlar os expedientes na Sec¢ao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - proceder o cadastramento dos documentos através do Sistema Automatizado, seguindo as rotinas pré-estabelecidas
de personagens e demais dados, visando a uniformidade dos mesmos; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Il - proceder alteragdes cadastrais sempre que solicitadas e emitir relatorios; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - controlar os registros através de relatérios diarios, conforme padronizacao pré-estabelecida; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
V - proceder toda a movimentacédo interna dos expedientes cadastrados, encaminhando-os aos setores competentes;
(Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - encaminhar os expedientes aos setores competentes, através de guia de movimentacao interna; (Incluido pelo D.J.

1897/13)
e.5) através da Sec¢éo de Revisdo de Dados Cadastrais: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - revisar os dados inseridos por ocasido de registro no aplicativo PROT de matéria judiciaria. (Incluido pelo D.J. 1897/13)
e.6) através da Sec¢éo de Autuacado e Registro de Habeas Corpus e Mandado de Seguranga: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - registrar e autuar os Habeas Corpus e Mandados de Seguranca através do aplicativo JUDWIN. (Incluido pelo D.J. 1897/13)
e.7) através da Sec¢éo de Autuacao e Registro de Agravos de Instrumento: (Incluido pelo D.J. 1897/13)

| - registrar e autuar os Agravos de Instrumento através do aplicativo JUDWIN, consultando previamente ao aplicativo
PROT acerca do registro de recebimento de Fax simille; aguardando o envio dos originais nos termos da Lei Federal n°
9.800/2001, e do disposto na Resolu¢do n° 04/98, do Orgdo Especial, salvo os pedidos com liminar que serdo
posteriormente encaminhados a autoridade judiciéria que for distribuido o Agravo de Instrumento. (Incluido pelo D.J. 1897/13)
Il - Certificar quando ndo acompanhar o registro de pré-cadastro nos termos da Resolucdo n° 14/2011 do Orgéo
Especial. (Incluido pelo D.J. 1897/13)

f) através da Divisdo de Protocolo e Autuagéo e Registro de Apelagbes Civeis e Criminais e suas se¢8es: (Incluido pelo
D.J 251/96, Redac¢éo dada pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06, Redacédo dada pelo D.J. 724/11, Redagé&o dada pelo D.J. 1897/13)
| — protocolar, autuar e registrar em ordem cronoldgica de apresentacdo, 0s autos de Apelagéo, civeis e criminais

enderecados ao Tribunal de Justica, fazendo o registro do ato através de Sistema computacional préprio (Incluido pelo D.J
251/96, Redacgéo dada pelo D.J. 265/06, Redac¢éo dada pelo D.J. 724/11, Redac¢éo dada pelo D.J. 1897/13)
Il — encaminhar ao 1° Vice-Presidente, antes da autuacao, os feitos cuja competéncia para julgamento nédo seja do

Tribunal de Justi¢a, providenciando, apds despacho, a remessa determinada; (Incluido pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J.
265/06, Redagéo dada pelo D.J. 724/11, Redac¢éo dada pelo D.J. 1897/13)
Il - proceder a autuacao e registro, através de sistema computacional proprio, dos feitos de competéncia do Tribunal,

nele inserindo dados referentes ao nome das partes e seus procuradores, tipo de recurso, nimero do protocolado,
comarca e vara de origem, tipo e nimero da acao originaria, volume (de acordo com o provimento da Corregedoria da
Justica, inclusive com termo de abertura e encerramento, se necessario), dados complementares, assisténcia judiciaria
e justica gratuita, quando for o caso, e demais dados que se fizerem necessarios; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

IV - autuar e registrar preferencialmente os processos em que figure como parte pessoa com mais de sessenta anos,
obedecendo as demais preferéncias instituidas por lei; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - emitir termos de autuagéo, capear e numerar os feitos; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VI - emitir informacdao circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em expedientes e processos
contenciosos, apos a realizacao de pesquisa em Sistema préprio; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

VIl - proceder o controle das guias de remessa, mantendo-as devidamente organizadas, atualizadas e arquivadas;
(Incluido pelo D.J. 1897/13)
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VIII - remeter as guias a Divisdo de Arquivo Geral, através de oficio, ao fim de cada ano; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
g) através da Primeira Se¢édo de Reproducédo de Documentos e Autenticagdo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J 251/96,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redacé&o dada pelo D.J. 437/06)
| — proceder a autenticagcdo das fotocdpias extraidas na Secao, de quaisquer papéis que tramitem na Secretaria deste
Tribunal, conforme Portaria n.° 802/99; (Incluido pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redac&o dada pelo D.J. 437/06)
Il — manter os registros completos dos servigcos executados dos materiais e equipamentos em uso; (Incluido pelo D.J 251/96,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redacé&o dada pelo D.J. 437/06)
IIl — prestar contas ao Chefe de Divisdo, através de relatérios semanais, das fotocOpias extraidas, diariamente, em cada
equipamento e das autenticacdes; (Incluido pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)
IV — controlar as requisi¢des e oficios de atendimento interno, com langamento dos dados diariamente no sistema Copia
(Controle de Fotocépias); (Incluido pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)
V — extrair as fotocopias para autenticacdo de documentos protocolados na Secretaria deste Tribunal de Justica,
procedendo o seu preparo e encaminhamento ao Supervisor do Centro de Protocolo Judiciario Estadual e Arquivo Geral,
bem como informar através de relatério semanal os valores cobrados; (Incluido pelo D.J 251/96, Redacdo dada pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
VI — extrair as copias e os recibos de valores pagos por particulares; (Incluido pelo D.J 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
VII — prestar contas dos valores recebidos por extragdo e autenticagdo de copias reprograficas de processos
contenciosos de competéncia originaria da Secretaria deste Tribunal de Justica, bem como de expedientes e ou
procedimentos administrativos; (Incluido pelo D.J 251/96, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redagdo dada pelo D.J. 437/06)
VIII — atender e controlar as atividades referentes a reproducao e prote¢éo dos documentos; (Incluido pelo D.J 251/96, Redag&o
dada pelo D.J. 265/06, Redacao dada pelo D.J. 437/06)
h) através da Segunda Sec¢do de Reproducao de Documentos e Autenticagcdo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J 251/96,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redacé&o dada pelo D.J. 437/06)
| — atender e controlar as atividades referentes a reproducéo e protecao dos documentos; (Incluido pelo D.J 251/96, Redagéo
dada pelo D.J. 265/06, Redacao dada pelo D.J. 437/06)
Il — manter o registro completo dos servigos executados, dos materiais e equipamentos em uso;; (Incluido pelo D.J 251/96,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06)
[l — prestar informacdes e efetuar consulta sobre os expedientes protocolados e a movimentacdo dos mesmos nos
diversos setores do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J 251/96, Redagdo dada pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)
IV -controlar as requisi¢@es e oficios de atendimento interno, com langamento dos dados, diariamente, no Sistema Copia
(Controle de Fotoc6pias); (Incluido pelo D.J. 437/06)
V -extrair as fotocopias para autenticacdo de documentos protocolados na Secretaria deste Tribunal de Justica,
procedendo o seu preparo e encaminhamento ao Supervisor do Centro de Protocolo Judiciario Estadual e Arquivo Geral,
bem como informar através de relatério semanal os valores cobrados; (Incluido pelo D.J. 437/06)
VI -extrair as copias e os recibos de valores pagos por particulares; (Incluido pelo D.J. 437/06)
VII - prestar contas ao Chefe da Divisdo, dos valores recebidos por extragao e autenticacéo de copias reprogréficas de
processos contenciosos de competéncia originaria da Secretaria deste Tribunal de Justica, bem como de expedientes
e ou procedimentos administrativos; (Incluido pelo D.J. 437/06)
i) através da Secao de Controle de Guarda de Documentos e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 208/00, Redagéo dada pelo D.J.
265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
| - organizar e manter o arquivo da documentacéo sob custddia; (Incluido pelo D.J. 208/00, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redag&o
dada pelo D.J. 437/06)
Il - encaminhar ao Supervisor para autorizar os requerimentos e peticdes, solicitando a reproducdo de documentos
arquivados, bem como apresentar relatorio semestral circunstanciado das atividades gerais (Incluido pelo D.J. 208/00,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redacé&o dada pelo D.J. 437/06)
[l - receber documentos e proceder a sua avaliagcdo e posterior destinagdo; (Incluido pelo D.J. 208/00, Redag&o dada pelo D.J.
265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
IV. atualizar o registro geral dos documentos, efetuando as devidas anotacdes; (Incluido pelo D.J. 208/00, Redagdo dada pelo
D.J. 265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
V - controlar a guarda e conservacdo dos documentos sob custdédia e em transito, mantendo-os devidamente
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organizados. (Incluido pelo D.J. 208/00, Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redac¢&o dada pelo D.J. 437/06)

VI - encaminhar os documentos, periodicamente, para microfilmagem; (Incluido pelo D.J. 265/06 Redag&o dada pelo D.J. 437/06)
VII - proceder o atendimento a consulta dos expedientes custodiados, bem como responder pelos documentos
arquivados; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

j) através da Secao de Microfilmagem e seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 233/03, Redagéo dada pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo
D.J. 437/06)

| - organizar as rotinas pertinentes as tarefas de microfilmagem; (incluido pelo D.J. 233/03, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redag&o
dada pelo D.J. 437/06)

II - dirimir davidas originarias da execuc¢éo dos servi¢cos micrograficos; (Incluido pelo D.J. 437/06)

Il -planejar e organizar os documentos a serem microfilmados, junto com o responsavel do setor solicitante;

IV - proceder a montagem dos filmes com base na andlise do relatério do filme; (incluido pelo D.J. 437/06)

V - proceder a remicrofilmagem dos documentos, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 437/06)

VI - preparar e numerar os documentos a serem microfilmados, manter em ordem numérica e identificar os lotes
documentais para cadastramento em sistema proprio; (incluido pelo D.J. 437/06)

VII - processar os filmes seguindo as normas técnicas exigidas para o manuseio e utilizagdo da maquina processadora,
bem como indexar a caixa do filme original e encaminha-lo a duplica¢&o; (Incluido pelo D.J. 437/06)

VIII - manter os indices de qualidade para microfilmes, orientar os operadores quanto a exposicao correta para as
maquinas microfilmadoras e efetuar os testes necessarios, nos padrées exigidos pelo CENADEM,; (Incluido pelo D.J. 437/06)
IX - revisar e inspecionar os microfilmes duplicados de acordo com o cadastramento e avaliar as caracteristicas exigidas
guanto a qualidade dos microfilmes, bem como realizar os testes necessarios para esse controle; (Incluido pelo D.J. 437/06)
X - proteger e preservar 0 acervo microgréafico através de tarefas de desinfeccao, imunizagao e outros métodos; (Incluido
pelo D.J. 437/06)

Xl -cadastrar os lotes documentais, devidamente numerados, seguindo a ordem crescente dos filmes, conferindo os
dados da indexacao; (Incluido pelo D.J. 437/06)

XIl - extrair relatério dos filmes cadastrados e encaminha-los ao Supervisor do Centro de Protocolo Judiciério Estadual
e Arquivo Geral; (Incluido pelo D.J. 437/06)

Xl - comparar as guias de remessa de expedientes com o0 cadastramento, a fim de detectar eventuais falhas de
microfilmagem; (Incluido pelo D.J. 437/06)

XIV - prestar atendimento de consulta de dados aos usudrios, enquanto os expedientes se encontrarem para o
processamento da microfilmagem; (incluido pelo D.J. 437/06)

XV - conferir os documentos liberados para eliminacao; (Incluido pelo D.J. 437/06)

XVI - indexar os dados dos expedientes para descarte, em Sistema proprio; (Incluido pelo D.J. 437/06)

XVII - emitir e afixar o Edital de Eliminagdo de Documentos para publicacéo, no atrio do edificio do Tribunal de Justica,
mantendo os lotes documentais devidamente organizados, conforme o especificado no edital; (Incluido pelo D.J. 437/06)
XVIII - fornecer os documentos aos usuarios através de requerimento padrao; (Incluido pelo D.J. 437/06)

XIX - assegurar-se do destino dos papéis inserviveis para empresa de reciclagem. (Incluido pelo D.J. 437/06)

k) através da Primeira Divisdo de Protocolo e seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 233/03, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redag&o
dada pelo D.J. 437/06)

| - protocolar em ordem cronolégica de apresentacdo, todos os autos de processos e expedientes enderecados ao
Tribunal de Justica, fazendo o registro do ato através de Sistema computacional proprio; (Incluido pelo D.J. 233/03, Redag&o
dada pelo D.J. 265/06, Redacao dada pelo D.J. 437/06)

Il - relacionar, orientar e controlar a remessa de expedientes aos diversos setores do Tribunal, mediante guia de
remessa, (Incluido pelo D.J. 233/03, Redagé&o dada pelo D.J. 265/06, Redac¢éo dada pelo D.J. 437/06)

[l - emitir informacao circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em expedientes administrativos
€ processos contenciosos, apods a realizacéo de pesquisa em Sistema proprio; (Incluido pelo D.J. 233/03, Redagéo dada pelo D.J.
265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)

IV - proceder o controle das guias de remessa, mantendo-as devidamente organizadas, atualizadas e arquivadas;
(Incluido pelo D.J. 233/03, Redagéo dada pelo D.J. 265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 233/03, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo
D.J. 437/06)
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L) através da Secao de Protocolo Judiciario de 2° Grau e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 274/03, Redag&o dada pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
| - organizar os servigos de atendimento as partes e advogados; (Incluido pelo D.J. 274/03, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redagéo
dada pelo D.J. 437/06)
Il - receber e controlar as peticbes e autos enderecados ao Tribunal de Justica para registro; (incluido pelo D.J. 274/03,
Redacéo dada pelo D.J. 265/06, Redacé&o dada pelo D.J. 437/06)
Il - proceder ao cadastro das peticdes e autos através de Sistema automatizado seguindo as rotinas pré-estabelecidas,

efetuar a triagem dos mesmos, encaminhando-os para distribui¢do; (Incluido pelo D.J. 274/03, Redagdo dada pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
IV - encaminhar os documentos recebidos, registrados e cadastrados aos setores competentes, através de guia de

movimentacgao interna exclusiva da se¢ao (Incluido pelo D.J. 274/03, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redagao dada pelo D.J. 437/06)

V - proceder rigoroso controle das guias internas de distribuicdo de documentos, mantendo-as devidamente organizadas
por Setor, data, més e ano; (Incluido pelo D.J. 274/03, Redag&o dada pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

VI - emitir informacao circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em protocolizados judiciarios,

apos a realizagdo de pesquisa em Sistema proprio. (Incluido pelo D.J. 274/03, Redagéo dada pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J.
437/06)
VIl - proceder ao controle das peticdes recebidas pelo Sistema de Auto-Atendimento (VEICULAR), relativas a processos

contenciosos de competéncia exclusiva (originaria e recursal) do Tribunal de Justica do Estado do Parana; (incluido pelo
D.J. 340/05, Redagéo dada pelo D.J. 265/06, Redac¢é&o dada pelo D.J. 437/06)
VIII - extrair relatorios das peticdes recebidas por este Sistema; (Incluido pelo D.J. 340/05)

IX - efetuar a coleta dos envelopes contendo as peticbes depositadas no equipamento coletor de Auto-Atendimento
(VEICULARY); (Incluido pelo D.J. 340/05)
X - efetuar a abertura dos envelopes que contém as peticdes, conferir o seu conteudo, verificando se estd em

conformidade com o disposto na Resolug&o n° 07/2004, do Orgdo Especial que disciplina o seu funcionamento; (incluido
pelo D.J. 340/05)
XI - efetuar aimpressao no verso da ultima folha da peticao, onde se encontra a assinatura de seu subscritor, dos dados

constantes do comprovante de entrega ao usuario deste Sistema, os quais deverdo constar no registro do nimero de
protocolo definitivo do Sistema de Controle Protocolar da Secretaria do Tribunal de Justica, em conformidade com o
disposto na Resolucédo n° 07/2004 - O.E.T.J.; (Incluido pelo D.J. 340/05)

XII - fornecer informacdes circunstanciadas, quando solicitadas, acerca do recebimento de documentos pelo sistema
de Auto-Atendimento (VEICULARY); (Incluido pelo D.J. 340/05)

X1 - imprimir termo de justificativa de eventual falha técnica do sistema. (Incluido pelo D.J. 340/05)

m) através da Sec¢éo de Atendimento ao Publico e seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)

| - organizar os servigos de atendimento ao publico; (incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

Il - receber os expedientes e autos de processos enderecados ao Tribunal de Justica para registro e proceder a remessa
dos mesmos para fins de cadastramento, através de guia propria; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

lll - prestar informagdes e efetuar consulta sobre os expedientes protocolados e a movimentacdo dos mesmos nos
diversos setores do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

IV - proceder o controle das guias de remessa, mantendo-as devidamente organizadas, atualizadas e arquivadas;
(Incluido pelo D.J. 265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
V - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)

n) através da Secéo de Andlise de Dados Cadastrais e seus Servi¢os: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)
| - analisar a qualidade e o desempenho cadastral, a confiabilidade e precisdo dos dados, os quais se baseiam nas
decisdes operacionais (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&do dada pelo D.J. 437/06)

Il - controlar a qualidade do Sistema visando melhoria no Aplicativo utilizado, mantendo-o atualizado e informando aos
cadastradores as eventuais alteracdes; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagdo dada pelo D.J. 437/06)

lll - proceder a padronizacdo e atualizagédo de lista de personagens, localizacdo de movimentacdo e demais dados,
visando a uniformidade dos mesmaos; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

IV - controlar os registros computacionais através de relatorios diarios, conforme padronizagao pré-estabelecida; (Incluido
pelo D.J. 265/06, Redacédo dada pelo D.J. 437/06)
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V - proceder as alteracdes cadastrais sempre que solicitadas e emitir relatorios diarios; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo
dada pelo D.J. 437/06)
VI -imprimir etiquetas de protocolos provisorios anualmente aos Servigos Descentralizados de Protocolo integrado a

Secretaria deste Tribunal de Justi¢a, conforme prevé o artigo 7° da Resolugédo n°® 06/2002, do OE-TJ; (Incluido pelo D.J.
265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)
VII - distribuir e recolher anualmente as etiquetas de protocolos provisérios aos Servigos Descentralizados de Protocolo

Integrado a Secretaria deste Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)
VIII - vincular os protocolos provisorios quando utilizados pelos Servigos Descentralizados de Protocolo Integrado a

Secretaria deste Tribunal de Justica aos nimeros definitivos do Sistema automatizado (Aplicativo PROT); (Incluido pelo
D.J. 265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
IX -expedir oficio solicitando informacdes ao Departamento de Informética sempre que houver razdo técnica que

impossibilite a utilizacdo do Sistema, a fim de que fique justificada a utilizagdo de protocolos provisérios, comunicando
o Departamento Judicidrio; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

0) através da Secao de Cadastramento de Expedientes Administrativos e seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo
dada pelo D.J. 437/06)
| - proceder o cadastro dos expedientes através de Sistema automatizado seguindo as rotinas pré-estabelecidas, efetuar

a triagem dos mesmos, encaminhando-os para distribui¢&o; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagdo dada pelo D.J. 437/06)
p) através da Segunda Divisdo de Protocolo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)
| - protocolar em ordem cronolégica de apresentacdo, todos os autos de processos e expedientes enderecados ao

Tribunal de Justica, fazendo o registro do ato através de Sistema computacional proprio; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo
dada pelo D.J. 437/06)
Il - relacionar, orientar e controlar a remessa de expedientes aos diversos setores do Tribunal, mediante guia de

remessa, (Incluido pelo D.J. 265/06, Redacédo dada pelo D.J. 437/06)
[l - emitir informacao circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em expedientes administrativos
€ processos contenciosos, apos a realizacdo de pesquisa em Sistema proprio; (Incluido pelo D.J. 437/06)

IV-proceder o controle das guias de remessa, mantendo-as devidamente organizadas, atualizadas e arquivadas; (Incluido
pelo D.J. 437/06)
V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 437/06)

q) através da Secao de Apoio Técnico-Administrativo: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

| - apoiar a Segunda Divisdo de Protocolo nas suas atribuicdes, acompanhar permanentemente a execucdo dos
trabalhos pertinentes as Sec¢des, garantindo a qualidade técnica; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)

Il - desempenhar demais funcdes que Ihe sejam atribuidas; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

r) através da Sec¢do de Apoio Técnico-Juridico: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

| - receber e atualizar autos de processos contenciosos, procedendo a atualizacdo da movimentacdo no Sistema
computacional préprio, remetendo ao setor competente; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)

Il - auxiliar na triagem de expedientes judiciarios; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)

s) através da Sec¢éo de Protocolo Geral e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)

| - organizar os servigos de atendimento ao publico; (incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

Il - receber os expedientes destinados ao Tribunal de Justica para registro e proceder a remessa dos mesmos para fins
de cadastramento; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&do dada pelo D.J. 437/06)

Il - prestar informacdes e efetuar consultas sobre os expedientes protocolados e a movimentagcdo dos mesmos nos
diversos setores do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J. 437/06)

t) através da Sec¢do de Cadastro e Controle de Documentos e seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J.
437/06)

| - receber e controlar os expedientes recebidos na Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagado dada pelo D.J. 437/06)

Il - proceder o cadastramento dos documentos recebidos através de Sistema Automatizado, seguindo as rotinas pré-
estabelecidas de personagens e demais dados, visando a uniformidade dos mesmos; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada
pelo D.J. 437/06)

Il - proceder alteragfes cadastrais sempre que solicitadas e emitir relatérios diarios; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada
pelo D.J. 437/06)
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IV - controlar os registros através de relatérios diarios, conforme padronizacéo pré-estabelecida; (Incluido pelo D.J. 265/06,
Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
V - proceder toda a movimentacgéo interna dos expedientes cadastrados, encaminhando-os aos setores competentes.
(Incluido pelo D.J. 265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
VI - proceder a triagem e distribuicdo dos documentos; (incluido pelo D.J. 437/06)

VII - encaminhar os expedientes e autos de processos aos setores competentes, através de guia de movimentagéo
interna; (Incluido pelo D.J. 437/06)

VIII -exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 437/06)

u) através da Sec¢éo de Recebimento de Fac-simile e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)

| - receber e controlar os expedientes transmitidos via fac-simile enderecados ao Tribunal de Justica para registro;
(Incluido pelo D.J. 265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)

Il - proceder a validacdo dos protocolos registrados no Sistema (Aplicativo); (Incluido pelo D.J. 265/06, Redag&o dada pelo D.J.
437/06)

lIl - proceder o cadastro dos expedientes recebidos através do Sistema automatizado, seguindo as rotinas pré-

estabelecidas, efetuar a triagem dos mesmos, encaminhando-os para distribuicdo aos setores competentes, através de
guia de movimentacdo interna exclusiva da Sec¢ao; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagao dada pelo D.J. 437/06)

IV - proceder o controle das guias de remessa, mantendo-as devidamente organizadas, atualizadas e arquivadas;
(Incluido pelo D.J. 265/06, Redacéo dada pelo D.J. 437/06)
V - emitir informacao circunstanciada, quando solicitada, através de despachos contidos em expedientes judiciarios,

apos a realizagdo de pesquisa em Sistema proprio; (Incluido pelo D.J. 265/06, Redagéo dada pelo D.J. 437/06)

V) através da Secao de Arquivo e seus Servi¢os: (Incluido pelo D.J. 437/06)

| - organizar e manter o arquivo da documentagéo sob custddia; (Incluido pelo D.J. 437/06)

Il - encaminhar ao Supervisor para autorizar os requerimentos e peticdes, solicitando a reproducédo de documentos
arquivados, bem como apresentar relatério semestral circunstanciado das atividades gerais; (Incluido pelo D.J. 437/06)

[l - receber documentos e proceder a sua avaliacdo e posterior destinagao; (Incluido pelo D.J. 437/06)

IV - atualizar o registro geral dos documentos, efetuando as devidas anotagdes; (Incluido pelo D.J. 437/06)

V - controlar a guarda e conservacdo dos documentos sob custdédia e em transito, mantendo-os devidamente
organizados; (Incluido pelo D.J. 437/06)

VI - encaminhar os documentos, periodicamente, para microfilmagem; (Incluido pelo D.J. 437/06)

VII -proceder o atendimento as consultas dos expedientes custodiados, bem como responder pelos documentos

arquivados. (Incluido pelo D.J. 437/06)

DO CENTRO DE TRANSPORTE

Art. 25. Ao Centro de Transporte compete: (Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05,
Renumerado pelo D.J. 152/05)
a) através da Supervisao:

| - atender os pedidos de veiculos para transporte de pessoas e realizagdo de servigos, mediante requisicdo ou
determinacao superior;

Il. atender as ocorréncias de transito; (Redacéo dada pelo D.J. 208/00)

1l. solicitar ao setor competente avaliacdo médica e psicoldgica; (Redagdo dada pelo D.J. 208/00)

IV. solicitar ao setor competente a manutencao dos veiculos deste Tribunal de Justi¢a; (Redagdo dada pelo D.J. 208/00)

V. coordenar o atendimento dos motoristas para eventos especiais; (Redagdo dada pelo D.J. 208/00)

VI. elaborar relatério circunstanciado do estado dos veiculos, bem como propor aquisicdo de novos; (Redagéo dada pelo
D.J. 208/00)
VII. propor, informar e atestar processos relativos a transporte, quanto aos seus aspectos materiais, bem como em

relagdo aos recursos humanos disponiveis; (Redagéo dada pelo D.J. 208/00)
VIII. desenvolver outras atividades correlatas; (incluido pelo D.J. 208/00)

b) através da Sec¢éo de Controle de Pessoal e Materiais e seus servigos (Redagéo dada pelo D.J. 347/00)
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| - coordenar a distribuicdo de motoristas para servigos do Tribunal de Justi¢a (Redagéo dada pelo D.J. 347/00, Redagdo dada
pelo D.J. 208/00)

Il - orientar os funcionarios do Centro de Transportes (Redagéo dada pelo D.J. 347/00, Redag&o dada pelo D.J. 208/00)

Il - informar a chefia imediata as irregularidades cometidas pelos motoristas no exercicio da fun¢ao (Redagéo dada peloD.J.
347/00, Redagéo dada pelo D.J. 208/00)

IV - elaborar e fazer cumprir a escala de plantdo em eventos (Redagao dada pelo D.J. 347/00, Redag&o dada pelo D.J. 208/00)

V - prestar informagfes nos expedientes relativos a sua competéncia (Redagéo dada pelo D.J. 347/00, Redagéo dada pelo D.J.
208/00)

VI - coordenar o adiantamento destinado ao Centro (Redagéo dada pelo D.J. 347/00, Redagéo dada pelo D.J. 208/00)

VIl - verificar periodicamente a validade das habilitacfes dos profissionais (Redagao dada pelo D.J. 347/00, Redagdo dada pelo
D.J. 208/00)

VIII - controlar a frequéncia, bem como, organizar a escala de férias (Redagéo dada pelo D.J. 347/00, Redag&o dada pelo D.J.
208/00)

IX - controlar e coordenar os estoques e distribuicdo de materiais proprios do Centro (Redagéo dada pelo D.J. 347/00, Redagéo
dada pelo D.J. 208/00)

X - verificar periodicamente 0s materiais (Redagéo dada pelo D.J. 347/00, Redag&o dada pelo D.J. 208/00)

c) através da Sec¢édo de Controle de Frotas e seus Servigos: (Redagdo dada pelo D.J. 208/00)

| - desenvolver tarefas através do sistema informatizado de todos os expedientes do Centro; (Redagéo dada pelo D.J._
208/00)

Il - elaborar e fazer cumprir os relatérios das atividades e encaminha-los a chefia imediata; (Redagéo dada pelo D.J. 208/00)
11l - coordenar e controlar o consumo de combustivel; (Redacéo dada pelo D.J. 208/00)

IV - regularizar e manter em ordem a documentacgéo dos veiculos de propriedade do Tribunal de Justica; (Redagéo dada
pelo D.J. 208/00)

V - controlar a quilometragem e consumo de combustiveis dos veiculos do Tribunal de Justi¢a; (Redagéo dada pelo D.J._
208/00)

VI - orientar os usuarios no preenchimento das notas fiscais de abastecimento em posto ndo conveniado; (Redagéo dada
pelo D.J. 208/00)

VIl - supervisionar a conservacao da frota; (Redagéo dada pelo D.J. 208/00)

VIII - controlar e prover o estoque de lubrificantes e outros produtos que promovam conservagao dos veiculos. (Redagao
dada pelo D.J. 208/00)

d) através da Secao de Oficina Automotiva e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 316/09)

| — supervisionar os servigos de conservacao dos veiculos do Tribunal de Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 316/09)

Il - coordenar a manutencao da mecanica, lataria e pintura dos veiculos; (Incluido pelo D.J. 316/09)

Il - prestar informacao nos expedientes relativos a sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 316/09)

IV - coordenar os servicos de reparos mecanicos e de lataria e pintura; (Incluido pelo D.J. 316/09)

V - efetuar vistoria periédica nos veiculos; (Incluido pelo D.J. 316/09)

VI - comunicar a Chefia a ocorréncia de quaisquer defeitos, desgaste mecanico ou avaria na lataria ou pintura, cuja
causa possa ser originaria do mau uso do veiculo; (Incluido pelo D.J. 316/09)

VII - providenciar socorro externo aos veiculos em servico; (Incluido pelo D.J. 316/09)

VIII - apresentar a Chefia imediata, requisi¢cao de pecas e equipamentos indispensaveis a manutencao dos veiculos em
reparo, (Incluido pelo D.J. 316/09)

IX - controlar e prover o estoque de pegas de reposicao, lubrificantes, acessoérios e outros produtos que promovam a
conservacao dos veiculos; (Incluido pelo D.J. 316/09)

X - propor a compra dos materiais especificos para a manutencédo do estoque; (Incluido pelo D.J. 316/09)

XI - manter o controle do almoxarifado com relatérios a serem encaminhados a Chefia imediata. (Incluido pelo D.J. 316/09)

Art—26: (Renumerado e Redago dada pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,
Revogado pelo D.J. 568/10)

Art—27: (Incluido pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Revogado pelo D.J.
568/10,
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Art—28: (Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Revogado pelo D.J. 568/10)

Art—29: (Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Revogado pelo
D.J. 568/10)

Art—30: (Renumerado e Redago dada pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,
Revogado pelo D.J. 568/10)

Art—31: (Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Revogado pelo
D.J. 568/10)

DOS DEPARTAMENTOS

Art. 32. Ao Diretor de Departamento compete: (Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05)
| - dirigir os servicos do Departamento, primando pela sua organizacdo e ordenacéo;

Il - orientar, coordenar e fiscalizar a execucéo dos servigos, respondendo pela sua regularidade e disciplina;

[l - sugerir medidas visando o aperfeicoamento do servico;

IV - dirimir davidas suscitadas no ambito do Departamento em casos concretos;

V - atender reclamacdes sobre irregularidades no andamento do servico;

VI - autorizar a entrega de autos e expedientes a advogados e partes, nos casos permitidos;

VII - providenciar a devida instrugdo dos expedientes a serem encaminhados ao Secretario e ao Presidente;

VIII - cumprir e fazer cumprir as ordens superiores;

IX - assessorar a cUpula diretiva do Tribunal de Justica, em matéria afeta ao respectivo Departamento;

X - propor ao Secretario, anualmente, a escala de férias do pessoal lotado no Departamento;

Xl - conferir as requisi¢cdes de material de consumo e permanente dirigidas ao Secretario;

XIl - encaminhar ao Secretério, na primeira quinzena do més de janeiro, relatério das atividades do Departamento no
exercicio anterior;

XIII - fiscalizar os livros de ponto do Departamento;

XIV - encaminhar mensalmente boletins de freqiiéncia do Departamento;

XV - propor ao Secretario elogios aos funcionarios que se destacarem no exercicio de suas funcdes;

XVI - propor ao Secretario puni¢do aos funcionarios, quando for necessario;

XVII - comunicar ao Centro de Assisténcia Médica do Tribunal de Justica o ndo comparecimento do funcionario por
motivo de saulde;

XVIII - referendar, ao Secretario, solicitagcdes de servidores ocupantes dos cargos dos Grupos Ocupacionais Superior,

Intermediario e Basico, para uso de veiculos de transportes e servi¢os do Tribunal de Justica (Redagéo dada pelo D.J 164/01,
Redacéo dada pelo D.J. 341/01)
XIX - supervisionar e fiscalizar o uso dos veiculos de transportes e servigos do Tribunal de Justica pelos servidores

ocupantes dos cargos especificados no inciso anterior, para tanto habilitados e autorizados; (Incluido pelo D.J 164/01)

XX - exercer outras atribuicbes que lhe forem determinadas pelos superiores. (Incluido pelo D.J 164/01)

Art. 33. Ao Chefe de Divisdo compete: (Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05,
Renumerado pelo D.J. 152/05)

| - dirigir a Divisdo a seu cargo, velando pela regularidade, disciplina e ordem do servico;

Il - cumprir e fazer cumprir as ordens superiores;

[ - distribuir os encargos da Diviséo as Sec¢des competentes;

IV - propor escala de férias dos funcionarios da Diviséo;

V - responder pela execuc¢éo objetiva dos servi¢os, examinando, conferindo os trabalhos e orientando os funcionarios;
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VI - instruir os funcionarios sobre os seus deveres, obrigacfes e direitos;

VII - requisitar o material de consumo e permanente Nnecessario;

VIII - manter o Diretor do Departamento informado sobre a conduta dos funcionarios;

IX - responder pelos bens da Diviséo;

X - apresentar, diariamente, ao Diretor do Departamento, o livio ponto com as observaces que lhe parecerem
oportunas;

XI - exercer outros encargos determinados por seus superiores.

Art. 34. Ao Chefe de Secdo compete: (Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05,
Renumerado pelo D.J. 152/05)

| - dirigir e distribuir os encargos da Secéo;

Il - conferir os trabalhos, orientando os funciondrios no sentido do seu aprimoramento;

[l - informar ao Chefe da Divisdo sobre anormalidades no servi¢o e na conduta funcional dos seus subordinados;

IV - exercer outros encargos que lhe forem determinados.

Art. 35. Ao Chefe de Servico compete: (Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05,
Renumerado pelo D.J. 152/05)
| - dirigir e distribuir os encargos do Servico;

Il - conferir os trabalhos, orientando os funcionrios no sentido do seu aprimoramento;
[l - informar ao Chefe de Sec¢&o sobre anormalidades no servi¢co e na conduta funcional dos seus subordinados;
IV - exercer outros encargos que lhe forem determinados.

DO DEPARTAMENTO JUDICIARIO

Art. 36. O Departamento Judiciario é constituido de: (Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo
D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05) (12)

| - Diretoria;

a) Assessoria; (Incluido pelo D.J. 141/00)

H-: (Redacao dada pelo D.J. 275/05, Revogado pelo D.J. 1897/13)

- (Redagso dada pelo D.J. 275/05, Revogado pelo D.J. 1897/13)

IV - Divisédo de Distribuicéo:

a) Secdo de Distribuigcdo Civel: (Redagio dada pelo D.J. 275/05, Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)

a.l) Servico de Recepcéo e Expedicéo; (Redagdo dada pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 1897/13)
a.2) Servico de Revisao; (Redagdo dada pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 1897/13)

b) Secéo de Distribuicdo Criminal: (Redag&o dada pelo D.J. 275/05, Redagdo dada pelo D.J. 1897/13)

b.1) Servico de Recepcéo e Expedicdo; (Redagio dada pelo D.J. 275/05, Redagéo dada pelo D.J. 1897/13)
b.2) Servico de Reviséo; (Redagao dada pelo D.J. 275/05, Redagdo dada pelo D.J. 1897/13)

¢) Secéo de Distribuicdo de Medidas Urgentes: (Redagéo dada pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 1897/13)
c.1) Servico de Recepcéo e Expedi¢ao; (Redagdo dada pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 1897/13)
c.2) Servico de Revisao; (Redagdo dada pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 1897/13)

d) Secéo de Redistribuicdo: (Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

e) Secao de Redistribuicdo por Sucessdo e Remocao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

f) Secéo de Especializa¢o; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

g) Secdo de Complementacao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

g.1) Servico de Abertura de Volumes; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

g.2) Servico de Criacéo de Incidentes Processuais; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

g.3) Servico de Recepcéo e Expedicao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

V - Divisdo de Registro da Movimentacdo Processual:
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a) Secdo de Registro da Movimentacdo de Matérias Urgentes: (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 55/02,

Redacéo dada pelo D.J. 275/05)

a.1l) Servico de Movimentacdo de Agravos de Instrumento; (Redagdo dada pelo D.J. 275/05)

a.2) Servico de Movimentag&o de Habeas Corpus e Mandados de Seguranga; (Incluido pelo D.J. 55/02, Redag&o dada pelo D.J.
275/05)

b) Secédo de Registro da Movimentacdo de Processos Civeis: (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 55/02,
Redacéo dada pelo D.J. 275/05)

b.1) Servico de Triagem; (Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

b.2) Servico de Registro de Processos aos Tribunais Superiores; (Incluido pelo D.J. 55/02, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)
b.3) Servico de Registro de Processos da Primeira e Segunda Divisdes de Processo Civel; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b.4) Servico de Registro de Processos da Terceira e Quarta Divisbes de Processo Civel; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c) Secéo de Registro da Movimentacdo de Processos Criminais e do Orgéo Especial: (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o
dada pelo D.J. 55/02, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
c.1) Servico de Triagem; (Redag&o dada pelo D.J. 55/02, Redagdo dada pelo D.J. 275/05)

c.2) Servico de Registro de Processos aos Tribunais Superiores.; (Incluido pelo D.J. 55/02, Redagdo dada pelo D.J. 275/05)
c.3) Servico de Registro de Processos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d) Secédo de Cadastro de Peti¢cdes: (Redagdo dada pelo D.J. 55/02, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Recepcao e Expedi¢cao; (Redagdo dada pelo D.J. 55/02, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

d.2) Servico de Cadastro de Peti¢cdes Civeis; (Redagéo dada pelo D.J. 55/02, Redagéo dada pelo D.J. 275/05)
d.3) Servico de Cadastro de Peticdes Criminais e do Orgdo Especial; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VI - Divisao de Processo Crime: (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/05)

a) Sec¢do da 1% Camara Criminal: (Redagao dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

a.1l) Servico de Movimentacdo Processual; (Redagso dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)
a.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Redagao dada pelo D.J. 141/00, Redagédo dada pelo D.J. 55/02, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)
a.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 55/02, Redagdo dada pelo D.J. 275/05)
b) Secao da 22 Camara Criminal: (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

b.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

b.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

b.3) Servico de Elaboracéo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.4) Servico de Controle de Prazos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

¢) Secao da 32 Camara Criminal: (Incluido pelo D.J. 141/00, Redagdo dada pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico de Movimentagédo Processual; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

c.2) Servigco de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/05)

c.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

d) Secédo da 4% Camara Criminal: (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e) Sec¢do da 5% Camara Criminal: (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.1l) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

f) Secéo de Pautas: (Incluido pelo D.J. 275/05)

f.1) Servico de Organizacéo e Expedicdo de Pautas de Julgamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VIl - Primeira Divisao de Processo Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a) Secdo da 1% Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.1l) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.3) Servico de Elaboracédo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)



b) Secao da 22 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b.3) Servico de Elaboracéo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
¢) Secao da 32 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico de Movimentacédo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
c.2) Servigco de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
c.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
d) Secédo da 4% Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
d.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
d.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
e) Sec¢do da 5% Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.1l) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
e.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
e.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
f) Secéo de Pautas: (Incluido pelo D.J. 275/05)

f.1) Servico de Organizacéo e Expedicdo de Pautas de Julgamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)
VIII - Segunda Divisdo de Processo Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)
a) Secdo da 6% Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.1l) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
a.2) Servico de Acoérdéaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
a.3) Servico de Elaboracédo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b) Secao da 72 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b.3) Servico de Elaboracéo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
¢) Secao da 172 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico de Movimentagédo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
c.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
c.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
d) Secédo da 182 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
d.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
d.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
e) Secao de Pautas: (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.1l) Servico de Organizagéo e Expedicdo de Pautas de Julgamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)
IX - Terceira Divisdo de Processo Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a) Secdo da 8% Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
a.2) Servico de Acérdéaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
a.3) Servico de Elaboracédo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b) Secao da 92 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
b.3) Servico de Elaboracéo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)
¢) Secao da 108 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico de Movimentagéo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)
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c.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d) Sec¢édo da 112 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e) Sec¢do da 122 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.1l) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

f) Secéo de Pautas: (Incluido pelo D.J. 275/05)

f.1) Servico de Organizacéo e Expedicdo de Pautas de Julgamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)
X - Quarta Divisao de Processo Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a) Secdo da 132 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.1l) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.2) Servico de Acérdéaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b) Secao da 142 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.3) Servico de Elaboracéo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

¢) Secao da 158 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico de Movimentagéo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.2) Servico de Acordaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d) Sec¢édo da 162 Camara Civel: (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.2) Servico de Acérdaos e Publicagdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.3) Servico de Elaboracdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e) Secao de Pautas: (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.1) Servico de Organizagéo e Expedicdo de Pautas de Julgamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)
f) Secéo de Atendimento Operacional das Salas de Sessdes de Julgamento: (incluido pelo D.J. 781/11)
f.1) Servico de Atendimento aos Julgamentos das Camaras Civeis; (Incluido pelo D.J. 781/11)
f.2) Servico de Atendimento aos Julgamentos das Camaras Criminais; (Incluido pelo D.J. 781/11)
f.3) Servico de Atendimento aos Julgamentos da Secédo Civel; (Incluido pelo D.J. 781/11)

f.4) Servico de Atendimento aos Julgamentos da Se¢&o Criminal; (Incluido pelo D.J. 781/11)
f.5) Servico de Atendimento aos Julgamentos do Org&o Especial; (incluido pelo D.J. 781/11)
f.6) Servico de Atendimento aos Julgamentos do Conselho da Magistratura; (Incluido pelo D.J. 781/11)
XI - Divisdo do Org&o Especial: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a) Secao de Movimentacdo Processual: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.2) Servico de Juntada de Peti¢des; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b) Secéo de Pautas de Julgamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.1) Servico de Organizacdo e Expedicdo de Pautas de Julgamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)
c) Sec¢édo de Registro e Publicacao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico Controle de AcOrdaos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.2) Servico de Publicagdo de Despachos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.3) Servico de Elaboragéo de Oficios; (Incluido pelo D.J. 275/05)
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d) Secédo da Secéo Civel e da Sec¢éo Criminal: (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e) Secao de Reproducéo Interna de Documentos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.1) Servico de Reproducao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

e.2) Servico de Controle de Atendimento; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XII - Divisdo de Recursos aos Tribunais Superiores: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a) Secdo de Controle de Contra-Raz6es a Recursos Civeis: (Incluido pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 332/05)
a.1) Servico de Publicacdo e Juntada; (Incluido pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 332/05)

a.2) Servico de Movimentagao; (Incluido pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 332/05)

a.3) Servico de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 275/05, Redagao dada pelo D.J. 332/05)

b) Secao de Publicacéo de Despachos em Recursos Civeis: (Incluido pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 332/05)
b.1) Servico de Publicacéo; (Incluido pelo D.J. 275/05, Redagdo dada pelo D.J. 332/05)

b.2) Servico de Controle de Prazos; (Incluido pelo D.J. 275/05, Redagdo dada pelo D.J. 332/05)

c¢) Secao de Agravos de Instrumento Civeis aos Tribunais Superiores: (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico de Controle de Contra-Minutas; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.2) Servigco de Movimentacgao; (Incluido pelo D.J. 275/05, Redagao dada pelo D.J. 332/05)

d) Secéo de Recursos Criminais aos Tribunais Superiores: (Incluido pelo D.J. 275/05, Redag&o dada pelo D.J. 332/05)
d.1) Servico de Publicacdo e Controle de Contra-Razdes (Incluido pelo D.J. 332/05)

e) Secdo de Sobrestamento de Recursos; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

XIII — Divisédo de Baixa e Expedic&o: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a) Secdo de Baixa de Processos da Primeira e da Segunda Divisdo de Processos Civeis: (Incluido pelo D.J. 275/05)
a.l) Servico de Baixa e Arquivo; (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.2) Servico de Verificacdo de Peticdes Pendentes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.3) Servico de Baixa de Agravos de Instrumento; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b) Secao de Baixa de Processos da Terceira e da Quarta Divisdo de Processos Civeis: (Incluido pelo D.J. 275/05)
b.1) Servico de Baixa e Arquivo; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.2) Servico de Verificagdo de PeticGes Pendentes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.3) Servico de Baixa de Agravos de Instrumento; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c) Sec¢édo de Baixa de Processos Criminais: (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico de Baixa e Arquivo; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.2) Servico de Verificacdo de Peticbes Pendentes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d) Secéo de Expedi¢ao: (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Expedi¢éo Civel; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.2) Servico de Expedi¢éo Crime e do Orgdo Especial; (incluido pelo D.J. 275/05)

XIV - Divisdo de Preparo e Informacdes: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a) Secao de Preparo: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.l) Servico de Preparo de Processos Originarios; (Incluido pelo D.J. 275/05)

a.2) Servico de Preparo de Recursos aos Tribunais Superiores; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b) Secéo de Informacgdes: (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.1) Servico de Extracdo de Certiddes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.2) Servico de Extracdo de Informacdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.3) Servico de Extracdo de Relatorios; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b.4) Servico de Teleprocesso; (Incluido pelo D.J. 275/05)

¢) Secao de Registro de Acordados: (Incluido pelo D.J. 275/05)

c.1) Servico de Armazenamento Eletrénico de Processos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d) Secdo de Mandados e Cartas: (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.1) Servico de Elaboracao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d.2) Servico de Cumprimentos de Mandados das Divisdes de Processo Civel; (Incluido pelo D.J. 275/05)
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d.3) Servico de Cumprimento de Mandados da Divis&o de Processo Crime e do Orgdo Especial. (incluido pelo D.J. 275/05)

Art. 37. Ao Diretor do Departamento Judicidrio, além das atribuicdes gerais compete: (Renumerado pelo D.J. 141/00,
Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05) (4) (6) (10) (23)
| - assessorar 0 Secretario nas sessdes contenciosas do Orgio Especial; (Redago dada pelo D.J. 141/00)

Il - atender e prestar esclarecimentos as partes e aos Senhores Advogados, quando necessario; (Redagéo dada pelo D.J.
141/00)
[l - superintender os servigos executados dentro do Departamento, fiscalizando, juntamente com os Chefes de Diviséao,

o corpo de servidores nele lotados, a fim de que a consecuc¢éo dos servigos seja otimizada quanto a produtividade e
exacao; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

IV - encaminhar a Assessoria de Planejamento estudo relativo a proposta orgcamentaria; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

V - assessorar 0 Presidente e Vice-Presidente do Tribunal de Justica, nas decisdes de suas respectivas competéncias.

VI - gerir as alteracdes do sistema computacional de controle da movimentag&o processual. (Incluido pelo D.J. 141/00)

Art. 38. A Assessoria do Diretor compete: (Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Redag¢éo dada pelo D.J. 275/05)
a) através do Supervisor: (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

| - supervisionar os servicos dos assessores e auxiliares da Diretoria; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

Il - supervisionar a recepcao e a expedi¢do dos expedientes e correspondéncias afetos a Diretoria; (Incluido pelo D.J. 141/00,
Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
Il - proceder o estudo e a triagem dos expedientes e correspondéncias a serem encaminhadas a consideragédo do

Diretor e aos setores competentes. (Incluido pelo D.J. 141/00, Redagdo dada pelo D.J. 275/05)

IV - despachar diretamente com o Diretor as matérias atinentes a Diretoria; (Incluido pelo D.J. 275/05)

V - auxiliar os Chefes de Divisdo no que for solicitado; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VI - realizar a conferéncia dos expedientes encaminhados pelas Divisbes para despacho e assinatura do Presidente,
Vice-Presidente, bem como para os outros Departamentos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VII - processar e controlar a movimentacao das Cartas Rogatérias, assim como informar os Juizes, Advogados e partes
sobre seu tramite, extracao e expedi¢ao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VIII - proceder a conferéncia das certiddes extraidas pelos diversos setores do Departamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)

IX - elaborar oficios, informacdes e demais expedientes relacionados a Diretoria; (Incluido pelo D.J. 275/05)

X - conferir os Boletins de Frequéncia,; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Xl — processar as Cartas Rogatérias; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Xl - atender ao publico em geral, fornecendo com presteza informacdes referentes ao Departamento; (Incluido pelo D.J.
275/05)

Xl - executar outras tarefas correlatas; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b) através dos Assessores: (Redacao dada pelo D.J. 321/99, Redac&o dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 55/02, Redagao dada
pelo D.J. 275/05)

| - realizar estudos e pesquisas sobre matérias afetas ao Departamento; (Renumerado pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J.
141/00, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)

Il - selecionar, organizar e manter atualizada a legislacdo de interesse do Departamento, encaminhando as cépias
necessarias as Divisdes competentes (Redagdo dada pelo D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)
Il - atender ao publico em geral, fornecendo com presteza informagdes referentes ao Departamento; (Redagéo dada pelo
D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redac¢é&o dada pelo D.J. 275/05)

IV - executar outras tarefas correlatas. (Redacdo dada pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)
c) através dos Auxiliares: (Redagao dada pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 55/02, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

| - realizar o servico de digitacdo afeto a Diretoria; (Redagéo dada pelo D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo
D.J. 55/02, Redagao dada pelo D.J. 275/05)

Il - elaborar mensalmente o Boletim de Frequéncia dos funciondrios e dos estagiarios do Departamento; (Redacéo dada
pelo D.J. 321/99, Redacéo dada pelo D.J. 141/00, Redacao dada pelo D.J. 55/02, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
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Il - manter ordenadamente arquivada a correspondéncia recebida, atendidas as determinagdes a respeito; (Redagéo dada
pelo D.J. 321/99, Redacéo dada pelo D.J. 141/00, Redacao dada pelo D.J. 55/02, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
IV - manter arquivo organizado das cOpias dos oficios, informa¢des e demais documentos da Diretoria, de forma a
facilitar a consulta, quando necessaria; (Redagéo dada pelo D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 55/02,
Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
V - receber e encaminhar os expedientes afetos a Diretoria, conforme determinagéo, de tudo mantendo registro; (Redagéo
dada pelo D.J. 321/99, Redacao dada pelo D.J. 141/00, Redagao dada pelo D.J. 55/02, Redacé&o dada pelo D.J. 275/05)
VI - encaminhar as certiddes para assinatura do Secretario, mantendo controle de sua entrega aos solicitantes; (Redagéo
dada pelo D.J. 321/99, Redacao dada pelo D.J. 141/00, Redagao dada pelo D.J. 55/02, Redacé&o dada pelo D.J. 275/05)
VII - atender ao publico em geral, fornecendo com presteza informacgdes referentes ao Departamento; (Redagéo dada pelo
D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagé&o dada pelo D.J. 55/02, Redac¢&o dada pelo D.J. 275/05)
VIII - executar outras tarefas correlatas (Redacédo dada pelo D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 55/02,
Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
Paragrafo unico. As Chefias de Divisao seréo exercidas por académicos ou Bacharéis em Direito. (Incluido pelo D.J. 285/03,
Redacéo dada pelo D.J. 275/05)

Art. 39. As Divisdes de Autuacdo e Registro de Processos, através de suas Secdes e Servigos, compete: (Renumerado

pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Redagé&o
dada pelo D.J. 275/05)

| - receber do Protocolo Geral recursos e peticdes de agdes originarias; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J.
275/05)
H—; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redacéo dada pelo D.J. 55/02, Redacdo dada pelo D.J. 275/05, Revogado pelo D.J. 1897/13)

H—; (Redacéo dada pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/05, Revogado pelo D.J. 1897/13)

IV - proceder a autuacao e registro, através de sistema computacional proprio, dos feitos de competéncia do Tribunal,
nele inserindo dados referentes ao nome das partes e seus procuradores, tipo do recurso, nimero do protocolado,
comarca e vara de origem, tipo e nimero da acao originaria, volume (de acordo com provimento da Corregedoria da
Justica, inclusive com termo de abertura e encerramento, se necessario), dados complementares, assisténcia judiciaria

e justica gratuita, quando for o caso, e demais dados que se fizerem necessarios; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagéo
dada pelo D.J. 275/05)
V - autuar e registrar preferencialmente os processos contendo pedido de medidas urgentes, 0s processos de réu preso,

bem como aqueles em que figure como parte pessoa com mais de sessenta anos; (Redagédo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o
dada pelo D.J. 275/05)
VI - emitir termos e etiquetas de autuacdo; (Redagao dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

VIl - capear, numerar e etiquetar 0s feitos; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

VIl - proceder a revisao final, bem como a remessa dos recursos e a¢des autuadas aos setores competentes.

IX - receber os processos das demais Divisfes do Departamento para alteragéo e/ou complementacao de seus registros,
bem como para autuacéo de novos recursos, inclusive daqueles destinados aos Tribunais Superiores, providenciando
seu cadastramento, conferéncia e posterior devolu¢ao; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagdo dada pelo D.J. 275/05)

Art. 40. A Divisdo de Distribuicio compete: (Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Redag¢éo dada pelo D.J. 275/05, Reda¢éo dada pelo D.J. 1897/13)
| - receber das DivisBes de Autuacdo os recursos e acdes; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

II - verificar, através de consulta ao sistema computacional, a existéncia de prevencao e, se for o caso, encaminhar os

feitos a Vice-Presidéncia acompanhados das informagdes e do respectivo estudo; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagéo
dada pelo D.J. 55/02, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
Il - proceder a distribuicdo dos feitos nos dias e horarios determinados pelo Regimento Interno, observadas as

prevencdes definidas, impedimentos e suspei¢ces declaradas; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redagao dada pelo D.J. 275/05)
IV - extrair semanalmente a resenha de distribuicdo, encaminhando-a ao Vice-Presidente para homologacéo e posterior
publicacdo; (Redag&o dada pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/05)

V - proceder as redistribui¢cdes, conforme determinacéo contida em despacho; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagdo dada
pelo D.J. 275/05)
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VI - proceder o encaminhamento dos feitos que independam de distribui¢&o; (Redagao dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo
D.J. 275/05)
VIl - proceder a substituicdo do Revisor, na forma regimental; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

VIII - extrair e anexar aos autos os respectivos termos de distribui¢do e de conclusao, bem como as etiquetas proprias;
(Redagao dada pelo D.J. 141/00, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
IX - proceder a distribuicdo manual dos feitos, na forma regimental, quando o sistema computacional encontrar-se

inoperante; (Redagao dada pelo D.J. 141/00, Redagao dada pelo D.J. 275/05)
X - distribuir, preferencialmente, os feitos contendo pedido de medidas urgentes, 0os processos de réu preso, bem como

agueles em que figure como parte pessoa com mais de sessenta anos; (Redagédo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J.
275/05)
XI - manter atualizados os registros computacionais referentes a assunc¢ao, férias, licengas, remocdes e aposentadorias

dos Senhores Desembargadores, bem como no que concerne a afastamentos temporarios comunicados pela Vice-
Presidéncia; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

XIl - elaborar os relatorios dos processos destinados a distribuicdo por sucessao e a regime de exce¢ao; (Redagdo dada
pelo D.J. 141/00, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
Xl - Proceder a andlise da matéria afeta aos autos para fins de proceder a distribuicdo de acordo com a especializacao

das Camaras de Julgamento; (Incluido pelo D.J. 1897/13)
XIV - receber os processos das demais Divisbes do Departamento Judiciario para alteragcao e/ou complementacao de
seus registros, bem como para autuacgao de novos recursos, providenciando seu cadastramento, conferéncia e posterior

devolucao; (Incluido pelo D.J. 1897/13)

Art. 41. A Divisdo de Registro da Movimentag&o Processual, através de suas Sec¢des e Servigos, compete: (Renumerado

pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Redagé&o
dada pelo D.J. 275/05)

| - registrar, no sistema computacional, a movimentacao dos feitos de natureza civel e criminal que Ihe forem
encaminhados; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redac&o dada pelo D.J. 275/05)

Il - receber e registrar, no sistema computacional, expedientes e peticdes a eles relativos; (Redag&o dada pelo D.J. 141/00,
Redacéo dada pelo D.J. 55/02, Redac¢éo dada pelo D.J. 275/05)
[l - extrair e conferir relatorios diarios dos registros efetuados, providenciando as corre¢des que se fizerem

necessarias; (Redacéo dada pelo D.J. 141/00, Redac&o dada pelo D.J. 275/05)
IV - efetuar a triagem, expedir, receber e controlar a remessa de autos e documentos procedentes ou destinados as
Divisbes do Departamento; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

V - zelar pelo registro da movimentacdo processual; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)

Art. 42. A Divisdo de Processo Crime, através de suas Secdes e Servigos, compete: (Renumerado e Redagéo dada pelo D.J.

141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Reda¢&o dada
pelo D.J. 275/05)

| - receber os processos autuados de sua competéncia e petigdes a eles relacionadas, registrando sua movimentacao
por via computacional; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redagdo dada pelo D.J. 275/05)

Il - fazé-los conclusos aos Senhores Desembargadores Relatores, Revisores e Presidentes dos respectivos 6rgéos
julgadores, conforme determinacéo legal (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 55/02, Redag&o dada pelo D.J. 275/05)
[l - proceder a juntada de peticdes conforme despacho ou disposi¢céo legal; (Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

IV - comunicar a concesséo de medidas urgentes a autoridade competente, de forma célere, através de fac-simile ou,

na falta deste, através de comunicacgéo telefénica, de tudo certificando nos autos; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o
dada pelo D.J. 55/02, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)

V - elaborar e encaminhar para assinatura oficios, mandados, editais, alvaras, cartas de ordem, precatorias, rogatérias
ou de sentenca, em cumprimento a despacho ou disposi¢ao legal; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 55/02,
Redacéo dada pelo D.J. 275/05)

VI - cumprir as Cartas de Ordem e Precatérias encaminhadas por outros Tribunais; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o
dada pelo D.J. 55/02, Redacéo dada pelo D.J. 275/05)
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VII - organizar as matérias a serem publicadas no Diario da Justi¢ca, observadas as prescri¢cdes legais; (Redagéo dada pelo

D.J. 141/00, Redacéo dada pelo D.J. 55/02, Redag¢éo dada pelo D.J. 275/05)
VIII - no caso de processos de competéncia das Camaras Criminais em Composi¢ao Integral, selecionar as cépias a

serem extraidas de pecas dos autos incluidos em pauta de julgamento, na forma determinada pelo Regimento Interno
e anexa-las as pautas internas; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redac&o dada pelo D.J. 55/02, Redac&do dada pelo D.J. 275/05)

IX - organizar as pautas na forma regimental, encaminhando para publicagédo pela Imprensa Oficial as pautas externas
e aos Gabinetes dos Senhores Desembargadores e demais setores as pautas internas; (Incluido pelo D.J. 275/05)

X - juntar aos processos a papeleta e acérdao respectivos, bem como eventuais declaragdes de voto, colhendo as
assinaturas dos Desembargadores e Juizes Convocados; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Xl - registrar e numerar os acordaos, através de via computacional, e providenciar a publicacdo do respectivo resumo
no Diario da Justica, procedendo a sua certificagao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIl - encaminhar os processos, em que haja manifestacado do Ministério Puablico ou nos quais integre como parte, para
ciéncia pessoal de seus representantes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIll - encaminhar os autos a Defensoria Publica, quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIV - proceder a montagem dos livros de acordaos para encaminha-los ao Centro de Documentacao; (Iincluido pelo D.J.
275/05)

XV - controlar os prazos processuais dos autos em Cartdrio e daqueles em poder dos Senhores Advogados; (Incluido pelo
D.J. 275/05)

XVI - certificar nos autos o decurso de prazo sem manifestacdo das partes, com relacdo aos despachos publicados no

Diario da Justica ou intimados pessoalmente; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XVII - informar ao Relator ou Presidente do 6rgéo julgador a inexisténcia de manifestagéo, dentro do prazo estipulado,
em resposta aos oficios expedidos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XVIII - proceder a juntada aos autos das peticdes de recurso aos Tribunais Superiores e encaminha-los ao setor
competente; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIX - encaminhar a Divisao de Baixa 0s processos com transito em julgado; (incluido pelo D.J. 275/05)

XX - extrair certiddes explicativas requeridas acerca dos processos de sua competéncia, submetendo-as a Chefia de
Diviséo; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XXI - proceder as intimagfes para as audiéncias designadas pelos Desembargadores Relatores, auxiliando nos atos
necessarios a sua realizacao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XXIl - prestar as informacdes que forem solicitadas pelos Senhores Desembargadores, Juizes Convocados,

Procuradores e partes. (Incluido pelo D.J. 275/05)

Art. 43. As Divisbes de Processo Civel, através de suas Secdes e Servigos, compete: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - receber os processos autuados de sua competéncia e petigdes a eles relacionadas, registrando sua movimentacao
por via computacional; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il — fazé-los conclusos aos Senhores Desembargadores Relatores, Revisores e Presidentes das respectivas Camaras,
conforme determinacéo legal; (Incluido pelo D.J. 275/05)

[l - proceder a juntada de peticbes conforme despacho ou disposi¢éo legal; (Incluido pelo D.J. 275/05)

IV - comunicar a concessdo de medidas urgentes a autoridade competente, de forma célere, através de fac-simile ou,
na falta deste, através de comunicacao telefénica, de tudo certificando nos autos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

V - elaborar e encaminhar para assinatura oficios, mandados, editais, alvaras, cartas de ordem, precatorias, rogatérias
ou de sentenca, em cumprimento a despacho ou disposicao legal; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VI - cumprir as Cartas de Ordem e Precatorias encaminhadas por outros Tribunais, conforme orientacdo da Diretoria;
(Incluido pelo D.J. 275/05)

VII - organizar as matérias a serem publicadas no Diario da Justi¢ca, observadas as prescri¢cfes legais; (Incluido pelo D.J.
275/05)

VIII - no caso de processos de competéncia das Camaras Civeis em Composicado Integral, selecionar as copias a serem
extraidas de pecas dos autos incluidos em pauta de julgamento, na forma determinada pelo Regimento Interno e anexa-

las as pautas internas;
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IX - organizar as pautas na forma regimental, encaminhando para publicagédo pela Imprensa Oficial as pautas externas

e aos Gabinetes dos Senhores Desembargadores e demais setores as pautas internas; (Incluido pelo D.J. 275/05)

X - juntar aos processos a papeleta e acérddo respectivos, bem como eventuais declara¢des de voto, colhendo as
assinaturas dos Desembargadores e Juizes Convocados; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Xl - registrar e numerar os acordaos, através de via computacional, e providenciar a publicacdo do respectivo resumo
no Diario da Justica, procedendo a sua certificagao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIl - encaminhar os processos, em que haja manifestacado do Ministério Puablico ou nos quais integre como parte, para
ciéncia pessoal de seus representantes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Xl - encaminhar os autos a Defensoria Publica, quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIV - proceder a montagem dos livros de ac6rdaos para encaminha-los ao Centro de Documentacao; (Incluido pelo D.J.
275/05)

XV - controlar os prazos processuais dos autos em Cartdrio e daqueles em poder dos Senhores Advogados; (Incluido pelo
D.J. 275/05)

XVI - certificar nos autos o decurso de prazo sem manifestacdo das partes, com relacdo aos despachos publicados no

Diario da Justica ou intimados pessoalmente; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XVII - informar ao Relator ou Presidente da Camara a inexisténcia de manifestacao, dentro do prazo estipulado, em
resposta aos oficios expedidos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XVIII - proceder a juntada aos autos das peticdes de recurso aos Tribunais Superiores e encaminha-los ao setor
competente; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIX - encaminhar a Divisao de Baixa 0s processos com transito em julgado; (incluido pelo D.J. 275/05)

XX - extrair certiddes explicativas requeridas acerca dos processos de sua competéncia, submetendo-as a Chefia de
Diviséo; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XXI - proceder as intimagfes para as audiéncias designadas pelos Desembargadores Relatores, auxiliando nos atos
necessarios a sua realizac¢ao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XXIl - prestar as informacdes que forem solicitadas pelos Senhores Desembargadores, Juizes Convocados,

Procuradores e partes. (Incluido pelo D.J. 275/05)

Art. 43-A. A Secdo de Atendimento Operacional das Salas de Sessdes de Julgamento, e seus Servicos, pertencentes
a Quarta Diviséo de Processo Civel, compete: (incluido pelo D.J. 781/11)

| - fiscalizar a frequéncia as salas de sessdes; (Incluido pelo D.J. 781/11)

Il - vedar o ingresso de pessoas trajadas inconvenientemente; (Incluido pelo D.J. 781/11)

Il - coordenar os servigos de atendimento das salas de sessfes, em consonancia com as necessidades de cada 6rgao
julgador do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 781/11)

IV - manipular e ajustar microfones e o volume do som durante as Sessdes; (Incluido pelo D.J. 781/11)

V - manter atualizada o acervo de livros normalmente utilizados pelos Desembargadores; (Incluido pelo D.J. 781/11)

VI - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas (Incluido pelo D.J. 781/11)

Art. 44. A Divisdo do Org&o Especial compete: (incluido pelo D.J. 275/05)

a) através da Secao de Movimentacao Processual e de seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - receber os processos autuados de sua competéncia e peticbes a eles relacionadas, controlando-os por via
computacional; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il — fazé-los conclusos aos Senhores Desembargadores Relatores, Revisores, Presidente e Vice-Presidente, conforme
determinacao legal; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il - proceder a juntada de peticbes conforme despacho ou disposi¢céo legal; (Incluido pelo D.J. 275/05)

IV - comunicar a concesséo de medidas urgentes a autoridade competente, de forma célere, através de fac simile” ou,
na falta deste, através de comunicacao telefénica, de tudo certificando nos autos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

V - proceder as intima¢des para as audiéncias designadas pelos Desembargadores Relatores, auxiliando nos atos

necessarios a sua realizacao; (Incluido pelo D.J. 275/05)
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VI - controlar os prazos processuais dos autos em Cartério e daqueles em poder dos Senhores Advogados; (Incluido pelo

D.J. 275/05)
VII - informar ao Relator, Presidente ou Vice-Presidente a inexisténcia de manifestacéo, dentro do prazo estipulado, em

resposta aos oficios expedidos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VIII - extrair certiddes explicativas, requeridas acerca dos processos de sua competéncia, submetendo-as a Chefia de
Diviséo; (Incluido pelo D.J. 275/05)

IX - prestar informacdes, acerca de processos, que forem solicitadas pelos Senhores Desembargadores, Procuradores
€ partes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

b) através da Sec¢éo de Pautas de Julgamento e de seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - selecionar as cépias a serem extraidas dos autos incluidos em pauta para julgamento, na forma determinada pelo
Regimento Interno; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il - organizar as pautas na forma regimental, encaminhando para publicacdo pela Imprensa Oficial as pautas externas
e aos Gabinete dos Senhores Desembargadores e demais setores as pautas internas, acompanhadas das copias antes
referidas; (Incluido pelo D.J. 275/05)

I - extrair certiddes explicativas dos processos de sua competéncia, submetendo-as a aprovacao de Chefia de Divisao;
(Incluido pelo D.J. 275/05)
IV - prestar informacdes, acerca de processos, que forem solicitadas pelos Senhores Desembargadores, Procuradores

€ partes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

c) através da Secdo de Registro e Publicacdo e de seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - juntar aos processos a papeleta e acérdao respectivos, bem como eventuais votos vencidos, colhendo as assinaturas
dos Desembargadores; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il - registrar e numerar os acérdaos, através de via computacional, e providenciar sua publicagcdo no Diario da Justica,
procedendo & sua certificagao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

[l - encaminhar os processos, em que haja manifestacdo do Ministério Publico ou nos quais integre como parte, para
ciéncia pessoal de seus representantes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

IV - encaminhar os autos a Defensoria Publica, quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 275/05)

V - proceder a montagem dos livros de acérdaos para encaminha-los ao Centro de Documentacao; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VI - organizar as matérias a serem publicadas no Diario da Justica, observadas as prescri¢fes legais; (Incluido pelo D.J.
275/05)
VII -. certificar o decurso de prazo, sem manifestacédo das partes, com relagdo aos despachos publicados no Diario da

Justica ou intimados pessoalmente; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VIII - proceder a juntada aos autos das peticdes de recurso aos Tribunais Superiores e encaminha-los ao setor
competente; (Incluido pelo D.J. 275/05)

IX- elaborar e encaminhar para assinatura oficios, mandados, precatérios requisitdrios, editais, cartas de ordem,
precatdrias, rogatorias ou de senten¢a, em cumprimento a despacho ou disposi¢éo legal; (Incluido pelo D.J. 275/05)

X - encaminhar a Divisdo de Baixa 0s processos com transito em julgado; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Xl - extrair certiddes explicativas, requeridas acerca dos processos de sua competéncia, submetendo-as a Chefia de
Diviso; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIl - prestar as informacdes que forem solicitadas pelos Senhores Desembargadores, Procuradores e partes; (Incluido

pelo D.J. 275/05)
d) através da Secao da Secao Civel e da Secdo Criminal e de seus servigos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| — exercer as mesmas funcdes da Secdo de Movimentacdo e de seus servicos, no que toca aos processos de
competéncia da Sec¢éo Civel e da Secao Criminal. (Incluido pelo D.J. 275/05)
e) através da Secao de Reproducao Interna e de seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - extrair as fotocOpias atinentes ao servico solicitadas pelas Sec¢des que integram as Divisdes do Departamento; (Incluido
pelo D.J. 275/05)
Il - proceder a chamada técnica, quando necessario, a fim de que sejam efetuados os servi¢os de manutengéo e reparo

dos equipamentos utilizados na extracéo de fotocdpias; (Incluido pelo D.J. 275/05)
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Il - zelar pelo estoque, na Secado, do material necessario ao regular funcionamento dos equipamentos fotocopiadores;

(Incluido pelo D.J. 275/05)
IV - extrair relatorio estatistico mensal de tiragem de cépias. (Incluido pelo D.J. 275/05)

Art. 45. A Divisdo de Recursos aos Tribunais Superiores, através de suas Sec¢des e Servigos, compete: (Incluido pelo D.J.
275/05)

| - receber, processar e encaminhar o0s recursos interpostos aos Tribunais Superiores e as peti¢cdes a eles relacionadas;
(Incluido pelo D.J. 275/05)

Il - proceder a juntada de peticbes conforme despacho ou disposi¢éo legal; (Incluido pelo D.J. 275/05)

[l - controlar os prazos processuais dos autos em Cartério e daqueles em poder dos Senhores Advogados; (Incluido pelo
D.J. 275/05)
IV - certificar a interposi¢éo de recursos e o decurso de prazo; (Incluido pelo D.J. 275/05)

V - organizar as matérias a serem publicadas no Diario da Justica, observadas as prescri¢cdes legais; (Incluido pelo D.J.
275/05)
VI - elaborar e encaminhar para assinatura oficios, mandados, editais, alvaras, cartas de ordem, precatérias, rogatérias

ou de sentenca, em cumprimento a despacho ou disposicéo legal, providenciando seu devido encaminhamento; (incluido
pelo D.J. 275/05)
VII - informar ao Presidente a inexisténcia de manifestacdo, dentro do prazo estipulado, em resposta aos oficios

expedidos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VIII - encaminhar a Divisdo de Baixa 0s processos com transito em julgado; (incluido pelo D.J. 275/05)

IX - encaminhar os processos, em que haja manifestagdo do Ministério Pablico ou nos quais integre como parte, para
ciéncia pessoal de seus representantes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

X - encaminhar os autos a Defensoria Publica, quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XI - receber e encaminhar, ao Gabinete da Presidéncia, as comunicag¢des oriundas dos Tribunais Superiores acerca de
suas decisdes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

XIl - proceder as providéncias cabiveis, quando da devolugdo dos autos pelos Tribunais Superiores; (Incluido pelo D.J.
275/05)

XIll - extrair certiddes explicativas requeridas acerca dos processos em tramite, submetendo-as a Chefia de Divisao;
(Incluido pelo D.J. 275/05)

XIV - prestar as informacdes que forem solicitadas pelos Senhores Desembargadores, Juizes Convocados,

Procuradores e partes. (Incluido pelo D.J. 275/05)

Art. 46. A Divisdo de Baixa e Expedi¢do compete: (Incluido pelo D.J. 275/05)
a) através das Secdes de Baixa e de seus servi¢os: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - receber e ordenar os processos que lhes forem encaminhados pelas demais Divisbes do Departamento; (Incluido pelo
D.J. 275/05)
Il - receber os autos remetidos pelo Supremo Tribunal Federal e pelo Superior Tribunal de Justica, analisando-os e

atendendo as determinacdes do Vice-Presidente; (Incluido pelo D.J. 275/05)
Il - verificar a pendéncia de peti¢bes gerais e de recursos relacionadas aos processos; (Incluido pelo D.J. 275/05)
IV - certificar o transito em julgado dos ac6rdaos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

V - baixar ao Juizo de origem ou remeter a Se¢do de Arquivo 0s processos com transito em julgado; (incluido pelo D.J.
275/05)
VI - baixar ao Juizo de origem ou remeter a Se¢ao de Arquivo 0s processos cujos acordaos ndo tenham ainda transitado

em julgado, por pendéncia de processo vinculado ou por inexistir determinagéo no sentido de que devam aguardar em
Cartorio; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VII - baixar os processos em diligéncia; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VIII - remeter os processos com transito em julgado a outros Tribunais ou Departamentos, observando as determinacdes
e os dispositivos legais atinentes; (Incluido pelo D.J. 275/05)

IX - encaminhar cépias das decisbes de julgamentos aos Relatores e aos setores que forem determinados; (Incluido pelo
D.J. 275/05)
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X - extrair certiddes explicativas requeridas acerca dos processos em tramite, submetendo-as a Chefia de Divisao;
(Incluido pelo D.J. 275/05)
XI - prestar as informacdes que forem solicitadas pelos Senhores Desembargadores, Juizes Convocados, Procuradores

€ partes. (Incluido pelo D.J. 275/05)

b) através da Sec¢éo de Expedicéo e de seus servigos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - receber das DivisGes competentes e organizar a correspondéncia a ser expedida; (Incluido pelo D.J. 275/05)
Il - emitir as etiquetas necessarias ao envio da correspondéncia; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il - envelopar e etiquetar a correspondéncia a ser expedida; (Incluido pelo D.J. 275/05)

VI - proceder o preenchimento de Avisos de Recebimento e demais guias necessarias a sua expedi¢ao; (Incluido pelo D.J.
275/05)

V - providenciar a remessa da correspondéncia a ser expedida ao setor competente, para posterior postagem; (Incluido
pelo D.J. 275/05)

VI - proceder o registro da expedi¢cdo no sistema computacional. (Incluido pelo D.J. 275/05)

Art. 47. A Divis&o de Preparo e Informacgdes compete: (Incluido pelo D.J. 275/05)

a) através da Secao de Preparo e de seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - elaborar o célculo das custas de preparo, extrair e fornecer as guias para o respectivo recolhimento, bem como junta-
las aos autos quando de sua entrega, devidamente pagas; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il - elaborar listagens dos feitos sujeitos a preparo e encaminha-las a publicagdo, bem como conferi-las no Diario da
Justica, lancando no sistema as datas e prazos para 0s respectivos preparos; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il - certificar nos autos a eventual inexisténcia de preparo no prazo legal e fazé-los conclusos ao Vice-Presidente; (Incluido
pelo D.J. 275/05)
IV - controlar e atualizar as tabelas de custas contidas no sistema computacional especifico. (Incluido pelo D.J. 275/05)

b) através da Sec¢éo de Informacdes e de seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| - prestar informag@es acerca dos processos em tramite no Tribunal de Justica, contidas no sistema computacional do
Departamento Judiciario, pessoalmente ou por via telefénica, as partes, aos procuradores, aos Desembargadores e ao
publico em geral; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il - preparar e extrair certiddes e informag¢des com base nos registros computacionais do Departamento Judiciério;
(Incluido pelo D.J. 275/05)
Il - preparar, extrair e conferir relatérios mensais e anuais, bem como outros que sejam solicitados, com base nos dados

constantes no sistema computacional do Departamento Judiciario. (Incluido pelo D.J. 275/05)
IV - esclarecer duvidas acerca da consulta de processos via Internet; (Incluido pelo D.J. 275/05)
c) através da Secdo de Registro de Acérdaos e de seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| — proceder a sele¢édo dos documentos de processos a serem digitalizados, conforme determinag¢&o superior; (Incluido
pelo D.J. 275/05)
Il — proceder a digitalizacdo dos documentos selecionados e respectivo armazenamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)

IIl — proceder a remontagem dos processos e devida conferéncia; (Incluido pelo D.J. 275/05)

d) através da Secao de Mandados e Cartas e de seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 275/05)

| — receber os mandados e cartas das demais Divises do Departamento; (Incluido pelo D.J. 275/05)

Il — providenciar a remessa das Cartas aos 6rgaos competentes,no sentido de seu cumprimento; (Incluido pelo D.J. 275/05)
Il — cumprir, através de Oficial de Justica, os mandados que lhe forem encaminhados, devendo estes certificar todas
as diligéncias e ocorréncias para o seu fiel cumprimento e, apés, devolvé-los ao setor originario; (Incluido pelo D.J. 275/05)
IV — controlar o prazo de cumprimento dos mandados, apresentado a Diretoria relatérios mensais contendo o nome do
Oficial de Justica, nimero do processo em que foi ou foram expedidos, nUmero de pessoas a serem citadas, intimadas
ou notificadas, data da entrega ao Oficial e data da devolugéo, se for o caso; (Incluido pelo D.J. 275/05)

V — expedir as Cartas e recebé-las, encaminhando-as ao setor competente, (Incluido pelo D.J. 275/05)

VI - informar sobre o cumprimento de mandados e cartas, quando determinado. (Incluido pelo D.J. 275/05)

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Redagéo dada pelo D.J. 185/15)
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Art. 48. O Departamento de Gestao de Recursos Humanos € constituido de: (Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo
D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15) (13)

| - Diretoria:

a) Assessoria; (Revogado pelo D.J. 358/08 ,Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il - Divisdo de Desenvolvimento Humano e Organizacional: (Redag&o dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

a) Secao de Desenvolvimento Organizacional; (Redag&do dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J.
185/15)

a.l) Servico de Andlise Organizacional; (Redac&o dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
a.2) Servico de Orientagdo Profissional; (Redag&o dada pelo D.J. 297/98. Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
b) Secdo de Movimentacdo de Pessoal; (Redagdo dada pelo D.J. 607/10)

b.1) Servico de Acompanhamento Funcional e Registro de Dados; (Renumerado pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15)

b.2) Servico de Reinsercéo Profissional; (Redagéo dada pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15)

¢) Secao de Beneficios: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 607/10)

c.1) Servico de Cadastro e Analise de Beneficios; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 607/10)

c.2) Servico de Registro de Dados. (Incluido pelo D.J. 185/15)

d) Secéo de Avaliacdo Especial: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 607/10)

d.1 Servigo de Coleta e Andlise; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10)

e) Secdo de Progressdo Funcional: (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 275/04, Redagdo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o
dada pelo D.J. 185/15)

e.l) Servico de Apoio a Comissé@o de Avaliacao; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
275/04, Redacéo dada pelo D.J. 607/10)

e.2) Servico de Instrucao; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redagdo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/04, Redag&o dada pelo D.J.
607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

f) Secao de Gestdo de Convénios. (Incluido pelo D.J. 185/15)

[Il — Diviséo de Estagio: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/04, Redagéo dada pelo D.J. 486/05)

a) Secao de Estagiarios do 2° Grau de Jurisdicdo: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/04, Redagéo dada pelo
D.J. 486/05, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

a.l) Servico de Controle de Frequéncia e Desenvolvimento de Projetos; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J.
275/04, Redagéo dada pelo D.J. 486/05, Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacédo dada pelo D.J. 185/15)

b ) Secao de Estagiarios das Comarcas do Interior; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/04, Redag&o dada
pelo D.J. 486/05, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

b.1) Servico de Controle de Frequéncia e Desenvolvimento de Projetos. (Incluido pelo D.J. 275/04, Redag&o dada pelo D.J. 486/05,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacgé&o dada pelo D.J. 1000/13, Redagao dada pelo D.J. 185/15)

c) Secdo de Estagiarios do Foro Central e Foro Regional da Comarca da Regiao Metropolitana de Curitiba e Sec¢bes
Judicidrias: (Incluido pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 1000/13, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

c.1) Servico de Controle de Frequéncia e Desenvolvimento de Projetos. (Incluido pelo D.J. 185/15)

d) Secédo de Publicidade de Editais de Processos Seletivos de Estagiarios: (Incluido pelo D.J. 185/15)

d.1) Servico de Recepcéo e Cadastro de Solicitacfes de Abertura de Vagas; (Incluido pelo D.J. 185/15)

d.2) Servico de Encaminhamento e Acompanhamento de Publicacdes de Editais. (Incluido pelo D.J. 185/15)

IV — Divisdo de Triagem, Controle de Frequéncia e Vantagens Funcionais: (Redagéo dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo
D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

a) Secao de Triagem e Expedientes: (Redagéo dada pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 210/00)

a.l) Servico de Registro de Expedientes; (Redagéo dada pelo D.J. 297/98)

b) Secéo de Controle de Licencas e Afastamentos: (Redagdo dada pelo D.J. 297/98, Redagdo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada
pelo D.J. 185/15)

b.1) Servigco de Concesséo e Registro de Licengas; (Redagdo dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada
pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
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¢) Secao de Controle de Férias e Adicionais: (Redag&o dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.

185/15)

c.1) Servico de Andlise, Concesséo e Controle de Férias; (Redagéo dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redagéo
dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

c.2) Servigo de Analise e Concessao de Adicionais; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J.
185/15)

d ) Secéo de Digitalizacdo e Boletim de Frequéncia (incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

d.1) Servico de Controle de Boletins de Frequéncia; (Incluido pelo D.J. 185/15)

d.2) Servico de Digitalizag&o. (Incluido pelo D.J. 185/15)

V — Divisdo de Documentacdo e Atos Administrativos: (Redagao dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada
pelo D.J. 1000/13)

a) Secdo de Controle e Analise de Cargos em Comissao: (Redagéo dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redagéo
dada pelo D.J. 1000/13, Redac¢ao dada pelo D.J. 185/15)

a.1l) Servico de Controle de Documentacéo; (Redagdo dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
1000/13, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

a.2 ) Servico de Elaboracéo de Informacdes e Despachos; (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redagdo dada pelo D.J. 185/15)

b) Sec¢édo de Controle e Andlise de Fungdes Gratificadas: (Redagéo dada pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o
dada pelo D.J. 1000/13, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

b.1) Servico de Controle de Documentacgao; (Redagdo dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J.
185/15)

b.2) Servico de Elaboracgéo de Informagbes e Despachos; (Redagéo dada pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redagdo
dada pelo D.J. 1000/13, Redac¢ao dada pelo D.J. 185/15)

¢) Secdo de Controle e Analise de Designagdes Temporarias: (Incluido pelo D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o
dada pelo D.J. 1000/13, Redac¢ao dada pelo D.J. 185/15)

c.1) Servico de Controle de Documentacgao; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 1000/13,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

c.2) Servico de Elaboracéo de Informacdes e Despachos;; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redagdo dada
pelo D.J. 1000/13, Redac¢é&o dada pelo D.J. 185/15)

d) Secédo de Controle de Atos afetos a Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba. (Incluido pelo D.J. 185/15)

e) Secdo de Controle de Atos Administrativos afetos as Comarcas do Interior do Estado. (Incluido pelo D.J. 185/15)

f) Secéo de Publicidade de Atos Administrativos: (Incluido pelo D.J. 185/15)

f.1) Servico de Recepcéo e Cadastro; (Incluido pelo D.J. 185/15)

f.2) Servico de Encaminhamento e Acompanhamento de Publica¢des. (Incluido pelo D.J. 185/15)

VI - Divisédo de Informag¢6es Funcionais: (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

a) Secédo de Triagem e Designacdes em Substitui¢&o: (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redagdo dada pelo
D.J. 185/15)

a.1) Servico de Triagem (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

a.2) Servico de Designacdes em Substituicdo (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redagao dada pelo D.J. 185/15)

b) Secéo de Atendimento ao Servidor e Emisséo de Certiddes: (Incluido pelo D.J. 486/05, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redagdo
dada pelo D.J. 185/15)

b.1) Servico de Emisséo de Certiddes (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

b.2) Servico de Atendimento ao Servidor (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

¢) Sec¢éao de Informagbes Funcionais; (Incluido pelo D.J. 185/15)

c.1) Servico de Informagao; (Incluido pelo D.J. 185/15)

c.2) Servico de Revisdo e Encaminhamento. (Incluido pelo D.J. 185/15)

d) Secéo de Controle e Registro de Dados: (Incluido pelo D.J. 185/15)

VII. Divisdo de Admissao de Pessoal Efetivo: (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

a) Secao de Provimento de Cargos: (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

a.l) Servico de Atos de Admisséo de Servidores; (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

a.2) Servico de Publicacdo e Informacgdes (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redagdo dada pelo D.J. 185/15)

b) Secéo de Controle de Vagas do Quadro de Servidores: (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
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b.1) Servico de Informacdes, Controle e Sistematizacdo de Dados de Concursos; (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo

D.J. 185/15)

c) Sec¢éo de Atendimento ao Candidato; (Incluido pelo D.J. 185/15)

VIl - Divisdo de Acompanhamento de Forgas-Tarefas e Mutirfes: (Incluido pelo D.J. 185/15)

a) Secdo de Acompanhamento de Forcas-Tarefas e Mutirbes no 1° Grau de Jurisdi¢c&o. (Incluido pelo D.J. 185/15)

b) Secdo de Acompanhamento de Forcas-Tarefas e Mutirdes na Secretaria e na Capital. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Art. 49. A Diretoria do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos, além das atribuicbes gerais, compete:

(Renumerado pelo D.J. 208/00, Redagao dada pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redagao dada pelo D.J. 185/15) (4) (5)

| - promover a administracéo geral do Departamento em estrita consonancia com as disposi¢des legais;

Il - assessorar o Presidente e o Secretario do Tribunal de Justica em assuntos de competéncia do Departamento;
(Redagao dada pelo D.J. 297/98)

Il - preparar e despachar diretamente com o Presidente e o Secretério do Tribunal de Justica; (Redagéo dada pelo D.J.
297/98)

IV - submeter a consideracéo do Presidente e do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia; (Redagéo dada
pelo D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

V - programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades do Departamento;

VI - supervisionar a atuagdo das Divisdes e da Assessoria no ambito do Departamento, para o fiel cumprimento das
determinacdes superiores;

VII - prestar informacdes aos membros deste Poder e aos Juizes de Direito, quando solicitado, em matéria
administrativa e de recursos humanos;

VIII - emitir parecer conclusivo em assunto de excepcional relevancia, observados os principios Constitucionais e
normas aplicaveis;

IX - conceder, transferir, autorizar e suspender férias, na forma da lei, do pessoal lotado nos gabinetes da cupula diretiva
e dos membros do Tribunal de Justica, inclusive dos servidores ocupantes de cargos de provimento em cOmissao;
(Redagao dada pelo D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

X - emitir relatério de férias deferidas e encaminha-lo ao Departamento Econdmico e Financeiro, para pagamento da
parcela constitucional equivalente a um terco da remuneracao; (Incluido pelo D.J. 185/15)

Paragrafo Unico. Eventual estorno serd feito a vista do ato de transferéncia ou cassacao das férias, com comunicagéo
aos interessados. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Xl - expedir certiddes relativas a sua area de atuagao. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Paragrafo Unico - Cabera ao Diretor do Departamento ou ao Subsecretario o deferimento ou indeferimento do pleito,
depois de verificados os registros mantidos no referido setor e o pagamento/ isencéo de custas, na forma da lei; (incluido
pelo D.J. 185/15)

XIl - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Art. 50. A Assessoria do Diretor do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos compete: (Renumerado pelo D.J. 208/00,

Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Revogado pelo D.J.
358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redag¢éo dada pelo D.J. 185/15)

a ) através do Supervisor : Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

| - controlar e conferir pareceres e manifestacbes em procedimentos administrativos; (Revogado pelo D.J. 358/08,
Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il - coordenar estudos e pesquisas sobre matéria administrativa; (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

[l - orientar os integrantes da Assessoria ho desempenho de suas atribui¢des; (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo
D.J. 563/10)

IV - orientar os senhores juizes, quando solicitado, acerca de procedimentos administrativos; (Revogado pelo D.J. 358/08,
Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

V - orientar, quando solicitado, os senhores servidores sobre direitos e deveres funcionais; (Revogado pelo D.J. 358/08,
Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

VI - controlar a entrada e saida de expedientes da Assessoria; (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
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VIl - auxiliar o Diretor do Departamento, quando solicitado; (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

VIII - exercer outras tarefas correlatas. (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

b ) através de seus Assessores : (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

| - realizar pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes ao Departamento; (Revogado pelo
D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redac¢é&o dada pelo D.J. 842/11)

Il - analisar, emitir parecer e minutar decisées em procedimentos administrativos em matéria de natureza funcional, em
especial, Justica de Paz, aposentadoria dos servidores do Quadro de Pessoal da Secretaria e do Primeiro Grau, abono
de permanéncia, pedidos de licencas, progressao funcional, relotacédo e remocao, na parte pertinente as atribuicdes do
Departamento de Gestdo de Recursos Humanos, estabelecida em Decreto Judiciario, readaptacéo, reverséo,
disponibilidade, aproveitamento, reintegracdo, reconducdo, justificativa de faltas ao servico, contagem de tempo de
servico, estagio e demais matérias correlatas ao Departamento de Gestdo de Recursos Humanos; (Revogado pelo D.J.
358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redacédo dada pelo D.J. 842/11, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

Paragrafo Unico. A Assessoria serd supervisionada por Assessor Juridico efetivo do Quadro de Pessoal da Secretaria.
(Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redacao dada pelo D.J. 842/11)

c ) através de seus Auxiliares : (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

| - digitar ou datilografar pareceres e manifestacdes administrativas; (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
Il - auxiliar no servico de distribuicdo e baixa de expedientes; (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il - exercer outras tarefas correlatas. (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Art. 51. A Divisdo de Desenvolvimento Humano e Organizacional compete: (Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J.

208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redacao dada
pelo D.J. 185/15)

a) através da Secao de Desenvolvimento Organizacional: (Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

| - desenvolver projetos para melhoria da estrutura organizacional (cargos, carreiras, descricdo de competéncias,
beneficios, entre outros); (Redagéo dada pelo D.J. 607/10)

Il - pesquisa e organizacao de métodos de trabalho que oferegcam maior rapidez e precisao nos servigos prestados pelos
diversos setores do Tribunal de Justica, minimizando e racionalizando o trémite processual administrativo; (Redagéo dada
pelo D.J. 607/10)

[l - orientar os servidores com dificuldades em seus setores de lotagao; (Redagdo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J.
185/15)

IV - orientar os servidores a respeito de seu desenvolvimento profissional e sobre sua carreira no Tribunal, sugerindo
ou encaminhando-o0s para treinamentos e aperfeicoamento; (Redagao dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

V - manter contato com o setor responsavel pelo servico social e psicologia para acompanhamento da situacao
psicossocial dos servidores por ela indicados; (Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redagdo dada pelo D.J. 185/15)

VI - orientar os superiores hierarquicos a respeito das praticas e abordagens mais adequadas para adaptacéo e melhora
do desempenho dos servidores com dificuldades profissionais; (Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

VIl - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Sec¢éo; (Redagso dada pelo D.J.
185/15)

VIII - elaborar relatério estatistico anual referente a Divisao; (Redacao dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

IX - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido dada pelo D.J. 185/15)

b) através da Secédo de Movimentacao de Pessoal: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 607/10)

| - criar e manter atualizado banco de dados de solicitagdes de servidores para relota¢éo, no ambito do foro judicial da

Capital e de todo o interior e de lotagdo em gabinetes, ndcleos, departamentos e centros; (Redagéo dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
Il - subsidiar a lotacédo de servidores dos quadros de pessoal da secretaria ou foro judicial considerando as deficiéncias
funcionais levantadas pela Divisdo nas diversas unidades administrativas ou jurisdicionais; (Redagdo dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
Il - proceder a andlise e emissdo de parecer técnico ou informagdo nos processos de lotagéo, disposi¢éo funcional e

de movimentag&o de pessoal; (Redagdo dada pelo D.J. 607/10, Redagao dada pelo D.J. 185/15)
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IV - criar e manter atualizado banco de dados relativos a permutas, relotagdes, solicitacdes de funcionarios e
caracteristicas de nomeag()es; (Redacao dada pelo D.J. 321/99, Redac¢éo dada pelo D.J. 210/00, Redacgé&o dada pelo D.J. 607/10, Redagé&o
dada pelo D.J. 185/15)
V - receber e orientar os servidores sobre as praticas de Gestao de Pessoas no Poder Judiciario Paranaense; (Incluido
pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
VI - receber solicitagbes e proceder a confeccdo de carteiras funcionais e crachas de identificagdo funcional, atentando-
se as regras para o fornecimento. (Incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
VII - proceder ao recolhimento dos crachas e de carteiras funcionais de servidores exonerados e/ou demitidos (Incluido
pelo D.J. 185/15)
VIII - proceder ao registro em livro préprio das carteiras funcionais expedidas e recolhidas (Incluido pelo D.J. 185/15)
IX - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Sec¢&o; (Incluido pelo D.J. 185/15)
X - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)
c) através da Secao de Beneficios: (Redaggo dada pelo D.J. 607/10)
| - informar e emitir parecer técnico em expedientes relativos a concessao e manutencéo de beneficios; (Redagdo dada
pelo D.J. 210/00, Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)
Il - proceder, em sistema informatizado, a inclusdo, exclusdo e alteracdo de dados dos servidores, e de seus
dependentes, que tém direito aos beneficios concedidos pelo Tribunal de Justi¢a; (Redagéo dada pelo D.J. 607/10)
lIl - analisar e conferir notas fiscais, relatérios e documentos comprobatérios de despesas relativas a beneficios
concedidos aos servidores do Tribunal de Justi¢a; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo
D.J. 185/15)
IV - controlar os beneficios existentes no Tribunal de Justi¢ca; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
V - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Secéo. (Redagéo dada pelo D.J.
210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
VI - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o
dada pelo D.J. 185/15)
d) através da Secao de Avaliacdo Especial (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 607/10)
| - providenciar a abertura dos procedimentos de avaliagdo especial; (Incluido pelo D.J. 607/10)
Il - controlar o envio e devolucéo das fichas de avaliacdo especial; (Incluido pelo D.J. 607/10)
Il - proceder a valoracao dos instrumentos de avaliacéo especial; (Incluido pelo D.J. 607/10)
IV - orientar os servidores a respeito dos procedimentos de Estagio Probatdrio; (Incluido pelo D.J. 607/10)
V - instruir procedimentos com os documentos necessarios para andlise da Comisséo de Avaliagdo Especial; (Incluido
pelo D.J. 607/10)
VI - encaminhar os procedimentos de avaliagcdo especial a Comisséo de Avaliagcao Especial bem como para publicacao
dos atos que merecam publicidade; (Incluido pelo D.J. 607/10)
VIl - receber os recursos interpostos dos resultados da avaliacdo, encaminhando-os para a Comissdo de Avaliagédo
Especial; (Incluido pelo D.J. 607/10)
VIII - manter o Sistema de Avaliagdo, orientando o setor competente nas alteragdes necessérias para adequacao e bom
funcionamento; (Incluido pelo D.J. 607/10)
IX - verificar o devido preenchimento das fichas de avaliacdo, solicitando a regularizagdo quando necessaria; (Incluido
pelo D.J. 607/10)
X - informar os expedientes relativos aos procedimentos de estagio probatério; (Incluido pelo D.J. 607/10)
XI - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Secéo. (Incluido pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
XIl - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)
e) através da Sec¢édo de Progresséo Funcional: (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/04,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15)
[) controlar o envio e devolucéo das fichas de avaliacdo de desempenho; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 275/04,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10)
II) proceder a valoracao dos instrumentos de avaliagdo de desempenho; (incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 275/04,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10)
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[11) orientar os servidores a respeito dos procedimentos de Avaliacdo e Progressfes Funcionais; (Incluido pelo D.J. 321/99,
Redacéo dada pelo D.J. 275/04, Redacé&o dada pelo D.J. 607/10)
IV) manter o Sistema de Avaliagdo, orientando o setor competente nas alteracdes necessarias para adequacao e bom
funcionamento; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 275/04, Redac&do dada pelo D.J. 607/10)
V) verificar o devido preenchimento das fichas de avaliagéo, solicitando a regularizacdo quando necessaria; (Incluido pelo
D.J. 321/99, Redagéo dada pelo D.J. 275/04, Redacgé&o dada pelo D.J. 607/10)
V1) informar os expedientes relativos aos procedimentos de avaliacdo de desempenho e progressado funcional. (Incluido
pelo D.J. 321/99, Redacéo dada pelo D.J. 275/04, Redacao dada pelo D.J. 607/10)
VIl. manter controles para o levantamento de servidores que atendam aos requisitos para progressdes funcionais;
(Incluido pelo D.J. 275/04, Redacéo dada pelo D.J. 607/10)
VIII. manter registro dos impedimentos de servidores que ndo receberam progresséo funcional; (Incluido pelo D.J. 275/04)
IX. proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Sec¢&o. (Incluido pelo D.J. 275/04,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15)
X - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)
f) através da Sec¢édo de Gestao de Convénios: (Incluido pelo D.J. 185/15)
| - manter relacé@o atualizada dos convénios celebrados pelo Tribunal de Justica, relativos a cessdo de funcionarios e
entre instituicdes; (Incluido pelo D.J. 185/15)
Il - acompanhar os processos de convénios de cesséo de funcionarios e institucionais implementando, oportunamente,
acOes pertinentes com vistas a renovagdo, aditamento, publicacdo e denunciacdo observados os prazos e normas
legais; (Incluido pelo D.J. 185/15)
Il - prestar informacdes em processos de convénios vigentes, quando solicitados; (Incluido pelo D.J. 185/15)
IV - controlar os convénios de coopera¢éo mutua entre Tribunal de Justica e outros 6rgdos para cooperagao técnica,;
(Incluido pelo D.J. 185/15)
V - requisitar, receber e tabular os dados pertinentes a funcionarios cedidos, informando-o0s, mensalmente, ao Nucleo
de Gestéo Estratégica para publicagdo no Portal da Transparéncia; (Incluido pelo D.J. 185/15)
VI - prestar informagdes em expedientes relativos a convénios institucionais e de cesséo de servidores; (Incluido pelo D.J.
185/15)
VIl - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 185/15)
VIII - (alinea néo prevista)
IX - desenvolver outras atividades correlatas. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Art. 52 A Divisdo de Estagio compete: (Incluido pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Redagdo dada pelo D.J. 275/04,
Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redacao dada pelo D.J. 486/05)

a) através da Sec¢édo de Estagiarios do 2° Grau de Jurisdicdo: (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/04, Redagéo
dada pelo D.J. 486/05, Redacao dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

| — controlar rigorosamente os termos de compromisso de estagio ndo obrigatério, estagio obrigatério e servigo voluntario
do 2° Grau de Jurisdicdo, bem como as rescisbes efetuadas; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/04, Redag&o
dada pelo D.J. 486/05, Redacao dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

Il — manter atualizados os dados cadastrais de estagiarios desligados do 2° Grau de Jurisdigédo e expedir certiddes,
quando requeridas; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/04, Redacéao dada pelo D.J. 486/05, Redagao dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

Ill. desenvolver e processar avaliagées de aproveitamento de estagio; (Incluido pelo D.J. 275/04, Redag&o dada pelo D.J. 486/05,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15)

IV. comunicar aos supervisores e estagiarios quaisquer alteracdes nas condi¢des de estagio; (Incluido pelo D.J. 275/04,
Redacéo dada pelo D.J. 486/05, Redagé&o dada pelo D.J. 607/10, Redacédo dada pelo D.J. 185/15)

V. contato com estagiarios e prestadores de servigo voluntario do 2° Grau de Jurisdicdo, através de correio eletrénico;
(Incluido pelo D.J. 275/04, Redacéo dada pelo D.J. 486/05, Redacéao dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

VI. encaminhamento de documentos, relativos ao processo de estagio do 2° Grau de Jurisdi¢édo, ao agente integrador,
bem como o recebimento dos mesmos; (Incluido pelo D.J. 275/04, Redacdo dada pelo D.J. 486/05, Redacéo dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
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VII. promover palestras de treinamento/desenvolvimento, visando orientacdo aos estagiarios e seus supervisores;
(Incluido pelo D.J. 275/04, Redacéo dada pelo D.J. 486/05, Redacéao dada pelo D.J. 607/10, Redagao dada pelo D.J. 185/15)
VIII. gerenciar a pagina eletrdnica da Divisédo de Estagio; (Incluido pelo D.J. 275/04, Redagéo dada pelo D.J. 486/05, Redagéo dada
pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
IX. controlar o estagio obrigatério de acordo com o Regulamento do Programa de estagios no Poder Judiciario do Estado
do Parana, bem como o Servigo Voluntario de acordo com o Decreto Judiciario n® 34/2008; (Incluido pelo D.J. 275/04, Redag&o
dada pelo D.J. 486/05, Redacao dada pelo D.J. 607/10, Redagao dada pelo D.J. 185/15)
X. exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 275/04, Redag&o dada pelo D.J. 486/05, Redag&o dada
pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
b) através da Secao de Estagiarios das Comarcas do Interior: (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 275/04, Redagéo
dada pelo D.J. 486/05, Redacao dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)
| — controlar rigorosamente os termos de compromisso de estagio ndo obrigatério, estagio obrigatdrio e servigo voluntario
das Comarcas do Interior, bem como as rescisfes efetuadas; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/04, Redac&o
dada pelo D.J. 486/05, Redacao dada pelo D.J. 607/10, Redagao dada pelo D.J. 185/15)
Il — manter atualizados os dados cadastrais de estagiarios desligados das Comarcas do Interior e expedir certiddes,
quando requeridas; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagao dada pelo D.J. 275/04, Redacao dada pelo D.J. 486/05, Redagao dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
Il — desenvolver e processar avaliagdes de aproveitamento de estagio; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/04,
Redacéo dada pelo D.J. 486/05, Redagé&o dada pelo D.J. 607/10, Redacédo dada pelo D.J. 185/15)
IV — comunicar aos supervisores e estagiarios quaisquer altera¢des nas condi¢des de estagio; (Incluido pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 275/04, Redacé&o dada pelo D.J. 486/05, Redacéao dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)
V — contato com estagiérios e prestadores de servigo voluntario das Comarcas do Interior, através de correio eletronico;

(Incluido pelo D.J. 210/00, Redagao dada pelo D.J. 275/04, Redagé&o dada pelo D.J. 486/05, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redagao dada pelo D.J.
185/15)

VI - encaminhamento de documentos, relativos ao processo de estagio das Comarcas do Interior, ao agente integrador,
bem como o recebimento dos mesmos; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redacdo dada pelo D.J. 275/04, Redacéo dada pelo D.J. 486/05,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

VII - promover palestras de treinamento/desenvolvimento, visando orientagcdo aos estagiarios e seus supervisores;

(Incluido pelo D.J. 210/00, Redagao dada pelo D.J. 275/04, Redagé&o dada pelo D.J. 486/05, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redagao dada pelo D.J.
185/15)

VIII — gerenciar a pagina eletrénica da Divisdo de Estagio; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 275/04, Redag&o dada
pelo D.J. 486/05, Redacédo dada pelo D.J. 607/10)

IX - controlar o estagio obrigatorio de acordo com o Regulamento do Programa de estagios no Poder Judiciario do
Estado do Parana, bem como o Servigo Voluntério de acordo com o Decreto Judiciario n°® 34/2008; (Incluido pelo D.J. 486/05,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15)

X - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 486/05, Redac&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o
dada pelo D.J. 185/15)

c) através da Secéo de Estagiarios do Foro Central e dos Foros Regionais da Comarca da Regido Metropolitana de
Curitiba e das Se¢6es Judiciarias: (Incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

| - controlar rigorosamente os termos de compromisso de estagio ndo obrigatdrio, estagio obrigatério e servigo voluntario
da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba e das Se¢des Judiciarias, bem como as rescisdes efetuadas; (Incluido
pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

Il - manter atualizados os dados cadastrais de estagiarios desligados da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba
e das Sec¢0es Judiciarias e expedir certiddes, quando requeridas; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

Il - desenvolver e processar avaliagdes de aproveitamento de estagio; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)
IV - comunicar aos supervisores e estagiarios quaisquer altera¢des nas condi¢cdes de estagio; (Incluido pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

V - contato com estagiarios e prestadores de servico voluntario da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba e das
Secdes Judicidrias, através de correio eletrdnico; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

VI - encaminhamento de documentos, relativos ao processo de estagio da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba
e das SecOes Judiciarias, ao agente integrador, bem como o recebimento dos mesmaos. (Incluido pelo D.J. 607/10, Redagéo
dada pelo D.J. 185/15)
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VII - promover palestras de treinamento/desenvolvimento, visando orientacdo aos estagiarios e seus supervisores;
(Incluido pelo D.J. 185/15)
VIII - gerenciar a pagina eletrénica da Divisao de Estagio; (Incluido pelo D.J. 185/15)

IX - controlar o estagio obrigatorio de acordo com o Regulamento do Programa de estagios no Poder Judiciario do
Estado do Parana, bem como o Servico Voluntario de acordo com o Decreto Judiciario n°® 34/2008; (Incluido pelo D.J. 185/15)
X - exercer outras atividades no a&mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

d) através da Secao de Publicidade de Editais de Processos Seletivos de Estagiarios: (Incluido pelo D.J. 185/15)

| - elaborar os editais de processo seletivo impessoal para a contratagcao de estagiarios, conforme as exigéncias do
Conselho Nacional de Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 185/15)

Il - dar ampla publicidade ao processo seletivo impessoal, zelando por sua lisura e transparéncia; (Incluido pelo D.J. 185/15)
[Il - manter controle atualizado das solicitagfes de aberturas de vagas e do cadastro de reserva; (Incluido pelo D.J. 185/15)

IV - receber, triar e organizar expedientes relativos a solicitagcbes de aberturas de vagas de estagio; (Incluido pelo D.J.
185/15)
V - instruir e acompanhar o procedimento licitatério para contratacdo de agéncia integradora de estagio, prestando

esclarecimentos e informacgdes sempre que necessario; (Incluido pelo D.J. 185/15)

VI - exercer outras atividades no a&mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Art. 53. A Divisdo de Triagem, Controle de Frequéncia e Vantagens Funcionais compete: (Renumerado pelo D.J. 297/98,

Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

a) através da Secao de Triagem de Expedientes: (Redagéo dada pelo D.J. 185/15)
| - organizar os expedientes por ordem de entrada e destinacao; (Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

Il - registrar toda movimentacéo interna dos expedientes, encaminhando-0s aos setores competentes; (Redagéo dada pelo
D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)
Il - controlar, ap0s o tramite interno normal, a saida dos expedientes do Departamento, mantendo sob rigorosa

organizacdo os comprovantes de movimentagao; (Redagdo dada pelo D.J. 185/15)

IV - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia,;

b) através da Sec¢éo de Controle de Licengas e Afastamentos Funcionais: (Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

| - realizar, relativamente aos servidores da Justica remunerados pelos cofres publicos, o cadastramento dos dados
constantes dos atos administrativos do Presidente, do Secretério e dos Juizes de Direito, dos despachos e das

pertinentes comunicacdes relativas a licengas e afastamentos funcionais; (Redagdo dada pelo D.J. 607/10, Redagdo dada pelo
D.J. 185/15)
Il - organizar e atualizar, sempre que necessario, 0s elementos constantes das tabelas dos sistemas utilizados na

conferéncia dos registros; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

Il - zelar pelo funcionamento regular do sistema informatizado, comunicando a chefia imediata as alteracbes
necessarias para atender as demandas do Departamento; (Redagao dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

IV - instruir os expedientes referentes a emissao de certificado digital aos servidores; (Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

V - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia; (Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

c) através da Sec¢édo de Controle de Férias e Adicionais: (Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

| - emitir relatério mensal de servidores remunerados, que fazem jus a adicionais; (Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o
dada pelo D.J. 185/15)
Il - expedir listagem de remuneracao de férias dos servidores remunerados pelos cofres publicos, responsabilizando-se

por todo o procedimento que as antecede; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

[l - emitir quaisquer outros relatérios mensais, relativamente aos dados funcionais dos servidores remunerados pelos
cofres publicos; (Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

IV - proceder ao registro de dados referente aos processos afetos a Sec¢ao; (Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

V - zelar pelo funcionamento regular do sistema informatizado, comunicando a chefia imediata as alteracdes
necessdrias para atender as demandas do Departamento; (Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

VI - prestar informacdes em expedientes afetos a competéncia da Sec¢ao. (Redagéo dada pelo D.J. 329/07, Redag&o dada pelo
D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)
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VII - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

d) através da Secao de Digitalizagdo e Boletim de Frequéncia: (Incluido pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

| - controlar o recebimento dos boletins de frequéncia dos servidores remunerados pelos cofres publicos e proceder ao
registro das informagdes nos respectivos assentamentos funcionais; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

Il - encaminhar o relatério mensal de dados com efeitos na remuneracéo dos funcionarios ao Departamento Econémico
e Financeiro. (Incluido pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

Il - realizar a digitalizacdo dos documentos, entregues pelos servidores remunerados pelos cofres publicos, necessarios
para a instrucdo dos expedientes afetos ao Departamento e o respectivo armazenamento em sistema informatizado,
zelando pela fiel reproducdo dos mesmos; (Incluido pelo D.J. 185/15)

IV - prestar informacdes em expedientes afetos a competéncia da Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 185/15)

V - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Art. 54. A Divisdo de Documentac&o e Atos Administrativos compete: (Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00,

Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Redagéo dada pelo D.J. 1000/13)

a) através da Sec¢do de Controle e Andlise de Cargos em Comissao: (Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J.
1000/13, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

| — manter sob controle e devidamente atualizados os dados referentes aos cargos de provimento em comissao,
inclusive eventuais relotacées e/ou remanejamentos; (Redagdo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada
pelo D.J. 1000/13, Redac¢é&o dada pelo D.J. 185/15)

Il — dar apoio as demais Secdes da Divisédo, zelando pela eficiéncia das informacdes; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 1000/13)

Il - prestar informacdes em expedientes afetos a competéncia da Se¢ao; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo
D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 1000/13)

IV — emitir e encaminhar os relatérios afetos solicitados; (Redacéo dada pelo D.J. 210/00, Redacao dada pelo D.J. 607/10, Redagéo
dada pelo D.J. 1000/13)

V — proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Secéo; (Redagso dada pelo
D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redac¢é&o dada pelo D.J. 1000/13, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

VI - exercer outras atividades no a&mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

b) através da Secao de Controle e Andlise de Fun¢des Comissionadas: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J.
607/10, Redagéo dada pelo D.J. 1000/13, Redacao dada pelo D.J. 185/15)

| - manter sob controle e devidamente atualizados os dados referentes as fungdes comissionadas e as comissées
permanentes designadas; (Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redagdo dada pelo D.J. 185/15)

Il - manter sob controle e devidamente atualizados as vacancias e consequente extingao dos cargos efetivos do 1° Grau
de Jurisdicdo, bem como as estatizacdes das unidades respectivas; (Redagdo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J.
185/15)

Il - manter sob controle as designacées dos servidores para o exercicio das fungdes de Oficial de Justica, Comissario
de Vigilancia e Leiloeiro; (Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redagédo dada pelo D.J. 185/15)

IV - dar apoio as demais Secdes da Divisdo, zelando pela eficiéncia das informacdes; (Redagao dada pelo D.J. 607/10, Redagéo
dada pelo D.J. 185/15)

V - prestar informacgdes em expedientes afetos a competéncia da Se¢ao; (Redagao dada pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J.
185/15)

VI - emitir e encaminhar os relatérios afetos solicitados; (Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

VIl - Proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Secéo. (Incluido pelo D.J.
607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

VIII - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

c) através da Secao de Controle e Analise de Designacdes Temporarias: (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15)

I) manter sob controle os dados referentes as substituicbes temporarias dos servidores ocupantes de cargos em
comisséo, fungcbes comissionadas, comissdes designadas e fungdes de oficial de justica; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o
dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)



56
II) dar apoio as demais Secdes da Divisao, zelando pela eficiéncia das informacdes; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redagdo dada
pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
) prestar informacdes em expedientes afetos a competéncia da Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
IV) emitir e encaminhar os relatérios afetos solicitados. (Incluido pelo D.J. 321/99, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo
D.J. 185/15)
V - Proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Sec¢éo; (Incluido pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
VI - exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 1000/13)
d) Secao de Controle de Atos Administrativos afetos a Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba: (incluido pelo D.J.
210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
| — executar a digitagdo dos textos dos decretos judiciarios, portarias, ordens de servigo, instru¢gdes normativas,
apostilas, titulos de nomeacéo, entre outros, afetos a Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba; (Incluido pelo D.J.
210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
Il — emitir relacbes de despachos administrativos para publicagéo; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagdo dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
IIl — proceder a revisao dos textos oficiais expedidos pela Se¢éo, zelando pela observancia das normas gramaticais e
pela estética; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
IV numerar os atos encaminhando-os para a publicacéo devida; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redagdo
dada pelo D.J. 185/15)
V — - emitir Boletim Interno; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&do dada pelo D.J. 185/15)
VI - promover a entrega dos titulos de nomeagédo e apostilas aos interessados; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo
D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)
VIl - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Se¢é&o; (Incluido pelo D.J.
210/00, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redacédo dada pelo D.J. 185/15)
VIII - exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o
dada pelo D.J. 185/15)
e) através da Sec¢do de Controle de Atos Administrativos afetos as Comarcas do Interior do Estado: (Incluido pelo D.J.
607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)
| - executar a digitacao dos textos dos decretos judiciarios, portarias, ordens de servico, instru¢des normativas, apostilas,
titulos de nomeacao, entre outros, afetos as Comarcas do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J.
185/15)
Il - emitir relacBes de despachos administrativos para publicacéo; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redagao dada pelo D.J. 185/15)
Il - proceder a revisédo dos textos oficiais expedidos pela Secao, zelando pela observancia das normas gramaticais e
pela estética; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)
IV - numerar os atos encaminhando-os para a publicacdo devida; (incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
V - emitir Boletim Interno. (Incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
VI - promover a entrega dos titulos de nomeacéo e apostilas aos interessados; (Incluido pelo D.J. 185/15)
VIl - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Se¢éo; (Incluido pelo D.J. 185/15)
VIII - exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)
f) Através da Secédo de Publicidade de Atos Administrativos: (Incluido pelo D.J. 185/15)
| - dar publicidade dos atos administrativos, prestando e zelando por informacdes precisas; (Incluido pelo D.J. 185/15)
Il - expedir os oficios do Presidente, Secretario, Diretor do Departamento e Chefia da Divisao; (Incluido pelo D.J. 185/15)
[l - dar publicidade dos atos afetos as concessodes de licengas especiais aos servidores; (Incluido pelo D.J. 185/15)
IV - dar ciéncia via mensageiro, e-mail, fac-simile, telefone e/ ou pessoalmente aos servidores e aos seus superiores
hierarquicos, acerca das decisbes proferidas em expedientes administrativos que lhe séo afetos; (Incluido pelo D.J. 185/15)
V - emitir termos de aplicacdo de penalidade disciplinar aos servidores; (Incluido pelo D.J. 185/15)
VI - encarregar-se da devida ciéncia e intima¢&o do procurador do servidor eventualmente penalizado; (Incluido pelo D.J.
185/15)
VIl - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 185/15)

VIII - exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)
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Art. 54—A. A Divisdo de Informagdes Funcionais compete: (Incluido pelo D.J. 1000/13)

a) através da Secao de Triagem e Designacdes em Substitui¢do: (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redagéo dada pelo D.J. 185/15)

| - autuar e cadastrar os expedientes submetidos a apreciacéo do Presidente, Secretario, Diretor e Chefe de Diviséo;
(Incluido pelo D.J. 1000/13, Redagao dada pelo D.J. 185/15)

Il - zelar pelo bom atendimento e orientacdo ao servidor; (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

[l - prestar informacdes de apoio, verbais ou escritas, sempre que solicitadas; (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo
D.J. 185/15)

IV - preparar os despachos de deferimento de concessédo de licenga especial; (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo
D.J. 185/15)

V - exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

b) através da Sec¢éo de Atendimento ao Servidor e Emisséo de Certid6es: (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J.
185/15)

| - prestar informagfes aos funcionarios, pessoalmente ou por telefone, resguardando as informacdes de exclusivo
interesse pessoal; (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redagao dada pelo D.J. 185/15)

Il - orientar os funcionarios com relagéo aos procedimentos dos pedidos de competéncia do departamento; (Incluido pelo
D.J. 1000/13, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

[l - receber os pedidos de certidfes providenciando a sua expedi¢&o; (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
IV - encaminhar relatorio mensal de exoneragbes e/ou demissdes de servidores ao Centro de Documentagao; (Incluido
pelo D.J. 1000/13, Redac¢é&o dada pelo D.J. 185/15)

V - zelar pela exatiddo das informacgdes prestadas, bem como pelo bom atendimento e orientagdo aos funcionarios;
(Incluido pelo D.J. 1000/13, Redagao dada pelo D.J. 185/15)

VI - exercer outras atividades no a&mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 1000/13, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

c) através da Secdo de Informacdes Funcionais: (Incluido pelo D.J. 185/15)

| - prestar informagfes em expedientes de matérias administrativas; (Incluido pelo D.J. 185/15)

Il - zelar pela exatiddo das informacdes expedidas, bem como pelo bom atendimento e orientagéo ao servidor; (Incluido
pelo D.J. 185/15)

[l - prestar informacdes de apoio, verbais ou escritas, sempre que solicitadas; (Incluido pelo D.J. 185/15)

IV - proceder as informacdes dos expedientes, de acordo com a solicitagdo, encaminhando-os para os setores devidos;
(Incluido pelo D.J. 185/15)

V - exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia (Incluido pelo D.J. 185/15)

d) através da Secao de Controle e Registro de Dados: (Incluido pelo D.J. 185/15)

| - manter atualizada a distribuigdo, cadastramento e dados relativos a Divisao (Iincluido pelo D.J. 185/15)

Il - proceder ao registro e conferéncia dos dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Se¢ao; (Incluido
pelo D.J. 185/15)

[l - exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Art. 55. A Divisdo de Admissdo de Pessoal Efetivo compete: (incluido pelo D.J. 486/05, Redagdo dada pelo D.J. 607/10, Redagéo
dada pelo D.J. 185/15)

a) através da Secao de Provimento de Cargos: (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10)

| - receber os autos dos concursos publicos para servidores efetivos dos quadros de pessoal da Secretaria e do 1° Grau
de Jurisdicao, apos a homologacao, para a efetivacdo das nhomeagdes; (Incluido pelo D.J. 486/05, Redagéo dada pelo D.J. 607/10,
Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

Il - elaborar os procedimentos referentes as nomeagdes dos candidatos, encaminhando-os ao Setor competente para
lavratura de ato; (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

Il - realizar o controle dos procedimentos e prazos relativos a posse e assungéo dos candidatos; (Incluido pelo D.J. 486/05,
Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacé&o dada pelo D.J. 185/15)

IV - receber, autuar, elaborar informacdes e procedimentos alusivos as novas nomeagfes, as solicitagbes de
prorrogacéo de posse, prorrogacdo de assuncéo, pedidos de reposicionamento em final de lista, nomeacgfes a serem
tornadas sem efeito e alteragbes de dados dos candidatos; (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada
pelo D.J. 185/15)
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V - dar andamento aos concursos publicos j& homologados, para servidores efetivos dos quadros de pessoal da

secretaria e do 1° grau de jurisdicdo, expedindo editais e encaminhando para publicacdo atos de concurso que meregam
publicidade; (incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)
VI - manter atualizada as informacgdes referentes aos concursos publicos para servidores efetivos dos quadros de

pessoal da secretaria e do 1° grau de jurisdi¢éo, apds a homologacéo, na pagina eletrdnica do tribunal de justica; (Incluido
pelo D.J. 486/05, Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)
VII - manter atualizado o cadastro de resultados de concursos publicos e de candidatos aprovados e nomeados; (Incluido
pelo D.J. 486/05, Redacéo dada pelo D.J. 607/10, Redacao dada pelo D.J. 185/15)
VIII - prestar informag®es sobre os concursos ja& homologados e em fase de nomeages junto a divisédo de admisséo de

pessoal efetivo; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

IX - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 607/10, Redag&o dada pelo D.J. 185/15)

b) através da Sec¢éo de Controle de vagas do Quadro de Servidores: (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10)

| - elaborar, controlar, manter atualizado e prestar informacdes sobre os cargos providos e vagos dos quadros de pessoal

efetivo, da secretaria e do 1° grau de jurisdi¢8o; (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redagdo dada pelo D.J.
185/15)

Il - solicitar a abertura de concurso para preenchimento dos cargos vagos; (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J.
607/10, Redacéo dada pelo D.J. 185/15)

Il - preparar os autos do concurso publico para servidores efetivos dos quadros de pessoal da secretaria e do 1° grau

de jurisdicao para verificacdo da legalidade dos atos e registro junto ao tribunal de contas do estado do parana e prestar

as informacdes complementares quando necessario; (Incluido pelo D.J. 486/05, Redag&o dada pelo D.J. 607/10, Redagéo dada pelo
D.J. 185/15)

IV - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 486/05, Redagéo dada pelo D.J. 607/10, Redag&o
dada pelo D.J. 185/15)

c) através da Sec¢édo de Atendimento ao Candidato: (Incluido pelo D.J. 185/15)

| - prestar atendimento aos candidatos dos concursos publicos para servidores efetivos; (Incluido pelo D.J. 185/15)
Il - manter contato e orientar os candidatos nomeados quanto aos procedimentos de posse; (Incluido pelo D.J. 185/15)

Il - agendar a avaliacdo médica e psicoldgica a ser realizada pelo centro de assisténcia médica e social; (Incluido pelo D.J.
185/15)

IV - receber e conferir os documentos necessarios a posse, apresentados pelos candidatos nomeados; (Incluido pelo D.J.
185/15)

V - realizar o controle dos procedimentos e prazos relativos a posse e assungao dos candidatos; (Incluido pelo D.J. 185/15)

VI - expedir certiddes de aprovagdo em concursos publicos para servidores efetivos, dentro da validade do concurso e
de acordo com o disposto no respectivo edital; (Incluido pelo D.J. 185/15)

VIl - proceder ao registro de dados relativos aos processos afetos e de responsabilidade da Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 185/15)
VIII - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

Art. 55-A - A Divisdo de Acompanhamento de Forcas-Tarefas e Mutirbes compete: (incluido pelo D.J. 185/15)
a) através da Secao de Acompanhamento de Forgas-Tarefas e Mutirbes no 1° Grau de Jurisdi¢ao: (Incluido pelo D.J. 185/15)

| - receber as solicitacdes de implantacdo de mutirdes e forcas-tarefas para as unidades do 1° Grau de Jurisdigao;
(Incluido pelo D.J. 185/15)
II - informar e instruir as solicitagdes com relatérios de situag@es funcionais, de produtividade, de eventual acimulo de

processos e de metas a serem cumpridas; (Incluido pelo D.J. 185/15)

Il - indicar servidores para a implantacdo das forcas-tarefas e mutirdes no 1° grau de Jurisdicdo, buscando o
aproveitamento daqueles residentes na Comarca ou em suas imediac6es. (Incluido pelo D.J. 185/15)

IV - indicar servidores para a capacitacdo como tutores das for¢cas-tarefas e mutirdes no 1° grau de Jurisdicdo de forma
a criar um banco de dados de servidores capacitados para que eventuais auséncias nédo prejudiquem a prestacéo do
servigo por eles executada,; (Incluido pelo D.J. 185/15)

V — (nédo previsto pelo D.J. 185/15)

VI — (n&o previsto pelo D.J. 185/15)

VIl — (néo previsto pelo D.J. 185/15)
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VIII - (nd@o previsto pelo D.J. 185/15)

IX - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

b) através da Se¢do de Acompanhamento de Forcas-Tarefa e Mutirdo na Secretaria e na Capital: (Incluido pelo D.J. 185/15)
| - receber as solicitagbes de implantacdo de mutirbes e forcas-tarefas para as unidades do 1° Grau de Jurisdicdo da
Capital e para a Secretaria; (Incluido pelo D.J. 185/15)

II - informar e instruir as solicitagdes com relatérios de situagfes funcionais, de produtividade, de eventual acimulo de
processos e de metas a serem cumpridas; (Incluido pelo D.J. 185/15)

[l - indicar servidores para a implantagdo das forcas-tarefas e mutirdes no 1° grau de Jurisdicdo da Capital e para a
Secretaria, buscando o aproveitamento daqueles residentes na Comarca ou em suas imedia¢6es. (Incluido pelo D.J. 185/15)
IV - indicar servidores para a capacitacdo como tutores das for¢as-tarefas e mutires no 1° grau de Jurisdicdo da Capital
e para a Secretaria de forma a criar um banco de dados de servidores capacitados para que eventuais auséncias ndo
prejudiguem a prestacdo do servico por eles executada; (Incluido pelo D.J. 185/15)

V — (ndo previsto pelo D.J. 185/15)

VI — (n&o previsto pelo D.J. 185/15)

VIl — (néo previsto pelo D.J. 185/15)

VIII - (nd@o previsto pelo D.J. 185/15)

IX - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 185/15)

DO DEPARTAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

Art. 56. O Departamento Econémico e Financeiro é constituido de: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98,
Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05) (12) — FUNREJUS E FUNJUS, Art. 3° do D.J. 160/17 (Ver Legislagao
Correlata) (22)

| - Diretoria:

a ) Assessoria; (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il — Divisdo de Assessoramento Técnico — Administrativo: (Redagao dada pelo D.J. 335/96)

a) Secdo de Apoio Técnico Administrativo: (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

a.l) Servico de Recepcéo e Expedicao; (Redagdo dada pelo D.J. 335/96)

a.2) Servico de Controle de Expedientes; (Redagdo dada pelo D.J. 335/96)

Il - Divisdo de Contadoria Geral: (Redag&o dada pelo D.J. 335/96)

a) Sec¢do de Execucédo Orcamentéaria e Controle de Dados: (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 210/00)

a.l) Servico de Controle Orgamentario; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 210/00)

a.2) Servico de Informacao Orcamentaria; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 210/00)

a.3) Servico de Controle do PPA; (Incluido pelo D.J. 506/05)

b) Secédo de Contabilidade e Controle de Dados: (Redag&o dada pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo

D.J. 506/05)
b.1) Servico de Cadastro de Empenhos e Fornecedores; (Incluido pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 210/00)

b.2) Servico de Controle de Despesas Estimativas; (Incluido pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
506/05)
b.3) Servico de Gerenciamento e Controle de Arquivo. (Incluido pelo D.J. 210/00)

b.4) Servico de Contabilidade e Prestacdo de Contas; (Incluido pelo D.J. 506/05)
c) Sec¢édo de Contratos e Registros Patrimoniais: (Incluido pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
c.1) Servico de Execucédo de Contratos e Registros Patrimoniais; (Incluido pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

d) Secéo de Liquidacdo de Despesas Contratuais de Servigos Terceirizados: (Incluido pelo D.J. 335/96, Redagao dada pelo D.J.
210/00, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

d.1) Servigo de Execucgdo de Contratos Terceirizados; (Incluido pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redagdo dada pelo
D.J. 2378/14)

IV - Divisao Financeira: (Redagdo dada pelo D.J. 335/96)

a) Secao de Processamento Financeiro e de Controle de Dados: (Redag&o dada pelo D.J. 335/96)
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a.1l) Servico de Execucéo da Receita e Despesa; (Redagao dada pelo D.J. 335/96)

a.2) Servico de Execucéo Financeira; (Redagdo dada pelo D.J. 335/96)

b) Secéo de Controle Financeiro: (Incluido pelo D.J. 210/00)

b.1) Servico de Conferéncia de Expedientes de Despesa (Incluido pelo D.J. 210/00)
V — Divisdo da Folha de Pagamento: (Redag&o dada pelo D.J. 335/96)

a) Sec¢do de Apoio Técnico-Administrativo: (Redago dada pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
506/05, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

b) Secao de Calculo e Atualizagdo Monetaria: (Redagéo dada pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
052/11)

¢) Secéo de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento: (Incluido pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada
pelo D.J. 052/11)

d) Secéo de Recepcéo, Triagem e Distribuicdo de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redag&o
dada pelo D.J. 052/11)

e) Secdo de Atendimento ao Publico e Informagdes: (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

f) Secéo de Gerenciamento da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria: (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
052/11)

g) Secéo de Andlise de Expedientes e Emissdo de Planilhas da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria: (Incluido
pelo D.J. 506/05, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

h) Secédo de Registros Financeiros da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria: (Incluido pelo D.J. 506/05, Redag&o dada
pelo D.J. 052/11)

i) Secdo de Controle de Func¢bes Gratificadas e Cargos em Comisséo exercidos por Servidores do Quadro Efetivo da

Secretaria: (Incluido pelo D.J. 566/10, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)
j) Secéo de Conferéncia da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria (Incluido pelo D.J. 052/11)
k) Secdo de Emisséo de Expedientes da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria (Incluido pelo D.J. 052/11)

[) Secdo de Gerenciamento da Folha de Servidores do Quadro de Auxiliares da Justica das Comarcas do Interior (Incluido
pelo D.J. 052/11)
m) Sec¢éo de Analise de Expedientes e Emisséo de Planilhas da Folha de Servidores do Quadro de Auxiliares da Justica

das Comarcas do Interior (Incluido pelo D.J. 052/11)

n) Sec¢ao de Registros Financeiros da Folha de Servidores do Quadro de Auxiliares da Justica das Comarcas do Interior
(Incluido pelo D.J. 052/11)
0) Secédo de Gerenciamento da Folha dos Servidores do Quadro de Auxiliares da Justica do Foro Central e Foros

Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de Curitiba (Incluido pelo D.J. 052/11)

p) Sec¢éo de Registros Financeiros da Folha dos Servidores do Quadro de Aukxiliares da Justica do Foro Central e Foros
Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de Curitiba (Incluido pelo D.J. 052/11)

g) Secado de Gerenciamento da Folha da Magistratura (Incluido pelo D.J. 052/11)

r) Secao de Andlise de Expedientes e Emissdo de Planilhas da Folha da Magistratura (Incluido pelo D.J. 052/11)

s) Sec¢édo de Registros Financeiros da Folha da Magistratura (Incluido pelo D.J. 052/11)

t) Secao de Gerenciamento da Folha de Inativos e Pensdes Previdenciarias (Incluido pelo D.J. 052/11)

u) Secao de Registros Financeiros e Emissdo de Planilhas da Folha de Inativos (Incluido pelo D.J. 052/11)

V) Secdo de Registros Financeiros de Pensdes Previdenciarias (Incluido pelo D.J. 052/11)

w) Secédo de Gerenciamento da Folha de Servidores ocupantes de Cargo em Comissao (Incluido pelo D.J. 052/11)

X) Secéo de Registros Financeiros da Folha de Servidores ocupantes de Cargo em Comissao (Incluido pelo D.J. 052/11)
y) Secéo de Gerenciamento da Folha dos Servidores do Quadro do 1° Grau de Jurisdi¢ao (Incluido pelo D.J. 052/11)

z) Secéao de Registros Financeiros da Folha dos Servidores do Quadro do 1° Grau de Jurisdic&o (Incluido pelo D.J. 052/11)
aa) Secao de Gerenciamento da Folha de Juizes Leigos e Conciliadores (incluido pelo D.J. 052/11)

bb) Secao de Registros Financeiros da Folha de Juizes Leigos e Conciliadores (Incluido pelo D.J. 052/11)

cc) Secao de Gerenciamento de Consignacdes (Incluido pelo D.J. 052/11)

dd) Secéo de Registros de Consignacdes em Folha de Pagamento (incluido pelo D.J. 052/11)

ee) Secao de Concessodes e Controle de Margem Consignavel dos servidores e magistrados da Capital (incluido pelo D.J.
052/11)
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ff) Secdo de Concessbdes e Controle de Margem Consignavel dos servidores e magistrados do Interior do Estado (Incluido

pelo D.J. 052/11)
VI — Divisao de Controle Financeiro do Pessoal: (Incluido pelo D.J. 335/96)

a) Sec¢do de Triagem, Distribuicdo, Expedi¢éo de Expedientes e Atendimento ao Publico: (Incluido pelo D.J. 335/96, Redagéo
dada pelo D.J. 210/00, Redacao dada pelo D.J. 052/11)

b) Secéo de Relatodrios e Informagdes de Impacto Financeiro; (Incluido pelo D.J. 335/96, Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo
dada pelo D.J. 052/11)

¢ ) Sec¢édo de Expedientes e Informacdes dos Servidores da Capital; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagdo dada pelo D.J. 052/11)

d) Secéo de Expedientes e Informagdes dos Servidores do Interior (Incluido pelo D.J. 052/11)

e) Secao de Expedientes e Informac¢bes da Magistratura da Capital (Incluido pelo D.J. 052/11)

f) Secéo de Expedientes e Informacgdes da Magistratura do Interior (Incluido pelo D.J. 052/11)

0) Secao de Expedientes e Informagdes das Serventias Judiciais da Capital (Incluido pelo D.J. 052/11)
h) Secéo de Expedientes e Informacdes das Serventias Judiciais do Interior (incluido pelo D.J. 052/11)
i) Secdo de Emisséo de CertidGes e Declarag6es (Incluido pelo D.J. 052/11)

j) Secéo de Pesquisa e Informacdes de Aposentadoria (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - Divisdo do Fundo Rotativo e Adiantamento: (Incluido pelo D.J. 566/10, Renumerado pelo D.J. 2378/14)
a) Secao de Adiantamento: (Incluido pelo D.J. 566/10)

a.1) Servico de Concesséao, Orientacdo e Controle; (Incluido pelo D.J. 566/10)

a.2) Servico de Analise das Prestacdes de Contas; (Incluido pelo D.J. 566/10)

b) Secédo do Fundo Rotativo: (Incluido pelo D.J. 566/10)

b.1) Servico de Concesséo e Controle; (Incluido pelo D.J. 566/10)

b.2) Servico de Orientacao; (Incluido pelo D.J. 566/10)

b.3) Servico de Andlise das Prestacdes de Contas. (Incluido pelo D.J. 566/10)

Art. 57. Ao Diretor do Departamento Econdmico e Financeiro, além das atribuicdes gerais compete: (Renumerado pelo D.J.
251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado
pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05) (1) (Revogado pelo D.J. 160/17) (3)
@ (M) (23)

| - participar da elaboracao da proposta orcamentaria;

Il - executar, empregar e contabilizar as dotagbes orcamentérias do Poder Judiciario do Estado;

Il - coordenar e dirigir assuntos relativos a contabilidade, analisando os atos e fatos da gestdo or¢amentdria, financeira
e patrimonial;

IV — executar todas a operacgdes de crédito relacionadas no cronograma de desembolso financeiro, acompanhando os
programas elaborados; (Redagao dada pelo D.J. 210/00)

V — promover a integracdo entre as Divisbes e Assessoria do Departamento, visando a dinamizacdo dos servicgos;
(Redagao dada pelo D.J. 210/00)
VI — viabilizar novos métodos e técnicas que visem o aprimoramento e otimizagdo dos servigos desenvolvidos pelo

Departamento. (Incluido pelo D.J. 210/00)

Art. 58. A Assessoria do Diretor do Departamento Econdmico e Financeiro compete: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado

pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05,
Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J.
563/10)

a) através de seu Supervisor: c(Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

| — controlar a entrada e saida de expedientes na Assessoria, registrando-os em livro proprio e procedendo a devida
distribuicdo; (Redagao dada pelo D.J. 210/00, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il - orientar os assessores que a compdem, no desempenho de suas fungdes, supervisionando-os no cumprimento das
mesmas; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il — promover reunides, discussbes e estudos sobre matérias de sua competéncia, visando a unificacdo de

entendimento em matérias polémicas; (Incluido pelo D.J. 210/00, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
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IV - prestar assessoramento ao Diretor, no exercicio de suas fungfes, manifestando-se quando solicitado, em
procedimentos de competéncia exclusiva do Departamento. (Incluido pelo D.J. 210/00, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido
pelo D.J. 563/10)
b) através de seus Assessores : (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
| - realizar pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes ao Departamento; (Revogado pelo
D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redac¢é&o dada pelo D.J. 842/11)
Il — analisar, emitir parecer e minutar decisées em procedimentos administrativos em matéria de natureza funcional-
financeira, em especial, diferenca de vencimentos, pagamento de gratificacdes e vantagens, consignacoes a servidores,
incluséo e exclusdo de dependentes para fins de calculo de imposto de renda, pagamento por servigos e prestacéo de
contas do Fundo Rotativo, indenizacdo de férias ou licenca ndo usufruidas e demais matérias correlatas ao
Departamento Econdmico e Financeiro; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00) (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10,
Redacéo dada pelo D.J. 842/11, Redacéo dada pelo D.J. 121/12)
Paragrafo Gnico: A Assessoria serd supervisionada por Assessor Juridico efetivo do quadro de pessoal da Secretaria.
(Redagao dada pelo D.J. 210/00, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redacédo dada pelo D.J. 842/11)
c) através de seus Auxiliares : (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
| - digitar os trabalhos realizados pelo Supervisor e demais Assessores; (Redagdo dada pelo D.J. 210/00) (Revogado pelo D.J.
358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
Il - manter, ordenadamente, arquivadas as coOpias dos servigcos que forem executados, bem como da legislacdo
selecionada, permitindo facil consulta, quando necessario; (Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
Il - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas. (Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo
D.J. 563/10)

Art. 59. A Divisdo de Assessoramento Técnico Administrativo compete: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Redagéo dada pelo D.J.

335/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado
pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05)

a) através da Secao de Apoio Técnico — Administrativo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 335/96)

| — prestar atendimento a todo o servico afeto ao Gabinete do Diretor do Departamento, cumprindo suas determinacdes;
(Redagao dada pelo D.J. 335/96)
Il — prestar informacdes de vidas, bem como dar andamento nos expedientes encaminhados a Diretoria do

Departamento; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96)

IIl — controlar a recepc¢éao e expedicao dos expedientes e correspondéncias afetas a Diretoria; (Redagéo dada pelo D.J. 335/96,
Redacéo dada pelo D.J. 210/00)
IV — receber e manter a movimentacdo dos expedientes e correspondéncias que tramitam pelo Departamento,

encaminhando-0s aos setores com petentes; (Redacéo dada pelo D.J. 335/96, Redac&o dada pelo D.J. 210/00)

V — encaminhar a Assessoria do Departamento, para ciéncia, todo e qualquer expediente que trate de matéria funcional-
financeira e previdenciaria, cuja decisdo, exarada pela administracao do Tribunal de Justi¢a, venha a alterar e/ou inovar
procedimentos; (Redacéo dada pelo D.J. 335/96, Redacao dada pelo D.J. 210/00)

VI — atender ao publico, orientando com presteza quanto as informacgdes solicitadas; (Redagao dada pelo D.J. 335/96, Redagéo
dada pelo D.J. 210/00)
VII — exercer outros encargos que lhe forem atribuidos; (Incluido pelo D.J. 335/96, Redag&o dada pelo D.J. 210/00)

Art. 60. A Divisdo de Contadoria Geral compete: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98 Renumerado pelo D.J.

208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo
D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05)

a) Através da Secao de Execugdo Or¢camentaria e Controle de Dados e seus Servicos: (Redagdo dada pelo D.J. 210/00)
| — acompanhar a execucao orcamentaria e financeira, de conformidade com as metas previstas e de acordo com o
percentual estabelecido em Lei; (Redagdo dada pelo D.J. 210/00)

Il — auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria, controlar créditos orcamentarios e suplementares; (Redagéo dada
pelo D.J. 210/00)
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Il — controlar as dotacbes das rubricas orcamentarias, bloquear os valores estimados nos expedientes em

processamento para aquisicdo de bens ou servigos, organizar demonstrativos relatando o comportamento das dotagfes
orgamentérias; (Redagao dada pelo D.J. 210/00, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

IV - monitorar a execug¢do do Plano Plurianual - PPA, ajustando o centro de custos, lancando dados por regido, bem
como elaborando os relatdrios respectivos; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

V - informar e controlar todos os processos que impliquem em aumento de despesas com pessoal, visando a adequacao
as Leis de Orcamento, bem como o cumprimento dos limites estabelecidos pela Lei Complementar n° 101, de
04/05/2000 (LRF). (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagdo dada pelo D.J. 2378/14)

b) Através da Secao de Contabilidade e Controle de Dados e seus Servigos: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00)

| - supervisionar as operagfes contabeis dos atos e fatos da gestdo orgamentéria financeira e patrimonial, bem como
organizar as prestacdes de contas mensais e anuais, junto ao Tribunal de Contas do Estado; (Redagao dada pelo D.J. 506/05)
Il - controlar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, emitir notas de empenho, estornos, notas de recolhimento,

bem como providenciar a relacdo de credores e a contabilizac&o de todas as Notas de Empenhos e de Estornos; (Redagao
dada pelo D.J. 506/05)
Il — verificar e informar quanto a regularidade dos processos de pagamento, registrar as despesas com servigos de

terceiros, controlar as despesas parciais dedutiveis dos empenhos; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00)

IV - orientar os servidores quando da prestacéo de informacgfes nos processos de ajuda de custo; (Redag&o dada pelo D.J.
210/00, Redacgéo dada pelo D.J. 2378/14)
V — organizar e gerenciar os processos auditados pelo Tribunal de Contas que se encontram arquivados sob a

responsabilidade da Divis&o, de forma a permitir rapidez nas consultas controlando e fiscalizando a movimentagao
dos mesmos; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VI - orientar a retirada de qualquer expediente que se encontra na Diviséo, a qual se dara mediante recibo de
entrega, desde que autorizado pela autoridade competente; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VII — providenciar cOpias de processos arquivados na Diviséo; (Redagao dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
VIII - prestar informagbes com relacdo as despesas estimativas com servicos de terceiros e material de consumo,

observada a sistematica do Plano Plurianual - PPA, de forma a manter atualizado o centro de custos. (Redag&o dada pelo
D.J. 2378/14)

IX — coordenar e monitorar todos os ajustes do Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAF -, mantendo-o
atualizado de acordo com a Legislacdo Orcamentaria, Financeira e Fiscal, bem como adequar as normas do Tribunal
de Contas do Estado. (incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 506/05, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

c) através da Secao de Contratos e Registros Patrimoniais e seus Servigos: (Redagéo dada pelo D.J. 506/05, Redagéo dada pelo
D.J. 2378/14)

| - coordenar, controlar e informar todos 0s processos relativos a contratos administrativos, quanto a reajustes,
prorrogacfes e renovacdes contratuais, de conformidade com a Lei; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

Il - elaborar e informar célculos relativos aos reajustes e termos aditivos (inclusdes e redugdes) objetos de contratos
cuja execugdo orgcamentaria seja realizada pela se¢do; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

Il - demonstrar a variagdo das despesas e auxiliar no planejamento das contas orcamentarias e financeiras. (Redagéo
dada pelo D.J. 210/00, Redagao dada pelo D.J. 506/05, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV — prestar informacdes e efetuar os langamentos dos custos contratuais, observada a sistematica do Plano Plurianual
- PPA, de forma a manter atualizado o centro de custos; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

V — manter atualizadas as informacdes relativas a situacdo de cada Servidor ou Magistrado detentores de
adiantamentos, e de cada entidade detentora de subvenc¢des sociais. (Incluido pelo D.J. 210/00)

d) através da Secao de Liquidagcédo de Despesas Contratuais de Servigos Terceirizados (Redagéo dada pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

| — efetuar a emisséo e controle dos respectivos empenhos, de conformidade com a Lei e demais procedimentos
internos; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il — verificar a origem e 0 objeto do que se deve pagar, a importancia a ser paga, a quem se deve pagar a importancia,
para extinguir a obrigacdo, considerando o contrato, a nota de empenho e os atestados; (Redag&o dada pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
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lIl - conferir as retencdes tributarias, certiddes e documentos fiscais; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.

2378/14)
IV — efetuar as liquidacbes com as devidas retengbes tributérias, glosas contratuais e devido contingenciamento

trabalhista. (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 506/05, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

V. prestar informacdes acerca dos contratos terceirizados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuigcdes da Divisdo. (Incluido pelo D.J.
2378/14)

Art. 61. A Divisdo Financeira compete: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00,

Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05)

a) através da Secao de Processamento Financeiro e de Controle de Dados e seus Servigos :

| - processar toda a movimentag@o orcamentéria e extra-orcamentaria,;

Il - realizar os trabalhos relacionados com a receita orcamentaria e extra-orcamentaria e processar toda a
documentacéo relativa a pagamentos.

b) Através da Secao de Controle Financeiro e seu Servico: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00)

| - controlar as contas extra-orcamentarias do Tribunal de Justica, emitir Notas de Recolhimento e Ordens de
Pagamento, bem como providenciar a abertura de Cadernetas de Poupanca Judiciais, de acordo com o artigo 488,
inciso Il, do Cdodigo de Processo Civil; (Redagdo dada pelo D.J. 210/00)

Il - executar o controle financeiro, orgcamentério e extra-orgamentario.

[l — examinar e conferir a documentacdo que instrui os expedientes de despesa, a serem encaminhados, para
auditagem, a Inspetoria do Tribunal de Contas; (Incluido pelo D.J. 210/00)

IV — controlar o encaminhamento dos expedientes de despesa a Inspetoria Externa do Tribunal de Contas em exercicio
junto ao Tribunal de Justi¢ca, bem como o retorno dos mesmos, para o devido arquivamento na Divisdo de Contadoria

Geral. (Incluido pelo D.J. 210/00)

Art. 62. A Divisdo da Folha de Pagamento compete: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo

D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado
pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05)

a) através da Sec¢édo de Apoio Técnico-Administrativo: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 506/05, Redag&o dada
pelo D.J. 052/11)

| — orientar as demais Secdes sobre os procedimentos a serem seguidos para o processamento e fechamento da folha
de pagamento; (Redagdo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 506/05, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

Il — orientar as demais Sec¢des quanto a eventuais mudancas e/ou alteracdes nos procedimentos relativos ao
processamento e fechamento da folha de pagamento; (Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

Il — elaborar e encaminhar ao Orgéo competente a Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS; (Redag&o dada pelo D.J.
210/00, Redagéo dada pelo D.J. 506/05, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

IV — processar os comprovantes de rendimento de servidores e magistrados; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo
D.J. 506/05, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)

V — gravar e transmitir arquivo de pagamento dos programas PIS/PASEP; (Redagdo dada pelo D.J. 506/05, Redagéo dada pelo
D.J. 052/11)

VI- encaminhar a Receita Federal a declaracéo de Imposto de Renda Pessoa Fisica - DIRF; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII- atualizar tabelas no sistema da folha de pagamento; (incluido pelo D.J. 052/11)

VIII- executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

b) através da Sec¢éo de Calculo e Atualizagdo Monetéria: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)

| — elaborar e informar céalculos relativos a reajustes nas tabelas de vencimento de magistrados e servidores; (Redagéo
dada pelo D.J. 210/00, Redacao dada pelo D.J. 052/11)

Il — elaborar e informar célculos judiciais relativos a folha de pagamento de magistrados e servidores; (Redagdo dada pelo
D.J. 210/00, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

[Il — elaborar planilhas de calculos para atualizagdo monetéria e juros; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J.
052/11)
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IV - executar outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)
c) através da Sec¢éo de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento: (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J.
052/11)
| — elaborar e fazer cumprir os cronogramas mensais e anuais da folha de pagamento; (Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redagéo
dada pelo D.J. 052/11)
Il — elaborar relatérios mensais e anuais relativos aos servigos executados pela Divisdo da Folha de Pagamento; (Redagéo
dada pelo D.J. 210/00, Redacao dada pelo D.J. 052/11)
[Il —registrar e promover a regularidade dos cadastros de magistrados e servidores nos programas PIS/PASEP; (Redagao
dada pelo D.J. 210/00, Redacao dada pelo D.J. 052/11)
IV - emitir boletins de frequéncia dos servidores e estagiarios desta Divisao; (Redagdo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo
D.J. 052/11)
V — gravar e transmitir arquivos de pagamento da folha de pagamento de servidores e magistrados; (Incluido pelo D.J.
210/00, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)
VI- registrar os estornos relativos a entidades consignatarias; (Incluido pelo D.J. 052/11)
VII- executar o fechamento contébil da Folha de Pagamento; (Incluido pelo D.J. 052/11)
VIII- executar outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 052/11)
d) através da Secao de Recepcao, Triagem e Distribuicdo de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagdo dada pelo D.J.
052/11)
| —recepcionar os expedientes inerentes a Divisao, distribuindo-os as Se¢des competentes; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo
dada pelo D.J. 052/11)
Il — manter atualizado o sistema de tramitacdo protocolar; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
Il — selecionar os protocolos para expedi¢éo as outras Segdes, Divisdes e Departamentos; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo
dada pelo D.J. 052/11)
IV - encaminhar os protocolos para as outras Divisbes e Departamentos através das guias de tramitacéo interna e
externa,; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
V — controlar o estoque e fazer pedido de materiais de expediente da Diviso; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
052/11)
VI — executar outras atividades no ambito de sua competéncia (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)
e) através da Secao de Atendimento ao Publico e Informagdes: (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
| - prestar informacdes a magistrados e servidores relativamente as matérias afetas a Divisdo da Folha de Pagamento
e aos expedientes que por ela tramitam; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
Il — entregar contracheques para aposentados e pensionistas; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
[I- consultar sistema e localizar expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)
Il — receber e encaminhar fax-simile. (incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)
IV- executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)
f) através da Secao de Gerenciamento da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria: (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo
dada pelo D.J. 052/11)
| — gerenciar a execucdo dos atos referentes ao processamento da folha de pagamento dos servidores do Quadro da
Secretaria; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
Il — gerenciar a implantacéo de descontos previdenciarios e de imposto de renda; (incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo
D.J. 052/11)
IIl — gerenciar os demais servi¢os executados pelas Sec¢des responsaveis pela folha de pagamento dos servidores do
Quadro da Secretaria; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
IV - representar frente a chefia da Divisdo da Folha de Pagamento as demais Sec8es responsaveis pela folha de
pagamento dos servidores do Quadro da Secretaria. (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
V - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec¢&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)
VI - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)
g) através da Secao de Analise de Expedientes e Emissao de Planilhas da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria:
(Incluido pelo D.J. 506/05, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)
| - receber, analisar e distribuir os expedientes afetos as Sec¢des responsaveis pela folha de pagamento dos servidores
do Quadro da Secretaria; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagédo dada pelo D.J. 052/11)
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Il - emitir planilhas de calculo para subsidiar informagdes, certiddes e declara¢des; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagéo dada pelo
D.J. 052/11)
[Il - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

IV - executar outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagédo dada pelo D.J. 052/11)

h) através da Secao de Registros Financeiros da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria: (Incluido pelo D.J. 506/05,
Redacédo dada pelo D.J. 052/11)

| - cumprir as determinagfes contidas nos expedientes referentes aos servidores do Quadro da Secretaria; (Incluido pelo
D.J. 506/05, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

Il - incluir as pensdes alimenticias, conforme determina¢des judiciais; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)

[l - implantar os descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

IV - lancar dados financeiros inerentes a folha de pagamento dos servidores do Quadro da Secretaria; (Incluido pelo D.J.
506/05, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

V - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagdo dada pelo D.J. 329/07,
Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

VI - executar outras atividades no &mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

i) através da Secao de Controle de Funcdes Gratificadas e Cargos em Comisséo exercidos por Servidores do Quadro
Efetivo da Secretaria: (Incluido pelo D.J. 566/10, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

| - cumprir as determinacdes contidas nos expedientes afetos a Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 566/10, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)
Il - lancar dados financeiros referentes as designacdes para exercer fungdes gratificadas de servidores do Quadro da
Secretaria; (Incluido pelo D.J. 566/10, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

Il - lancar dados financeiros referentes as nomeacdes e exoneragdes de servidores do Quadro efetivo da Secretaria
que exercem Cargos em Comissao; (Incluido pelo D.J. 566/10, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)

IV - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o. (Incluido pelo D.J. 566/10, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)
V- executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

j) através da Secao de Conferéncia da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - conferir as inclusBes e alteracdes realizadas na folha de pagamento dos servidores do Quadro da Secretaria; (Incluido
pelo D.J. 052/11)
Il - emitir relatérios para subsidiar os servigos executados pelas Sec¢des responsaveis pela folha de pagamento dos

servidores do Quadro da Secretaria; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - conferir planilhas de calculos emitidas; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V- executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

k) através da Secao de Emisséo de Expedientes da Folha de Servidores do Quadro da Secretaria: (Incluido pelo D.J. 052/11)
| - encaminhar os expedientes afetos as Sec¢des responsaveis pela folha de pagamento dos servidores do Quadro da
Secretaria a Se¢do de Recepcdao, Triagem e Distribuicdo de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - elaborar e encaminhar & Secao de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais dos

servicos executados pelas Secdes responsaveis pela folha de pagamento dos servidores do Quadro da Secretaria;
(Incluido pelo D.J. 052/11)
[Il - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

L) através da Secao de Gerenciamento da Folha de Servidores do Quadro de Auxiliares da Justica das Comarcas do
Interior: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - gerenciar a execucdo dos atos referentes ao processamento da folha de pagamento dos servidores do Quadro de
Auxiliares da Justica das Comarcas do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar a implantagéo de descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar os demais servicos executados pelas Sec¢des responsaveis pela folha de pagamento dos servidores do
Quadro de Aucxiliares da Justica das Comarcas do Interior do Estado; (incluido pelo D.J. 052/11)

IV - representar frente a chefia da Divisdo da Folha de Pagamento as demais Sec8es responsaveis pela folha de

pagamento dos servidores do Quadro de Auxiliares da Justica das Comarcas do Interior do Estado; (incluido pelo D.J.
052/11)
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V- manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI- executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

m) através da Secao de Andlise de Expedientes e Emisséo de Planilhas da Folha de Servidores do Quadro de Auxiliares
da Justica das Comarcas do Interior: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - receber, analisar e distribuir os expedientes afetos as Sec¢des responsaveis pela folha de pagamento dos servidores
do Quadro de Auxiliares da Justica das Comarcas do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - emitir planilhas de céalculo para subsidiar informagdes, certiddes e declaragdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[Il - conferir as inclusbes e altera¢cbes realizadas na folha de pagamento dos servidores do Quadro de Auxiliares da
Justica das Comarcas do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - emitir relatérios para subsidiar os servicos executados pelas Sec¢bes responsaveis pela folha de pagamento dos
servidores do Quadro de Auxiliares da Justica das Comarcas do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - elaborar e encaminhar a Secao de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais dos
servicos executados pelas Secdes responsaveis pela folha de pagamento dos servidores do Quadro de Auxiliares da
Justica das Comarcas do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec¢&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

n) através da Sec¢édo de Registros Financeiros da Folha de Servidores do Quadro de Auxiliares da Justica das Comarcas
do Interior: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - cumprir as determinacgfes contidas nos expedientes referentes aos servidores do Quadro de Auxiliares da Justica
das Comarcas do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - incluir as pensdes alimenticias, conforme determina¢des judiciais; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - implantar descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - lancar dados financeiros inerentes a folha de pagamento dos servidores do Quadro de Auxiliares da Justica das
Comarcas do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec¢&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

0) através da Sec¢do de Gerenciamento da Folha dos Servidores do Quadro de Auxiliares da Justica do Foro Central e
Foros Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de Curitiba: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - gerenciar a execucdo dos atos referentes ao processamento da folha de pagamento dos servidores do Quadro de
Auxiliares da Justica do Foro Central e Foros Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de
Curitiba; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar a implantagéo de descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - gerenciar os demais servigos executados pela Secdo de Registros Financeiros da Folha dos Auxiliares da Justica

do Foro Central e Foros Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de Curitiba; (Incluido pelo D.J.
052/11)
IV - representar frente a chefia da Divisdo da Folha de Pagamento as Se¢fes responsaveis pelos Registros Financeiros

da Folha dos Auxiliares da Justica do Foro Central e Foros Regionais da Comarca de entrancia final da Regido
Metropolitana de Curitiba; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - elaborar e encaminhar a Secao de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais dos
servicos executados pelas Secdes responsaveis pela folha de pagamento dos servidores do Quadro de Auxiliares da

Justica do Foro Central e Foros Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de Curitiba; (Incluido
pelo D.J. 052/11)
VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

p) através da Secao de Registros Financeiros da Folha dos Servidores do Quadro de Auxiliares da Justica do Foro
Central e Foros Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de Curitiba: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - cumprir as determinacdes contidas nos expedientes referentes aos servidores do Quadro de Auxiliares da Justica do

Foro Central e Foros Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de Curitiba; (Incluido pelo D.J.
052/11)
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Il - incluir as pensdes alimenticias, conforme determina¢des judiciais; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - implantar os descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - lancar dados financeiros inerentes a folha de pagamento dos servidores do Quadro de Auxiliares da Justica do Foro
Central e Foros Regionais da Comarca de entrancia final da Regido Metropolitana de Curitiba; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

q) através da Secao de Gerenciamento da Folha da Magistratura: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - gerenciar a execucao dos atos referentes ao processamento da folha de pagamento dos magistrados ativos e inativos
das Comarcas da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar a implantagéo de descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IlI- gerenciar os demais servigos executados pelas Sec¢bes responsaveis pela folha de pagamento dos magistrados
ativos e inativos das Comarcas da Capital e do Interior do Estado; (incluido pelo D.J. 052/11)

IV - representar frente a chefia da Divisdo da Folha de Pagamento as demais Sec8es responsaveis pela folha de
pagamento dos magistrados ativos e inativos das Comarcas da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)
V - elaborar e encaminhar a Secao de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais dos
servicos executados pelas Secdes responsaveis pela folha de pagamento dos magistrados ativos e inativos das
Comarcas da Capital e Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

r) através da Sec¢édo de Andlise de Expedientes e Emissdo de Planilhas da Folha da Magistratura: (Incluido pelo D.J. 052/11)
| - receber, analisar e distribuir os expedientes afetos as Se¢bes responsaveis pelafolha de pagamento dos magistrados
ativos e inativos das Comarcas da Capital e do Interior do Estado; (incluido pelo D.J. 052/11)

Il - conferir as inclusBes e alteractes realizadas na folha de pagamento dos magistrados ativos e inativos das Comarcas
da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - emitir relatérios para subsidiar a execugdo dos servicos executados pelas Secdes responsaveis pela folha de
pagamento dos magistrados ativos e inativos das Comarcas da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)
IV - emitir planilhas de célculo para subsidiar informag6es, certidées e declara¢des; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec¢&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

s) através da Sec¢éo de Registros Financeiros da Folha da Magistratura: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - cumprir as determinacdes contidas nos expedientes referentes aos magistrados ativos e inativos das Comarcas da
Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - incluir as pensdes alimenticias, conforme determina¢des judiciais; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - implantar os descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - lancar dados financeiros inerentes folha de pagamento dos magistrados ativos e inativos das Comarcas da Capital
e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec¢&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

t) através da Sec¢do de Gerenciamento da Folha de Inativos e Pensdes Previdenciarias: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - gerenciar a execuc¢éo dos atos referentes ao processamento da folha de pagamento dos servidores e serventuarios
inativos das Comarcas da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar a implantagéo de descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar os demais servicos executados pelas Secdes responsaveis pela folha de pagamento dos servidores e
serventudrios inativos das Comarcas da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - representar frente a chefia da Divisédo da Folha de Pagamento as demais Sec8es responsaveis pela folha de

pagamento dos servidores e serventudrios inativos das Comarcas da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J.
052/11)
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V - elaborar e encaminhar & Secéo de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais dos

servicos executados pelas Sec¢des responsaveis pela folha de pagamento dos servidores inativos e pensbes
previdencidrias; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

u) através da Sec¢éo de Registros Financeiros e Emissao de Planilhas da Folha de Inativos: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - cumprir as determinag@es contidas nos expedientes referentes aos servidores e serventuarios inativos das Comarcas
da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - incluir as pensdes alimenticias, conforme determina¢des judiciais; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - implantar os descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - lancar os dados financeiros inerentes a folha de pagamento dos servidores e serventudrios inativos das Comarcas
da Capital e do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - emitir planilhas de célculo para subsidiar informacdes, certiddes e declara¢des; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

V) através da Secao de Registros Financeiros de Pensées Previdenciarias: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - emitir dados financeiros inerentes folha de pagamento de magistrados, servidores e serventudrios falecidos para o
Orgéo Previdenciario; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - emitir planilhas de céalculo para subsidiar informagdes, certiddes e declaragdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[Il - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

w) através da Secdo de Gerenciamento da Folha de Servidores ocupantes de Cargo em Comissao: (Incluido pelo D.J.
052/11)
| - gerenciar a execucdo dos atos referentes ao processamento da folha de pagamento dos servidores ocupantes

exclusivamente de Cargo em Comissao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar a implantag&o de descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - gerenciar os demais servicos executados pela Secdo de Registros Financeiros da Folha de Servidores ocupantes
exclusivamente de Cargo em Comissao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - representar frente a chefia da Divisao da Folha de Pagamento a Sec¢do de Registros Financeiros da Folha de
servidores ocupantes exclusivamente de Cargo em Comissao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - elaborar e encaminhar a Secao de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais dos
servicos executados pelas Se¢des responsaveis pela folha de pagamento dos servidores ocupantes exclusivamente de
Cargo em Comissao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

X) através da Secao Registros Financeiros da Folha de Servidores ocupantes de Cargo em Comissao: (Incluido pelo D.J.
052/11)
| - cumprir as determinacdes contidas nos expedientes referentes aos servidores ocupantes exclusivamente de Cargo

em Comissao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - incluir as pensdes alimenticias, conforme determina¢des judiciais; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - implantar os descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - elaborar e transmitir a guia de recolhimento ao Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e informacdes a
Previdéncia Social; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - lancar os dados financeiros inerentes a remuneracéo dos servidores ocupantes exclusivamente de Cargo em
Comissao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

y) através da Secao Gerenciamento da Folha dos Servidores do Quadro 1° Grau de Jurisdi¢ao: (Incluido pelo D.J. 052/11)
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| - gerenciar a execug¢ao dos atos referentes ao processamento da folha de pagamento dos servidores do Quadro do 1°

Grau de Jurisdicdo das Secretarias do Foro Central e Foros Regionais da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba
e dos Foros do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar a implantagdo de descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - gerenciar os demais servicos executados pela Secdo de Registros Financeiros da Folha dos Servidores do Quadro
do 1° Grau de Jurisdic&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - representar frente a chefia da Divisdo da Folha de Pagamento a Se¢édo de Registros Financeiros da Folha dos
Servidores do Quadro do 1° Grau de Jurisdi¢&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - elaborar e encaminhar a Secao de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais dos
servicos executados pelas Sec¢bes responsaveis pela folha de pagamento dos servidores do Quadro do 1° Grau de
Jurisdicéo das Secretarias do Foro Central e Foros Regionais da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba e dos
Foros do Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

z) através da Sec¢éo Registros Financeiros da Folha dos Servidores do Quadro do 1° Grau de Jurisdigdo: (Incluido pelo D.J.
052/11)
| - cumprir as determinacdes contidas nos expedientes referentes aos servidores do Quadro do 1° Grau de Jurisdicdo

das Secretarias do Foro Central e Foros Regionais da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba e dos Foros do
Interior do Estado; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - incluir as pensdes alimenticias, conforme determina¢des judiciais; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - implantar os descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - lancar os dados financeiros inerentes a remuneracao dos servidores do 1° Grau de Jurisdigdo das Secretarias do

Foro Central e Foros Regionais da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba e dos Foros do Interior do Estado;
(Incluido pelo D.J. 052/11)
V - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

aa ) através da Sec¢éo Gerenciamento da Folha de Juizes Leigos e Conciliadores: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - gerenciar a execugdo dos atos referentes ao processamento da folha de pagamento dos Juizes Leigos e
Conciliadores; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar os boletins de frequéncia dos Juizes Leigos e Conciliadores; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar as designagdes e derrogacdes dos Juizes Leigos e Conciliadores; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - gerenciar as alteracdes periddicas e excepcionais dos limites de pagamento individuais e por Comarcas; (Incluido pelo
D.J. 052/11)
V - gerenciar a implantacéo de descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - gerenciar os demais servicos executados pela Secdo de Registros Financeiros da folha de pagamento dos Juizes
Leigos e Conciliadores; (Incluido pelo D.J. 052/11)
VII - representar frente a chefia da Divisdo da Folha de Pagamento a Secao de Registros Financeiros da Folha de Juizes
Leigos e Conciliadores; (Incluido pelo D.J. 052/11)
VIII - elaborar e encaminhar a Secao de Fechamento Contéabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais

dos servigos executados pelas Sec¢des responsaveis pela folha de pagamento dos Juizes Leigos e Conciliadores; (Incluido
pelo D.J. 052/11)
IX - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

X - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

bb) através da Sec¢éo Registros Financeiros da Folha de Juizes Leigos e Conciliadores: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - implantar descontos previdenciarios e de imposto de renda; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - emitir e transmitir a guia de recolhimento ao Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e informacgfes a
Previdéncia Social; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - implantar as designacdes e derrogacdes dos Juizes Leigos e Conciliadores; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - lancar os dados financeiros inerentes a folha de pagamento dos Juizes Leigos e Conciliadores; (Incluido pelo D.J. 052/11)
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V - calcular os pagamentos individuais e as alteragcbes excepcionais dos limites individuais e por Comarca,; (Incluido pelo
D.J. 052/11)
VI - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

cc) através da Sec¢éo de Gerenciamento de Consignages: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - gerenciar a execugdo dos atos para implantacdo de descontos em folha de pagamento relativos as Seguradoras,
Associagfes, Entidades Financeiras e Fundo de Saude; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - distribuir os expedientes inerentes as demais Sec¢fes de Consignacao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - gerenciar a emissédo dos dados financeiros referentes a margens consignaveis; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - gerenciar os demais servigos executados pelas Se¢des responsaveis pelas consignacdes em folha de pagamento
dos servidores e magistrados, ativos e inativos; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - representar frente a chefia da Divisdo da Folha de Pagamento as demais Sec¢des responsaveis pelas consignacbes
em folha de pagamento dos servidores e magistrados ativos e inativos; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - elaborar e encaminhar a Secao de Fechamento Contabil da Folha de Pagamento os relatérios mensais e anuais
dos servigos executados pelas Sec¢des responsaveis pelas consignacdes em folha de pagamento dos servidores e
magistrados ativos e inativos; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIl - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

dd) através da Secao de Registros de Consignacdes em Folha de Pagamento: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - implantar os descontos relativos as Seguradoras, Associagfes, Entidades Financeiras e Fundo de Salde na folha de
pagamento dos magistrados e servidores, ativos e inativos da Capital, Regido Metropolitana e Interior do Estado; (Incluido

pelo D.J. 052/11)
Il - lancar no sistema a margem consignavel disponivel; (incluido pelo D.J. 052/11)

Il - controlar as datas limite para implantacdo de consignaveis; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - Oficiar as Seguradoras, Associacdes e Entidades Financeiras e Fundo de Saudde(incluido pelo D.J. 052/11);
V - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Sec¢&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

ee) através da Secao de Concessdes e Controle de Margem Consignavel dos servidores e magistrados da Capital:
(Incluido pelo D.J. 052/11)
| - pesquisar registros financeiros para emisséo de margem consignavel; (incluido pelo D.J. 052/11)

Il - conferir a margem consignavel emitida pelo sistema; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - controlar a emissdo de margens consignaveis e sua utiliza¢ao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - estornar margens consignaveis ndo utilizadas; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - fornecer margens consignaveis para subsidiar informacdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - arquivar documentacao referente as margens emitidas; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIl - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)
VIII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

ff) através da Secao de Concessdes e Controle de Margem Consignavel dos servidores e magistrados do Interior do
Estado: (incluido pelo D.J. 052/11)

| - pesquisar registros financeiros para emisséo de margem consignavel; (incluido pelo D.J. 052/11)
Il - conferir a margem consignavel emitida pelo sistema; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - controlar a emissdo de margens consignaveis a sua utilizacao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - estornar margens consignaveis ndo utilizadas; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V- fornecer margens consignaveis para subsidiar informacdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - arquivar documentacao referente as margens emitidas; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIl - manter atualizados os registros funcionais financeiros da Secao; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)
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Art. 63. A Divisdo de Controle Financeiro do Pessoal compete: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98,

Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05)

a) através da Secéo de Triagem, Distribuicdo, Expedicdo de Expedientes e Atendimento ao Publico: (Redagao dada pelo
D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J. 052/11)

| - recepcionar, os expedientes inerentes a Divisdo, distribuindo-os as se¢cdes competentes; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

Il - consultar sistema e localizar expedientes; (Redagado dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

[Il - manter atualizado o sistema de tramitacdo protocolar; (Redag&o dada pelo D.J. 210/00, Redagao dada pelo D.J. 052/11)

IV - selecionar os protocolos para expedicdo as outras Sec¢des, Divisbes e Departamentos; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00,
Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

V - providenciar o encaminhamento dos protocolos para as outras Divises e Departamentos através das guias de
tramitacdo interna e externa; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagao dada pelo D.J. 052/11)

VI - dar atendimento ao balc&o e telefone prestando informagdes. (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 482/05,
Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

VII — executar outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

b) através da Secao de Relatdrios e Informagdes de Impacto Financeiro: (Redagao dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J.
052/11)

| - controlar as numeracdes de informacdes, Oficios, Declaragbes e Certiddes; (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redagéo dada
pelo D.J. 052/11)

Il - emitir relat6rios de atividades mensais e anuais; (Redacao dada pelo D.J. 210/00, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

Il - controlar a frequéncia dos servidores e estagiarios lotados na Divisao. (Redagéo dada pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo
D.J. 052/11)

IV — emitir boletins de fregéncia dos servidores e estagiarios desta Divis&o. (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J.
052/11)

V- controlar o estoque e fazer pedido de materiais de expediente da Divis&o; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI- pesquisar registros financeiros, que subsidiardo as informac¢des nos pedidos de impacto financeiro; (incluido pelo D.J.
052/11)

VII- arquivar os relatérios bem como as informagdes de impacto financeiro; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIII- executar outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 052/11)

c) através da Sec¢éo de Expedientes e Informacgdes dos Servidores da Capital: (Incluido pelo D.J. 210/00, Redagéo dada pelo D.J.
052/11)

| — autuar os requerimentos dos servidores da Capital; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

Il — pesquisar registros financeiros, que subsidiardo as informacdes nos pedidos dos Servidores ativos da Capital; (Incluido
pelo D.J. 210/00, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

[l —informar expedientes relativos a designacdes, diferencas de vencimento; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J.
052/11)

IV — informar expedientes relativos a isen¢des, pensdes, gratificacdes, revisdo de vencimentos e assuntos afins; (Incluido
pelo D.J. 210/00, Redacéo dada pelo D.J. 052/11)

V —informar expedientes de exoneracdes e consignagdes; (Incluido pelo D.J. 210/00, Redag&o dada pelo D.J. 052/11)

Il - arquivar as informacdes prestadas nos expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

I - oficiar para ciéncia e devidas providéncias; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - executar outras atividades no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 052/11)

d) através da Secao de Expedientes e Informagbes dos Servidores do Interior: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - autuar os requerimentos dos servidores do Interior; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - pesquisar registros financeiros, que subsidiardo as informacdes nos pedidos dos Servidores ativos do Interior; (Incluido
pelo D.J. 052/11)

[l - informar expedientes relativos a designagdes, diferencas de vencimento; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - informar expedientes relativos a isenc¢des, pensoes, gratificagdes, revisdo de vencimentos e assuntos afins; (Incluido
pelo D.J. 052/11)

V - informar expedientes de exoneracdes e consignacdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - arquivar as informacdes prestadas nos expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)
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VII - oficiar para ciéncia e devidas providéncias; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIII - executar outras atividades no &mbito de sua competéncia (Incluido pelo D.J. 052/11)

e) através da Secao de Expedientes e Informagdes da Magistratura da Capital: (Incluido pelo D.J. 052/11)
| - autuar os requerimentos dos Magistrados da Capital; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - pesquisar registros financeiros que subsidiardo as informagdes nos pedidos do Magistrados da Capital; (Incluido pelo
D.J. 052/11)

[l - informar expedientes relativos aos requerimentos; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - informar e elaborar folha de diarias dos Magistrados da Capital; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - oficiar dando ciéncia das decisdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - arquivar as informacdes prestadas nos expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

f) através da Sec¢do de Expedientes e Informagdes da Magistratura do Interior: (Incluido pelo D.J. 052/11)
| - autuar os requerimentos dos Magistrados do Interior; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - pesquisar registros financeiros que subsidiardo as informagdes nos pedidos do Magistrados do Interior; (Incluido pelo
D.J. 052/11)
[l - informar expedientes relativos aos requerimentos; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - informar e elaborar folha de diarias dos Magistrados da Capital; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V- oficiar dando ciéncia das decisdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - arquivar as informacdes prestadas nos expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

g) através da Secao de Expedientes e Informagfes das Serventias Judiciais da Capital: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - autuar os requerimentos dos servidores do Interior; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - pesquisar registros financeiros, que subsidiardo as informacdes nos pedidos dos Servidores das Serventias Judiciais
da Capital; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - informar expedientes relativos a designagdes, diferencas de vencimento; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - informar expedientes relativos a gratificaces, revisdo de vencimentos e assuntos afins; (Incluido pelo D.J. 052/11)
V - informar expedientes de exoneracdes e consignacdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - arquivar as informacdes prestadas nos expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - oficiar aos servidores para ciéncia e devidas providéncias; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

h) através da Sec¢éo de Expedientes e Informacdes das Serventias Judiciais do Interior: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - autuar os requerimentos dos servidores do Interior; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - pesquisar registros financeiros, que subsidiardo as informacdes nos pedidos dos Servidores das Serventias Judiciais
do Interior; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - informar expedientes relativos a designagdes, diferencas de vencimento; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - informar expedientes relativos a gratificaces, revisdo de vencimentos e assuntos afins; (Incluido pelo D.J. 052/11)
V - informar expedientes de exoneracdes e consignacdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - arquivar as informacdes prestadas nos expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - oficiar aos servidores para ciéncia e devidas providéncias; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

i) através da Secao de Emissao de Certiddes e Declaragdes: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - autuar os requerimentos de certiddes e declaragdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - pesquisar registros financeiros, que subsidiardo as informag¢des nos pedidos de certidées e declarac¢des; (Incluido pelo
D.J. 052/11)

[l - alimentar e manter atualizado o sistema para emissdo das certiddes de percentuais de reajuste; (Incluido pelo D.J.
052/11)

IV - emitir certides e declaragdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - emitir o Anexo Il da Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - fazer o encaminhamento da certiddo/declaracdo ao requerente; (Incluido pelo D.J. 052/11)



74
VII - arquivar cépias das certidées/declaragdes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VIII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

j) através da Secao de Pesquisa e Informacdes de Aposentadoria: (Incluido pelo D.J. 052/11)

| - pesquisar registros financeiros, que subsidiardo as informacdes nos pedidos de aposentadoria dos servidores e
magistrados; (Incluido pelo D.J. 052/11)

Il - pesquisar registros financeiros relativos a Contribuicdo Previdenciaria - FP/FF; (Incluido pelo D.J. 052/11)

[l - elaborar texto que demonstre o periodo de percepgao de vantagens; (Incluido pelo D.J. 052/11)

IV - apresentar a 22 informacao com demonstrativo de célculo; (Incluido pelo D.J. 052/11)

V - prestar informacfes nos pedidos de revisdo de proventos; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VI - arquivar as informacdes prestadas nos expedientes; (Incluido pelo D.J. 052/11)

VII - executar outras atividades no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 052/11)

Art. 64. A Divisdo do Fundo Rotativo e Adiantamento compete: (Incluido pelo D.J. 506/05. Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
a) através da Secao de Adiantamento e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

| - registrar, controlar, informar e processar os pedidos de adiantamento; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagdo dada pelo D.J.
2378/14)

Il - orientar sobre a utilizacdo das verbas concedidas em regime de adiantamento; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redag&o dada pelo
D.J. 2378/14)

[l - orientar sobre procedimentos a serem seguidos na formalizagc&o das despesas e nas prestacdes de contas; (Incluido
pelo D.J. 506/05, Redacéao dada pelo D.J. 2378/14)

IV - analisar as prestacdes de contas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V - emitir certiddes de baixa de responsabilidade das prestacdes de contas de adiantamentos em situacao irregular,
encaminhando para publicag&o; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI - manter atualizado o cadastro de informacdes relativas a situacdo de cada servidor ou magistrado detentor de
adiantamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VII - efetuar o processamento dos valores concedidos a titulo de diaria, para cobrir despesas com alimentagéo e
pousada ao servidor que se deslocar de sua sede; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VIII - controlar e prestar constas dos recursos destinados ao pagamento de diarias; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IX - efetuar o controle das contas correntes de adiantamento, emitindo os extratos bancarios, quando necessario; (Incluido
pelo D.J. 2378/14)
X - expedicéo de oficios e informagdes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

Xl - exercer o controle sobre os oficios expedidos, especialmente relacionados aos processos de prestacao de contas
convertidos em diligéncia, efetuando as reiteragcdes quando necessario; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XII - controlar a tramitagdo dos processos de prestacéo de contas junto a Inspetoria de Controle Externo do Tribunal de
Contas do Estado; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XIII - organizar e gerenciar os processos auditados pela Inspetoria do Tribunal de Contas do Estado que se encontram
arquivados sob a responsabilidade da Divisdo, de forma a permitir rapidez nas consultas, controlando e fiscalizando a
movimentagdo dos mesmos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

b) através da Sec¢éo de Fundo Rotativo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

| - coordenar e controlar a concessao de verba através do Fundo Rotativo; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redac&o dada pelo D.J.
2378/14)

Il - orientar sobre a correta aplicacdo dos recursos; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redagdo dada pelo D.J. 2378/14)

[l - orientar sobre os procedimentos a serem seguidos na formalizacdo das despesas e nas prestacfes de contas;
(Incluido pelo D.J. 506/05, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV - analisar as prestacdes de contas; (Incluido pelo D.J. 506/05, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

V - manter atualizado o cadastro de informacdes relativas a situacdo do Fundo Rotativo de cada Comarca;. (Incluido pelo
D.J. 506/05, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VI - exercer o controle diério sobre os saldos bancarios, como forma de prevenir a cobranca indevida de taxas e tarifas,

solicitando junto ao banco a sua regularizac¢ao; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
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VII - emitir extratos bancarios periodicamente e guias para o recolhimento de impostos e contribui¢des; (Incluido pelo D.J.
2378/14)
VIII - controlar e manter atualizado cadastro dos administradores do Fundo; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IX - consolidar os dados correspondentes as despesas realizadas em cada unidade do Fundo, realizando nos prazos

estabelecidos os procedimentos necessarios ao recolhimento do saldo bancario existente em cada conta corrente;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)
X - emitir notas de recolhimento ao final de cada exercicio; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XI - emitir periodicamente os boletins informativos, alertando sobre prazos para prestacdo de contas, para a emissao

de comprovantes de despesa, recolhimento de saldos e procedimentos que deverdo ser realizados; (Incluido pelo D.J.
2378/14)
XII - efetuar periodicamente o repasse dos rendimentos ao FUNREJUS; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

Xl - expedir oficios e informagdes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
XIV - exercer o controle sobre os oficios expedidos, especialmente dos relacionados aos processos de prestacdo de
contas convertidos em diligéncia, efetuando as reiteracdes quando necessario; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XV - controlar a tramitacdo dos processos de prestacdo de contas junto a Inspetoria do Tribunal de Contas do Estado;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)
XVI - organizar e gerenciar os processos auditados pela Inspetoria do Tribunal de Contas que se encontram arquivados

sob a responsabilidade da Divisdo, de forma a permitir rapidez nas consultas e controlando e fiscalizando a

movimentagdo dos mesmos. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

DO DEPARTAMENTO DO PATRIMONIO

Art. 65 O Departamento do Patrim6nio € constituido de: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado

pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,
Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05) (12)

| - Diretoria:

a) Assessoria Juridica; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

Il - Divisdo de Administracdo de Materiais: (Redagdo dada pelo D.J. 797/95)

a) Secao de Controle de Materiais: (Redagdo dada pelo D.J. 207/00)

a.1) Servico de Expedientes e Informagdes; (Redagdo dada pelo D.J. 207/00)

a.2) Servico de Solicitagdo de Compras; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redagdo dada pelo D.J. 207/00)
a.3) Servico de Controle de Arquivo (Incluido pelo D.J. 797/95)

b) Secéo de Distribuicdo de Materiais: (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)
b.1) Servico de Processamento de Requisi¢des; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redagdo dada pelo D.J. 207/00)
b.2) Servico de Embalagem e Expedicdo; (Redag&o dada pelo D.J. 797/95, Redagao dada pelo D.J. 207/00)
b.3) Servico de Atendimento Especial. (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 341/05)

¢) Secdo de Suprimentos de Informatica e Equipamentos Reprograficos: (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagéo dada pelo D.J. 191/05,
Redacéo dada pelo D.J. 341/05)
c.1) Servico de Controle dos Equipamentos Reprograficos; (Incluido pelo D.J. 341/05)

c.2) Servico de Processamento de Requisi¢des; (Incluido pelo D.J. 341/05)

d) Secéo de Especificacao Técnica e Andlise de Amostras: (Incluido pelo D.J. 341/05)

d.1) Servico de Pesquisa e Cadastramento de Especificacdes Técnicas de Produtos; (Incluido pelo D.J. 341/05)

d.2) Servico de Analise de Amostras e de Controle de Qualidade; (Incluido pelo D.J. 341/05)

[l - Divisdo de Compras: (Redagao dada pelo D.J. 797/95)

a) Secao de Consulta de Precos: (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redagao dada pelo D.J. 207/00)

a.l) Servico de Solicitagdo e Recebimento de orgamentos; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redagdo dada pelo D.J. 207/00)
a.2) Servico de Informacdes e Digitacdo; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

b) Secédo de Processamento de Compras: (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

b.1) Servico de Informacdes e Digitacdo; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redagdo dada pelo D.J. 207/00)

b.—2—); (Redagao dada pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Redacao dada pelo D.J. 207/00, Revogado pelo D.J. 641/12)
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b.3) Servico de Cadastro e Controle de Fornecedores; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redagao dada
pelo D.J. 207/00)
¢) Secado de Emissdo de Ordem de Fornecimento ou de Execucdo de Servigos: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagdo dada pelo
D.J. 207/00)
c.1) Servico de Informagbes e Digitacao; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

c.2) Servico de Controle de Expedientes, Capital e Interior; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

c.3) Servico de Processamento de Pedidos do Pagamento; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagao dada pelo D.J. 207/00)

d) Secéo de Controle de Dados e Expedientes. (Incluido pelo D.J. 207/00)

GI.—B—; (Incluido pelo D.J. 207/00, Revogado pelo D.J. 641/12)

GI%—; (Incluido pelo D.J. 207/00, Revogado pelo D.J. 641/12)

d.3) Servico de Processamento de Pedidos de Pagamento; (Incluido pelo D.J. 207/00)

d.4) Servico de Elaboragéo, Emissé@o e Controle de Relatdrios. (Incluido pelo D.J. 207/00)

IV - Divisdo de Controle Patrimonial: (Redag&o dada pelo D.J. 797/95)

a.) Secdo de Tombamento; (Redag&o dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

a.1l) Servico de Controle de plaguetas patrimoniais; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redagdo dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada

pelo D.J. 341/05, Redacéo dada pelo D.J. 567/10)
a.2) Servico de Vistoria de Bens e ldentificacdo Patrimonial. (Redag&o dada pelo D.J. 797/95, Redagao dada pelo D.J. 341/05)

a.3) Servico de Tombamento Patrimonial; (incluido pelo D.J. 341/05)
b ) Secéo de Controle de Expedientes: (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 341/05)

b.1) Servico de Informacdes e Controle de Expedientes da Capital; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 207/00,
Redacéo dada pelo D.J. 341/05)

b.2) Servico de Informacdes e Controle de Expedientes das Comarcas do Interior. (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redagdo
dada pelo D.J. 207/00, Redacao dada pelo D.J. 341/05)

¢ ) Secéo de Movimentagdo Cadastral de Bens: (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagao dada pelo D.J. 341/05)

c.1) Servico de Movimentacédo de Bens da Capital e Estoque: (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 341/05)

c.2) Servico de Movimentacdo Cadastral de Bens das Comarcas do Interior; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J.
341/05)
d) Sec¢édo de Controle Fisico de Bens em Estoque; (Incluido pelo D.J. 341/05)

d.1) Servico de Controle Fisico de Mobiliarios; (Incluido pelo D.J. 341/05)

d.2) Servico de Controle Fisico de Eletro-Eletrdnicos e Equipamentos; (Incluido pelo D.J. 341/05)

d.3) Servico de Entrega e Recolhimento de Bens; (Incluido pelo D.J. 341/05)

e) Secao de Solicitacdo de Bens; (Incluido pelo D.J. 567/10)

f) Secéo de Alienacéo e Baixa de Bens; (Incluido pelo D.J. 567/10)

V - Diviséo de Licita¢des: (Redagao dada pelo D.J. 797/95)

a) Secao de Processamento de Convites para Obras e Servigos de Engenharia: (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redagdo dada

pelo D.J. 365/96)
a.—]r) (Redagao dada pelo D.J. 797/95, Redacao dada pelo D.J. 365/96, Revogado pelo D.J. 641/12)

a.2) Servico de Processamento de Licitacdes; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redagdo dada pelo D.J. 365/96)
a.3) Servico de Digitacao e Conferéncia. (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96)
b) Secéo de Processamento de Convites para Materiais e Equipamentos: (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo

D.J. 365/96)
b.1) Servico de Elaboracéo de Editais; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95)

b.2) Servico de Processamento de Licitagdes; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95)
b.3) Servico de Digitacdo e Conferéncia. (Incluido pelo D.J. 797/95)
¢) Sec¢éo de Processamento de Concorréncias e Tomadas de Precgos para Obras e Servigos de Engenharia; (Incluido pelo

D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96)
&1% (Incluido pelo D.J. 797/95, Revogado pelo D.J. 641/12)

c.2) Servico de Processamento de Licita¢des; (Incluido pelo D.J. 797/95)

c.3) Servico de Elaboracéo de Editais. (Incluido pelo D.J. 797/95)
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d) Secéo de Processamento de Concorréncias e Tomadas de Precos para Materiais e Equipamentos : (Incluido pelo D.J.

365/96)
d.1) Servico de Digitacao e Conferéncia; (Incluido pelo D.J. 365/96)

d.2) Servico de Processamento de Licitagdes; (Incluido pelo D.J. 365/96)

e) Secado de Cadastro de Empresas: (Incluido pelo D.J. 207/00)

e.1) Servico de Analise de Documentagédo e Registro; (Incluido pelo D.J. 207/00)

e.—29—; (Incluido pelo D.J. 207/00, Revogado pelo D.J. 641/12)

e.3) Servico de Atualizagdo Cadastral; (Incluido pelo D.J. 207/00)

e.4) Servico de Cadastramento. (Incluido pelo D.J. 207/00)

VI - Divisdo de Contratos e Atas: (Incluido pelo D.J. 567/10)

a) Secao de Processamento de Registro de Pre¢os (Incluido pelo D.J. 567/10)

b) Secéo de Publicacdo de Cadastro de Contratos (incluido pelo D.J. 567/10)

c) Sec¢do de Pagamento e Fiscalizacdo de Contratos (Incluido pelo D.J. 567/10)

VIl - Divisdo de Administracdo de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 567/10)

a) Secao de Autuacao e Cadastro (Incluido pelo D.J. 567/10)

b) Secéo de Distribui¢cdo (Incluido pelo D.J. 567/10)

c) Sec¢éao de Registros e Informagdes (Incluido pelo D.J. 567/10)

VIII - Divisdo de Andlise e Gerenciamento de Requisi¢des: (Incluido pelo D.J. 641/12)

a) Secdo de Analise de Requisicdes de Bens e Servigos de Informatica e Servigos Gerais; (Incluido pelo D.J. 641/12)
b) Secao de Analise de Requisi¢des de Bens e Servigcos de Departamentos, Centros e Comarcas; (Incluido pelo D.J. 641/12)

¢) Secéo de Acompanhamento de Pedidos. (Incluido pelo D.J. 641/12)

Art. 66. A Diretoria do Departamento do Patrimonio, além das atribuigdes gerais compete: (Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98 Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J.
44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05) (23)

| - indicar os integrantes das Comissdes de Registro Cadastral de Habilitacdo de Empresas, de Recebimento e Abertura
de Propostas e Habilitagdo Preliminar e Comissdo de Julgamento de Licitacdes, designadas pela Presidéncia do
Tribunal de Justica e previstas na Lei 8.666/93, alterada pela lei 8.883/94;

Il — administrar todos os bens imoéveis, a que alude o Decreto Estadual n® 13.948/64, e que foram destinados a
instalagBes do Poder Judiciario, inclusive foruns e residéncias dos juizes; (Redacéo dada pelo D.J. 365/96)

[Il — autorizar a distribuicdo de bens de consumo e permanentes, representados por materiais de expediente, de limpeza,
de conservagédo, mdveis, equipamentos e eletrodomeésticos; (Redagdo dada pelo D.J. 365/96)

IV — examinar minutas de contratos pertinentes ao Departamento, referentes a obra, locacdes e prestacdo de servicos.
(Redagao dada pelo D.J. 365/96, Redacéo dada pelo D.J. 207/00)
V. expedir editais de procedimentos licitatérios, apds as providencias legais prévias cabiveis e autorizacdo de

instauracdo do procedimento pela autoridade competente. (Incluido pelo D.J. 207/00)

Art. 67. A Assessoria Juridica do Departamento do Patrimdnio compete: (Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J.

297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo
D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) através da Supervisdo: (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

| - supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados a Assessoria para consultas, informacdes,
pareceres, etc.;

Il - emitir pareceres e informacdes nos expedientes pertinentes as empresas fornecedoras do Poder Judiciério,
prestadores de servi¢os, bem como nos processos de locacédo de imdveis e equipamentos; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95)

Il - orientar os integrantes da Assessoria, promovendo reunifes para andlise e discussdo de matéria polémica; (Redagéo
dada pelo D.J. 365/96)

IV - elaborar minutas de contratos, convénios e ajustes, referentes a locagbes e prestacdes de servigcos; (Redagéo dada
pelo D.J. 797/95)
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V - zelar pela presteza e exatiddo das informacdes, pareceres e respostas a consultas, emitidos pelos integrantes da

Assessoria do Departamento. (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

b) através de seus Assessores:

| - realizar pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes ao Departamento; (Redagéo dada
pelo D.J. 842/11)

Il - analisar, emitir parecer e minutar decisdes em procedimentos de licitacdo, no que diz respeito as modalidades de
licitacdo, dispensa ou inexigibilidade e, ainda, examinar e aprovar as minutas dos editais licitatorios e elaborar os
contratos referentes a prestagdo de servi¢os, contratos de locacdo de imdoveis, prorrogagdes, renovacdes, alteracdes e
aditamentos contratuais e demais matérias correlatas ao Departamento; (Redagéo dada pelo D.J. 842/11, Redagéo dada pelo D.J.
121/12)

Paragrafe-Gnice. (Incluido pelo D.J. 842/11, Revogado pelo D.J. 121/12)

81°. O setor requisitante devera instruir o pedido de contratacéo de bens e servicos com o projeto basico/ termo de
referéncia, descrevendo de forma completa e aprofundada as especificacdes do objeto a ser adquirido/contratado.
(Incluido pelo D.J. 121/12)

8§2°. A Assessoria serd supervisionada por Assessor Juridico efetivo do Quadro de Pessoal da Secretaria. (Incluido pelo
D.J. 121/12

c) através de seus Auxiliares:

| - proceder a datilografia ou digitagéo dos despachos oriundos da Diretoria do Departamento, referentes a aquisi¢cdo de
materiais; (Redacédo dada pelo D.J. 365/96)

Il - proceder a datilografia ou digitacdo dos despachos oriundos da Presidéncia, referentes a locagéo e aquisicdo de
bens, prestacdo de servicos, homologacéo do julgamento da Comissédo Permanente de Licitagcdes, prorrogacdes de
contrato de locacédo e de prestacdo de servigos; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

Il - proceder a datilografia ou digitacdo dos termos de Alteracdo Contratual, doagdo e aditivos, convénios e permissao
de uso; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

IV - proceder o registro em livro dos contratos e respectivas alteracdes, com o devido acompanhamento da publicagédo
em Diério da Justica;

V - elaborar boletim mensal de frequéncia e relatério anual do Departamento;

VI - proceder a datilografia ou digitacao da correspondéncia oficial do Departamento; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

VII - prestar atendimento ao Diretor e exercer as demais atribuicdes no &mbito de sua competéncia; (Redagéo dada pelo
D.J. 365/96)

Paragrafo Gnico: A Assessoria sera supervisionada por um Assessor Juridico do Quadro Pessoal da Secretaria do

Tribunal de Justica. (Redag&o dada pelo D.J. 365/96)

Art. 68. A Assessoria Administrativa do Departamento do Patriménio compete: (incluido pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

| - prestar apoio administrativo a Diretoria; (Incluido pelo D.J. 191/05, Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il - supervisionar a recepcao e a expedi¢do dos expedientes e correspondéncias afetos a Diretoria; (Incluido pelo D.J. 191/05,
Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il - proceder o estudo e a triagem dos expedientes e correspondéncias a serem encaminhadas a consideracéo do
Diretor e aos setores competentes do Departamento; (Incluido pelo D.J. 191/05, Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J.
563/10)

IV - responder pela execucédo objetiva dos servicos, examinando e conferindo os trabalhos delegados; (Incluido pelo D.J.
191/05, Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

V - prestar informacdes imediatas a outros setores da Secretaria do Tribunal e as Comarcas, quando solicitados; (Incluido
pelo D.J. 191/05, Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

VI - organizar o armazenarnento de documentos administrativo da Diretoria; (Incluido pelo D.J. 191/05, Revogado pelo D.J. 358/08
Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

VIl - gerenciar as contas de adiantamentos de verbas concedidos a servidores do Departamento, conforme o que dispde
a legislagdo especifica, encaminhando os processos de prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado;
(Incluido pelo D.J. 191/05, Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
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VIII - supervisionar e acompanhar se as matérias para publicacdo inerentes ao Departamento foram efetivamente

publicadas, respondendo por sua regularidade a fim de prestar pronto atendimento ao Diretor; (Incluido pelo D.J. 191/05,
Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)
IX - distribuir e encaminhar processos contendo matérias urgentes, tais como, aquisices, contratacbes e reparos

emergenciais; (Incluido pelo D.J. 191/05, Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

X - exercer as demais atribuicbes atinentes ao Departamento, que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J.
191/05, Revogado pelo D.J. 358/08 Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Art. 69. A Divisdo de Administrag&o de Materiais compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado

pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05,
Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J.
506/05)

a) através da Secao de Controle de Material e seus Servigos:

| - analisar, organizar e encaminhar os expedientes relativos a aquisicdo de materiais de consumo;

Il - organizar o registro e o armazenamento de todo o material de consumo adquirido; (Redagéo dada pelo D.J. 341/05)

[l - encaminhar & Divisdo de Compras do Departamento todos os documentos relativos ao recebimento de materiais,
como notas fiscais e requerimentos de pagamentos dos fornecedores;

IV - proceder ao recebimento dos materiais de consumo e providenciar a emisséo de laudos e atestados de recebimento,
conforme 0 caso; (Redagéo dada pelo D.J. 341/05)

V - organizar os pedidos para aquisicdo de materiais, visando a recomposicao dos estoques;

VI - controlar a guarda, conservacado e estocagem dos materiais de consumo;

VII - planejar e propor através de estudo analitico, a inclusdo ou a exclusdo dos itens em estoque, conforme a
necessidade dos servigos nos diversos setores do Poder Judiciario;

VIII — efetuar o controle fisico da entrada dos materiais de consumo, recebidos por ocasido da entrega pelos
fornecedores ou pela devolucdo de setores do Tribunal; (Redagao dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 341/05)

IX — encaminhar relatérios fisicos e financeiros, referentes as entradas e saidas de materiais, & Diretoria do
Departamento, ao Departamento Econdmico e Financeiro e Alta Administrac&o. (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

X - realizar inventdrios fisicos com periodicidade minima de 01 (um) ano; (Incluido pelo D.J. 341/05)

Xl - organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XIl - analisar os relatorios disponiveis e propor alteracdes ou criacdo de novos relatérios, quando reputado necessario;
(Incluido pelo D.J. 341/05)
XIlI - prestar informacdes aos usudrios sobre os pedidos de materiais, 0s prazos de entrega e também sobre os produtos

mantidos em estoque; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XIV - efetuar acompanhamento quanto ao recebimento, qualidade, quantidade, sugestdes e reclamacgbes sobre os
produtos adquiridos; (Incluido pelo D.J. 341/05)

b) através da Sec¢éo de Distribuicdo de Materiais e seus Servigos:

| - receber as solicitagcfes de fornecimento de materiais de consumo, efetuar a triagem por rotas e/ou setores, obedecido
ao cronograma estabelecido; (Redagdo dada pelo D.J. 341/05)

Il - processar tais pedidos, via digitacdo ou outra forma utlizada, emitindo as respectivas pré-requisicdes e
encaminhando-as para separagdo do material, conferéncia e embalagem; (Redag&o dada pelo D.J. 341/05)

Il - exercer controle sobre entradas e saidas de materiais do estoque, com posi¢des a serem demonstradas através de
relatérios mensais a serem elaborados pelo Sistema de Controle de Almoxarifado; (Redag&o dada pelo D.J. 341/05)

IV - planejar o cronograma de entrega dos materiais de consumo; (Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 341/05)
V - planejar e acompanhar o embarque dos materiais. (Redag&o dada pelo D.J. 341/05)

VI - providenciar a distribuicdo de material de consumo aos setores do Poder Judiciario, conforme as solicitagdes,
inclusive efetuando viagens as comarcas do interior do Estado para tanto, segundo cronograma e rotas estabelecidos,

encaminhando relatérios periddicos a Diretoria do Departamento e ao Departamento Econdmico e Financeiro; (Incluido
pelo D.J. 341/05)
VII - controlar o uso e zelar pela conservacao dos veiculos sob a responsabilidade da Divisao; (Incluido pelo D.J. 341/05)
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VIII - acompanhar o controle dos adiantamentos de valores concedidos a funcionarios da Divisdo, para despesas com

combustiveis, pec¢as e servigos de manutengéo dos veiculos utilizados no setor; (Incluido pelo D.J. 341/05)

IX - proceder ao atendimento das solicitagcbes formuladas fora do tempo proprio e que forem comprovadamente
emergenciais; (Incluido pelo D.J. 341/05)

c) através da Secao de Suprimentos de Informatica e Equipamentos Reprogréficos, e seus Servicos: (Incluido pelo D.J.

207/00, Redagao dada pelo D.J. 341/05)
|. pesquisar e manter cadastro atualizado das especificagdes técnicas desses suprimentos e materiais que serdo objeto

de procedimento de aquisi¢ao; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagao dada pelo D.J. 341/05)
Il. proceder a analise das amostras dos suprimentos e materiais, objetos de aquisi¢cdes através compra direta ou
licitag&o; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagdo dada pelo D.J. 341/05)

[Il. emitir relatério sobre a avaliagdo das amostras e encaminha-lo as Comissées de Julgamento de Licitagdes; (Incluido
pelo D.J. 207/00, Redacéo dada pelo D.J. 341/05)
IV. efetuar controle dos suprimentos enviados a laboratorios para verificacdo de autenticidade (amostras ou lote de

produtos recebidos); (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 341/05)

V. proceder ao gerenciamento de toda a entrada e saida do estoque dos suprimentos e materiais; (Incluido pelo D.J. 207/00,
Redacéo dada pelo D.J. 341/05)
VI. efetuar levantamentos e inventarios periddicos desses suprimentos e materiais (prazos a serem definidos pela Chefia

de Diviséo ou pelo Diretor), com emissao de relatérios. (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagéo dada pelo D.J. 341/05)

VII - efetuar o processamento dos pedidos desses suprimentos e materiais (via eletrdbnica ou manual - digitacdo), com
emissao das requisi¢cdes; (Incluido pelo D.J. 341/05)

VIII - proceder a separacao e conferéncia das requisi¢cdes desses suprimentos e materiais; (Incluido pelo D.J. 341/05)

IX - embalar e encaminhar esses suprimentos e materiais para a Secdo de Distribuicdo de Materiais; (Incluido pelo D.J.
341/05)
X - exercer controle sisteméatico sobre a devolugao de cartuchos de tinta e toner cheios ou vazios; (Incluido pelo D.J. 341/05)

Xl - elaborar e manter controle sobre a quantidade, marca e modelo das impressoras e equipamentos reprograficos
instalados em cada unidade do Tribunal, inclusive com integracdo com o setor responsavel no Departamento de
Informatica; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XII - proceder & analise do consumo desses suprimentos e materiais em cada unidade e fornecer sugestdes; (Incluido pelo

D.J. 341/05)
XIII - proceder ao encaminhamento dos pedidos de compras desses suprimentos e materiais que estiverem em ponto

de inteirar o estoque regular; (Incluido pelo D.J. 341/05)
XIV - analisar, organizar e encaminhar os expedientes relativos a aquisicdo desses suprimentos e materiais; (Incluido pelo

D.J. 341/05)
XV - organizar o registro e o armazenamento desses suprimentos e materiais adquiridos; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XVI - encaminhar ao Departamento competente todos os documentos relativos ao recebimento desses suprimentos e
materiais, como notas fiscais e requerimentos de pagamentos dos fornecedores; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XVII - proceder ao recebimento desses suprimentos e materiais, elaborando e emitindo atestados e laudos de
recebimento, conforme o caso; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XVIII - controlar a guarda, conservacao e estocagem desses suprimentos e materiais; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XIX - planejar e propor, através de estudo analitico, a inclusdo ou a exclusdo de itens do estoque, conforme a
necessidade dos servigos nos diversos setores do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XX - prestar informacdes aos usuarios sobre os pedidos desses suprimentos e materiais, 0s prazos de entrega e também
sobre os produtos mantidos em estoque; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XXI - efetuar acompanhamento quanto ao recebimento, qualidade, quantidade, sugestes e reclamac¢des sobre esses
suprimentos e materiais adquiridos; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XXII - analisar, através de historico, e propor alteracdes, se for o caso, da quantidade de extracdo de fotocopias; (Incluido
pelo D.J. 341/05)
XXIII - receber as solicitagcfes para reparo e manutencéo em equipamentos de reprografia; (Incluido pelo D.J. 341/05)

XXIV - solicitar as empresas contratadas a execuc@o de reparos, consertos e manutengées em equipamentos de

reprografia, quando solicitados pelos usudrios; (Incluido pelo D.J. 341/05)
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XXV - atestar, ap6s conferéncia e concomitante solicitagdo de comprovagao aos usuarios, para posterior pagamento,

as notas fiscais referentes aos nimeros de fotocopias mensalmente extraidas; (Incluido pelo D.J. 341/05)

d) Através da Secao de Especificacdo Técnica e Analise de Amostras: (Incluido pelo D.J. 341/05)

| - pesquisar e fornecer as especificacfes técnicas dos impressos, materiais de escritério/expediente, produtos de
higiene e limpeza, materiais de cozinha e materiais elétricos que seréo objeto de procedimento de aquisi¢do, contando,
guando for o caso, com o auxilio de setores técnicos do Tribunal; (Incluido pelo D.J. 341/05)

Il - proceder a analise das amostras de produtos objeto de aquisi¢es através compra direta ou licitagdo; (Incluido pelo D.J.
341/05)

Il - emitir relatério sobre a avaliagdo das amostras e encaminha-lo as Comissées de Julgamento de Licita¢des; (Incluido
pelo D.J. 341/05)

IV - consultar os 6rgdos competentes (como INMETRO/TECPAR) quanto a qualidade de produtos utilizados pelo

Tribunal; (Incluido pelo D.J. 341/05)

V - proceder ao acompanhamento da utilizacdo dos produtos, principalmente de marcas novas, verificando aceitacdo e
avaliando resultados; (Incluido pelo D.J. 341/05)

VI - elaborar e manter atualizado cadastro de produtos aprovados e reprovados nas andlises efetuadas por funcionarios
e setores do Tribunal e pelos 6rgéos oficiais de controle de qualidade; (Incluido pelo D.J. 341/05)

VII - prestar informacdes a fornecedores sobre as especificacdes técnicas de produtos a serem licitados; elaborar
relatério de acompanhamento de prazo de validade de produtos estocados; (Incluido pelo D.J. 341/05)

VIII - acompanhar a entrega dos produtos pelos fornecedores, verificando a conformidade com as especificagbes dos
editais e também com a amostra apresentada na fase inicial de aquisicao; (Incluido pelo D.J. 341/05)

IX - solicitar e controlar a substitui¢do de produtos defeituosos ou impréprios. (Incluido pelo D.J. 341/05)

Art. 70. A Divisdo de Compras compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98,

Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a ) através da Secao de Consulta de Precos e seus Servigos: (Redagdo dada pelo D.J. 207/00)

| - manter contato com fornecedores de produtos, materiais e servigos; (Redagédo dada pelo D.J. 207/00)

Il - proceder a estimativa de custo e juntada de propostas; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

lll. elaborar quadros demonstrativos de precos; (Redagéo dada pelo D.J. 207/00)

IV. receber orgcamentos e verificar se estédo de acordo com as exigéncias do Tribunal de Justica, quanto a precos, se
estdo compativeis com valores de mercado, validade das propostas, assinaturas, datas, carimbo CNPJ, entre outras;
(Redagao dada pelo D.J. 207/00)

V. receber e organizar os expedientes alusivos a aquisi¢cdes de bens e contratacdes de servigos. (Redagdo dada pelo D.J.
207/00)

b ) através da Sec¢éo de Processamento de Compras e seus Servigos (Redagéo dada pelo D.J. 207/00)

| - organizar e encaminhar os expedientes relativos a aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos; (Redag&o dada pelo
D.J. 207/00)

Il - propor a autoridade competente a instauracdo de licitagdo para a aquisicdo de materiais, observadas as normas
legais atinentes a espécie; (Redagao dada pelo D.J. 207/00)

[l - proceder ao registro das aquisicoes, fiscalizar o prazo de entrega e receber as mercadorias que néo; (Redagdo dada
pelo D.J. 207/00)

IV - requeiram formalidades e acondicionamentos especiais; (Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

V - elaborar informacdes, oficios, relatérios, boletins de frequéncia e quadros demonstrativos de precos; (Redagdo dada
pelo D.J. 797/95, Redacéo dada pelo D.J. 207/00)

VI - encaminhar as notas de empenho aos fornecedores; (Redagéo dada pelo D.J. 207/00)

VII - emitir relatérios periddicos da capital e do interior; (Redagéo dada pelo D.J. 207/00)

c) através da Sec¢do de Emissdo de Ordem de Fornecimento ou de Execucgéo de Servigos: (Incluido pelo D.J. 207/00)

I. proceder a emisséo de ordem de fornecimento e/ou de execucao de servi¢os, alusivas a pedidos dos diversos setores

da Secretaria do Tribunal e das Comarcas do Estado; (Incluido pelo D.J. 207/00)
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[l. encaminhar as respectivas notas de empenho aos fornecedores, sejam da Capital ou do interior do Estado; (incluido
pelo D.J. 207/00)
[1l. controlar os respectivos prazos de entrega e/ou execugao; (Incluido pelo D.J. 207/00)

IV. receber as solicitacfes de pagamento, proceder as respectivas anotacdes, diligenciar para que seja atestada a nota
fiscal (ap0Os o recebimento da mercadoria) e informar quanto a regularidade do expediente; (Incluido pelo D.J. 207/00)

V. organizar o registro de todo o material adquirido, bem como providenciar a sua guarda e entrega ao setores do Poder
Judiciario, conforme as solicita¢des efetuadas; (Incluido pelo D.J. 207/00)

VI. emitir relatérios periddicos da capital e do interior; (Incluido pelo D.J. 207/00)

VII. elaborar informag®es e oficios. (Incluido pelo D.J. 207/00)

d) através da Secao de Controle de Dados e Expedientes e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 207/00)

I. organizar o registro de todo o material adquirido, bem como providenciar a sua guarda e entrega aos setores do Poder
Judiciario, conforme as requisi¢cdes feitas e considerada a natureza de tais materiais, encaminhando relatérios
periédicos a Diretoria do Departamento; (Incluido pelo D.J. 207/00)

II. encaminhar ao Departamento Econdmico e Financeiro, através da Diretoria, todos os documentos e expedientes que
devam figurar na prestacao de contas do Tribunal, e os demais a Divisao de Protocolo Geral e Arquivo do Departamento
Administrativo; (Incluido pelo D.J. 207/00)

lll. receber as solicitacdes de pagamento, proceder as respectivas anotacdes, diligenciar para que seja atestada a Nota
Fiscal, apés o recebimento da mercadoria e informar sobre a regularidade do processo; (Incluido pelo D.J. 207/00)

IV. registrar e controlar internamente todos os expedientes em tramitacdo do Departamento; (Incluido pelo D.J. 207/00)

V. proceder a entrega de correspondéncias e Editais as empresas fornecedoras de materiais e prestadoras de servicos;
(Incluido pelo D.J. 207/00)

VI. encaminhar as empresas especializadas, materiais e equipamentos para reparos; (Incluido pelo D.J. 207/00)

VII. exercer o controle quanto ao prazo de garantia dos moveis, equipamentos e eletrodomésticos, informando aos

usuarios dos mesmos (Incluido pelo D.J. 207/00)

Art. 71. A Divisdo de Controle Patrimonial compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo

D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado
pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a ) através da Secao de Tombamento e seus Servigos:

| — requisitar compras de plaquetas patrimoniais e manter sob controle; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Redagéo dada pelo D.J.
207/00, Redacéo dada pelo D.J. 567/10)

Il — se efetuar os tombamentos, examinando as especificagdes, prazo de garantia, nota fiscal e nota de empenho;
(Redagao dada pelo D.J. 365/96, Redacao dada pelo D.J. 207/00, Redacao dada pelo D.J. 567/10)

Il — efetuar o registro, apos autorizagdo da Alta Administracéo dos bens doados para o Poder Judiciério; (Redagdo dada
pelo D.J. 365/96, Redacéo dada pelo D.J. 207/00, Redacao dada pelo D.J. 567/10)

IV — proceder ao registro das aquisi¢des, receber e conferir 0s respectivos bens; (Redagao dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada
pelo D.J. 207/00, Redacéo dada pelo D.J. 341/05, Redagao dada pelo D.J. 408/05, Redagao dada pelo D.J. 567/10)

V — separar plaguetas patrimoniais e proceder suas respectivas afixacdes, conferindo-as (Redagdo dada pelo D.J. 365/96,
Redacéo dada pelo D.J. 207/00, Redagé&o dada pelo D.J. 341/05, Redacédo dada pelo D.J. 567/10)

VI — efetuar viagens ao interior do Estado para vistoria, recebimento e identificagéo patrimonial de bens adquiridos pelo
Poder Judiciario; (Redacdo dada pelo D.J. 365/96, Redacéo dada pelo D.J. 207/00, Redacao dada pelo D.J. 341/05, Redacado dada pelo D.J.
567/10)

VIl — prestar informacdes sobre os bens, quanto a prazos de garantia; (Redagdo dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J.
207/00, Redagéo dada pelo D.J. 341/05, Redacéo dada pelo D.J. 567/10)

VIII - disponibilizar consulta, através de sistema computacional, & Alta Administracdo, Departamento Econémico e
Financeiro e FUNREJUS, a quantificacdo de bens permanentes novos encaminhadas as diversas unidades judiciarias
do Estado; (Incluido pelo D.J. 341/05, Redag&o dada pelo D.J. 567/10)

IX - requisitar orcamentos para conserto de bens; (Incluido pelo D.J. 341/05)

b ) através da Sec¢éo de Controle de Expedientes e seus Servigos: (Redagao dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 341/05)
| - receber, autuar, analisar, organizar e encaminhar os expedientes afetos a Divisdo; (Redagdo dada pelo D.J. 207/00, Redagdo
dada pelo D.J. 567/10)
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Il - registrar e efetuar o acompanhamento dos expedientes afetos a Divisao, no sistema protocolar e em sistema préprio;
(Redagao dada pelo D.J. 207/00, Redacao dada pelo D.J. 341/05, Redacao dada pelo D.J. 567/10)
[l - digitar, conferir e providenciar a impressédo das manifestacées administrativas e/ou relatérios de sua competéncia
(Redagao dada pelo D.J. 365/96, Redacéo dada pelo D.J. 207/00, Redacao dada pelo D.J. 408/05, Redacédo dada pelo D.J. 567/10)
IV - prestar informac@es acerca do andamento das solicitacdes afetas a Divisao; (Redagdo dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada
pelo D.J. 207/00, Renumerado pelo D.J. 408/05, Redacgé&o dada pelo D.J. 567/10)
V - efetuar o controle de férias, licengas e boletins de frequéncia do pessoal da Diviséo; (Redagédo dada pelo D.J. 207/00,
Revogado pelo D.J. 341/05, Renumerado pelo D.J. 408/05, Redagao dada pelo D.J. 567/10)
VI - efetuar o controle de materiais de consumo utilizados pela Divis&o; (Incluido pelo D.J. 567/10)
VII - zelar pela manutencdo e guarda dos veiculos, manutencdo das empilhadeiras e demais equipamentos de
seguranca (extintores, motor da caixa d'agua, etc.), a disposi¢éo da Divisao; (Incluido pelo D.J. 567/10)
c) através da Sec¢do de Movimentacdo Cadastral de Bens e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J.
341/05)
I. exercer o controle das lotagBes no sistema patrimonial; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 341/05, Redagdo dada
pelo D.J. 567/10)
. efetuar o controle cadastral da movimentacdo de bens permanentes adquiridos, entregues, recolhidos, doados e/ou
recebidos em doagédo pelo Poder Judiciario, mantendo, para tanto, cadastro atualizado; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o
dada pelo D.J. 341/05, Redacao dada pelo D.J. 567/10)
lll. normatizar e coordenar a elaboracdo de inventarios das Unidades Administrativas e Judiciarias do Estado,
fornecendo relatorios necessarios a sua realizacdo, para cumprimento ao disposto no artigo 95 da lei Federal n°
4,320/1964; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 341/05, Redag&o dada pelo D.J. 567/10)
IV. manter contato permanente com as diversas Unidades Administrativas e Judiciérias, no intuito de manter atualizado
o inventario dos bens do Poder Judiciario Estadual; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 341/05, Redacéo dada pelo D.J.
567/10)
V - manter controle dos bens sem tombamento, através de cadastramento numérico; (Incluido pelo D.J. 567/10
d) Através da Secao de Controle Fisico de Bens em Estoque e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 341/05)
| - receber bens permanentes para serem estocados, somente através de documento oficial; (Incluido pelo D.J. 341/05)
Il - estocar os bens permanentes, conforme o seu estado de conservacdo (novo, semi-novo, padrdo anterior, a ser
consertado, considerados inserviveis, etc.); (Incluido pelo D.J. 341/05)
Il - separar os bens para serem entrega, somente através de documento oficial; (Incluido pelo D.J. 341/05, Redagéo dada pelo
D.J. 567/10)
IV- orientar quanto a correta utilizacdo e conservagdo de bens permanentes, independentemente de sua localizagao
fisica em estoque; (Incluido pelo D.J. 341/05, Redagédo dada pelo D.J. 567/10)
V - inventariar anualmente os bens permanentes mantidos em estoque, conforme o disposto no artigo 95 da lei Federal
n° 4.320/1964; (Incluido pelo D.J. 341/05, Redagéo dada pelo D.J. 567/10)
VI - entregar os bens permanentes aos setores requisitantes, apos a devida autorizagcdo conferindo-os no embarque;
(Incluido pelo D.J. 341/05, Redacéo dada pelo D.J. 567/10)
VIl - proceder ao recolhimento de bens em desuso, quando solicitado; (Incluido pelo D.J. 341/05, Redag&o dada pelo D.J. 408/05)
VIII - programar rotas para entregas e recolhimentos de bens na regido metropolitana de Curitiba e no interior do Estado;
(Incluido pelo D.J. 341/05, Redacéo dada pelo D.J. 567/10)
IX - prestar atendimento especial a Alta Administracdo (Presidéncia, Vice, Corregedoria e Desembargadores); (Incluido
pelo D.J. 341/05, Redacéo dada pelo D.J. 567/10)
X - agendar mudancas de bens entre as Unidades Administrativas e Judiciarias do Estado, quando for o caso; (Incluido
pelo D.J. 341/05, Redacéo dada pelo D.J. 408/05, Redacao dada pelo D.J. 567/10)
XI - proceder ao remanejamento de bens nos setores requisitantes, quando da entrega (incluido pelo D.J. 341/05, Redag&o
dada pelo D.J. 567/10)
XII - gerenciar o conserto de bens; (Incluido pelo D.J. 341/05, Redag&o dada pelo D.J. 567/10)
e) Através da Secao de Solicitagao de Bens: (Incluido pelo D.J. 567/10)
| - elaborar as especificacdes de moveis, eletro-eletrdnicos e equipamentos de estoque regular a serem adquiridos;
(Incluido pelo D.J. 567/10)
Il - solicitar a compra de bens permanentes, necessarios a recomposi¢do do estoque; (Incluido pelo D.J. 567/10)
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[ll - gerenciar as atas de registro de pre¢os para aquisicdo de bens permanentes e aqueles que ndo fazem parte do

estoque regular (carpetes, divisérias, placas de comunicagéo visual, persianas), bem como, provocar em tempo habil,
a abertura de procedimento licitatorio, objetivando a disponibilidade de produtos para atendimento; (Incluido pelo D.J. 567/10)
IV - gerenciar as solicitacdes de bens permanentes, visando prestar atendimento ao estoque regular e demais Unidades
Administrativas e Judiciarias do Estado; (Incluido pelo D.J. 567/10)

V - emitir requisicdes conforme a lotacé@o a ser atendida; (Incluido pelo D.J. 567/10)

VI - prestar informacdes nos expedientes de solicitacao de bens permanentes, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 567/10)
VII - gerenciar a entrega de bens a todas as Unidades Administrativas e Judicidrias do Estado; (incluido pelo D.J. 567/10)
VIII - manter controle geral dos bens, inclusive os distribuidos, objetivando a elaboracdo de propostas orcamentarias
anuais e plurianuais; (Incluido pelo D.J. 567/10)

IX - emitir listagens dos bens cadastrados, individualmente ou em conjunto, das diversas Unidades Administrativas e
Judiciarias do Estado, com o objetivo de fornecer dados as autoridades competentes, quando solicitada a aquisi¢édo de
novos bens e para controle de estoque; (Incluido pelo D.J. 567/10)

X - realizar andlise estatistica das solicitacdes de bens, visando a manutencao de quantidades minimas de cada tipo de
bem mantido em estoque; (Incluido pelo D.J. 567/10)

Xl - pesquisar novos bens e propor medidas visando a padronizacdo dos bens a serem utilizados pelas diversas
Unidades Administrativas e Judiciarias do Estado; (Incluido pelo D.J. 567/10)

f) Através da Secédo de Alienacéo e Baixa de Bens: (Incluido pelo D.J. 567/10)

| - originar expedientes, para doacdo ou comodato, de bens inserviveis e do padrédo anterior existentes no estoque;
(Incluido pelo D.J. 567/10)

Il - providenciar a efetiva doagédo de bens baixados por inservibilidade, acompanhando sua retirada; (Incluido pelo D.J.

567/10)
[l - instruir expedientes visando a baixa de bens permanentes; (Incluido pelo D.J. 567/10)

IV - extrair, conferir e encaminhar relatérios de baixa para fins de registros contabeis; (Incluido pelo D.J. 567/10)

V - manter a guarda das plaquetas de bens baixados; (Incluido pelo D.J. 567/10)

Art. 72. A Divisdo de Licitagbes compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98,

Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a ) através da Secao de Processamento de Convites para Obras e Servicos de Engenharia e seus Servigos: (Redagéo
dada pelo D.J. 797/95, Redacao dada pelo D.J. 365/96)
| - autuar e processar os expedientes que serdo objeto de procedimento licitacional, na modalidade de convite,

observando os tramites leais prévios a sua instaura¢éo. (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

II - diligenciar junto ao setor requisitante para a obten¢do da maxima clareza e exatiddo das especificagbes da obra,
bem ou servico a ser licitado; (Redagzo dada pelo D.J. 365/96)

Il - observar, na elaboragdo dos atos convocatoérios, 0s prazos legais, termos, destino, validade das propostas, prazo
de garantia e de entrega. (Redag&o dada pelo D.J. 365/96)

IV — expedir as minutas de editais a serem submetidos a prévia andlise da Assessoria Juridica do Departamento do
Patriménio, efetuando as alteracdes necessarias, quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 365/96)

V — relacionar as empresas que serdao diretamente convidadas, para encaminhamento de coOpia do instrumento
convocatorio; (Incluido pelo D.J. 365/96)

VI — listar os editais, providenciando a coleta das assinaturas correspondentes; (Incluido pelo D.J. 365/96)

VII — providenciar a publicacdo dos avisos de licitagBes, através dos veiculos de comunicacdo adequados; (Incluido pelo

D.J. 365/96)
VIII — controlar os prazos legais atinentes a antecedéncia da publicacdo dos avisos de licitagbes, bem como os relativos

a interposi¢ao de recursos. (Incluido pelo D.J. 365/96)
IX — conferir valores e marcas constantes das propostas apresentadas, resumindo, posteriormente, estes dados no
guadro demonstrativo; (Incluido pelo D.J. 365/96)

X — auxiliar e fornecer informacdes, quando solicitadas, as Comissdes Permanentes de Licitagao; (Incluido pelo D.J. 365/96)
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Xl — atender ao publico em geral, setores do Tribunal de Justica e licitantes; (Incluido pelo D.J. 365/96)

XIl — elaborar minutas de contratos de servigos a serem submetidos & apreciagao superior; (Incluido pelo D.J. 365/96)

X1l — emitir informagdes no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 365/96)

b ) através da Sec¢éo de Processamento de Convites para Materiais e Equipamentos e seus Servicos: (Redagéo dada pelo
D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

| - Autuar e processar os expedientes que serdo objeto de procedimento licitacional, na modalidade de convite,
observando os tramites legais prévios a sua instaura¢éo; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95)

Il - diligenciar junto ao setor requisitante para obtencéo da maxima clareza e exatiddo das especificagfes da obra, bem
ou servico a ser licitado; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

Il - observar, na elaboragdo dos atos convocatoérios, 0s prazos legais, termos, destino, validade das propostas, prazo
de garantia e de entrega;

IV - expedir as minutas de editais a serem submetidos a prévia analise da Assessoria juridica do Departamento do
Patriménio, efetuando as alteracdes necessarias, quando for o caso; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

V - relacionar as empresas que serdo diretamente convidadas, para encaminhamento de cdpia do instrumento
convocatorio; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

VI - listar os editais, providenciando a coleta das assinaturas correspondentes;

VII - providenciar a publicag&o dos avisos de licitagdes, através dos veiculos de comunicagéo adequados;

VIII - controlar os prazos legais atinentes a antecedéncia da publicacéo dos avisos de licitagcdes, bem como os relativos
a interposi¢ao de recursos;

IX - conferir valores e marcas constantes das propostas apresentadas, resumindo posteriormente, estes dados no
guadro demonstrativo;

X - auxiliar e fornecer informagdes, quando solicitadas, as ComissGes Permanentes de Licitacéo;

Xl - atender ao publico em geral, setores do Tribunal de Justi¢a e licitantes; (Redag&o dada pelo D.J. 797/95)

XII - elaborar minutas de contratos de servicos a serem submetidos a apreciagéo superior; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95)
X1 - emitir informacdes no ambito de sua competéncia. (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

c ) através da Sec¢édo de Processamento de Concorréncias e Tomadas de Precos para Obras e Servigos de Engenharia
e seus Servi(;os: (Redagao dada pelo D.J. 797/95, Redacao dada pelo D.J. 365/96)

| - autuar e processar os expedientes que serdo objeto de procedimento licitacional, na modalidade de Concorréncias e
Tomadas de Precos, observando os tramites legais prévios a sua instauracao; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95)

II - diligenciar junto ao setor requisitante para obtencédo da méaxima clareza e exatidao das especificagdes do bem ou
servico a ser licitado; (Redagdo dada pelo D.J. 365/96)

Il - observar na elaboracdo dos atos convocatoérios, os prazos legais, termos, destino, validade das propostas, prazo
de garantia e de entrega;

IV - expedir as minutas de editais a serem submetidos a prévia analise da Assessoria Juridica do Departamento do
Patriménio, efetuando as alteracdes necessarias, quando for o caso; (Redagéo dada pelo D.J. 365/96)

V - listar os editais, providenciando a coleta das assinaturas correspondentes; (Redagédo dada pelo D.J. 797/95)

VI - providenciar a publicagéo dos avisos de licitagdes através dos veiculos de comunicagéo adequados;

VII - controlar os prazos legais atinentes a antecedéncia da publicacdo dos avisos de licitagcdes, bem como as relativas
a interposicao de recursos; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95)

VIl - conferir os valores e as marcas constantes das propostas apresentadas, resumindo, posteriormente, estes dados
no Quadro Demonstrativo; (Redagdo dada pelo D.J. 797/95)

IX - auxiliar e fornecer informacgdes, quando solicitadas as Comissdes Permanentes de Licitacdes; (Redagéo dada pelo D.J.
797/95)

X - atender ao publico em geral, setores do Tribunal de Justica e licitantes; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redac&o dada pelo
D.J. 365/96)

Xl - emitir informacdes no ambito de sua competéncia; (Redagéo dada pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96)

d) através da Secao de Processamento de Concorréncias e Tomadas de Precos para Materiais e Equipamentos e seus

Servi(;os > (Incluido pelo D.J. 365/96)
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| — autuar e processar os expedientes que serdo objeto de procedimento licitacional, na modalidade de concorréncias e

tomadas de precos, observado os tramites legais prévios a sua instauragao; (Incluido pelo D.J. 365/96)

Il — diligenciar junto ao setor requisitante para obtencdo da maxima clareza e exatidado das especificacdes da obra, bem
ou servico a ser licitado; (Incluido pelo D.J. 365/96)

IIl — observar na elaboragéo dos atos convocatérios, os prazos legais, termos, destino, validade das propostas, prazo
de garantia e de entrega,; (Incluido pelo D.J. 365/96)

IV — expedir as minutas de editais a serem submetidos a prévia andlise da Assessoria Juridica do Departamento do
Patriménio, efetuando as alteracdes necessarias, quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 365/96)

V — listar os editais, providenciando a coleta de assinaturas correspondentes; (Incluido pelo D.J. 365/96)

VI — providenciar a publicacdo dos avisos de licitagdes, através dos veiculos de comunicagédo adequados; (Incluido pelo
D.J. 365/96)
VII — controlar os prazos legais atinentes a antecedéncia da publicacao dos avisos de licitagdes, bem como os relativos

a interposi¢ao de recursos; (Incluido pelo D.J. 365/96)

VIl — conferir valores e marcas constantes das propostas apresentadas, resumindo posteriormente, estes dados no
guadro demonstrativo; (Incluido pelo D.J. 365/96)

IX —auxiliar e fornecer informagdes, quando solicitadas, as Comisses Permanentes de Licitagdo; (Incluido pelo D.J. 365/96)
X — atender ao publico em geral, setores do Tribunal de Justica e licitantes; (Incluido pelo D.J. 365/96)

Xl — emitir informag®es no &mbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 365/96)

e) (ndo previsto)

f) através da Secao de Processamento de Concorréncias e Tomadas de Pregos para Materiais e Equipamentos e seus
Servi(;os: (Incluido pelo D.J. 207/00)

I. autuar e processar os expedientes que serdo objeto de procedimento licitacional, na modalidade de concorréncias e
tomadas de precos, observando os tramites legais prévios a sua instauragao; (Incluido pelo D.J. 207/00)

1. diligenciar junto ao setor requisitante para obtengdo maxima clareza e exatidao das especificacdes da obra, bem ou
servico a ser licitado;

IIl. observar na elaboragéo dos atos convocatdrios, os prazos legais, termos, destino, validade das; (Incluido pelo D.J. 207/00)
IV. propostas, prazo de garantia e de entrega; (Incluido pelo D.J. 207/00)

V. expedir as minutas de editais a serem submetidos a prévia andlise da Assessoria Juridica do Departamento do
Patriménio, efetuando as alteracdes necessarias, quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 207/00)

VI. listar os editais, providenciando a coleta das assinaturas correspondentes; (Incluido pelo D.J. 207/00)

VII. providenciar a publicacdo dos avisos de licitagcdes, através dos veiculos de comunicacdo adequados; (Incluido pelo
D.J. 207/00)
VIII. controlar os prazos legais atinentes a antecedéncia da publicacéo dos avisos de licitagdes, bem como os relativos

a interposi¢ao de recursos; (Incluido pelo D.J. 207/00)

IX. conferir valores e marcas constantes das propostas apresentadas, resumindo posteriormente, estes dados no quadro
demonstrativo; (Incluido pelo D.J. 207/00)

X. auxiliar e fornecer informacdes, quando solicitadas, as Comissdes Permanentes de Licitacao; (Incluido pelo D.J. 207/00)
XIl. atender ao publico em geral, setores do Tribunal de Justi¢a e licitantes; (Incluido pelo D.J. 207/00)

XIl. emitir informag8es no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 207/00)

g) através da Secao de Cadastro de Empresas e seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 207/00)

I. receber, autuar e processar os pedidos de registro cadastral de fornecedores e, ap0s exame preliminar da
documentacao, encaminha-los & Comissao de Registro Cadastral e Habilitagdo de Firmas; (Incluido pelo D.J. 207/00)

[I. manter arquivo atualizado das empresas habilitadas; (Incluido pelo D.J. 207/00)

. prestar o apoio necessario no fornecimento de informacgfes as Comissdes Permanentes de Licitagdes. (Incluido pelo
D.J. 207/00)

Art. 72-A. A Divisdo de Controle de Contratos e Atas de Registros de Precos compete: (incluido pelo D.J. 567/10)
a) através da Secao de Processamento de Registro de Precos compete: (Incluido pelo D.J. 567/10)
| - Confeccdo das Atas; (Incluido pelo D.J. 567/10)
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Il - Instrucao das planilhas de célculos; (Incluido pelo D.J. 567/10)

[l - Confeccao das Planilhas de céalculos; (Incluido pelo D.J. 567/10)

IV - Controle e fiscalizagao da vigéncia das Atas; (Incluido pelo D.J. 567/10)

V - Atendimento aos gerentes (Incluido pelo D.J. 567/10)

VI- Atendimento aos fornecedores (Incluido pelo D.J. 567/10)

VII- Elaboracdo dos despachos para autorizacdo de compra sobre SRP (incluido pelo D.J. 567/10)

VllI- Guarda das atas e despachos de homologac&o (Incluido pelo D.J. 567/10)

IX- Atendimento ao FUNREJUS e ao DEF (Incluido pelo D.J. 567/10)

X- Lancamento dos empenhos realizados sobre o SRP no Sistema SEI (TCE) (Incluido pelo D.J. 567/10)
XI- Averiguacgdo da regularidade fiscal nas aquisi¢cbes sobre o SRP (Incluido pelo D.J. 567/10)

XIll- Arquivamento eletronico das Atas de Registro de Preco (Incluido pelo D.J. 567/10)

XIlll- Instrucéo de processos licitatorio em SRP (Incluido pelo D.J. 567/10)

b) através da Sec¢éo de Publicacao e Cadastro de Contratos compete: (Incluido pelo D.J. 567/10)

| - Publicagdo no Diario da Justica dos Despachos Presidenciais, Apostilas, Extrato dos Contratos, Termos Aditivos,
Termos de Cessao e demais instrumentos. (Incluido pelo D.J. 567/10)

Il - Publicagdo do extrato trimestral das Atas validas no Diario da Justica (Incluido pelo D.J. 567/10)

[Il - Cadastro de contratos e respectivas alteracdes, exceto os Termos de Doacdo no Sistema Hermes. (Incluido pelo D.J.
567/10)
IV- Inclusdo de dados e manutencéo da planilha “Contratos Base” para subsidiar o processo de pagamento de Notas

Fiscais relativas aos objetos dos contratos, bem como, auxilio no controle dos contratos pela Assessoria Juridica. (Incluido
pelo D.J. 567/10)
V- Elaboracao de relatérios para atender as demandas externas como o CNJ - Conselho Nacional de Justica, TCE -

Tribunal de Contas do Estado do Parand, e as internas, como a Secretaria, 0 Departamento de Servigcos Gerais, a
propria Dire¢do e demais setores. (Incluido pelo D.J. 567/10, Redagéo dada pelo D.J. 1000/13)

VI - Aquisi¢do de passagens aéreas e terrestres para todos os servidores do Tribunal de Justica. (Incluido pelo D.J. 567/10)
VII - Pagamentos das notas fiscais emitidas pela Empresa contratada para o fornecimento de passagens, relativas as
aquisicbes efetuadas por este setor e também as passagens autorizadas para uso dos Magistrados, que séo atestadas
pelo Cerimonial da Presidéncia deste Tribunal. (incluido pelo D.J. 567/10)

VIl - Movimentacéo de expedientes. (Incluido pelo D.J. 567/10)

c) através da Sec¢do de Pagamento e Fiscalizacdo de Contratos compete: (Incluido pelo D.J. 567/10)

I- Processamento de pagamentos relativos as empresas prestadoras de servigos, fornecedoras de bens de consumo
ou locagdes de imdveis para esta Corte de Justica na Capital do Estado, bem como nos Féruns das diversas comarcas
do Estado. (Incluido pelo D.J. 567/10)

Il - Conferéncia da documentacao para constatar a regularidade das empresas. (Incluido pelo D.J. 567/10)

[l - Elaboracéo das informacdes de pagamento. (Incluido pelo D.J. 567/10)

IV- Encaminhamento ao setor competente para o pagamento. (Incluido pelo D.J. 567/10)

V - Solicitagédo de atestados junto aos fiscais dos contratos (Dire¢des de Foruns/Departamentos). (Incluido pelo D.J. 567/10)
VI - Orientacao aos fiscais dos servicos terceirizados (Dire¢des dos Féruns/Departamentos), bem como as contratadas

acerca das duvidas e ocorréncias derivadas da prestacao dos servigos. (Incluido pelo D.J. 567/10)

Art. 72-B. A Divisdo de Administragéo de Expedientes compete: (incluido pelo D.J. 567/10)

a) através da Secao Distribuicdo compete: (Incluido pelo D.J. 567/10)

| - Efetuar a distribuic@o dos expedientes, correspondéncias e documentos recebidos entre as Divisbes do Departamento
do Patrimdnio, bem como demais Departamentos do Tribunal de Justi¢ca do Parand; (incluido pelo D.J. 567/10)

Il - Efetuar registro da localizag&o enviada no sistema PROT/MVMA,; (incluido pelo D.J. 567/10)

[ll - Efetuar abertura e manutencdo dos livros de registros e protocolos de encaminhamento para diversos setores;
(Incluido pelo D.J. 567/10)
IV - Apresentar relatorios estatisticos periddicos de movimentacéo de documentos; (Incluido pelo D.J. 567/10)

b) através da Sec¢éo Distribuicdo compete: (Incluido pelo D.J. 567/10)
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| - Efetuar a distribuic@o dos expedientes, correspondéncias e documentos recebidos entre as Divisdes do Departamento

do Patrimdnio, bem como demais Departamentos do Tribunal de Justi¢ca do Parand; (incluido pelo D.J. 567/10)
Il - Efetuar registro da localizag&o enviada no sistema PROT/MVMA,; (incluido pelo D.J. 567/10)

[ll - Efetuar abertura e manutencdo dos livros de registros e protocolos de encaminhamento para diversos setores;
(Incluido pelo D.J. 567/10)
IV - Apresentar relatorios estatisticos periddicos de movimentacéo de documentos; (Incluido pelo D.J. 567/10)

c) através da Secdo de Registros e Informagfes compete: (Incluido pelo D.J. 567/10)

| - Efetuar pesquisa protocolar, quando solicitado, informando andamento, localizacdo e fase do expediente ou
correspondéncia registrada; (Incluido pelo D.J. 567/10)

Il - Elaborar boletim de frequéncia, escalas de férias e dar andamento a requerimentos funcionais; (Incluido pelo D.J. 567/10)
Il - Elaborar oficios, despachos, informagdes e minutas. (Incluido pelo D.J. 567/10)

IV - Manter atualizado a movimentacao protocolar dos expedientes recebidos e encaminhados. (Incluido pelo D.J. 567/10)

Art. 72-C. A Divisdo de Andlise e Gerenciamento de Requisi¢cdes de Bens e Servigos de Informatica e Servigos Gerais,
além das atribuicdes gerais, compete: (Incluido pelo D.J. 641/12)

a) através da Secéo de Andlise de Requisi¢bes de Bens e Servigcos de Informética e Servigos Gerais: (Incluido pelo D.J.
641/12)
| - analisar todas as requisicdes de compras de materiais e/ou servigos advindos dos Departamentos de Tecnologia da

Informagdo e Comunicac¢éo e do Departamento de Servigcos Gerais, observando o atendimento as normas vigentes para
formalizacao de pedidos no ambito do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 641/12)

II - diligenciar junto aqueles setores para obtengéo da maxima clareza e exatidao das especificagfes do bem ou servigo
a ser licitado, adquirido ou contratado; (Incluido pelo D.J. 641/12)

[l - sugerir ao setor requisitante o desmembramento de objetos que ndo possuam similaridade, para que sejam
processados em autos separados; (Incluido pelo D.J. 641/12)

IV - conferir o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, verificando se este possui as informagdes suficientes para instruir
0 processo de contratacdo/aquisi¢cdo do objeto solicitado; (Incluido pelo D.J. 641/12)

V - solicitar, a pedido de outros setores do Departamento, que o requisitante forneca as informagdes necessarias a

definicdo com a maxima clareza e exatidao das especificacdes do objeto, prazos, condi¢cdes de entrega, garantias, etc.
(Incluido pelo D.J. 641/12)
VI - solicitar dos setores competentes as planilhas de formacao de custos unitarios, quando a natureza da contratagdo

Ou aquisicao assim exigir; (Incluido pelo D.J. 641/12)

VII - prestar o apoio necessario no fornecimento de informagdes ao setor requisitando acerca da elaboracdo do Termo
de Referéncia ou Projeto Basico; (Incluido pelo D.J. 641/12)

VIII - emitir informagdes no ambito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 641/12)

IX - redigir informacdes, oficios, relatdrios e outros documentos. (Incluido pelo D.J. 641/12)

b) através da Sec¢do de Analise de Requisicdes de Bens e Servigos de Departamentos, Centros e Comarcas: (Incluido
pelo D.J. 641/12)
| - analisar todas as requisicfes de compras de materiais e/ou servicos advindos dos demais Departamentos vinculados

a Secretaria, dos Centos vinculados a Subsecretaria, bem como solicitagcdes provenientes diretamente das Comarcas
e outros setores do Tribunal de Justica, observando o atendimento as normas vigentes para formalizagao dos pedidos
no ambito do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 641/12)

Il - diligenciar junto aqueles setores para obten¢do da maxima clareza e exatidéo das especificagdes bem ou servico a
ser licitado, adquirido ou contratado; (Incluido pelo D.J. 641/12)

[l - sugerir ao setor requisitante o desmembramento de objetos que ndo possuam similaridade, para que sejam
processados em autos separados; (Incluido pelo D.J. 641/12)

IV - conferir o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, verificando se este possui as informagdes suficientes para instruir

0 processo de contratacdo/aquisi¢cdo do objeto solicitado; (Incluido pelo D.J. 641/12)
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V - solicitar, a pedido de outros setores do Departamento, que o requisitante forneca as informa¢des necessarias a

definicdo com a maxima clareza e exatidao das especificacdes do objeto, prazos, condi¢cdes de entrega, garantias, etc;
(Incluido pelo D.J. 641/12)
VI - solicitar dos setores competentes as planilhas de formacao de custos unitarios, quando a natureza da contratagcdo

Ou aquisicdo assim o exigir; (Incluido pelo D.J. 641/12)

VII - prestar apoio necessario no fornecimento de informacdes ao setor requisitando acerca da elaboracéo do Termo de
Referéncia ou Projeto Béasico; (Incluido pelo D.J. 641/12)

VIII - emitir informacdes no ambito de sua competéncia;

IX - redigir informacdes, oficios, relatdrios e outros documentos. (Incluido pelo D.J. 641/12)

c) Através da Secédo de Acompanhamento de Pedidos: (Incluido pelo D.J. 641/12)

| - manter atualizado o registro dos bens e servigos solicitados, suscitando, quando for o caso, a instauragéo de processo
licitatorio com vistas ao registro de precos dos itens requeridos com frequéncia; (Incluido pelo D.J. 641/12)

Il - verificar, por meio de demanda aos setores responsaveis, a existéncia de estoque ou ata de registro de pregos
vigente para os bens solicitados; (Incluido pelo D.J. 641/12)

[l - fornecer informagdes, quando solicitadas, acerca do andamento das requisi¢ces de compras e Servicos; (Incluido pelo
D.J. 641/12)
IV - encaminhar os pedidos a Divisdo de Compras para pesquisa de mercado; (Incluido pelo D.J. 641/12)

V - encaminhar a direcao do Departamento, periodicamente, relatério de acompanhamento de pedidos; (Incluido pelo D.J.
641/12)
VI - emitir informag®es no &mbito de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 641/12)

VII - redigir informacgoes, oficios, relatdrios, boletins de frequéncia e outros documentos. (Incluido pelo D.J. 641/12)

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS (Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

Art. 73. O Departamento de Gestao de Servigos Terceirizados € constituido de: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo

D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado
pelo D.J. 222/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Redagé&o dada pelo D.J. 1000/13, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

| - Diretoria:

a ) Assessor do Diretor do Departamento de Gestdo de Servicos Terceirizados. (Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redagdo dada
pelo D.J. 1000/13, Redac¢éo dada pelo D.J. 2378/14)

b) Assessoria Juridica. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

Il - Divisdo de Gestao de Contratos: (Redagéo dada pelo D.J. 222/00, Redagéo dada pelo D.J. 781/11)

a) Secado de Administracdo e Triagem de Expedientes, Planejamento e Acompanhamento de Contratagdes; (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
b) Secéo de Gestdo de Contratos de Servi¢os Terceirizados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

¢) Secao de Apoio a Fiscalizacdo dos Servigos Terceirizados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

d) Secédo de Analise de Irregularidades Contratuais e Aplicacdo de Glosas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
e) Secao de Atestos e Controle de Despesas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

f) Secéo de Gestdo de Contratos de Fornecimento. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

[l - Divisdo de Seguranca Institucional: (Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redagdo dada pelo D.J. 2378/14)
a) Secao de Administracdo e Triagem de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

b) Secéo de Seguranca Institucional; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

c) Secéo de Fiscalizacdo de Servicos - Unidades Administrativas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

d) Secéo de Controle de Acesso; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

e) (Incluido pelo D.J. 2378/14, Revogado pelo D.J. 697/15)

f) Secéo de Monitoramento de Imagens; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

g) Secéo de Seguranca Patrimonial; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

h) Secéo de Infraestrutura de Sistemas de Segurancga; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

i) Secdo de Controle de Dados. (Incluido pelo D.J. 2378/14)
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P, (Revogado pelo D.J. 697/15)

V - Diviséo de Servicos de Alimentacdo: (Incluido pelo D.J. 44/05, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

a) Secao de Administracéo e Triagem de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

b) Secéo de Atendimento a Eventos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

c) Sec¢éo de Administracdo de Estoque; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

d) Secéo de Fiscalizac&o de Servigos - Unidades Administrativas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

e) Sec¢do de Gerenciamento e Fiscalizacdo de Géneros Alimenticios; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

f) Secéo de Gerenciamento e Fiscalizacdo de Fornecimento de Bens e Produtos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
g) Secao de Avaliacdo e Controle de Qualidade; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

h) Secéo de Controle de Dados. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI - Divisédo de Servigos de Asseio: (Incluido pelo D.J. 781/11)

a) Secado de Administracdo e Triagem de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

b) Secdo de Administracdo de Estoque; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

¢) Secao de Controle da Coleta Seletiva e Destinacéo de Residuos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

d) Sec¢édo de Execucéo e Fiscalizagédo de Servigos Especificos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

e) Secao de Fiscalizac&o de Servigos Internos - Unidades Administrativas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
f) Secdo de Fiscalizacdo de Servigcos Externos; (incluido pelo D.J. 2378/14)

g) Secao de Avaliacdo e Controle de Qualidade; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

h) Secéo de Controle de Dados. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VII Divisao de Atendimento Predial: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

a) Secado de Administracdo e Triagem de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

b) Secéo de Controle e Ocupacao das Unidades Judiciarias da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba; (incluido
pelo D.J. 2378/14)
c) Sec¢édo de Controle e Ocupacéo das Unidades Administrativas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

d) Secéo de Controle e Ocupacédo de Gabinetes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

e) Secao de Controle, Recebimento e Expedicdo de Documentos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

f) Secéo de Fiscalizacdo de Servicos Terceirizados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

g) Secao de Avaliacdo e Controle de Qualidade; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

h) Secéo de Controle de Dados. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VIl - Divisdo de Controle e Publicacdo da Informac&o: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
a) Secado de Administracdo e Triagem de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

b) Secédo de Gerenciamento de Espacos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

c) Sec¢éo de Controle dos Quadros Informativos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

d) Secéo de Suporte Gerencial; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

e) Sec¢do de Analise das Informagdes Internas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

f) Secéo de Publicacdo de Contratos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

g) Secéo de Controle de Registros de Precos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

h) Secéo de Controle de Dados. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IX - Divisdo de Gerenciamento de Informacdes de Empregados Terceirizados: (Incluido pelo D.J. 2378/14)
a) Secdo de Controle de Frequéncia de Terceirizados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

b) Secao de Andlise de Documentacédo Trabalhista; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

c) Sec¢édo de Contingenciamento Trabalhista; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

d) Secéo de Controle de Dados de Empregados Terceirizados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

e) Sec¢do de Calculos Contratuais. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

Art. 74. A Diretoria do Departamento de Servigos Gerais compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,
Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J.
222/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo
D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 1000/13)
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| - supervisionar a prestagdo de servicos de manutencéo dos edificios do Tribunal de Justica e demais prédios do Poder

Judiciario da Capital, zelando pela conserva¢éo dos mesmos; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11)

Il - manter a devida observancia quanto as normas de seguranca interna e externa dos edificios do Tribunal de Justica
e dos demais prédios do Poder Judiciario da Capital; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11)

Il - supervisionar os servicos de manutencao e recuperacéo de bens moveis e equipamentos utilizados pelos diversos
setores do Poder Judiciario; (Redacéo dada pelo D.J. 781/11)

IV - supervisionar o controle e gerenciamento dos diversos contratos de prestacdo de servicos, manutencdo de
equipamentos e de fornecedores sob sua fiscalizacdo; (Redag&o dada pelo D.J. 781/11)

V - supervisionar os servi¢os de controle e organizagdo afetos ao fluxo de pessoas nas instalagdes dos edificios do
Tribunal de Justica e demais prédios do Poder Judiciario da Capital; (Incluido pelo D.J. 781/11)

VI - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
peloD.J. 781/11)

Art. 74-A. A Diretoria do Departamento de Gest&o de Servigos Terceirizados compete: (Incluido pelo D.J. 2378/14)
I. manter relagBes com outros Departamentos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

II. enviar a Presidéncia do Tribunal Plano Plurianual do Departamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

lll. apresentar aos servidores do Departamento Plano Anual de Metas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IV. aprovar Relat6rio Anual de atividades do Departamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. aprovar os programas de fiscalizag&o e os critérios de qualidade dos servigcos propostos pelas Divis6es; (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
VI. aprovar o plano de inspecao as unidades judiciérias; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VII. aprovar proposta de normatizacéo apresentada pela Assessoria Juridica. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

Art. 74-B. A Assessoria Juridica do Departamento de Gest&o de Servigos Terceirizados compete: (Incluido pelo D.J. 2378/14)
a) através da Supervisdo: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

I. supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados a Assessoria para consultas, informagées e
pareceres; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

Il. coordenar a elaboragéo, distribuicdo e encaminhamento dos expedientes da Assessoria aos setores competentes do
Departamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

lIl. prestar informacgdes sobre processos em trémite na Assessoria do Departamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IV. zelar pela presteza e exatiddo das informacdes, pareceres e respostas a consultas, emitidos pelos integrantes da
Assessoria do Departamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. atender as solicitagbes da Procuradoria Geral do Estado em relagéo as a¢des judiciais que abranjam os contratos

afetos ao Departamento, manter controle das pautas e, inclusive, sugerir a designacdo de preposto; (Incluido pelo D.J.
2378/14)
VI. coordenar pesquisas sobre assuntos pertinentes aos contratos afetos ao Departamento, inclusive, no que se refere

as acdes judiciais; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
VII. exercer outras atribuicdes atinentes ao Departamento que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 2378/14)
b) através de seus Assessores: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

. realizar pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes ao Departamento; (Incluido pelo D.J.
2378/14)
Il. analisar e emitir parecer em procedimentos de contrata¢do, no que diz respeito as modalidades, dispensa ou

inexigibilidade e, ainda, examinar e aprovar as minutas dos editais licitatdrios e elaborar os contratos e eventuais termos
aditivos afetos ao Departamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

[ll. responder a consultas acerca das garantias contratuais e servicos prestados pelo Departamento; (incluido pelo D.J.
2378/14)
IV. manifestar-se nos expedientes encaminhados pela Procuradoria Geral do Estado ao Departamento, conferindo os

documentos requisitados e enviando outros que entender pertinentes ao caso; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. analisar e emitir parecer nos procedimentos de apuracao do Acordo de Niveis de Servigo; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
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VI. exercer outras atividades que lhes forem determinadas. (Incluido pelo D.J. 2378/14)

81°. O setor requisitante devera instruir o pedido de contratacdo com o termo de referéncia, em que devera descrever
de forma completa e aprofundada as especificacdes do servigo a ser contratado.

§ 20, A Assessoria sera supervisionada por Assessor Juridico efetivo do Quadro de Pessoal da Secretaria. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
c) através de seus auxiliares: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

I. proceder ao registro, controle e distribuicdo, segundo as instru¢cdes do Supervisor, dos expedientes recebidos pela
Assessoria, encaminhando-os aos assessores competentes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

Il. expedir os processos, procedimentos e demais expedientes aos setores competentes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

ll. elaborar, de acordo com as determina¢des do Supervisor, relatérios de produtividade; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IV. requerer ao setor competente os documentos indicados pela Procuradoria Geral do Estado e os eventuais solicitados
pelo assessor juridico; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. cumprir as determinac¢des oriundas da Superviso; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI. exercer outras atividades que lhe forem determinadas. (incluido pelo D.J. 2378/14)

Art. 75. A Divisdo de Gestéo de Contratos, compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo

D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado
pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05,
Redacéo dada peloD.J. 781/11)

a) Através da Secao de Administracao e Triagem de Expedientes, Planejamento e Acompanhamento de Contratagdes:
(Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

| - editar e auxiliar as demais Divisfes na elaboragdo dos termos de referéncia ; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)

Il - realizar a conferéncia dos pedidos de contrata¢ao; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

Il receber a minuta do edital e implementar as alteracdes eventualmente apontadas pela Assessoria Juridica do
Departamento; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV - atuar em sintonia com a Assessoria Juridica do Departamento, bem como observar e cumprir as orientacgdes legais
dela advindas; (Redacéo dada pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

V - acompanhar as licitacbes em que os contratos séo geridos pelo Departamento; (Redagdo dada pelo D.J. 781/11, Redagdo
dada pelo D.J. 2378/14)

VI - instruir e auxiliar a resposta aos questionamentos e impugnacdes realizadas nos certames. (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

VII. organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Se¢cdes competentes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VIII. elaborar oficios conforme solicitagdo das demais Se¢Bes e tomar as providéncias para o encaminhamento e
controle dos prazos para as respostas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IX. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

b) Através da Secao de Gestdo de Contratos de Servigos Terceirizados: (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

| - observar o prazo de vigéncia dos contratos e tomar as providéncias cabiveis quando verificada a proximidade de seu
término; (Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il - cadastrar os contratos em sistema préprio, juntamente com 0s respectivos termos aditivos; (Redagéo dada pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

Il - processar a realizacao de termos aditivos dos contratos geridos pela Divisao, controlando o pedido até a efetiva

autorizagéo e formalizacdo da alteracdo contratual; (Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV - atuar em sintonia com a Assessoria Juridica do Departamento, bem como observar e cumprir as orientacgdes legais
dela advindas; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

V solicitar as empresas contratadas a concordancia na realizagao de termos aditivos, ou quando for o caso, comunica-
las sobre as alteragfes, solicitando os documentos necessarios; (Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
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VI - provocar, junto a Divisdo de Gerenciamento de Informacdes de Empregados Terceirizados, o calculo e informacao

das alteracdes contratuais solicitadas; (Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VII - comunicar, em conjunto com as demais Divises, a data de inicio dos contratos, bem como dos termos aditivos;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VIII - notificar a empresa contratada e o fiscal técnico sobre a data de inicio do contrato, ou da alteracdo contratual,
encaminhando o respectivo termo ao fiscal. (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

IX. proceder ao controle de contrato, administrando e possuindo todas as informacdes pertinentes; (Incluido pelo D.J.
2378/14)

X. realizar reunibes periddicas com as empresas contratadas visando a adequada prestagéo contratual; (Incluido pelo D.J.
2378/14)

XI. solicitar a prestacdo da garantia contratual, controlando os prazos, e, caso desrespeitado, tomar as providéncias
cabiveis; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XIl. solicitar & Assessoria Juridica e a Divisdo de Gerenciamento de Informa¢bes de Empregados Terceirizados do
Departamento a analise sobre a viabilidade de aceitacéo da garantia contratual apresentada; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
XIll. solicitar & empresa contratada, sempre que houver alteragcdo contratual, a correspondente complementacéo da
garantia; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XIV. exercer outras atividades que |he forem determinadas, em sintonia com as atribuices do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 2378/14)

c) através da Sec¢éo de Apoio a Fiscalizagao dos Servigos Terceirizados: (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

| - orientar os fiscais técnicos sobre qualquer alteracao de entendimento na forma da execuc¢éo da prestagdo contratada;
(Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

Il - passar ao fiscal técnico ou a seu substituto, todas as informagbes necessarias, bem como o0s instrumentos
contratuais; (Redacao dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il - zelar pelo fiel cumprimento das obrigacdes contratuais, alertando e notificando os fiscais técnicos e as empresas
contratadas acerca dessa necessidade; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV - assumir o controle documental sobre o fornecimento de uniformes, equipamentos e materiais indicados nos
contratos, comunicando e orientando os fiscais e as empresas contratadas, no caso de eventuais irregularidades;
(Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

V - verificar com os fiscais técnicos a qualidade dos servigos prestados; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J.
2378/14)

VI - acompanhar e apoiar, no que for necessario, as atividades executadas pelos fiscais técnicos; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

VII - dirimir ddvidas e dar encaminhamento as demandas realizadas pelos fiscais técnicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo
dada pelo D.J. 2378/14)

VIII - solucionar os problemas detectados relacionados aos contatos efetuados pelos fiscais técnicos; (Incluido pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IX - entrar em contato com os fiscais nos casos em que forem constatadas disparidades entre os dados por eles
informados e os fornecidos pela empresa contratada. (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

X. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

d) através da Secao de Andlise de Irregularidades Contratuais e Aplicacdo de Glosas: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada
pelo D.J. 2378/14)

| - verificar as ocorréncias registradas nos atestos e demais documentos enviados pelos fiscais técnicos, bem como as
indicadas nas informacdes da Divisdo de Controle de Servigos Terceirizados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

Il - notificar a empresa responsavel para correcao e justificativa da falha detectada; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)

Il - encaminhar o procedimento ao fiscal técnico, apds decorrido 0 prazo para resposta da empresa, para manifestagao
se houve a correcao da falha, bem como andlise as justificativas apresentadas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo
D.J. 2378/14)
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IV - elaborar manifestagéo, quando cabivel, a respeito de glosa contratual, submetendo-a ao setor competente; (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
V - encaminhar expediente a Assessoria Juridica para andlise sobre a aplicacdo ou ndo da glosa; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
VI - atuar em sintonia com a Assessoria Juridica do Departamento, bem como observar e cumprir as orientacdes legais

dela advindas. (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

VII. comunicar a empresa contratada sobre a aplicagdo de glosa, apds andlise do setor competente; (Incluido pelo D.J.
2378/14)
VIII. verificar a possibilidade e sugerir, quando cabivel, a abertura de processo administrativo nos casos de ocorréncia

de faltas contratuais ndo previstas em Acordo de Nivel de Servigos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
IX. elaborar atestado de capacidade técnica, quando solicitado e nos padrdes definidos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

X. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (incluido pelo
D.J. 2378/14)
e) através da Secao de Atestos e Controle de Despesas: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

| - comandar os procedimentos atinentes a coleta dos atestos dos fiscais técnicos das respectivas despesas; (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
Il - entrar em contato com as prestadoras de servigos publicos e negociar refaturamentos e/ou prorrogacdo de prazos,

caso sejam constatados lancamentos indevidos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
Il - registrar, compilar e controlar os dados e as informagfes sobre as despesas com servigcos publicos, bem como
repassa-los aos setores interessados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV - orientar os fiscais técnicos/assistentes acerca de procedimentos junto as empresas prestadoras de servico; (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

V - repassar as faturas correspondentes aos servi¢os de correios e de telefonia aos respectivos fiscais técnicos; (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

VI - manter atualizado os dados dos fiscais técnicos/assistentes. (Incluido pelo D.J. 781/11, Redac&o dada pelo D.J. 2378/14)

VIl. em se tratando de contratos ndo geridos pelo Departamento, entrar em contato com setor competente para adogéo
das medidas correspondentes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VIII. controlar os prazos para pagamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IX. comunicar os fiscais técnicos/assistentes quando da suspensdo programada do fornecimento de determinado
servico, cientificada pela prestadora correspondente; (incluido pelo D.J. 2378/14)

X. comunicar o Departamento competente acerca da necessidade de desligamento do fornecimento de saneamento
béasico e energia elétrica, nos casos detectados junto as Dire¢des de Férum do Estado; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XI. dar encaminhamento ao pedido de pagamento das despesas, zelando pelo cumprimento do prazo; (Incluido pelo D.J.
2378/14)

XIl. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

f) através da Sec¢édo de Gestao de Contratos de Fornecimento: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

| - realizar a gestdo do contrato; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
Il - observar o prazo de vigéncia dos contratos e tomar as providéncias cabiveis quando verificada a proximidade de
seu término; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redac&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il - cadastrar os contratos em sistema proprio, juntamente com 0s respectivos termos aditivos. (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV - receber e analisar a viabilidade de termos aditivos dos contratos geridos pela Divisdo, controlando o pedido até a

efetiva autorizacdo e formalizacdo da alteragé@o contratual. (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
V. solicitar as empresas contratadas a concordancia na realizacéo de termos aditivos, ou quando for o caso, comunicé-
las sobre as alterag@es, solicitando os documentos necessarios; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI. fazer, cumprir em conjunto com as demais Divis6es, a data de inicio dos contratos, bem como dos termos aditivos;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)
VII.- notificar a empresa contratada e o fiscal técnico sobre a data de inicio do contrato, ou da altera¢éo contratual,

encaminhando o respectivo termo ao fiscal técnico; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
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VIII. - proceder ao controle de contrato, gerenciando as informagdes pertinentes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IX. solicitar, quando houver previsdo contratual, a prestacdo da garantia contratual, controlando os prazos, e, caso
desrespeitado, tomar as providéncias cabiveis; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

X. solicitar a Assessoria Juridica a analise sobre a viabilidade de aceitagcao da garantia contratual apresentada,; (Incluido
pelo D.J. 2378/14)

Xl. atuar em sintonia com a Assessoria Juridica do Departamento, bem como observar e cumprir as orientacdes legais
dela advindas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XIl. solicitar a empresa contratada, sempre que houver alteracdo contratual, a correspondente complementacao da
garantia; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XIll. coletar os atestos dos respectivos fiscais técnicos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XIV. examinar se estdo presentes todos o0s requisitos necessarios a liberagdo do pagamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
XV. dar encaminhamento ao pedido de pagamento, zelando pelo cumprimento do prazo; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XVI. realizar reunifes periédicas com as empresas visando a adequada prestacao contratual; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XVII. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 2378/14)

Art. 76. A Divisdo de Seguranca Institucional, compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado

pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 222/00,
Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J.
486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Redac¢é&o dada pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

a) através da Secao de Administracéo e Triagem de Expedientes: (Redag&o dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11)
I. receber todos os documentos e providenciar, quando necessario, sua protocolizacdo; (Redagéo dada pelo D.J. 222/00,
Redacéo dada peloD.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il. organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Sec¢des competentes; (Redagdo dada pelo D.J. 222/00, Redagdo
dada pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

[ll. auxiliar a chefia da divisdo nas informacdes de praxe; (Redagdo dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redag&do
dada pelo D.J. 2378/14)

IV. manter relatérios de produtividade dos servicos; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J.
2378/14)

V - elaborar e encaminhar Oficios, conforme solicitacdo das demais Secdes; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

VI - manter relagéo atualizada de contatos das empresas contratadas, dos fiscais técnicos e dos demais Departamentos
com func¢des relacionadas as atividades da Divisao; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VIl - exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

b ) através da Sec¢éo de Seguranca Institucional: (Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

| - auxiliar a Assessoria Militar do Gabinete da Presidéncia no planejamento, gerenciamento e controle de a¢bes de
seguranca pessoal e de instalagbes quando da realizacdo de eventos internos e externos; (Redagdo dada pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

Il - auxiliar a Assessoria Militar do Gabinete da Presidéncia no planejamento, gerenciamento e controle de a¢bes de
seguranca pessoal e de instalacdes para magistrados e servidores em situacdo de excecdo, assim caracterizada pela
Comisséo de Seguranca do Tribunal de Justica; (Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il - solicitar a realizacé@o de vistoria prévia dos locais selecionados para a realizacéo de eventos, adotando eventuais
medidas de contingéncia recomendadas; (Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV - estabelecer relagcdes com entidades externas, para solu¢cdo ou encaminhamento de assuntos relacionados a acdes
preventivas e corretivas de segurancga interna ou externa; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

V - auxiliar na apuragdo de fatos e denlncias que direta ou indiretamente representem riscos ao funcionamento da
Justi(;a € a seguranca de seus membros; (Redacado dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VI. acompanhar a elucidacao de fatos em ocorréncias de interesse do Poder Judiciario e de seus membros; (Incluido pelo
D.J. 222/00, Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)
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VII. auxiliar a Assessoria Militar do Gabinete da Presidéncia na promocao de treinamentos que visem a prevencao de

situacdes de risco; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VIII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento; (Incluido
pelo D.J. 222/00, Redacéo dada pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

¢ ) através da Secdo de Fiscalizacdo de Servigos - Unidades Administrativas: (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)

| - elaborar e apresentar a Diretoria do Departamento programa de fiscalizacéo e relatério mensal de atividades; (Redagéo
dada pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

Il - orientar o supervisor sobre a perfeita execucdo do contrato; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
Il - fiscalizar a execucdo dos contratos terceirizados referentes a prestacdo de servigos, afetos a competéncia da
Divisao, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV - fiscalizar a execugcdo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento e manutencdo de materiais e
equipamentos afetos a competéncia da Divisdo, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Redagéo dada pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

V - comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade ocorrida durante a execugao dos
servi(;os; (Redagao dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VI. fiscalizar os livros de ocorréncias nos postos de vigilancia. (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redag&o
dada pelo D.J. 2378/14)

VII. comunicar a Assessoria Militar quaisquer ocorréncias nas dependéncias e no perimetro de dominio do Poder
Judicidrio; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

VIII. atestar a prestacdo de servigo/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)

IX. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

d) através da Sec¢édo de Controle de Acesso: (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
I. controlar os acessos as dependéncias dos imoéveis administrados pelo Departamento e 0s respectivos
estacionamentos, observando as normas regulamentares; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)

II. coordenar o atendimento e orientacdo ao publico externo e interno; (Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

[ll. administrar as portarias e zelar pelos equipamentos e sistemas utilizados; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redagéo dada pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV. manter e gerenciar o cadastro de usuarios e servidores; (Incluido pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)

V. confeccionar e controlar crachas de identificacdo de visitantes; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI. manter cadastros atualizados dos veiculos que se utilizam dos estacionamentos administrados pelo Departamento;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)

VII. processar os pedidos de acesso de pessoas as dependéncias administradas pelo Departamento fora do expediente
regimental e para utilizacdo de vaga no estacionamento privativo; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VIII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 2378/14)

e): (Incluido pelo D.J. 781/11, Revogado pelo D.J. 697/15)

f) através da Sec¢do de Monitoramento de Imagens: (Incluido pelo D.J. 781/11)

| - operar e controlar os sistemas de circuito fechado de televisdo - CFTV, devidamente especificados pelo setor
competente; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il - manter os equipamentos de gravacdo de imagens em perfeito funcionamento; (Incluido pelo D.J. 781/11)

[Il - comunicar o setor competente quando de qualquer inconformidade apresentada durante a execuc¢do dos contratos
de manutencao; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo dada pelo D.J. 2378/14)

IV - acompanhar e orientar os técnicos das empresas quando da execucgao dos servigos de manutencao; (Incluido pelo D.J.
781/11)

V - verificar, editar e gravar imagens de interesse da Administragdo, quando solicitado; (Incluido pelo D.J. 781/11)
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VI - promover o registro, nos 6rgaos competentes, dos incidentes ocorridos dentro das dependéncias do Poder

Judicidrio; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VIl - zelar pela edicéo, reproducéo e sigilo de imagens; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo dada pelo D.J. 2378/14)

VIII - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido
peloD.J. 781/11)

g) através da Secao de Segurancga Patrimonial: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

| - gerenciar, planejar e controlar a execugéo preventiva e corretiva de a¢gbes de seguranca das instalacdes fisicas;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il - prover, por meio de prestagdo terceirizada, a seguranga fisica das instalagdes proprias do Poder Judiciario e
daqueles de que faz uso; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il - gerenciar a vigilancia patrimonial terceirizada, controlando a entrada e a saida de objetos e pessoas das
dependéncias do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV - executar acOes de prevencdo e de correcdo, de forma exclusiva ou em cooperacdo com a Assessoria Militar do
Gabinete da Presidéncia, assim como a¢bes tendentes a minimizar danos pessoais e patrimoniais decorrentes de
Sinistros; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

V - gerenciar 0s agentes responsaveis pela vigilancia patrimonial; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VI - auxiliar a Assessoria Militar do Gabinete da Presidéncia nas varreduras antibomba; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redac&o
dada pelo D.J. 2378/14)

VII - controlar a entrada e a saida de publico nas dependéncias do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)

VIII - cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos de seguranca emanadas pela Administracdo; (Incluido pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IX - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
peloD.J. 781/11,

h) através da Sec¢éo de Infraestrutura de Sistemas de Seguranga: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

| - participar do planejamento, gerenciamento e controle da execucdo dos projetos de instalagfes fisicas na area de
telecomunicagdes; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo dada pelo D.J. 2378/14)

Il - participar, quando chamado, da elaboracdo dos projetos pertinentes a medidas, procedimentos e ampliacdo da
capacidade fisica de equipamentos de seguranca e de telecomunicagdes; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

[l - propor ao Departamento de Engenharia e Arquitetura a instalacdo de equipamentos de seguranca; (Incluido pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV - auxiliar a execucdo de varreduras em sistemas de telecomunicac¢des internos e externos. (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

V - executar a manutengdo no sistema de seguranca. (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

i) através da Secao de Controle de Dados: (Incluido pelo D.J. 781/11)

| - controlar o agendamento de servi¢os da Divisdo; (Incluido pelo D.J. 781/11)

Il - catalogar, registrar e gerenciar todas as atividades da Divis&o; (Incluido pelo D.J. 781/11)

[l - receber dados com os resultados de todos os servicos realizados em cada Sec¢éo para elaboracdo de planilhas
estatisticas e de resultados; (Incluido pelo D.J. 781/11)

IV - manter relatérios de produtividade dos servigos (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

V. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

Art—77: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado
pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 222/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,
Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Revogado pelo D.J.
697/15)



98
Art. 78. A Divisdo de Servigos de Alimentacdo compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado

pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Redac¢éo dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

a ) através da Secao de Administracao e Triagem de Expedientes: (Redagéo dada pelo D.J. 781/11)

| - receber todos os documentos e providenciar, quando necessario, sua protocolizacao; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00,
Redacéo dada peloD.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il - organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Se¢fes competentes (Redagio dada pelo D.J. 141/00, Redagdo
dada pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

[l - auxiliar a chefia da divisdo nas informacfes de praxe; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redagdo
dada pelo D.J. 2378/14)

IV - manter relatérios de produtividade dos servigos; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada
pelo D.J. 2378/14)

V - elaborar e encaminhar Oficios, conforme solicitacdo das demais Sec¢des; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VI - manter relagdo atualizada de contatos das empresas contratadas, dos fiscais técnicos e dos demais Departamentos
com funcdes relacionadas as atividades da Divis&o; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redac&o dada
pelo D.J. 2378/14)

VIl - exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

b) através da Secao de Atendimento a Eventos: (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

| - receber requerimentos para atender eventos internos e externos, atendendo-os nos limites de sua competéncia;
(Incluido pelo D.J. 141/00, Redacéo dada pelo D.J. 781/11, Redacao dada pelo D.J. 2378/14)

II - requisitar funcionarios para 0s eventos; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redag&o dada pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
[l - providenciar e supervisionar o fornecimento de produtos, a méo de obra e a distribuicdo das mesas, loucas e outros
materiais a serem utilizados nos eventos; (Incluido pelo D.J. 141/00, Redagéo dada pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV - auxiliar, na medida de sua competéncia e dentro de suas possibilidades, o Cerimonial do Gabinete da Presidéncia.
(Incluido pelo D.J. 141/00, Redacéo dada pelo D.J. 781/11, Redacao dada pelo D.J. 2378/14)

V - atestar a prestacdo de servigo/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VI - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (incluido
peloD.J. 781/11)

c) através da Sec¢do de Administracéo de Estoque: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

| - solicitar aos fornecedores o envio de materiais e produtos previstos em contrato; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo dada
pelo D.J. 2378/14)

Il - solicitar ao setor competente o envio de materiais de higiene e limpeza utilizados na copa; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

Il - receber, conferir, classificar, quantificar e efetuar o registro de produtos e materiais necessarios ao reabastecimento
do estoque; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redacé&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV - controlar o recebimento, estoque e distribuicdo de produtos e materiais de copa. (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo dada
pelo D.J. 2378/14)

V. atestar a prestacdo de servigo/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI. comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade no fornecimento de produtos;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)

VII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

d) através da Sec¢édo de Fiscalizac@o de Servicos - Unidades Administrativas: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

| - elaborar programa de fiscalizagdo e relatrio mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
I - fiscalizar a execucao dos contratos terceirizados referentes a prestacao de servigos, afetos a competéncia da Diviséo,

dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redac&o dada pelo D.J. 2378/14)
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1l - fiscalizar a execucéo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento de materiais, produtos e a manutengao
de equipamentos, afetos a competéncia da Divisdo, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV - atestar a prestacdo de servico/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administracao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
V - comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade ocorrida durante a execugao dos
contratos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redacg&o dada pelo D.J. 2378/14)
VI - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
peloD.J. 781/11)
e) através da Secao de Gerenciamento e Fiscalizacéo de Géneros Alimenticios: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo
D.J. 2378/14)
| - elaborar programa de fiscalizagdo e relatrio mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
Il - solicitar aos fornecedores o envio de méo de obra, materiais e produtos previstos em contrato; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
Il - fiscalizar a execugdo dos contratos terceirizados referentes a prestacéo de servigos de fornecimento de géneros
alimenticios, incluindo ou ndo materiais, mao de obra e equipamentos, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV - solicitar, receber, conferir e fiscalizar a distribuicdo de refei¢cdes a setores especificos do Tribunal de Justica; (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
V - atestar a prestacdo de servigo/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao.
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
f) através da Secao de Fiscalizacdo e Fornecimento de Bens e Produtos: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo dada pelo D.J.
2378/14)
| - vistoriar, receber, armazenar, controlar e distribuir géneros, utensilios, materiais e equipamentos destinados as copas
do Tribunal de Justi¢a, sugerindo substituicdo ou conserto quando necessario; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)
Il - solicitar a aquisicao de utensilios, géneros, materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento das cantinas
das diversas unidades judiciarias do Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
[l - atestar a prestacdo de servigo/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragéo;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 781/11)
g) através da Secao de Avaliacédo e Controle de Qualidade: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
| - fiscalizar o atendimento aos critérios de qualidade na prestacdo dos servigos aprovados pela Diretoria; (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
Il - avaliar a qualidade dos servicos prestados, comunicando o setor competente acerca de qualquer inconformidade
identificada; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
[l - avaliar a qualidade dos produtos e materiais utilizados, comunicando o setor competente acerca de qualquer
inconformidade identificada; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV - elaborar relatérios das avaliacdes realizadas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
V - elaborar e aplicar pesquisas de satisfacdo dos servigos prestados nas comarcas do interior do Estado. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
h) através da Sec¢éo de Controle de Dados: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
| - catalogar, registrar e gerenciar todos os documentos informatizados da Divis&o; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo
D.J. 2378/14)
Il - receber os resultados de todos os servicos realizados de cada Secao para elaboracao de planilhas estatisticas e de
resultados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

[l - manter relatérios de produtividade dos servi¢os; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
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IV - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento; (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

Art. 78-A. A Divisdo de Servicos de Asseio, compete: (Incluido pelo D.J. 781/11)

a) através da Secao de Administragdo e Triagem de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 781/11)

| - receber todos os documentos e providenciar, quando necessario, sua protocoliza¢ao; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo
dada pelo D.J. 2378/14)

Il - organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Se¢bes competentes; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)

[l - auxiliar a chefia da divisdo nas informacgdes de praxe; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV - manter relatérios de produtividade dos servigos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

V - elaborar e encaminhar Oficios, conforme solicitacdo das demais Secdes; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

VI - manter relagéo atualizada de contatos das empresas contratadas, dos fiscais técnicos e dos demais Departamentos
com func¢des relacionadas as atividades da Divisao; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VIl - exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

b) através da Sec¢édo de Administracao de Estoque: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

I. receber, conferir, classificar, quantificar e efetuar o registro de materiais necessarios ao reabastecimento do estoque;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

[I. controlar o recebimento, estoque e distribuicdo de materiais e produtos; (incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

lll. atestar a prestacdo de servigo/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

c) através da Secao de Controle da Coleta Seletiva e Destinacéo de Residuos: (incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo
D.J. 2378/14)

I. inspecionar o controle de reciclagem de residuos, observando as normas e os padrfes atuais; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

. orientar os diversos setores para a importancia da reciclagem; (incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

Ill. manter as lixeiras ecoldgicas em perfeito estado de conservacao; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV. destinar os diversos materiais reciclados para os devidos postos de coleta mais proximos; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

V. atender as politicas ambientais adotadas pelo Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuices do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

d) através da Secdo de Execucdo e Fiscalizagcao de Servigos Especificos: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)

I. elaborar programa de fiscalizacao e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. fiscalizar a execugdo dos contratos terceirizados referentes a prestagédo de servicos de limpeza de pisos, fachadas,
dedetizacao, desratizacao e correlatos, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o
dada pelo D.J. 2378/14)

lll. atestar a prestacdo de servigo/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administracéo;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

IV. comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade apresentada durante a execugdo
dos servicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

V. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

e) através da Sec¢édo de Fiscalizagao de Servigos Internos - Unidades Administrativas: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada
pelo D.J. 2378/14)

I. elaborar programa de fiscalizacao e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
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II. fiscalizar a execugédo dos contratos terceirizados referentes a prestacéo de servigos afetos a competéncia da Divisao,

dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redac&o dada pelo D.J. 2378/14)
lll. fiscalizar a execugcdo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento de materiais e manutencdo de

equipamentos, afetos a competéncia da Diviséo, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV. atestar a prestacdo de servigco/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

V. comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade apresentada durante a execugdo

dos servicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuices do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
f) através da Secdo de Fiscalizacao de Servigcos Externos: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

I. elaborar programa de fiscalizacao e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. fiscalizar a execugédo dos contratos terceirizados referentes a prestacéo de servigos afetos a competéncia da Diviséo,
dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redac&o dada pelo D.J. 2378/14)

lll. fiscalizar a execugcdo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento de materiais e manutencdo de
equipamentos, afetos a competéncia da Diviséo, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV. atestar a prestacdo de servigco/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

V. comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade apresentada durante a execugdo
dos servicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

g) através da Secao de Avaliacédo e Controle de Qualidade: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

. fiscalizar o atendimento aos critérios de qualidade na prestacao dos servigos aprovados pela Diretoria; (Incluido pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

Il. avaliar a qualidade dos servicos prestados, comunicando o setor competente acerca de qualquer inconformidade
identificada; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

lll. avaliar a qualidade dos produtos e materiais utilizados, comunicando o0 setor competente acerca de qualquer
inconformidade identificada; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV. elaborar relatérios das avaliagfes realizadas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

V. elaborar e aplicar pesquisas de satisfacdo dos servigos prestados nas comarcas do interior do Estado; (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuices do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

h) através da Sec¢éo de Controle de Dados: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

I. catalogar, registrar e gerenciar todas as atividades da Divis&o0; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il. receber dados com os resultados de todos os servicos realizados em cada Secdo para elaboracdo de planilhas
estatisticas e de resultados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

[Il. manter relatérios de produtividade dos servigos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

Art. 78-B. A Divisdo de Atendimento Predial, compete: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

a) através da Secao de Administracéo e Triagem de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

I. receber todos os documentos e providenciar, quando necessario, sua protocolizagdo; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo
dada pelo D.J. 2378/14)

[l. organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Se¢des competentes; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)

[1l. auxiliar a chefia da divisdo nas informacfes de praxe; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo dada pelo D.J. 2378/14)
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IV. manter relatorios de produtividade dos servigos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
V. elaborar e encaminhar oficios, conforme solicitacdo das demais Se¢des; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J.
2378/14)
VI. manter relacdo atualizada de contatos das empresas contratadas, dos fiscais técnicos e dos demais Departamentos
com func¢des relacionadas as atividades da Divisao; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
VIl.- exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
b) através da Secéo de Controle e Ocupacao das Unidades Judiciarias da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba:
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
I. proceder ao levantamento dos servi¢os a serem realizados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. organizar a logistica das mudancas a serem realizadas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
[1l. gerenciar as escalas dos postos de servicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
IV. executar ou fiscalizar a execucao do servi¢o de transporte dos mobiliarios e materiais envolvidos nas mudancgas;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
V. elaborar relatérios dos servigos prestados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
VI. atestar a prestacdo de servigco/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragéao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)
VII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
c) através da Secéo de Controle e Ocupacao das Unidades Administrativas: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)
I. proceder ao levantamento dos servi¢os a serem realizados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. organizar a logistica das mudancas a serem realizadas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
[ll. gerenciar as escalas dos postos de servicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
IV. executar ou fiscalizar a execucdo do servi¢o de transporte dos mobiliarios e materiais envolvidos nas mudancgas;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
V. elaborar relatérios dos servigos prestados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
VI. atestar a prestacdo de servigco/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragéao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)
VII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
d) através da Secao de Controle e Ocupacéo de Gabinetes: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
I. proceder ao levantamento dos servi¢os a serem realizados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. organizar a logistica das mudancas a serem realizadas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
[ll. gerenciar as escalas dos postos de servicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
IV. executar ou fiscalizar a execucao do servi¢o de transporte dos mobiliarios e materiais envolvidos nas mudancas;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)
V. proceder a ocupagdo dos gabinetes vagos observando as regras e procedimentos da estabelecidos pela
Administracdo; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
VI. atestar a prestacdo de servigco/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
VII. elaborar relatérios dos servigos prestados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
VIII. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento) (Incluido
pelo D.J. 2378/14)
e) através da Secao de Controle, Recebimento e Expedi¢cdo de Documentos: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J.
2378/14)
I. elaborar programa de fiscalizacao e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. fiscalizar a execugéo do contrato, cotejando os produtos disponiveis com o uso feito pelos usuarios; (Incluido pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
[ll. controlar a distribuicdo e utilizacdo dos cartdes de uso exclusivo das Unidades Judiciarias autorizadas; (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
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IV. comunicar ao setor competente qualquer inconformidade apresentada durante a execucdo do contrato; (Incluido pelo

D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
V. receber correspondéncias, autos e documentos destinados ao Tribunal de Justica, selecionando e encaminhando

aos diversos setores; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redacg&o dada pelo D.J. 2378/14)

VI. executar os servigos de triagem das correspondéncias recebidas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
VII. expedir correspondéncias, autos e documentos a outros 6rgaos ou pessoas, atraves de meios préprios ou do servico
de correios; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

VIII. transportar correspondéncias e malotes, acompanhado do funciondrio responsavel pelo servi¢o de entrega e coleta
externa,; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

IX. proceder a postagem diaria de todas as correspondéncias oficiais através de maquina de franquia; (Incluido pelo D.J.
2378/14)
X. proceder ao levantamento dos servigos prestados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

XI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
f) Secéo de Fiscalizacdo de Servicos Terceirizados: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

I. elaborar programa de fiscalizacao e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. fiscalizar a execugao dos contratos terceirizados referentes a prestacao de servigos, afetos a competéncia da Diviséo,
dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redac&o dada pelo D.J. 2378/14)

lll. fiscalizar a execugcdo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento de materiais e manutencdo de

equipamentos, afetos a competéncia da Diviséo, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV. fiscalizar a atualizacao das listas telefénicas, conforme as mudancas de ramais; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada
pelo D.J. 2378/14)

V. atestar a prestacdo de servigo/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragao;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)

VI. comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade apresentada durante a execugdo

dos servicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

VII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
g) através da Secao de Avaliacédo e Controle de Qualidade: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

I. elaborar programa de fiscalizacao e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. fiscalizar a execugao dos contratos terceirizados referentes a prestacao de servigos, afetos a competéncia da Diviséo,
dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redac&o dada pelo D.J. 2378/14)

lll. fiscalizar a execugcdo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento de materiais e manutencdo de

equipamentos, afetos a competéncia da Diviséo, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV. comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade apresentada durante a execugéo

dos servicos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

V. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
h) através da Sec¢éo de Controle de Dados: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

I. catalogar, registrar e gerenciar todas as atividades da Divis&o0; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

Il. receber dados com os resultados de todos os servicos realizados em cada Secdo para elaboracdo de planilhas
estatisticas e de resultados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

[Il. manter relatérios de produtividade dos servigos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

Art. 78-C. A Divisdo de Controle e Publicagéo da Informag&o compete: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

a) através da Secao de Administracéo e Triagem de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)



104
I. receber todos os documentos e providenciar, quando necessario, sua protocolizagdo; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo
dada pelo D.J. 2378/14)
[l. organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Se¢des competentes; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada
pelo D.J. 2378/14)
[1l. auxiliar a chefia da divisdo nas informacfes de praxe; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo dada pelo D.J. 2378/14)
IV. manter relatorios de produtividade dos servigos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
V. elaborar e encaminhar Oficios, conforme solicitagdo das demais Se¢des; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J.
2378/14)
VI. manter relacdo atualizada de contatos das empresas contratadas, dos fiscais técnicos e dos demais Departamentos
com func¢des relacionadas as atividades da Divisao; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
VII. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento) (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
b) através da Sec¢éo de Gerenciamento de Espacos: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
I. receber e processar os pedidos para utilizacdo dos espagos comuns dos iméveis administrados pelo Departamento;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)
II. acionar os setores competentes a liberagéo da utilizagdo do espago; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
1. cientificar os setores afetados pelo uso do espaco; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
IV. acompanhar e fiscalizar a devida ocupacéo e desocupacéo do espaco, de acordo com as regras estabelecidas pela
Administracdo; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
V. comunicar ao setor competente e o responsavel pelo evento qualquer inconformidade ocorrida; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuices do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
c) através da Secédo de Controle dos Quadros Informativos: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
I. receber, acompanhar e ter o controle de todos os pedidos de divulgacdo de eventos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo
dada pelo D.J. 2378/14)
1. verificar todos os documentos necessarios para autorizagcdo do uso dos quadros informativos; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
lll. elaborar a estratégia e os meios para a divulgacéo dos eventos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
IV. elaborar relatério mensal das atividades desenvolvidas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)
V. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
d) através da Secao de Suporte Gerencial: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
I. participar de comissdes e reunides de trabalho nos assuntos que envolvam o Departamento; (Incluido pelo D.J. 781/11,
Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)
[I. atuar como fator de integracdo entre as Divisdes e Secdes, acompanhando o andamento dos projetos e apontando
pontos de convergéncia na solugéo de problemas encontrados; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
lll. receber, manter e divulgar manuais de boas préticas, procedimentos operacionais padrdo ou medidas similares
adotados pelas demais Divisdes; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
IV. repassar as informacdes necessarias a Diretoria, apresentando sugestées; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J.
2378/14)
V. participar de comissdes e reunides nos assuntos que envolvam o Departamento e outros setores da Secretaria ou
da Presidéncia do Tribunal de Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
VI. manter atualizado cadastro dos servidores e estagiarios pertencentes ao Departamento e suas respectivas lotacoes;
(Incluido pelo D.J. 781/11, Redagé&o dada pelo D.J. 2378/14)
VII. receber e organizar a escala de férias, pedidos de licenca e demais requerimentos afetos a afastamentos,
encaminhando aos setores competentes, mantendo copias; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
VIII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 2378/14)
e) através da Secao de Andlise das Informagdes Internas: (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)
I. receber os dados emitidos pelas Divisfes, acerca dos servigos executados e a executar; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagdo
dada pelo D.J. 2378/14)
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1. elaborar relatério anual com base nos dados recebidos das Divisées; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

lll. elaborar planilhas estatisticas e de resultados sobre os servigcos executados pelo Departamento; (Incluido pelo D.J.
781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

IV. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)

f) através da Sec¢éo de Publicagdo de Contratos e Atas de Registro de Precos; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J.
2378/14)

I. publicar no Diario da Justica os Despachos Presidenciais, Apostilas, Extrato dos Contratos, Termos Aditivos, Termos

de Cesséo e demais instrumentos afetos ao Departamento; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redag&o dada pelo D.J. 2378/14)

II. publicar o extrato trimestral das Atas vélidas no Diario da Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo dada pelo D.J. 2378/14)
[ll. cadastrar contratos e respectivas alteracbes no Sistema Hermes e informar aos interessados via sistema
mensageiro; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagao dada pelo D.J. 2378/14)

IV. incluir dados e manter planilha "Contratos Base" para subsidiar o processo de pagamento de Notas Fiscais relativas

aos objetos dos contratos e auxiliar no controle dos contratos pela Assessoria Juridica; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redagéo
dada pelo D.J. 2378/14)
V. elaborar relatérios para atender as demandas externas como o CNJ - Conselho Nacional de Justica, TCE - Tribunal

de Contas do Estado do Parana, e as internas; (Incluido pelo D.J. 781/11, Redacéo dada pelo D.J. 2378/14)

VI. enviar os dados de contratos e atas ao Sistema Estadual de Informacdes do Tribunal de Contas do Estado; (Incluido
pelo D.J. 2378/14)

VII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

h) através da Sec¢éo de Controle de Registro de Precos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

I. elaborar as atas de acordo com as licitacdes homologadas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
Il. receber, processar e controlar os pedidos de aquisicdo de bens, produtos e servicos de acordo com as regras
contratuais; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

[1l. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
i) através da Secao de Controle de Dados: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

I. catalogar, registrar e gerenciar todas as atividades da Divis&o; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

Il. receber dados com os resultados de todos os servicos realizados em cada Secéo para elaboracdo de planilhas
estatisticas e de resultados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

[ll. manter relatérios de produtividade dos servigos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IV. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuigcdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

Art. 78-D. A Divisdo de Gerenciamento de Informagdes de Empregados Terceirizados compete: (Incluido pelo D.J. 2378/14)
a) através da Secao de Controle de Frequéncia de Terceirizados: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

I. analisar os atestos das Comarcas e demais unidades, encaminhados pelos fiscais técnicos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
. receber os dados enviados pela Contratada quanto a frequéncia de seus funcionarios; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

lll. cotejar as informagfes encaminhadas pelos Fiscais Técnicos e Empresas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IV. lancgar e tabular os dados em sistema préprio, zelando pela guarda do banco de dados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. encaminhar e instruir o processo de analise de frequéncia; (incluido pelo D.J. 2378/14)

VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuices do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
b) através da Sec¢éo de Analise de Documentagéo Trabalhista: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

I. por meio da analise de Folhas de Pagamento, verificar o adimplemento dos encargos trabalhistas tais como
pagamento de salario, transporte, alimentagéo e outros; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

. verificar se os nomes dos trabalhadores que prestam servico no Tribunal listados na folha de pagamento estéo
relacionados nos documentos de Informagdes a Previdéncia Social e ao FGTS; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

1. notificar a Diviséo de Gestéo de Contratos caso sejam encontradas irregularidades contratuais; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
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IV. verificar a validade e autenticidade das certid6es negativas, conforme previsdo contratual; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. solicitar quaisquer documentos para fins de comprovacéo da regularidade e cumprimento das obrigac¢des trabalhistas
e previdencidrias, relativas aos profissionais que prestam, ou prestaram servicos no Tribunal; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
VI. examinar o pedido de pagamento, verificando se estdo presentes todos o0s requisitos necessarios a liberacédo do
pagamento; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VII. dar encaminhamento ao pedido pagamento, zelando pelo cumprimento do prazo; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VIII. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento.

c) através da Sec¢édo de Contingenciamento Trabalhista: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

. realizar o célculo do contingenciamento, em face das informacdes prestadas pela Se¢éo de Controle de Frequéncia;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)
[I. analisar o pedido e os documentos apresentados pela Contratada; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

1. elaborar informacé&o sobre valores a serem contingenciados, com as devidas glosas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IV. por ocasido da liberacdo de valores contingenciados, examinar toda a documentacdo apresentada, validando as
informacdes no banco de dados; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. elaborar informagéo acerca do montante a ser liberado a empresa; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI. controlar, conciliar as contas correntes vinculadas aos contratos terceirizados até o seu encerramento; (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

VII. efetuar o pagamento da liberagéo do contingenciamento conforme norma peculiar ao procedimento; (Incluido pelo D.J.
2378/14)

VIII. informar a empresa, apds pedido formalizado, sobre a liberagdo dos valores, instruindo o processo com o

comprovante bancério da liberagdo na conta vinculada; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IX. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)
d) através da Secao de Controle de Dados de Empregados Terceirizados: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

I. manter registro préprio e atualizado dos empregados das empresas prestadoras de servigos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)
. zelar pela guarda dos documentos recebidos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

[ll. atuar em sintonia com a Assessoria Juridica do Departamento, bem como observar e cumprir as solicitacdes dela
advindas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IV. providenciar e encaminhar a Assessoria Juridica do Departamento, todos o0s instrumentos contratuais e 0s
documentos trabalhistas constantes em arquivo préprio, relativos aos empregados das empresas prestadoras de
servi(;o; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

e) através da Secao de Calculos Contratuais: (Incluido pelo D.J. 2378/14)

I. analisar os pedidos de reajustes e efetuar os calculos nas planilhas de custos; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

[I. analisar as garantias contratuais, para verificar se os valores encontram-se de acordo com o estabelecido em contrato;
(Incluido pelo D.J. 2378/14)

ll. efetuar os célculos para verificacdo de acréscimos e supressdes contratuais; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

IV. informar dados para prorrogacdes e renovagdes contratuais; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

V. acompanhar as Convengdes Coletivas de Trabalho e estudos dos calculos trabalhistas; (Incluido pelo D.J. 2378/14)

VI. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 2378/14)

DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 79. O Departamento de Engenharia e Arquitetura é constituido de: (Incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado e Reda¢éo dada pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05) (12)

| — Diretoria: (Incluido pelo D.J. 797/95)
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a) Assessoria Juridica (Incluido pelo D.J. 797/95, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

b) Auxiliar de Gabinete (Incluido pelo D.J. 797/95)

c¢) Assessoria de Planejamento Técnico (Incluido pelo D.J. 797/95)

Il — Divisdo de Arquitetura: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redagao dada pelo D.J. 141/00)
a) Secao de Projetos: (Incluido pelo D.J. 141/00)

a.1) Servico de Desenhos; (Incluido pelo D.J. 797/95)

a.2) Servico de Plotagem de Desenhos; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

b) Secéo de Planejamento de Obras; (incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

b.1) Servico de Arquivo de Projetos; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

b.2) Servico de Catalogacao de Materiais e Analise Técnica; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)
[l - Divisdo de Engenharia: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)
a) Secao de Obras: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redagdo dada pelo D.J. 141/00)

a.1) Servico de Fiscalizag&o; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)
a.2) Servigo de Orgamentos; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

b) Secédo de Gerenciamento de Projetos Complementares: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redagéo dada
pelo D.J. 141/00)
b.1) Servico de Especificagdes Técnicas; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

b.2) Servico de Avali¢des; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)
IV - Divisdo Administrativa: (Incluido pelo D.J. 141/00)

a) Secao Operacional: (Incluido pelo D.J. 141/00)

a.l) Servico de Atendimento ao PUblico; (Incluido pelo D.J. 141/00)

a.2) Servico de Autuacao e Informacao. (Incluido pelo D.J. 141/00)

b) Secéo de Sistematizacdo de Dados: (Incluido pelo D.J. 141/00)

b.1) Servico de Digitacdo e Conferéncia; (Incluido pelo D.J. 141/00)

b.2) Servico de Controle de Expedientes (Incluido pelo D.J. 141/00)

V - Diviséo de Regulariza¢@o de Imdveis e de Projetos: (Incluido pelo D.J. 565/10)

a) Secao de Regularizacdo de Projetos; (Incluido pelo D.J. 565/10)

b) Secao de Regularizacdo de Imdveis; (Incluido pelo D.J. 565/10)

VI - Divisdo de Arquivo e de Acervo de Imagens: (Incluido pelo D.J. 565/10)

a) Secao de Digitalizacdo de Documentos; (Incluido pelo D.J. 565/10)

b) Secéo de Arquivo Permanente e Acervo de Projetos. (Incluido pelo D.J. 565/10)
VII - Divisdo de Controle de Contratos de Obras: (Incluido pelo D.J. 499/15)

a. Secdo de Acompanhamento de Contratos de Obras; (Incluido pelo D.J. 499/15)

b. Secéo de Processamento e Analise de Notas e Faturas; (Incluido pelo D.J. 499/15)
c. Secao de Cadastro e Acompanhamento de Contratos. (Incluido pelo D.J. 499/15)
VIlI- Divisdo de Manutenc¢ao: (Incluido pelo D.J. 697/15)

a.) Secado de Administracdo e Triagem de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 697/15)

b.) Secdo de Cadastramento e Estoque de Materiais; (Incluido pelo D.J. 697/15)

c.) Secdo de Gerenciamento de Servicos; (Incluido pelo D.J. 697/15)

d.) Secéo de Controle e Confecgcédo de Chaves; (Incluido pelo D.J. 697/15)

e.) Secao de Fiscalizagdo de Servigos Internos; (incluido pelo D.J. 697/15)

f.) Secéo de Fiscalizacéo de Servicos Externos; (Incluido pelo D.J. 697/15)

g.) Secdo de Manutenc¢éo de Pequeno Porte das Unidades do Interior; (incluido pelo D.J. 697/15)

h.) Se¢éo de Manutencao de Pequeno Porte das Unidades Judiciarias da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba;
(Incluido pelo D.J. 697/15)
i.) Secdo de Avaliacdo e Controle de Qualidade; (Incluido pelo D.J. 697/15)

j-) Secéo de Controle de Dados; (Incluido pelo D.J. 697/15)

k.) Secéo de Prevencédo e Combate a Incéndios. (Incluido pelo D.J. 697/15)
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Art. 80. A Diretoria do Departamento de Engenharia e Arquitetura, além das atribuicdes gerais compete: (Incluido pelo D.J.
797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado e Redagéao dada pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00,
Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J.
191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05) (9)
| — gerenciar todos os expedientes relativos a obras e servigos de engenharia, informando, sempre que solicitado, sua
tramitac&o dentro do Departamento. (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96)
Il — controlar o desempenho dos servicos das Divisdes de Arquitetura, Divisdo de Engenharia e Administrativo; (Incluido
pelo D.J. 797/95, Redacéo dada pelo D.J. 365/96, Redacao dada pelo D.J. 141/00)
[Il — elaborar plano de manutencéo preventiva de obras. (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96)
IV — apresentar a Diretoria, para aprovagdo, proposta de prioridade para obras e servigos de engenharia; (Incluido pelo
D.J. 365/96)
V — padronizar as informag¢des das Divisdes afetas ao Departamento, bem como estabelecer os procedimentos a serem
adotados; (Incluido pelo D.J. 365/96)
VI — elaborar gréficos e cronogramas para o gerenciamento das obras; (Incluido pelo D.J. 365/96)
VII — proceder a avaliagdo das especificacdes técnicas para os editais de licitacdo de obras e servi¢cos de engenharia;
(Incluido pelo D.J. 365/96)
VIII — indicar técnicos para avaliacdo e elaboracé@o de laudos de imdveis a serem locados ou adquiridos pelo Poder
Judiciario; (Incluido pelo D.J. 365/96)
IX — (ndo previsto)
X - expedir editais de procedimentos licitatorios, apds as providéncias legais prévias cabiveis e autorizacdo de

instauracdo do procedimento pela autoridade competente. (Incluido pelo D.J. 564/12)

Art. 81. A Assessoria Juridica do Departamento de Arquitetura e Engenharia compete; (incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado

pelo D.J. 251/96, Redacéo dada pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado e Redac¢éo dada pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo
D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado
pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Revogado pelo D.J. 358/08,
Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

a) através da Supervisao: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 365/96, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J.
563/10)

| — instruir os processos a serem encaminhados a Divisdo de Licitagdes do Departamento do Patriménio.; (Incluido pelo
D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

Il — supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados a Assessoria para consultas, informagoes,
pareceres, etc; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redacéo dada pelo D.J. 365/96, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

[ll - coordenar a elaboracao, distribuicdo e encaminhamento dos expedientes da Assessoria aos setores competentes
do Departamento; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10,

b) Através de seus Assessores: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagao dada pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 141/00, Revogado pelo
D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10)

| — realizar pesquisa de legislacé@o, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes ao Departamento; (Incluido pelo
D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redacé&o dada pelo D.J. 842/11)

Il — analisar, emitir parecer e minutar decisbes em procedimentos de licitacdo, no que diz respeito as modalidades de
licitacdo, dispensa ou inexigibilidade e, ainda, examinar e aprovar as minutas dos editais licitatorios e elaborar os
contratos referentes a obras, servicos, manutencdo de equipamentos de ar condicionado, de elevadores e de
plataformas elevatérias, que demandem a anotacao de responsabilidade técnica de Engenheiro, Arquiteto ou Agrdnomo
(ART-CREA) e efetiva fiscalizacdo por servidor lotado no Departamento de Engenharia e Arquitetura do Tribunal de
Justica, que possua inscricdo no CREA-PR; (incluido pelo D.J. 797/95, Redagdo dada pelo D.J. 365/96, Revogado pelo D.J. 358/08,
Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redagé&o dada pelo D.J. 842/11, Redacédo dada pelo D.J. 121/12)

Il - analisar, prestar informacdes, emitir parecer, responder consultas e minutar decisdes quanto a liberagcéo de parcelas
as empresas prestadoras de servi¢co de engenharia e demais matérias correlatas ao Departamento; (Incluido pelo D.J.

797/95, Redagédo dada pelo D.J. 365/96, Redacao dada pelo D.J. 141/00, Revogado pelo D.J. 358/08, Reestabelecido pelo D.J. 563/10, Redag¢ao
dada pelo D.J. 842/11)

Paragrafe-Gnico-. (Incluido pelo D.J. 842/11, Revogado pelo D.J. 121/12)
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81°. O setor requisitante devera instruir o pedido de contratacédo de obras, bens e servicos com o projeto basico/ termo
de referéncia, descrevendo de forma completa e aprofundada as especificagdes do objeto a ser adquirido/contratado.
(Incluido peloD.J. 121/12)
8§2°. A Assessoria serd supervisionada por Assessor Juridico efetivo do Quadro de Pessoal da Secretaria. (Incluido pelo
D.J. 121/12)

Art. 82. A Assessoria de Planejamento Técnico compete: (incluido pelo D. J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Redagéo dada

pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado e Redagao dada pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo

D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado
pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| — gerenciar o andamento de processos em suas diversas movimentagcdes dentro do Departamento indicando o
responsavel pelo andamento do pedido; (Incluido pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

Il — informar quando solicitado pelo setor requisitante, o0 andamento dos processos no Departamento indicando o
responsavel pelo andamento do pedido; (Incluido pelo D.J. 365/96)

[Il — elaborar plano-diretor de manutencao preventiva; (Incluido pelo D.J. 365/96)

IV — estabelecer critérios a serem adotados na fiscalizagcdo de obras e servigos de engenharia; (Incluido pelo D.J. 365/96)

V — padronizar as informagdes prestadas em diversos niveis do Departamento; (Incluido pelo D.J. 365/96)

VI — elaborar gréficos e cronogramas para o gerenciamento das obras; (Incluido pelo D.J. 365/96)

VII — prestar auxilio aos demais setores do Departamento em matéria de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 365/96)

VIII —avaliar os iméveis a serem locados ou adquiridos pelo Poder Judiciario, com a elaboragao de laudo técnico. (Incluido
pelo D.J. 365/96)

Art. 83. A Divisdo de Arquitetura compete: (Incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Redagéo dada pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado e Reda¢éo dada pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) através da Secao de Projetos e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

| — orientar trabalhos técnicos relativos a constru¢éo e reforma de féruns; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J.
365/96, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

Il - elaborar estudos, anteprojetos e projetos alusivos a obras e servicos de engenharia; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagdo
dada pelo D.J. 365/96)

[l — especificar materiais a serem utilizados nas obras e servicos de engenharia e sua forma de aplicacao; (Incluido pelo
D.J. 797/95, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

IV — apresentar especificacdes técnicas dos projetos a serem executados; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J.
141/00)

V - fornecer informagdes técnicas que facilitem a execucdao e fiscalizacéo de obras e servicos de engenharia (Em branco
pelo D.J. 365/96, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

VI elaborar orcamentos e quantitativos basicos de obras e servigos de engenharia a serem executados. (Em branco pelo
D.J. 365/96, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

VII - confeccionar plantas e demais trabalhos graficos (Em branco pelo D.J. 365/96, Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

VIl - desenvolver sistema de Plotagem de desenhos, a fim de prestar apoio aos setores encarregados da elaboragéo
de projetos. (Incluido pelo D.J. 141/00)

b) através da secao de Planejamento de Obras e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

| — manter e atualizar o arquivo de projetos, bem como da documentagéo relativa a obras concluidas; (incluido pelo D.J.
797/95, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

Il — recuperar os projetos, eventualmente danificados, em papel vegetal; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)
Il - auxiliar as demais se¢des na elaboracdo de orgamentos basicos, através da coleta de precos de materiais e servicos;
(Incluido pelo D.J. 797/95, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

IV - auxiliar as demais secdes nas especificagdes de materiais através dos catalogos referido no inciso [; (Incluido pelo D.J.
797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Redacédo dada pelo D.J. 141/00)

V — dimensionar equipamentos de refrigeracao e telefonia para instalacdo nos moveis do Poder Judiciario; (Incluido pelo
D.J. 797/95, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)
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VI — controlar o andamento dos processos de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

VII — manter arquivo atualizado, com fotos relat6rios que permitam acompanhar o andamento das obras em todo o
Estado; (Incluido pelo D.J. 797/95, Redac&o dada pelo D.J. 141/00)

VIII — estabelecer com base nos dados de relatérios, prioridade para novas obras e servigos de engenharia; (Incluido pelo
D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 365/96, Redac¢éo dada pelo D.J. 141/00)

Art. 84. A Divisdo de Engenharia compete: (Incluido pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado e Redag&o dada pelo

D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado
pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a ) através da Secao de Obras e seus Servi¢os: (Incluido pelo D.J. 365/96, Redac&o dada pelo D.J. 141/00)

| — proceder vistorias técnicas periédicas nos edificios forenses, apontando suas deficiéncias; (Incluido pelo D.J. 365/96,
Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

Il — elaborar relatérios apresentando solug¢des para correcdo das deficiéncias apontadas; (Incluido pelo D.J. 365/96, Redagéo
dada pelo D.J. 141/00)

[l - emitir atestados de capacidade técnica a empresas que executaram obras e servigos de engenharia; (Incluido pelo D.J.
141/00)

IV - atestar a conclusao de etapas das obras visando a liberacdo de pagamento a firmas empreiteiras; (Incluido pelo D.J.
141/00)

V - realizar medic¢des periddicas nas obras; (Incluido pelo D.J. 141/00)

VI - supervisionar e orientar a execucdo de obras e servi¢cos de engenharia,; (Incluido pelo D.J. 141/00)

VII - proceder a periddicas composicdes de precos de obras, servi¢cos e materiais; (Incluido pelo D.J. 141/00)

VIII - elaborar orgamentos basicos de obras a serem executadas; (Incluido pelo D.J. 141/00)

b ) através da Secéo de Gerenciamento de Projetos e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 365/96, Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

| — elaborar especificagfes técnicas de obras e servicos de engenharia; (Incluido pelo D.J. 365/96, Redag&o dada pelo D.J. 141/00)
Il — gerenciar elaboracdo de projetos complementares de obras e acompanhar sua execuc¢éo, quando realizada por
terceiros; (Incluido pelo D.J. 365/96, Redagé&o dada pelo D.J. 141/00)

[Il — emitir pareceres técnicos sobre orcamentos e propostas relativos a obras e servigos de engenharia; (Incluido pelo D.J.
365/96, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

IV — emitir pareceres técnicos a fim de auxiliar a Comissdo de Julgamento de Licitag&o; (Incluido pelo D.J. 365/96, Redagéo
dada pelo D.J. 141/00)

V — auxiliar a Assessoria de Planejamento Técnico na elaboragéo de plano de manutencgéo preventiva de obras. (Incluido
pelo D.J. 365/96, Redacéo dada pelo D.J. 141/00)

VI - proceder avaliagdo técnica de imoveis de interesse do Poder Judiciario, quanto a loca¢éo ou aquisi¢ao. (Incluido pelo
D.J. 141/00)

Art. 85. A Divisdo Administrativa compete: (Incluido pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,

Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) através da Secao Operacional e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 141/00)

| - processar e expedir os expedientes que serdo objetos de procedimento licitacional, observando os tramites legais
prévios a sua instauracao; (Incluido pelo D.J. 141/00)

VIII -estabelecer com base nos dados de relatérios, prioridade para novas obras e servigos de engenharia. (Incluido pelo
D.J. 141/00)

Il - atender ao publico em geral, setores do Tribunal de Justica, bem como as empresas contratadas pelo Tribunal,
fornecendo-lhes todas as informagdes necessarias; (Incluido pelo D.J. 141/00)

b) (ndo previsto)

c) através da Secdo de Sistematizagcdo de Dados e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 141/00)

| - receber e autuar os expedientes relativos a obras e servigos de engenharia; (Incluido pelo D.J. 141/00)

I - digitar e conferir todos os expedientes de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 141/00)

Il - efetuar controle protocolar dos expedientes afetos a Coordenadoria de Obras; (Incluido pelo D.J. 141/00)
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IV - manter planilha de acompanhamento de Obras atualizada, visando o apoio aos demais setores do Departamento.

(Incluido pelo D.J. 141/00)

Art. 85-A. A Divisdo de Regularizacdo de Iméveis e de Projetos compete: (Incluido pelo D.J. 565/10)

a) através da Secao de Regularizacdo de Projetos: (Incluido pelo D.J. 565/10)

| -orientar, analisar e providenciar a documentacéo legal para aprovagéo de projetos arquitetdbnicos e complementares
junto aos 6rgéos competentes; (Incluido pelo D.J. 565/10)

II - prestar informacgdes em matéria de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 565/10)

b) através da Sec¢éo de Regularizacéo de Imoveis: (Incluido pelo D.J. 565/10)

| - orientar, providenciar e analisar a documentacao legal, bem como levar a efeito os procedimentos necessarios para
a doagdo de terrenos e de edificages ao Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 565/10)

Il - orientar, providenciar e analisar a documentacao legal, para efeitos de realizacdo dos procedimentos necessarios a
aquisicao de terrenos e de edificages pelo Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 565/10)

Il - prestar informacdes em matéria de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 565/10)

IV - encaminhar a Divisdo de Arquivo e Acervo de Imagens os documentos regularizados dos imaveis; (Incluido pelo D.J.
565/10)

Art. 85-B. A Divisdo de Arquivo e de Acervo de Imagens compete: (Incluido pelo D.J. 565/10)

a) através da Secao de Digitalizagdo de Documentos: (Incluido pelo D.J. 565/10)

| - digitalizar documentos para compor os arquivos de banco de dados; (Incluido pelo D.J. 565/10)

II - fornecer informacdes no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 565/10)

b) através da Sec¢éo de Arquivo Permanente e de Acervo de Projetos: (Incluido pelo D.J. 565/10)

| - gerenciar banco de dados, de projetos e documentos; (Incluido pelo D.J. 565/10)

Il - ordenar e guardar os projetos arquitetdnicos e demais projetos, bem como todos os documentos referentes aos
Foruns; (Incluido pelo D.J. 565/10)

[l - prestar informacdes a respeito da documentagéo dos imoveis do Poder Judiciario. (Incluido pelo D.J. 565/10)

Art. 85-C. A Divisdo de Controle de Contratos de Obras compete: (Incluido pelo D.J. 499/15)
a) através da Chefia da Divisao: (Incluido pelo D.J. 499/15)
| - supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados a Divis&o; (Incluido pelo D.J. 499/15)

Il - coordenar a elaboracéo, distribuicdo e encaminhamento dos expedientes da Divisdo aos setores competentes. incluido
pelo D.J. 499/15)
b) através da Se¢édo de Acompanhamento de Contratos de Obras: (Incluido pelo D.J. 499/15)

| - conhecer os termos e a descri¢cdo dos contratos firmados com empresas contratadas; (Incluido pelo D.J. 499/15)

Il - orientar os fiscais e manter bom relacionamento com as empresas; (Incluido pelo D.J. 499/15)

[l - controlar os prazos contratuais; (Incluido pelo D.J. 499/15)

IV - solicitar assessoramento juridico quando necessario; (Incluido pelo D.J. 499/15)

V - comunicar o setor competente quando da ocorréncia de falta contratual; (Incluido pelo D.J. 499/15)

VI - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 499/15)

c) através da Sec¢do de Processamento e Analise de Notas e Faturas: (Incluido pelo D.J. 499/15)

I- processar pedidos de pagamentos relativos a obras e servigos de engenharia apés a analise da fiscalizagdo; (incluido
pelo D.J. 499/15)

Il - conferir a regularidade da documentacé@o apresentada de acordo com as exigéncias contratuais; (Incluido pelo D.J.
499/15)

[l - elaborar informacdes de pagamento; (Incluido pelo D.J. 499/15)

IV - encaminhar os pedidos de pagamento para os setores competentes. (Incluido pelo D.J. 499/15)

d) através da Secao de Cadastro e Acompanhamento de Contratos compete: (Incluido pelo D.J. 499/15)
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| - publicar no Diario da Justica os Despachos Presidenciais, Apostilas, Extratos Contratuais, Termos Aditivos e demais

instrumentos. (Incluido pelo D.J. 499/15)

Il - cadastrar os contratos e respectivas alteragfes no Sistema Hermes, Sistema do Tribunal de Contas do Estado do
Parana - SEI/TCE e outros. (Incluido pelo D.J. 499/15)

[l - elaborar relatérios de controles de contratos, prazos, pagamentos, seguros e outros; (Incluido pelo D.J. 499/15)

IV - atender as demandas externas, do CNJ - Conselho Nacional de Justica e do TCE - Tribunal de Contas do Estado
do Parang; e internas, da Presidéncia, da Diretoria Geral, do Nucleo de Controle Interno, da Diretoria do Departamento

e demais setores. (Incluido pelo D.J. 499/15)

Art. 85-D. A Divisdo de Manutencdo compete: (Incluido pelo D.J. 697/15)

a) através da Secao de Administragdo e Triagem de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 697/15)

. - receber todos os documentos e providenciar, quando necessario, sua protocolizagao; (Incluido pelo D.J. 697/15)

. - organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Se¢des competentes; (Incluido pelo D.J. 697/15)

[ll. - auxiliar a chefia da divisdo nas informacdes de praxe; (Incluido pelo D.J. 697/15)

IV. - manter relatérios de produtividade dos servigos; (Incluido pelo D.J. 697/15)

V. - elaborar e encaminhar Oficios, conforme solicitacéo das demais Secdes; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VI. - manter relacéo atualizada de contatos das empresas contratadas, dos fiscais técnicos e dos demais Departamentos
com fungdes relacionadas as atividades da Divisao; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VII. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 697/15)
b) através da Sec¢éo de Cadastramento e Estoque de Materiais: (Incluido pelo D.J. 697/15)

. - receber, conferir, classificar, quantificar e efetuar o registro de materiais necessarios ao reabastecimento do estoque;
(Incluido pelo D.J. 697/15)
. - controlar o recebimento, estoque e distribuicdo de materiais e produtos; (Incluido pelo D.J. 697/15)

lll. - atestar a prestacdo de servico/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administracao;
(Incluido pelo D.J. 697/15)

IV. - receber, conferir e efetuar os testes e as verificagdes necessarias dos materiais e equipamentos recebidos; (Incluido
pelo D.J. 697/15)

V. - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 697/15)

c) através da Sec¢do de Gerenciamento de Servigos: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. - receber, processar e administrar os pedidos para a realizacéo de servicos de manutengao; (Incluido pelo D.J. 697/15)
. - elaborar relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 697/15)

lll. - exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 697/15)
d) através da Secao de Controle e Confeccao de Chaves: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. - manter copias das chaves das salas dos iméveis administrados pelo Departamento; (Incluido pelo D.J. 697/15)

. - proceder a confecgédo de cépias de chaves, mantendo registro da entrega; (Incluido pelo D.J. 697/15)

. - receber, processar e atender solicitagbes para abertura de salas, méveis, cofres e similares; (Incluido pelo D.J. 697/15)
IV. - comunicar a Divisao de Seguranc¢a acerca de pedidos para abertura de portas; (Incluido pelo D.J. 697/15)

V. - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicdes do Departamento. (incluido
pelo D.J. 697/15)
e) através da Secao de Fiscalizac@o de Servigos Internos: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. - elaborar programa de fiscalizacao e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 697/15)

II. - fiscalizar a execucao dos contratos terceirizados referentes a prestacao de servigos afetos a competéncia da Divisao,
dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 697/15)

lll.- fiscalizar a execucdo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento de materiais e manutencdo de
equipamentos, afetos a competéncia da Divisao, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 697/15)
IV. - comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade apresentada durante a execugéo

dos servicos; (Incluido pelo D.J. 697/15)
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V. - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento. (Incluido

pelo D.J. 697/15)
f) através da Secéo de Fiscalizacao de Servigos Externos: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. - elaborar programa de fiscalizacao e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 697/15)

II. - fiscalizar a execucao dos contratos terceirizados referentes a prestacao de servigos afetos a competéncia da Divisao,
dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 697/15)

lll. - fiscalizar a execucdo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento de materiais e manutengcédo de
equipamentos, afetos a competéncia da Divisao, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 697/15)

IV. - atestar a prestacdo de servico/fornecimento de produtos e materiais conforme determinado pela Administragéo;
(Incluido pelo D.J. 697/15)
V. - comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade apresentada durante a execugao

dos servicos; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VI. - exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 697/15)
g) através da Secao de Manutengéo de Pequeno Porte das Unidades do Interior: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. - executar servigos de elétrica e hidraulica; (Incluido pelo D.J. 697/15)

. - executar servicos de cobertura e alvenaria; (Incluido pelo D.J. 697/15)

[ll. - executar servigcos de carpintaria e marcenaria; (Incluido pelo D.J. 697/15)

IV. - executar servicos de pintura e comunicacao visual; (Incluido pelo D.J. 697/15)

V. - executar servicos de serralheria, funilaria e vidragaria; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VI. - executar servicos de instalacdo e manutencdo de aparelhos de ar condicionado; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VII. - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuices do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 697/15)
h) através da Se¢édo de Manutencdo de Pequeno Porte das Unidades Judiciarias da Comarca da Regido Metropolitana

de Curitiba: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. - executar servicos de elétrica e hidraulica; (Incluido pelo D.J. 697/15)

Il -. executar servicos de cobertura e alvenaria; (Incluido pelo D.J. 697/15)

[ll. - executar servigcos de carpintaria e marcenaria; (Incluido pelo D.J. 697/15)

IV. - executar servicos de pintura e comunicacao visual; (Incluido pelo D.J. 697/15)

V. - executar servicos de serralheria, funilaria e vidragaria; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VI. - executar servicos de instalacdo e manutencdo de aparelhos de ar condicionado; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VII. - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuices do Departamento. (Incluido
pelo D.J. 697/15)
i) através da Secao de Avaliacdo e Controle de Qualidade: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. elaborar programa de fiscalizacéo e relatério mensal de atividades; (Incluido pelo D.J. 697/15)

II. fiscalizar a execugao dos contratos terceirizados referentes a prestacao de servigos, afetos a competéncia da Diviséo,
dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 697/15)

lll. fiscalizar a execugcdo dos contratos terceirizados referentes ao fornecimento de materiais e manutencdo de
equipamentos, afetos a competéncia da Divisao, dentro do estabelecido nas clausulas contratuais; (Incluido pelo D.J. 697/15)

IV. comunicar ao setor competente e a empresa contratada qualquer inconformidade durante a execucéo dos servigos;
(Incluido pelo D.J. 697/15)

V. exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as atribuicées do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 697/15)

j) através da Secao de Controle de Dados: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. catalogar, registrar e gerenciar todas as atividades da Divis&o; (Incluido pelo D.J. 697/15)

Il. receber dados com os resultados de todos os servicos realizados em cada Secdo para elaboracdo de planilhas
estatisticas e de resultados; (Incluido pelo D.J. 697/15)

[ll. manter relatérios de produtividade dos servigos; (Incluido pelo D.J. 697/15)

IV. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢cbes do Departamento. (Incluido pelo
D.J. 697/15)
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k) através da Secao de Prevengdo e Combate a Incéndios: (Incluido pelo D.J. 697/15)

I. apoiar as Brigadas de Incéndio; (Incluido pelo D.J. 697/15)
II. fiscalizar a inspecéo das rotas de fuga e a manutencao dos equipamentos de emergéncia, de combate a incéndio e

dos kits de primeiros socorros, previamente especificados pelos setores competentes deste Tribunal; (Incluido pelo D.J.
697/15)
[1I. elaborar relatério das inconformidades encontradas e encaminha-lo ao setor competente; (Incluido pelo D.J. 697/15)

IV. orientar a populacéo fixa e flutuante; (Incluido pelo D.J. 697/15)

V. zelar pelo funcionamento dos sistemas de emergéncia, sprinkler's, bombas do sistema pressurizado e sensores de
fumacga, comunicando o setor competente no caso de inconformidade; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VI. manter os extintores de incéndio distribuidos de acordo com as normas regulamentares, definidas pelo setor
competente; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VIl. manter contato com os brigadistas das diversas unidades da Capital, a fim de padronizar as a¢fes diante de
situacbes de emergéncia; (Incluido pelo D.J. 697/15)

VIII. participar das promocgdes, treinamentos e simulacdes periddicas realizadas pela brigada de incéndio; (Incluido pelo
D.J. 697/15)

IX. cumprir e fazer cumprir as determinagfes da Comissao de Seguranca atinentes a sua competéncia; (Incluido pelo D.J.
697/15)

X. exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribuicbes do Departamento. (incluido pelo
D.J. 697/15)

DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 86. O Gabinete do Presidente é constituido de: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo

D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 222/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05,
Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05) (12) (14)

| - Diretoria de Gabinete:

a ) Assessor Juridico-Administrativo;

b ) Assessor Econdmico e Financeiro;

¢ ) Assessor Judiciario;

d ) Assessor Patrimonial;

e ) Assessor Parlamentar;

f) Assessor Especial do Presidente;

g ) Assessor Especial A-E-1;

h ) Assessoria de Imprensa;

i ) Assessoria Militar;

j ) Oficial de Gabinete;

k) Auxiliar de Gabinete;

| ) Divisdo Administrativa:

[.1) Secéo de Digitacdo e Comunicaco: (Redago dada pelo D.J. 141/00)
[.1.1) Servico de Controle de Expedientes; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00)
[.1.2) Servico de Digitag8o (Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

[.1.3) Servico de Controle de Despesas Emergenciais;

[.2) Servigo de Atendimento aos Juizes Auxiliares e Magistrados: (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)
[.2.1) Servico de Designacdo de Magistrados; (Redag&o dada pelo D.J. 141/00)
[.2.2) Servico de Secretariado dos Juizes Auxiliares. (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)
[.3) Secéo de Controle de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 141/00)

[.3.1) Servico de Recebimento de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 141/00)
[.3.2) Servico de Controle de Arquivos. (Incluido pelo D.J. 141/00)

Il - Secretario do Presidente;
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Il - Assessoria de Recursos;

IV — Departamento de Planejamento; (Redag&o dada pelo D.J. 480/15)

a) Diretoria; (Incluido pelo D.J. 480/15)

a.l. Assessoria; (Incluido pelo D.J. 480/15)

b) Divisdo de Gestdo Orgamentaria: (Incluido pelo D.J. 480/15)

b.1. Sec¢édo de elaboracao da proposta orcamentaria; (Incluido pelo D.J. 480/15)

b.2. Se¢do de acompanhamento da execugdo orgamentaria. (Incluido pelo D.J. 480/15)

c¢) Divisdo de Controle e Acompanhamento de Custos: (Incluido pelo D.J. 480/15)

c.1. Secao de elaboracao e divulgacao de relatérios de custos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

c.2. Secao de analise e acompanhamento de despesas fixas e variaveis. (Incluido pelo D.J. 480/15)

d) Divisdo de Gestédo de Processos de Trabalho: (Incluido pelo D.J. 480/15)

d.1. Secdo de Gerenciamento de Processos de Trabalho. (Incluido pelo D.J. 480/15)

d.2. Secdo de Mapeamento e aperfeicoamento de Processos de Trabalho. (incluido pelo D.J. 480/15)

e) Divisao de Gestao Estratégica: (Incluido pelo D.J. 480/15)

e.l. Secdo de Analise, Atualizacdo e acompanhamento do Plano Estratégico; (Incluido pelo D.J. 480/15)
e.2. Se¢do de Monitoramento e Acompanhamento de Indicadores. (Incluido pelo D.J. 480/15)

f) Divisdo de Estatistica: (Incluido pelo D.J. 480/15)

f.1. Secao de Pesquisas e Andlises Estatisticas; (Incluido pelo D.J. 480/15)

f.2. Secao de informacdes estatisticas. (Incluido pelo D.J. 480/15)

g) Divisao de Projetos Estratégicos: (Incluido pelo D.J. 480/15)

g.1.Secéo de suporte a elaboracao de projetos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

g.2. Sec¢édo de Controle e Acompanhamento de Projetos. (Incluido pelo D.J. 480/15)

V - Cerimonial;

VI — Departamento da Magistratura: (incluido pelo D.J. 297/98)

a) — Diretoria: (Incluido pelo D.J. 297/98)

a.1) Assessoria; (Incluido pelo D.J. 297/98)

b) - Divisdo de Apoio ao Conselho da Magistratura: (Incluido pelo D.J. 297/98)

b.1) Secéo de Autuacéo, Distribuicdo e Informacao; (Incluido pelo D.J. 297/98)

b.1.1) Servico de Autuacgao; (Incluido pelo D.J. 297/98)

b.1.2) Servico de Distribuic&o; (Incluido pelo D.J. 297/98)

b.1.3) Servico de Informacao; (Incluido pelo D.J. 297/98)

b.2) Secéo de Procedimentos e Recursos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 486/05)

b.3) Secao de Registro de Acordaos; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 486/05)

b.3.1) Servico de Elaboracao de Oficio, Certiddo e Publicagao; (Incluido pelo D.J. 486/05)

b.4) Secéo de Concursos para Juiz Substituto: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagao dada pelo D.J. 486/05)

b.4.1) Servico de Acompanhamento e Desenvolvimento de Métodos; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 486/05)
b.4.2) Servico de Execucgédo e Organizacdo do Concurso; (Incluido pelo D.J. 486/05)

c¢) — Divisdo Administrativa da Magistratura: (Incluido pelo D.J. 297/98)

c.1) Secédo de Triagem, Distribuicdo e Autuacdo de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagao dada pelo D.J. 222/00)
c.2) Sec¢do de Administragdo Funcional dos Magistrados; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 222/00)
c.2.1) Servigco de Atendimento ao Magistrado; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 222/00)

c.2.2) Servico de Informagao. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 222/00)

c.2.3) Servico de Controle das Turmas Recursais dos Juizados Especiais; (Incluido pelo D.J. 222/00)

c.3) Secédo de Controle de Tempo de Servigo dos Magistrados: (Incluido pelo D.J. 222/00)

c.3.1) Servico de Levantamento, revisdo e Expedi¢céo de Listas de Antiguidade; (Incluido pelo D.J. 222/00)
d) - Divisdo de Apoio as Sessodes do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e Conselho da Magistratura: (Incluido pelo D.J. 486/05)
d.1) Secéo de Pautas e Publicag6es: (Incluido pelo D.J. 486/05)

d.1.1) Servico de Elaboracédo de Editais, Pautas e Acérdaos; (Incluido pelo D.J. 486/05)
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d.1.2) Servico de Informac&o; (Incluido pelo D.J. 486/05)

e) - Divisdo de Elaboragéo de Atos e Oficios: (Incluido pelo D.J. 486/05)

e.1l) Secao de Digitacao; (Incluido pelo D.J. 486/05)

e.2) Secao de Revisdo de Textos; (Incluido pelo D.J. 486/05)

e.3) Secao de Distribuicdo e Controle de Publicacdo de Atos.

VIl - Coordenadoria da Infancia e da Juventude; (Incluido pelo D.J. 427/10)

VIl - Departamento de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao (Incluido pelo D.J. 568/10)
a) — Diretoria (Incluido pelo D.J. 568/10)

b) - Assessoria Técnica,; (Incluido pelo D.J. 568/10)

c) - Assessoria de Supervisao dos Nucleos Regionais de Informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)
d) - Divisdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas Judiciais: (Incluido pelo D.J. 568/10)
d.1) Secéo de Sistemas Criminais de 1° Grau (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.2) Secao de Sistemas Civeis de 1° Grau (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.3) Secao de Sistemas Familia e Infancia e Juventude (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.4) Secao de Sistemas dos Juizados Especiais (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.5) Secéo de Sistemas das Varas da Fazenda e Execucéo Fiscal (Incluido pelo D.J. 568/10)
d.6) Secao de Sistemas de Execucdo Penal (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.7) Secéo de Gestdo de Base Unica de Réus e Indiciados (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.8) Secao de Sistema de Distribuicdo de Processos (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.9) Secéo de Integracdo de Sistemas Judiciais (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.10) Secéo de Integracdo de Sistemas Externos (incluido pelo D.J. 568/10)

d.11) Secéo de Sistema Processual de 2° Grau (Incluido pelo D.J. 568/10)

d.12) Secéo de Apoio Judicial de 2° Grau (Incluido pelo D.J. 568/10)

e) - Divisdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas Administrativos (Incluido pelo D.J. 568/10)
e.l) Secao de Sistemas Financeiros e Orcamentarios (Incluido pelo D.J. 568/10)

e.2) Secao de Sistemas de Folha de Pagamento (Incluido pelo D.J. 568/10)

e.3) Secao de Sistemas de Recursos Humanos (incluido pelo D.J. 568/10)

e.4) Secao de Sistemas de Controle Patrimonial (Incluido pelo D.J. 568/10)

e.5) Secao de Sistemas de Compras e Licitagcdes (Incluido pelo D.J. 568/10)

e.6) Secao de Sistemas de Apoio Administrativo (Incluido pelo D.J. 568/10)

e.7) Secao de Sistemas de Controle de Fundos (incluido pelo D.J. 568/10)

e.8) Secao de Sistemas de Precatoérios (Incluido pelo D.J. 568/10)

e.9) Secao de Gestado do Portal (Incluido pelo D.J. 568/10)

e.10) Secao de Integracdo de Sistemas Administrativos (Incluido pelo D.J. 568/10)

f) - Divisdo de Infraestrutura de Software: (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.1) Secéo de Engenharia de Software (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.2) Secédo de Arquitetura e Infraestrutura de Software (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.3) Secéo de Gestdo do Datacenter (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.4) Secdo de Gerenciamento de Dispositivos de Armazenamento (Incluido pelo D.J. 568/10)
f.5) Se¢éo de Gerenciamento de Maquinas Virtuais (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.6) Secdo de Manutencdo de servidores de grande porte (incluido pelo D.J. 568/10)

f.7) Secéo de Seguranca de Aplicagdes (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.8) Secéo de Banco de Dados (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.9) Secéo de Administragdo de Dados (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.10) Secéo de Integracdo de Informac&o (incluido pelo D.J. 568/10)

f.11) Secédo de Gestdo da Ferramenta e Infraestrutura do Portal (Incluido pelo D.J. 568/10)
f.12) Sec¢édo de Gestao do Diario da Justi¢a (Incluido pelo D.J. 568/10)

f.13) Secédo de Gestdo de Servidores de Aplicacao (Incluido pelo D.J. 568/10)
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g) - Diviséo de Sistemas de Comunicag¢ao: (Incluido pelo D.J. 568/10)

g.1) Secao de Projetos e Gerencia da Solu¢do de Voz (Incluido pelo D.J. 568/10)

g.2) Secao de Implantagédo e Manutencédo de Centrais telefénicas (Incluido pelo D.J. 568/10)

g.3) Secao de Implantacdo e Manutencdo de Redes (Incluido pelo D.J. 568/10)

g.4) Secao de Gerenciamento de Servidores Departamentais (Incluido pelo D.J. 568/10)

g.5) Secao de Gerenciamento do Servi¢o de Diretorios (Incluido pelo D.J. 568/10)

0.6) Secao de Servigcos Colaborativos (Incluido pelo D.J. 568/10)

g.7) Secao de Projetos de Redes (Incluido pelo D.J. 568/10)

0.8) Secéo de Gerenciamento e Monitoramento de Redes (Incluido pelo D.J. 568/10)

0.9) Secao de Seguranca de Redes (Incluido pelo D.J. 568/10)

0.10) Secéo de Seguranca em estacdes de Trabalho (Incluido pelo D.J. 568/10)

h) - Divisao de Atendimento a Usuarios: (Incluido pelo D.J. 568/10)

h.1) Secéo de Gerenciamento de Usudrios (incluido pelo D.J. 568/10)

h.2) Secao de Requisicao e Autorizacdo de Usuarios (Incluido pelo D.J. 568/10)

h.3) Secéo de Implantag&o de Sistemas (Incluido pelo D.J. 568/10)

h.4) Secéo de Atendimento e Treinamento de Sistemas Administrativos (incluido pelo D.J. 568/10)
h.5) Secéo de Atendimento e Treinamento de Sistemas Judiciais Criminais de 1° Grau (Incluido pelo D.J. 568/10)
h.6) Secéo de Atendimento e Treinamento de Sistemas Judiciais Civeis de 1 Grau (Incluido pelo D.J. 568/10)
h.7) Secéo de Atendimento e Treinamento de Sistemas Judiciais de 2° Grau (Incluido pelo D.J. 568/10)
h.8) Secéo de Desk-Service (Incluido pelo D.J. 568/10)

h.9) Secao de Atendimento a Usuarios de Convénios (Incluido pelo D.J. 568/10)

i) - Diviséo de Logistica e Infraestrutura de Instalagao: (Incluido pelo D.J. 568/10)

i.1) Secdo de Apoio Administrativo (Incluido pelo D.J. 568/10)

i.2) Secdo de Apoio Operacional (Incluido pelo D.J. 568/10)

i.3) Sec¢do de Infraestrutura Fisica de Redes (Incluido pelo D.J. 568/10)

i.4) Secdo de Manutencgéo e Controle da Frota (Incluido pelo D.J. 568/10)

i.5) Secdo de Logistica e Distribuigdo de Equipamentos (Incluido pelo D.J. 568/10)

i.6) Sec¢do de Estoque e Equipamentos Inserviveis (Incluido pelo D.J. 568/10)

i.7) Secdo de Manutenc¢éo de Impressoras e Equipamentos Diverso (Incluido pelo D.J. 568/10)

i.8) Secdo de Recebimento e Expedi¢ao (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - Central de Precatoérios. (Incluido pelo D.J. 427/10, Redacéo dada pelo D.J. 268/11)

a) Supervisao (Incluido pelo D.J. 268/11)

b) Divisdo Juridica: (Incluido pelo D.J. 268/11)

b.1) Secao de Elaboracdo de Pautas e Termos das Audiéncias; (Incluido pelo D.J. 268/11)

b.2) Secao de Apoio Juridico; (Incluido pelo D.J. 268/11)

b.3) Secao de Andlise de Regime Especial de Pagamento e de Cessbes de Crédito; (Incluido pelo D.J. 268/11)
c¢) Divisdo Administrativa: (Incluido pelo D.J. 268/11)

c.1) Secéo de Emissédo de Oficios; (Incluido pelo D.J. 268/11)

c.2) Secéo de Informacgdes, Certidées e Anotacdes; (Incluido pelo D.J. 268/11)

c.3) Sec¢édo de Autuacéo, Requisicdo de Pagamento e Publicacdes; (Incluido pelo D.J. 268/11)

c.4) Secédo de Triagem e Anotagdes; (Incluido pelo D.J. 268/11)

d) Divisao de Célculos: (Incluido pelo D.J. 268/11)

d.1) Secao de Célculos Municipais; (Incluido pelo D.J. 268/11)

d.2) Secao de Célculos Estaduais; (Incluido pelo D.J. 268/11)

e) Divisao de Controle de Contas Especiais de Precatérios: (Incluido pelo D.J. 268/11)

e.1) Secao de Controle de Débitos de Precatérios; (Incluido pelo D.J. 268/11)

e.2) Secao de Gestdo de Contas; (Incluido pelo D.J. 268/11)

IX — (ndo previsto)
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X - (n&o previsto)
XI - (n&o previsto)
XIl - (n&o previsto)
XIII - Escola de Servidores da Justica Estadual - ESEJE: (Incluido pelo D.J. 1261/15) (24)

a) Diretor-Geral da Escola de Servidores da Justica Estadual; (Incluido pelo D.J. 1261/15, Alterado pelo_D.J. 266/17)
b) Vice-Diretor da Escola de Servidores da Justica Estadual: (Incluido pelo D.J. 1261/15, Alterado pelo_D.J. 266/17)
¢) Supervisor Executivo da Escola de Servidores da Justica Estadual; (Incluido pelo D.J. 1261/15, Alterado pelo_D.J. 266/17)

d) Supervisor Educacional da Escola de Servidores da Justica Estadual (incluido pelo D.J. 1261/15, Alterado pelo_D.J. 266/17)
e) Conselho Técnico da Escola de Servidores da Justica Estadual”. (Incluido pelo_D.J. 266/17)

(...) — O Nducleo de Controle Interno é estruturado da seguinte forma: (Incluido pelo D.J. 1208/13) (11) (16)

| - Coordenador do Nucleo de Controle Interno; (Incluido pelo D.J. 1208/13)

a) Assessoria Técnica (Incluido pelo D.J. 1208/13)

Il - Divisao de Auditoria Interna; (Incluido pelo D.J. 1208/13)

Il - Divisdo de Controladoria; (Incluido pelo D.J. 1208/13)

IV - Divisédo de Normatizag¢ao(incluido pelo D.J. 1208/13)

DA DIRETORIA DE GABINETE

Art. 87. A Diretoria de Gabinete compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo
D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - assessorar o Presidente em todas as questdes pertinentes ao Gabinete;

Il - dirigir os servicos do Gabinete, primando pela sua organizagéao;

Il - proceder o estudo e triagem dos expedientes encaminhados a consideragéo do Presidente;

IV - supervisionar e coordenar as tarefas desenvolvidas na Sala dos Desembargadores Aposentados;

V - coordenar e controlar as atividades dos motoristas e guarda-mirins, a disposi¢do do Gabinete da Presidéncia;
VI - supervisionar todas atividades do Gabinete da Presidéncia, através de suas Divisfes, Se¢des e Servicos;

VIl - exercer as demais atribuicbes que forem determinadas pelo Presidente.

Art. 88. A Diretoria de Gabinete, estio subordinados o Oficial de Gabinete e o Auxiliar de Gabinete, e compreende as
Assessorias Juridico-Administrativa, Judiciaria, Econdmico-Financeira, Patrimonial, Parlamentar, de Imprensa, Militar e

Especiais. (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98,

Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J.
44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo
D.J. 506/05)

Art. 89. Ao Assessor Juridico-Administrativo compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo

D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal, dentro de sua area especifica, além de assumir outras
incumbéncias que Ihe forem determinadas.

Art. 90. Ao Assessor Econémico e Financeiro compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado

pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal, dentro de sua area especifica, além de assumir outras
incumbéncias que Ihe forem determinadas.
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Art. 91. Ao Assessor Judiciario compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo
D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal, dentro de sua area especifica, além de assumir outras

incumbéncias que Ihe forem determinadas.

Art. 92. Ao Assessor Patrimonial compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo
D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal, dentro de sua area especifica, além de assumir outras

incumbéncias que Ihe forem determinadas.

Art. 93. Ao Assessor Parlamentar compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo
D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - manter o Presidente informado dos desdobramentos com relagdo a matérias legislativas de interesse do Poder
Judiciério.

Art. 94. Ao Assessor Especial do Presidente compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo

D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - desempenhar atribuigdes especificas que forem determinadas pelo Presidente.

Art. 95. Ao Assessor Especial do Presidente A-E-1 compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo
D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - desempenhar atribuigdes especificas que forem determinadas pelo Presidente.

Art. 96. A Assessoria de Imprensa compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo
D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - coordenar a producao de noticiario do Poder Judiciario, destinados a jornais, televisao, radio e agéncia de noticias;
Il - controlar a agenda de entrevistas de interesse dos Desembargadores;

[l - manter, com érgéos de imprensa, contato permanente, visando veicular noticias de interesse do Poder Judiciério;
IV - agendar entrevistas individuais e coletivas, sempre que solicitadas por jornalistas;

V - manter cadastro de 6rgéos de imprensa e jornalistas especializados;

VI - produzir a clipagem impressa e eletrénica das noticias veiculadas nos diversos érgdos de comunicagédo, sobre o
Poder Judiciéario;

VII - distribuir diariamente a cupula do Tribunal de Justica, sempre que solicitado, copias das noticias veiculadas sobre
o Poder Judiciério.

Art. 97. A Assessoria Militar compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo
D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - prestar assessoramento, no trato e apreciagdo de assuntos militares de natureza protocolar;
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Il - planejar e executar os servigos de seguranca pessoal do Presidente;

Il - coordenar os servicos de seguranca fisica do Palacio da Justi¢a;

IV - planejar e executar o servico de cerimonial militar, quando for o caso.

Art. 98. A Divisdo Administrativa compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 44/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo
D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a ) através da Secao de Digitacdo e Comunicacao e seus Servicos : (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

| - acompanhar a utilizagdo de maquinas e equipamentos e solicitar a manutencdo dos mesmos quando necessario;
(Redagao dada pelo D.J. 141/00)
Il - proceder a transmisséo/recepgdo via fax e telex do Gabinete da Presidéncia; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

Il - solicitar os materiais necessarios para manutencao dos aparelhos de fax; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

IV - revisar e corrigir textos; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

V - manter arquivo de correspondéncias expedidas; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

VI - controlar a conta adiantamento das despesas emergenciais do Gabinete da Presidéncia; (Redago dada pelo D.J. 141/00)
VII - coordenar o fornecimento de alimentacao ao Tribunal do Juri, lanche dos Desembargadores e funcionarios de
plantdo; (Redag&o dada pelo D.J. 141/00)

VIl - formalizar processo de prestagédo de contas e encaminhar ao setor competente; (Redagdo dada pelo D.J. 141/00)

IX - proceder levantamento de precos e orgamentos, para atendimento das despesas executadas via adiantamento;
(Redagao dada pelo D.J. 141/00)
a) através da Secao de Atendimento aos Juizes Auxiliares e Magistrados e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 141/00)

| - distribuir e controlar expedientes afetos aos Juizes Auxiliares; (Incluido pelo D.J. 141/00)

Il - organizar agendas, atender e encaminhar pessoas a serem recebidas pelos magistrados; (Incluido pelo D.J. 141/00)

Il - prestar atendimento na parte administrativa correspondente a designacdo de magistrados, no caso de vagas
decorrentes de afastamento dos Juizes de Direito titulares, de suas respectivas Varas e dos Juizes Substitutos e de
Direito Substitutos de suas Se¢des Judiciarias; (Incluido pelo D.J. 141/00)

IV - emitir parecer no ambito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 141/00)

b ) através da Sec¢éo de Controle de Expedientes e seus Servicos :

| - receber e controlar os expedientes encaminhados a Presidéncia;

Il - proceder o encaminhamento das correspondéncias ja triadas pelas Chefias de Servico;

[l - responsabilizar-se pela distribuicdo dos expedientes aos setores competentes internos e externos; (Redagéo dada pelo
D.J. 141/00)

IV - informar a localizacdo de expedientes, quando solicitado;

V - providenciar remessa dos expedientes diarios via correio, com saida pelo Tribunal de Justi¢ca; (Redagéo dada pelo D.J.
141/00)

VI - manter organizado o arquivo de expedientes destinados ao Gabinete da Presidéncia; (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

VIl - providenciar Registro de Expedientes junto ao Protocolo Geral. (Redagéo dada pelo D.J. 141/00)

Art. 99. Ao Secretario do Presidente compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J.

365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05,
Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - apresentar e fazer expedir toda a correspondéncia pessoal da Presidéncia;
Il - coordenar a agenda do Presidente para as audiéncias e compromissos oficiais;
lll - recepcionar as autoridades e partes que pretendam entrevistar-se com o Presidente, observando as normas

protocolares.

Art. 100. A Assessoria de Recursos compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J.
365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
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pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05,
Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - assessorar o Presidente do Tribunal, pesquisando jurisprudéncia e doutrina necessarias ao estudo de recursos
extraordindrios, especiais e de agravos de instrumento para o Supremo Tribunal Federal e o Superior Tribunal de
Justica;

Il - registrar, no sistema computacional préprio, a movimentagdo dos recursos, peticbes e demais expedientes a eles
relativos;

[l - digitar e datilografar despachos e demais expedientes;

IV - registrar o andamento dos processos encaminhados as instancias extraordinarias pela verificagdo das publicacées
no Diario da Justica da Uniéo;

V - compilar e sistematizar a jurisprudéncia predominante do Supremo Tribunal Federal e do Superior Tribunal de

Justica.

Art. 101. A Diretoria do Departamento de Planejamento compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado
pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Redac¢é&o dada pelo D.J. 480/15)

| - coordenar a elaboracdo do plano plurianual e do orcamento anual do Tribunal de Justica, bem como acompanhar a
elaboracao da Lei de Diretrizes Orgcamentarias do Estado; (Redagéo dada pelo D.J. 480/15)
Il - administrar as atividades de planejamento do Tribunal de Justica, mediante orientagcdo metodoldgica aos

Departamentos e diversos setores, na concepgdo e desenvolvimento das respectivas programacoes; (Redagdo dada pelo
D.J. 480/15)

Il - promover a administracéo geral do Departamento em estrita consonéncia com as disposi¢des legais; (Redagdo dada
pelo D.J. 1674/14, Redac¢é&o dada pelo D.J. 480/15)

IV - assessorar o Presidente do Tribunal de Justica em assuntos de competéncia do Departamento; (Redagéo dada pelo
D.J. 1674/14, Redacéo dada pelo D.J. 480/15)

V - preparar e despachar diretamente com o Presidente do Tribunal de Justica; (Redag&o dada pelo D.J. 1674/14, Redag&o
dada pelo D.J. 480/15)

VI - submeter a consideracao do Presidente e do Diretor- Geral os assuntos que excedam a sua competéncia; (Redagéo
dada pelo D.J. 1674/14) (Redac¢&o dada pelo D.J. 1674/14, Redacédo dada pelo D.J. 480/15)

VII - promover a integracdo dos diversos Departamentos e Orgéos do Poder Judiciario em assuntos relacionados com

a gestdo estratégica; (Redagao dada pelo D.J. 1674/14, Redag&o dada pelo D.J. 480/15)

VIII - participar da elaboracao e atualizacdo do Plano Estratégico do Poder Judiciario e orientar sobre suas
prioridades; (Redagéo dada pelo D.J. 1674/14, Redag&o dada pelo D.J. 480/15)

IX - indicar, ou prover no ambito de competéncia do Departamento, 0 suporte técnico necessario para que as metas

sejam cumpridas de acordo com o estabelecido no Plano Estratégico. (Redagéo dada pelo D.J. 1674/14, Redag&o dada pelo D.J.
480/15)
X - promover a divulgacdo das a¢bes e dos resultados das atividades da gestdo estratégica do Poder Judiciario,

incentivando o reconhecimento das melhores préticas e inovag¢des organizacionais; (Incluido pelo D.J. 480/15)

XI - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 480/15)

8 1°. Através de sua assessoria: (Incluido pelo D.J. 480/15)

| - coletar informacdes e manter um banco de dados atualizado; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - coordenar a implantag&o, atualizacdo e manutencdo do sistema de Geoprocessamento, confeccionando mapas de
acordo com a legislac&o vigente; (Incluido pelo D.J. 480/15)

[l - elaborar minutas de Anteprojeto de Lei e suas respectivas justificativas; (Incluido pelo D.J. 480/15)

IV - acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Lei de iniciativa do Poder Judiciario junto & Assembleia Legislativa do
Estado do Parana, até a edi¢édo da respectiva lei; (Incluido pelo D.J. 480/15)

V - consolidar informacdes referentes ao movimento forense e providenciar o seu devido encaminhamento aos 6rgaos
destinatarios; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VI - promover analises de natureza econdmica para subsidiar estudos do Tribunal; (Incluido pelo D.J. 480/15)
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VIl - gerenciar banco de dados de forma a subsidiar a¢des de planejamento; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VIII - analisar dados estatisticos e indicadores de desempenho referentes a atividade jurisdicional com o objetivo de
subsidiar estudos e relatérios gerenciais; (Incluido pelo D.J. 480/15)

IX - Assessorar o Diretor do Departamento nas tarefas que Ihe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 480/15)

X - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 480/15)

§ 2° Através da Divisdo de Gestdo Orcamentaria e suas se¢des: (Incluido pelo D.J. 480/15)

| - participar da elaborag&o de planos de aplicagc&o de recursos diversos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - promover estudos e auxiliar na preparacdo de planos de acéo e na elaboracdo do orcamento anual e plurianual do
Tribunal, consolidando os programas e atividades priorizadas e as metas institucionais estabelecidas, de forma
compativel com as receitas; (Incluido pelo D.J. 480/15)

[l - acompanhar perante a Secretaria de Estado da Fazenda - SEFA e a Secretaria do Estado do Planejamento e

Coordenacao Geral - SEPL, e demais 6rgdos Estaduais, as questdes inerentes ao Tribunal de Justica e seus Fundos;
(Incluido pelo D.J. 480/15)
IV - acessar o sistema or¢camentério da Secretaria de Estado do Planejamento e Coordenacdo Geral - SEPL, para

emissao de relatorios gerenciais e para acompanhar e atualizar as metas do Plano Plurianual - PPA e da Lei
Orcamentaria Anual - LOA, através de senha individual em sistema préprio desses 6rgaos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

V - acompanhar e gerenciar a execucao orcamentaria através da analise de relatérios especificos do Tribunal de Justica
e seus Fundos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VI - elaborar alteragbes orcamentarias mediante justificativa dos setores competentes e acompanhar sua implantacao
através do Sistema Orgamentario da Secretaria do Estado do Planejamento e Coordenagao Geral - SEPL e do Sistema
SIAF da Secretaria de Estado da Fazenda; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VIl - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 480/15)

§ 3° Através da Divisdo de Controle e Acompanhamento de Custos e suas se¢des: (Incluido pelo D.J. 480/15)

| - coordenar a consolidacdo de dados provenientes das unidades organizacionais do Poder Judiciario, visando a
atualizacdo do sistema de apropriacéo e controle de custos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - elaborar e emitir relatérios periddicos de Acompanhamento de Custos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

[l - gerenciar os indicadores do Sistema de Gestédo de Custos, atualizando e aperfeicoando 0s seus controles; (Incluido
pelo D.J. 480/15)
IV - emitir, dando-lhes publicidade, relatérios periddicos de acompanhamento de custos, avaliagdo analitica de dados

contidos no Sistema, apuracédo e indicacéo de distor¢des; (Incluido pelo D.J. 480/15)
V - elaborar relatérios gerenciais visando produzir indicadores para avaliagao de custos das unidades organizacionais
do Poder Judiciario. (Incluido pelo D.J. 480/15)

VI - acompanhar e analisar as despesas com pessoal e beneficios; gastos de custeio e investimentos; (Incluido pelo D.J.
480/15)
VIl - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 480/15)

§ 4° Através da Divisdo de Gestédo de Processos de Trabalho e suas se¢des: (Incluido pelo D.J. 480/15)

| - elaborar estudos de forma a auxiliar na racionalizagéo do processo de modernizacao do Poder Judiciario, propondo
acOes que colaborem com a permanente inovagao na gestao institucional; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - auxiliar os setores no mapeamento de seus processos de trabalho; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - coordenar as agdes necessarias a implantacdo e a manutencéo dos processos de trabalho mapeados; (Incluido pelo
D.J. 480/15)

IV - sugerir a adocdo de metodologias de gerenciamento de processos de trabalho, divulgando-as quando acolhidas;
(Incluido pelo D.J. 480/15)

V - sugerir a capacitacao dos servidores do Poder Judiciario em gerenciamento de processos de trabalho; (Incluido pelo
D.J. 480/15)

VI - elaborar estudos e sugerir a adesé@o a ac¢des de intercambio com outros tribunais em assuntos relacionados ao
gerenciamento dos processos de trabalho. (Incluido pelo D.J. 480/15)

VIl - elaborar e manter atualizado o organograma do Tribunal de Justica,; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VIl - elaborar manuais de processos de trabalho mapeados; (Incluido pelo D.J. 480/15)
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IX - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 480/15)

§ 5° Através da Divisdo de Gestéo Estratégica e suas segdes: (Incluido pelo D.J. 480/15)

| - elaborar e atualizar periodicamente o plano de gestao estratégica do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - realizar estudos objetivando desenvolver a¢cdes que possam contribuir para a consecucao dos objetivos tragcados no
Plano Estratégico; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - implementar e fazer a gestdo do Plano Estratégico; (Incluido pelo D.J. 480/15)

IV - prestar assessoria as diversas unidades do Poder Judiciario quanto a implantacdo e acompanhamento das acdes
previstas no Plano Estratégico; (Incluido pelo D.J. 480/15)

V - desenvolver e propor acgdes de sensibilizagdo e conscientizagdo da importancia do Plano Estratégico, e sua
divulgagao; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VI - promover a divulgagdo das a¢bes e dos resultados das atividades da gestéo estratégica do Poder Judiciario,
incentivando o reconhecimento das melhores préticas e inovag¢des organizacionais; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VII - acompanhar e medir, em conjunto com a Diviséo de Estatistica, a consecuc¢éo dos objetivos e metas definidas no
Plano Estratégico institucional e pela cupula diretiva do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VIl - desenvolver e propor a criagdo ou adequacéo de indicadores institucionais; (Incluido pelo D.J. 480/15)

IX - elaborar relatérios gerenciais acerca do grau de cumprimento dos indicadores e objetivos do Plano Estratégico.
(Incluido pelo D.J. 480/15)
X - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 480/15)

§ 6° Através da Divisdo de Estatistica e suas se¢des: (Incluido pelo D.J. 480/15)

| - desenvolver ou atender, quando demandado, pesquisas necessarias a analise e diagnostico de problemas estruturais
e conjunturais do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - elaborar os questionarios que serdo utilizados nas pesquisas, estruturando-as de acordo com os padrbées
metodoldgicos que garantam a efetividade de seus resultados; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - projetar e efetuar andlises estatisticas; (Incluido pelo D.J. 480/15)

IV - planejar e dirigir os trabalhos de controle estatistico da producédo e da qualidade no dmbito do Poder Judiciario
Estadual; (Incluido pelo D.J. 480/15)

V - planejar, coordenar e aplicar pesquisas para orientar a elaboracao e as atualiza¢des do Plano Estratégico, e elaborar
0s seus relatorios finais; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VI - prestar, quando solicitado, assessoria e consultoria estatistica as unidades do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J.
480/15)
VII - coletar, padronizar e remeter os dados estatisticos solicitados pelo Conselho Nacional de Justica e demais

instituicbes demandantes; (Incluido pelo D.J. 480/15)
VIII - gerenciar o Sistema de Informag®es Estatisticas e controlar os niveis de acesso dos usuarios do Sistema. (Incluido

pelo D.J. 480/15)
IX - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 480/15)

§ 7° Através da Divisdo de Projetos Estratégicos: (Incluido pelo D.J. 480/15)

| - definir e divulgar metodologia de gerenciamento de projetos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - prestar apoio técnico as unidades, nas tarefas intra e interdepartamentais no que se refere a elaboracédo e
gerenciamento de projetos especiais; (Incluido pelo D.J. 480/15)

Il - elaborar pareceres técnicos acerca do cumprimento dos requisitos metodolédgicos na elaboracdo dos planos de
projetos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

IV - acompanhar os programas e projetos institucionais do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 480/15)

V - propor a capacitacéo dos Servidores do Poder Judiciario em elaboragéo e gestao de projetos. (Incluido pelo D.J. 480/15)
VI - manter portfélio de projetos estratégicos, supervisionando a gestéo das iniciativas estratégicas; (Incluido pelo D.J. 480/15)
VII - controlar, acompanhar e elaborar relatdrios acerca da execugao dos projetos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

VIII - manter registro dos documentos técnicos e informagfes gerenciais dos projetos; (Incluido pelo D.J. 480/15)

IX - avaliar e divulgar os resultados da implantacdo dos projetos. (Incluido pelo D.J. 480/15)

X - desempenhar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 480/15)
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Art. 102. Ao Cerimonial compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado

pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00,
Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J.
506/05)

| - planejar, coordenar, organizar, dirigir e controlar as atividades relativas a observancia e aplicacdo das normas de
cerimonial do Tribunal de Justica;

Il - manter cadastro atualizado de autoridades civis, militares e eclesiasticas, para fim de correspondéncia protocolar;
Il - organizar as recepcdes oferecidas pelo Tribunal de Justica, mantendo os contatos necessarios com decoradores,
floriculturas, servigos de “buffet” e outros;

IV - receber verbas obtidas por regime de adiantamento, efetuar os pagamentos e prestar contas ao Tribunal de Contas
do Estado;

V - organizar, quando solicitado, as atividades sociais programadas pela Primeira Dama do Poder Judiciario;

VI - manter contato com os integrantes dos outros Poderes do Estado, objetivando coordenar as atividades especificas
do setor;

VII - administrar a Capela Ecuménica do Palacio da Justica, providenciando o que for necessario ao seu uso, para a
realizacdo de eventos religiosos;

VIII - elaborar roteiros e programas de viagem ao interior do Estado, de dirigentes da Alta Clpula do Tribunal de Justica,
em cerimOnias e eventos, quando solicitado;

IX - manter contatos e tomar as providéncias necessarias, quando das viagens ao interior do Estado, dos dirigentes da
Alta Clpula do Tribunal de Justica;

X - providenciar mestre de cerimonias, para realizagdo de eventos e solenidades, quando necessario;

Xl - manter agenda referente a utilizacéo do auditério do Palacio da Justica;

XII - exercer outras atribuicBes que forem determinadas pelo Presidente.

Art. 103. Ao Oficial de Gabinete compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado
pelo D.J. 506/05)

| - colaborar no atendimento as partes que comparecam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que lhe forem

atribuidas.

Art. 104. Ao Auxiliar de Gabinete compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado
pelo D.J. 506/05)

| - auxiliar nos servicos do Gabinete e exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

Art. 105 — A Diretoria do Departamento da Magistratura, além das atribuicdes gerais compete: (Incluido pelo D.J. 297/98,

Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05) (12)

| — conferir todos os expedientes oriundos das duas divisbes, antes de despacha-los com o Presidente; (Incluido pelo D.J.
297/98)
Il — assessorar a Presidéncia do Tribunal em todos os expedientes afetos a Magistratura; (Incluido pelo D.J. 297/98)

[Il — promover a administracdo geral do Departamento; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IV — submeter a apreciacdo do Presidente os expedientes alheios a competéncia do Departamento; (Incluido pelo D.J.
297/98)
V — programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades do Departamento, mantendo harmonioso

o trabalho, promovendo reunides periddicas entre Diretor, chefes de Divisdo e demais funcionarios; (Incluido pelo D.J. 297/98)
VI — supervisionar a atuacdo das Divisdes e da Assessoria no ambito do Departamento, para o fiel cumprimento das
determinacdes superiores; (Incluido pelo D.J. 297/98)

VII — prestar informagfes aos Magistrados em matéria administrativa; (Incluido pelo D.J. 297/98)
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VIIl — assessorar o Presidente e demais Desembargadores nas Sessdes Administrativas do Tribunal Pleno e do Orgéo

Especial; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IX — desempenhar outras tarefas que |he forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 297/98)

Paragrafo Unico. Ao Juiz de Direito Auxiliar da Presidéncia, designado pelo Presidente, incumbira supervisionar, no
ambito do Tribunal, a elaboracédo de boletins informativos, comunicacdes de carater geral, circulares e quaisquer outras

publicacdes destinadas aos Magistrados. (Incluido pelo D.J. 297/98)

Art. 106 — A Assessoria do Departamento da Magistratura compete: (Incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00,

Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) através do Supervisor: (Incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 208/00)

| — controlar e conferir pareceres e manifestacdes em procedimentos administrativos relativos a Magistrados; (Incluido
pelo D.J. 297/98)
Il — coordenar estudos e pesquisas sobre matéria administrativa; (Incluido pelo D.J. 297/98)

[l — orientar os integrantes da Assessoria no desempenho de suas atribui¢des; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IV — orientar os Magistrados, quando solicitado acerca de procedimentos administrativos e sobre direitos e garantias;
(Incluido pelo D.J. 297/98)
V — controlar a entrada e a saida de expedientes da Assessoria; (Incluido pelo D.J. 297/98)

VI — exercer outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 297/98)

b) através de seus Assessores: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — emitir pareceres e manifestacées em procedimentos administrativos; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — elaborar e executar estudos e pesquisas sobre matéria administrativa; (Incluido pelo D.J. 297/98)

[l — prestar informagdes verbais ou escritas, sobre direitos e deveres dos Magistrados; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IV — prestar informacdes aos Magistrados sobre procedimentos administrativos; (Incluido pelo D.J. 297/98)

V — exercer outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 297/98)

c) através de seus Auxiliares: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — digitar ou datilografar pareceres e manifestacées administrativas; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — auxiliar no servico de distribuicdo e baixa de expedientes; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — exercer outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 297/98)

Paragrafo Unico. A Assessoria do Departamento da Magistratura serd composta por bacharéis em Direito e
supervisionada por Juiz de Direito Auxiliar da Presidéncia, designado pelo Presidente, que emitira parecer conclusivo

em assunto de excepcional relevancia mediante a determinacéo do Presidente do Tribunal. (Incluido pelo D.J. 297/98)

Art. 107 — A Divisdo de Apoio ao Conselho da Magistratura compete, em matéria exclusivamente relativa aos

Magistrados: (Incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado

pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05,
Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) através da Secao de Autuacgéo, Distribuic@o e Informacgéo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — autuar, ordenar e processar 0s expedientes de competéncia especifica do Conselho, concernentes a Magistrados,
excetuadas as reclamacdes dirigidas ao Corregedor da Justica (art. 113, h, I ); (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — preparar, extrair e encaminhar aos Desembargadores, membros do Conselho da Magistratura, pautas de julgamento
das sec¢bes, relacdes contendo despachos, acordaos e concessfes de pedido de vista, procedendo as corregdes
necessarias. (Incluido pelo D.J. 297/98)

b) (ndo previsto)

c) através da Secdo de Procedimentos e Recursos: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — dar andamento aos procedimento disciplinares contra Magistrados, instaurados pelo Conselho da Magistratura, de
competéncia do Org&o Especial; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — processar os recursos interpostos das decisdes do Conselho da Magistratura em matéria pertinente a Magistrados:
(Incluido pelo D.J. 297/98)
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[Il — encaminhar os processos conclusos aos Desembargadores sorteadas, ordenando-os segundo as determinagdes

dos relatores; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IV — registrar os atos e movimentos processuais, prestando as informagfes que foram solicitadas pelos
desembargadores partes e procuradores. (Incluido pelo D.J. 297/98)

d) através da Secao de Registro de Acérdaos e seu Servigo: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — registrar e numerar os acérdaos, bem como providenciar sua publicagéo; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — certificar o transito em julgado dos acérdé@os ou a interposi¢cao de recursos. (Incluido pelo D.J. 297/98)

e) através da Secao de Concursos para Juiz Substituto e seus Servi¢os: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — organizar a pauta das reunides; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — pesquisar entidades para a realiza¢éo de provas, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 297/98)

[Il — expedir certidfes, informacdes e declaragdes referentes ao concurso; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IV — acompanhar e obter informagdes referentes a concursos, que se realizem em todo o pais para o cargo de Juiz
Substituto, bem como indexar os dados obtidos; (Incluido pelo D.J. 297/98)

V — manter cadastro dos concursos realizados pelo Tribunal; (Incluido pelo D.J. 297/98)

VI — manter arquivadas as questdes dos concursos realizados neste Tribunal; (Incluido pelo D.J. 297/98)

VIl — manter intercambio com as Secretarias dos demais Tribunais, visando ao aperfeicoamento dos métodos
empregados; (Incluido pelo D.J. 297/98)

VIl — receber, registrar e autuar os pedidos de inscricdo ao concurso; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IX — autuar os pedidos de reviséo e de recursos interpostos das decisfes da comissdo de concurso, remetendo—os aos
respectivos relatores; (Incluido pelo D.J. 297/98)

X — exercer outras atividades referentes ao concurso. (Incluido pelo D.J. 297/98)

Art. 108 — A Divisdo Administrativa da Magistratura compete: (incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado

pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 222/00, Renumerado pelo D.J. 152/05,
Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) Através da Secdo de Triagem, Distribuicdo e Autuacdo de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
222/00)

| — receber a matéria oriunda do Protocolo e demais setores da Secretaria; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redacdo dada pelo D.J.
222/00)

Il — proceder a respectiva triagem, preparar a autuacdo quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagdo dada pelo D.J.
222/00)

lll — fazer o lancamento de carga no sistema e encaminhar os expedientes; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
222/00)

IV — exercer outras atividades que |he forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 222/00)

b) Através da Secado de Administragdo Funcional dos magistrados e seus servicos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada
pelo D.J. 222/00)

| — prestar atendimento aos magistrados, sempre que necessario, através de informagfes, pessoalmente,
telefonicamente ou em expedientes ou processos; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagdo dada pelo D.J. 222/00)

Il — manter o controle de todos os atos pertinentes a Turmas Recursais dos Juizados Especiais Civeis e Criminais,
guanto a designacdo de magistrados, substituicdes e alteracdes; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 222/00)

IIl — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 222/00)

¢ ) Através da Secédo de Controle de Tempo de Servico dos magistrados e seu Servigo: (Incluido pelo D.J. 222/00)

I. manter atualizado os assentamentos dos magistrados; (Incluido pelo D.J. 222/00)

[I. proceder o levantamento, revisdo e expedicdo de listas de antiguidade dos magistrados; (Incluido pelo D.J. 222/00)

lI. prestar informagBes em processos diversos de ajuda de custo, diarias, contagem, férias e outros; (Incluido pelo D.J.
222/00)

IV. exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 222/00)

d ) Através da Secao de Elaboracdo de Atos e Oficios e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 222/00)

|. preparar a minuta e elaboragéo de todos os atos determinados pela Presidéncia e Vice, tais como Portarias, Decretos,

Oficios e outros; (Incluido pelo D.J. 222/00)
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II. proceder a revisdo dos textos, encaminhar os atos para assinatura, datar e numerar, enviando cépia dos mesmos

aos varios setores da Secretaria do Tribunal de Justica, juizo interessados e para publicacdo, fazendo-se o necessario
controle; (Incluido pelo D.J. 222/00)

lll. exercer outras atividades que |he forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 222/00)

e ) Através da Secao de Apoio ao Tribunal Pleno e Orgéo Especial e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 222/00)

I. elaborar as listas nominais dos Senhores Juizes que requererem permuta, promogao, remog¢ao ou 0pg¢ao; (Incluido pelo
D.J. 222/00)

. prestar informagfes em processos diversos de movimentacdo dos magistrados; (Incluido pelo D.J. 222/00)

lll. elaborar e distribuir aos setores competentes e aos Senhores Desembargadores as pautas das Sessdes
Administrativas do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial; (incluido pelo D.J. 222/00)

IV. exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 222/00)

Art. 109. A Divis&o de Apoio as Sessées do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e Conselho da Magistratura compete:( incluido
e Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)
a) através da Secao de Pautas e Publicagbes e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 486/05)

| - organizar a matéria a ser publicada no Diario da Justica; (Incluido pelo D.J. 486/05)

Il - preparar, extrair e encaminhar aos Desembargadores, membros do Conselho da Magistratura, pauta de julgamento
das sessoes, relacdes contendo despachos, acérddos e concessdes de pedido de vista, procedendo as corre¢cdes
necessarias; (Incluido pelo D.J. 486/05)

Il - elaborar as listas nominais dos Senhores Juizes que requererem permuta, promogao, remogao ou 0p¢ao; (Incluido
pelo D.J. 486/05)
IV - prestar informacdes em processos diversos de movimentacdo dos magistrados; (Incluido pelo D.J. 486/05)

V - elaborar e distribuir aos setores competentes e aos Senhores Desembargadores as pautas das Sessdes
Administrativas do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial; (incluido pelo D.J. 486/05)

VI - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 486/05)

Art. 110. A Divis&o de Elaboracdo de Atos e Oficios compete: (Incluido e Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)
a) através da Secao de Digitacao: (Incluido pelo D.J. 486/05)

| - preparar a minuta e elaboracao de todos os atos determinados pela Presidéncia e Vice, tais como Portarias, Decretos,
Oficios e outros; (Incluido pelo D.J. 486/05)

Il - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 486/05)

b) através da Sec¢éo de Revisdo de Textos: (Incluido pelo D.J. 486/05)

| - proceder a revisdo dos textos; (Incluido pelo D.J. 486/05)

Il - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 486/05)

c) através da Secéo de Distribuicdo e Controle de Publicacdo de Atos: (Incluido pelo D.J. 486/05)

| - encaminhar os atos para assinatura, datar e numerar, enviando cépia dos mesmos aos varios setores da Secretaria
do Tribunal de Justica, juizos interessados e para publicacdo, fazendo-se 0 necessario controle; exercer outras
atividades que Ihe forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 486/05)

Art. 110-A. A Diretoria do Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, além das atribuicdes gerais
compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - dirigir o Departamento consoante as politicas de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagédo definidas pela Comissao
Permanente de Informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - supervisionar o desempenho das atividades desenvolvidas pela Assessoria e Divisdes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lll - orientar quanto a execucao de projetos e programas a serem seguidos relativamente ao Departamento de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo, consoante as diretrizes e metas da Alta Administragdo; (Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - coordenar, orientar e controlar os integrantes do Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo no

cumprimento das acdes que lhes sao atribuidas; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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V - prestar suporte alinhado as necessidades do Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo,

exercendo a autoridade que o cargo lhe confere; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - estar atento aos avancos tecnoldgicos que se apresentam e sua aplicabilidade no Tribunal de Justi¢a; (Incluido pelo
D.J. 568/10)
VII - outras atribuigBes correlatas e/ou determinadas pela Presidéncia e Secretaria. (Incluido pelo D.J. 568/10)

Paragrafo anico. O Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo deverd ter formacdo de nivel superior nas

areas de informética ou administragdo, com desejavel especializacao relativa a informatica. (Incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-B. Ao Supervisor da Assessoria Técnica compete: (Incluido elo D.J. 568/10)

| - cumprir as determinagfes do Diretor, assim como as normas e procedimentos elaborados pela Assessoria Técnica
em conjunto com as Divisdes, na implementacao dos Planos estratégicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - controlar, registrar e distribuir os expedientes que derem entrada na Assessoria; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lIl - coordenar as acdes de Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo e Comunicacgao; (Incluido pelo D.J.
568/10)
IV - elaborar as normas de regramento e prover 0S recursos necessarios para execucao dos planos estratégicos,

difundindo e determinando as Divisdes 0 seu cumprimento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - coordenar os trabalhos a serem executados pelos assessores e auxiliares, orientando-os na execuc¢ao das tarefas,
de conformidade com as diretrizes delineadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - pesquisar, selecionar e manter legislacdo de matérias de interesse do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - prestar atendimento a todo o servi¢o afeto ao Departamento, cumprindo as determinac¢des do Diretor; (Incluido pelo
D.J. 568/10)

VIl - exercer outras atribuicbes atinentes ao Departamento que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 568/10)
a) Aos Assessores competem: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - emitir pareceres e informacdes em matérias especificas da competéncia do Departamento de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - os estudos e o detalhamento das normas, bem como a provisdo dos recursos para implantacdo das acdes de
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - elaborar e proceder a estudos e pesquisas em matéria de interesse do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - atender a consultas em matéria relacionada ao Departamento, orientando sobre o modo de melhor proceder quanto
ao solicitado; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

b) Aos Auxiliares competem: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - proceder ao registro, controle e distribuicdo dos expedientes recebidos pelo Departamento, encaminhando-os aos
setores competentes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - proceder ao controle de expedicdo de expedientes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - prestar atendimento a usudrios do Departamento e publico em geral, orientando-os com presteza quanto as
informacdes solicitadas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-C Ao Supervisor da Assessoria de Supervisdo dos Nucleos Regionais de Informatica compete: (Incluido pelo D.J.
568/10)

| - cumprir as determinag®es do Diretor, assim como as normas e procedimentos elaborados pela Assessoria Técnica
em conjunto com as Divisdes, na implementacao dos Planos estratégicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - supervisionar e coordenar as atividades dos Nucleos Regionais de Informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - gerenciar e desenvolver os trabalhos e controle administrativo dos Nucleos Regionais de Informéatica; (Incluido pelo
D.J. 568/10)

IV - responder pela execucéo objetiva dos servigos, gerenciando os trabalhos delegados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - prestar informagfes imediatas aos setores do Departamento e as Comarcas, quando solicitados; (Incluido pelo D.J.
568/10)
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VI - organizar o armazenamento de documentos oriundos dos Nucleos Regionais de Informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - gerenciar e encaminhar os processos de prestacdo de contas das verbas de adiantamentos concedidas a
servidores dos Nucleos Regionais de Informatica, conforme o que dispde a legislacdo especifica; (Incluido pelo D.J. 568/10)
VIl - proceder a instalagdo dos equipamentos e softwares encaminhados pelas Divisdes competentes do Departamento;
(Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - executar manutencao preventiva e reativa dos equipamentos de informatica, recolhendo-os quando necessario e
acionando a garantia quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - zelar pelos materiais utilizados para execug¢do dos servigos, cuja competéncia seja dos Nucleos Regionais de
Informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)

XI - zelar pelos dados cadastrados em servidores, cuja competéncia seja dos Nucleos Regionais de Informatica; (Incluido
pelo D.J. 568/10)

XIl - gerenciar e controlar a distribuicao e recebimento dos equipamentos de informatica dos diversos setores do Poder
Judiciario; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Xl - movimentar em sistema proprio os equipamentos de informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)

XIV - orientar os usuarios sobre as politicas de seguranca, bem como a melhor forma de utilizar os recursos
disponibilizados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

XV - manter os veiculos sob sua responsabilidade sempre limpos e em perfeitas condi¢cdes de uso, observando e
mantendo sempre em dia as revisdes, trocas de 6leo e outras atividades essenciais relacionadas ao perfeito
funcionamento e seguranca dos veiculos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

XVI - prestar atendimento aos Magistrados e Servidores do Poder Judiciario, com relacdo aos softwares e hardwares;
(Incluido pelo D.J. 568/10)

XVII - gerenciar o estoque de equipamentos de informatica do respectivo NRI; (Incluido pelo D.J. 568/10)

XVIII - realizar auditorias periddicas nos Nucleos Regionais de Informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)

XIX - exercer outras atribuicdes atinentes ao Departamento que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 568/10)
Paragrafo Unico. Os Nucleos Regionais de Informéatica teréo as seguintes areas de abrangéncia: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - Nucleo da Capital, Regidao Metropolitana de Curitiba e Litoral: Foro Central de Curitiba, Almirante Tamandaré,
Antonina, Araucéria, Bocailva do Sul, Campina Grande do Sul, Campo Largo, Colombo, Guaratuba, Fazenda Rio
Grande, Matinhos, Morretes, Paranagud, Pinhais, Piraquara, Rio Branco do Sul, S&do José dos Pinhais; (Incluido pelo D.J.
568/10)

Il - Niucleo Regional de Ponta Grossa - Imbituva, Ipiranga, Jaguariaiva, Mallet, Palmeira, Pirai do Sul, Rebougas,
Reserva, Sdo Joao do Triunfo, Sengés, Teixeira Soares, Tibagi, Castro, Irati, Lapa, Rio Negro, Sdo Mateus do Sul,
Telémaco Borba e Unido da Vitoria; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - Nucleo Regional de Guarapuava: Céndido de Abreu, Cantagalo, Iretama, Manuel Ribas, Palmital, Pinhéo,
Prudentépolis, Ivaipora, Laranjeiras do Sul e Pitanga; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - Nicleo Regional de Francisco Beltrao: Barracéo, Clevelandia, Coronel Vivida, Manguerinha, Realeza, Salto do
Lontra, Chopinzinho, Dois Vizinhos, Palmas, Pato Branco e Santo Antonio do Sudoeste; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - Nlcleo Regional de Foz do Iguacu: Matelandia, Santa Helena, Sdo Miguel do Iguacu e Medianeira; (Incluido pelo D.J.
568/10)
VI - Nucleo Regional de Cascavel: Campina da Lagoa, Capitdo Lebdnidas Marques, Catanduvas, Corbélia, Formosa do

Oeste, Guaraniacu, Mamboré, Quedas do Iguagu, Ubiratd, Assis Chateaubriand, Capanema, Marechal Candido
Rondon, Palotina e Toledo; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - Nicleo Regional de Umuarama: Alto Piquiri, Alténia, Cidade Galcha, Icaraima, Nova Londrina, Pérola, Santa Isabel
do Ivai, Terra Roxa, Xambré, Cianorte, Cruzeiro do Oeste, Goioeré, Guaira, Ipora e Loanda; (incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - Nucleo Regional de Maringa: Alto Parana, Barbosa Ferraz, Centenario do Sul, Engenheiro Beltréo, Jaguapita,
Jandaia do Sul, Mandaguagu, Mandaguari, Paraiso do Norte, Paranacity, Sdo Jodo do lvai, Terra Boa, Terra Rica,
Astorga, Campo Mouréo, Colorado, Marialva, Nova Esperanca, Paranavai, Peabiru e Sarandi; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - Nucleo Regional de Londrina: Congonhinhas, Faxinal, Grandes Rios, Marilandia do Sul, Nova Fatima, Ortigueira,
Primeiro de Maio, S&o Jerbnimo da Serra, Sertanépolis, Urai, Apucarana, Arapongas, Assai, Bela Vista do Paraiso,

Cambé, Cornélio Procdpio, Ibipord, Porecatu e Rolandia; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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X - Nucleo Regional de Jacarezinho: Arapoti, Cambara, Carlépolis, Curiva, Joaquim Tévora, Ribeirao Claro, Ribeirao

do Pinhal, Santa Mariana, Siqueira Campos, Tomazina, Andira, Bandeirantes, Ibaiti, Santo Antonio da Platina e
Wenceslau Braz. (incluido pelo D.J. 568/10)
a) Através dos Assessores dos Nuacleos Regionais de Informética compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - emitir pareceres e informacdes em matérias especificas da competéncia dos Nucleos Regionais de Informética;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
Il - elaborar e proceder a estudos e pesquisas em matéria de interesse da Supervisao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - atender a consultas em matérias relacionadas aos Nucleos Regionais, orientando sobre o modo de melhor proceder
guanto ao solicitado; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

b) Através dos Auxiliares dos Nucleos Regionais de Informética compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - proceder ao registro, controle e distribuicdo dos expedientes recebidos pela Supervisdo, encaminhando-os aos
setores competentes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - proceder ao controle de expedicdo de expedientes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - prestar atendimento a usuarios do Departamento e publico em geral, orientando-0os com presteza e urbanidade
guanto as informacdes solicitadas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-D A Divisdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas Judiciais compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - cumprir as determinag®es do Diretor, assim como as normas e procedimentos elaborados pela Assessoria Técnica
em conjunto com as Divisdes, na implementacao dos Planos estratégicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - a responsabilidade técnica por todos os sistemas desenvolvidos internamente ou por terceiros que se encontram

implantados ou venham a ser desenvolvidos visando suprir todas as demandas do Poder Judiciario; (incluido pelo D.J.
568/10)
Il - efetuar os levantamentos de requisitos, viabilidade, dados e riscos e a analise, projeto e testes de novos sistemas

ou de atualizag®es nos sistemas ja implantados visando a celeridade dos servigos prestados no Poder Judiciario; (incluido
pelo D.J. 568/10)

IV - analisar e atender as solicitagfes de usuarios, de novos sistemas ou de atualiza¢des nos sistemas ja implantados.
(Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atribuicdes atinentes ao Departamento que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 568/10)

a) Através da Secao de Sistemas Criminais de 1° Grau compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas ja implantados para a area criminal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lll - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolu¢do e qualidade de todos os sistemas da area
criminal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

b) Através da Secao de Sistemas das Varas Civeis de 1° Grau compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos de sistemas para as Varas
Civeis, visando a oficializacdo das mesmas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lll - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucédo e qualidade de todos os sistemas das Varas
Civeis; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

c) Através da Sec¢édo de Sistemas das Varas de Familia e Infancia e Juventude compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos

sistemas nas Varas de Familia e Infancia e Juventude; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e

solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucéo e qualidade de todos os sistemas das Varas de
Familia e Infancia e Juventude em todas as suas instancias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

d) Através da Secao de Sistemas dos Juizados Especiais compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas dos Juizados Especiais em todas as suas instancias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucdo e qualidade de todos os sistemas dos Juizados
Especiais; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, (Incluido pelo D.J. 568/10)
desenvolvimento, manutencdo e documentacgéo de sistemas desenvolvidos por terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

e) Através da Secao de Sistemas das Varas da Fazenda e Execuc¢éo Fiscal compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas das Varas da Fazenda Publica e Execugao Fiscal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolugéo e qualidade de todos os sistemas das Varas da
Fazenda Publica e Execugéo Fiscal em todas as suas instancias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

f) Através da Secédo de Sistema de Execugé@o Penal compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas de Execucao Penal, Corregedoria dos Presidios e Penas Alternativas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolugéo e qualidade de todos os sistemas de Execucgéo
Penal, Corregedoria dos Presidios e Penas Alternativas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e
documentacédo de sistemas desenvolvidos por terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

g) Através da Secéo de Gestdo de Base Unica de Réus e Indiciados compete: (incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugéo da Base
Unica de Réus e Indiciados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lll - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucdo e qualidade de todos os servicos relativos a
Base Unica de Réus e Indiciados dos sistemas na area criminal; (incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

h) Através da Sec&o de Sistema Numeracg&o Unica e Distribuicdo compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas de Numeracao Unica e Distribui¢&o; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolugdo e qualidade de todos os sistemas de Numeracao
Unica e Distribui¢&o; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e

documentacdo de sistemas desenvolvidos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

i) Através da Secdo de Integracdo de Sistemas Judiciais compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas ja implantados possibilitando a integracdo entre sistemas proprios, disponibilizando informacgdes e dados de
forma a atender as necessidades do Poder Judiciario; (incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias e possibilitando a integracao entre sistemas proprios, controle de informacdes e
dados; (Iincluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolugéo e qualidade de todos os sistemas possibilitando
a integracao entre sistemas préprios, controlando informacdes e dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e
documentacédo de sistemas integrados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

j) Através da Secdo de Integracdo de Sistemas Externos compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas ja implantados possibilitando a integragdo com sistemas externos, tais como sistemas do Conselho Nacional
de Justica, Ministério Publico, Procuradorias do Estado e Municipios, OAB, Secretarias de Estado, trocando informacdes
e dados necessarios a agilidade de servi¢cos do Poder Judiciério; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudancas e

solugbes que se fizerem necessarias e possibilitando a integragdo de informacdes e dados entre sistemas externos;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucdo e qualidade de sistemas de informacdes

necessarios a integracao com sistemas externos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e
documentacédo de sistemas integrados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

k) Através da Secdo de Sistemas da Justica de 2° Grau compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas processuais de 2° Grau ja implantados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucdo e qualidade de todos os sistemas Processuais
de 2° Grau; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e
documentacédo de sistemas realizados por terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

[) Através da Sec¢édo de Apoio Judicial de 2° Grau compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas de apoio judicial de 2° Grau ja implantados, tais como Jurisprudéncia, Assessoria de Recursos e Gabinetes
de Desembargadores; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lll - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucédo e qualidade de todos os sistemas de apoio
judicial de 2° Grau; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e

documentacédo de sistemas realizados por terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-E A Divisdo de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas Administrativos compete: (incluido pelo D.J. 568/10)

| - cumprir as determinag®es do Diretor, assim como as normas e procedimentos elaborados pela Assessoria Técnica
em conjunto com as Divisdes, na implementacao dos Planos estratégicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - a responsabilidade técnica por todos os sistemas desenvolvidos internamente ou por terceiros que se encontram

implantados ou venham a ser desenvolvidos visando a suprir todas as demandas pelo Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J.
568/10)
Il - efetuar os levantamentos de requisitos, viabilidade, dados e riscos e a analise, projeto e testes de novos sistemas

ou de atualizag®es nos sistemas ja implantados visando a celeridade dos servigos prestados no Poder Judiciario; (Incluido
pelo D.J. 568/10)

IV - analisar e atender as solicitagfes de usuarios, de novos sistemas ou de atualizagdes nos sistemas ja implantados;
(Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atribuicdes atinentes ao Departamento que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 568/10)

a) Através da Secao de Sistemas Financeiros e Orgamentarios compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas financeiros e orgamentarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lll - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolugcdo e qualidade dos sistemas financeiros e
orgamentarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e
documentacédo de sistema realizado por terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

b) Através da Secao de Sistemas de Folha de Pagamento compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugdo dos
sistemas inerentes a folha de pagamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucéo e qualidade dos sistemas de folha de pagamento;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e

documentacédo de sistema realizado por terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

c) Através da Sec¢édo de Sistemas de Recursos Humanos compete: (incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas de recursos humanos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucéo e qualidade de todos os sistemas de recursos
humanos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencédo e
documentacédo de sistemas realizados por terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

d) Através da Secao de Sistemas de Controle Patrimonial compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas ja implantados na area de controle patrimonial e gestdo de estoques; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e

solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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Il - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolu¢éo e qualidade de todos os sistemas na area de

controle patrimonial, compras e licitagc&o; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

e) Através da Secao de Sistemas de Compras e Licitagdes compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas de controle de compra e licitag&o; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucdo e qualidade de todos os sistemas de compras e
licitag&o; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

f) Através da Secdo de Sistemas de Apoio Administrativo compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas ja implantados na area de apoio administrativo dos diversos setores; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolug¢éo e qualidade de todos os sistemas na area de
apoio administrativo dos diversos setores; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e
documentacédo de sistemas realizados por terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

g) Através da Secao de Sistemas de Controle de Fundos compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas de controle de fundos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugdes que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucdo e qualidade dos sistemas de controle de fundos;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

h) Através da Secao de Sistemas de Precatdrios compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugdo do
sistema de gestdo de precatoérios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias no sistema implantado, visando manté-lo sempre atualizado, propondo mudancas e solu¢des que
se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolugéo e qualidade do sistema de gestéo de precatorios;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e

documentacao de sistemas e da integracdo com outros 6rgaos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

i) Através da Sec¢édo de Gestdo do Portal compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
servigcos no portal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolucéo e qualidade dos servigos e informacdes do portal;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
Il - realizar implantagdo e treinamento nas diversas areas nas ferramentas do portal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - programar em conjunto com a Divisdo competente, 0os servigos de suporte técnico, configuragdo e manutengéo da
ferramenta do portal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - elaborar servigos adicionais que possam ser acoplados ao portal, para que estejam disponiveis como miniaplicativos
para os usuarios do portal; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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VI - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

j) Através da Secéo de Integracdo de Sistemas Administrativos compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - realizar levantamentos de dados necessarios para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugao dos
sistemas ja implantados possibilitando a integrac@o entre sistemas proprios e externos, controle de informacgdes e
dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e
solugbes que se fizerem necessérias e possibilitando a integracdo entre sistemas proprios e externos, controle de
informacdes e dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - desenvolver, manter, documentar, controlar e promover a evolugéo e qualidade de todos os sistemas possibilitando
a integracao entre sistemas préprios e externos, controle de informacgdes e dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutencdo e
documentacédo de sistemas integrados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-F A Divisdo de Infraestrutura de Software, compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)
| - cumprir as determinag®es do Diretor, assim como as normas e procedimentos elaborados pela Assessoria Técnica
em conjunto com as Divisdes, na implementacao dos Planos estratégicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - pesquisar, definir, padronizar e implementar, novas metodologias de desenvolvimento de sistemas; (Incluido pelo D.J.
568/10)
[l - planejar, monitorar e gerenciar os equipamentos do datacenter; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - configurar, gerenciar e dar manutencéo aos servidores corporativos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - planejar, gerenciar e prover maquinas virtuais; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - Planejar, definir e gerir, seguranca em sistemas aplicativos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - Configurar, gerenciar e manter os bancos de dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - integrar sistemas externos e desenvolver ferramentas de integragao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - configurar manter e controlar os servidores de aplicacdo e de desenvolvimento (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - exercer outras atribuicdes atinentes ao Departamento que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 568/10)
a) Através da Secao de Engenharia de Software compete; (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - definir, aperfeicoar e promover o processo de desenvolvimento de software adotado pelo Departamento de
Informatica e Comunicacao, estabelecendo metodologias, ferramentas e técnicas, no intuito de estabelecer um padrao
comum de desenvolvimento de sistemas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - estabelecer e acompanhar métricas para a garantia da qualidade de software; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lIl - adequar as ferramentas de apoio as necessidades do processo e criar facilitadores para 0 seu uso; (Incluido pelo D.J.

568/10)
IV - promover o uso da ferramenta de modelagem UML para desenvolvimento orientado a objetos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - estabelecer auditorias periédicas nos projetos de desenvolvimento, visando a melhoria continua no desenvolvimento
de software; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - estabelecer e promover técnicas de gerenciamento de projetos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - manter como objetivo a adequacdo aos padrdes internacionais de processo de desenvolvimento; (Incluido pelo D.J.
568/10)

VIII - definir procedimentos para execucao de testes unitarios e de integracdo das aplicacdes e servigos; (Incluido pelo D.J.

568/10)
IX - definir procedimentos de implantacéo, distribuicdo e treinamento das aplicacdes e servicos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - aperfeicoar o conhecimento dos recursos humanos no processo de desenvolvimento de software; (Incluido pelo D.J.

568/10)
Xl - exercer outras atividades que Ihes forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

b) Através da Secao de Arquitetura e Infraestrutura de Software compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)
| - definir e aperfeicoar a arquitetura de desenvolvimento de software, garantindo agilidade e escalabilidade no

desenvolvimento de sistemas; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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Il - pesquisar e definir a utilizagdo de novas tecnologias e ferramentas que auxiliem o desenvolvimento; (Incluido pelo D.J.
568/10)
[ll - padronizar a forma de uso das diversas tecnologias envolvidas na arquitetura de desenvolvimento de software;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - definir e aprimorar um padréo de interface com o usuario promovendo a usabilidade dos sistemas; (Incluido pelo D.J.
568/10)
V - manter uma biblioteca de componentes para que o0s desenvolvedores possam facilmente usa-los no

desenvolvimento de suas aplicagdes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - definir procedimentos e realizar auditorias de conformidade com os padrbes de desenvolvimento; (Incluido pelo D.J.
568/10)
VIl - promover a utilizacdo da arquitetura para todas aplicacdes em desenvolvimento, demonstrando as inovacdes

aplicadas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - confeccionar manuais e exemplos de cédigo a fim de facilitar o treinamento de pessoal; (Incluido pelo D.J. 568/10)
IX - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

c) Através da Sec¢éo de Gestdo do Datacenter compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - monitorar a integridade fisica dos equipamentos dos Datacenter; (incluido pelo D.J. 568/10)

Il - monitorar e gerenciar a temperatura e umidade dos Datacenter; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - monitorar os links de comunicagéo de dados e, em caso de falhas, abrir os chamados nas operadoras; (Incluido pelo
D.J. 568/10)
IV - monitorar a disponibilidade de sistemas aplicativos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - inserir fitas na biblioteca de fitas (Library), retira-las para armazenamento em local apropriado; (Incluido pelo D.J. 568/10)
VI - projetar e viabilizar instalacdo de novos equipamentos no Datacenter; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

d) Através da Secao de Gerenciamento de Dispositivos de Armazenamento compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - configurar e gerenciar a Library; (Incluido pelo D.J. 568/10)

II- executar a politica de backup; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[1l- configurar e gerenciar o software de backup e instalar os agentes de backup nos servidores; (incluido pelo D.J. 568/10)

IV- monitorar a execugdo dos backups e, em caso de falha, tomar as medidas corretivas necessarias; (Incluido pelo D.J.
568/10)
V- configurar e gerenciar os Storages e a replicacdo de dados entre eles; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - criar e gerenciar os discos légicos dos Storages; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - configurar, gerenciar e monitorar os switches da Storage Area Network (SAN); (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - configurar a interconexdo légica da rede SAN; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

e) Através da Secao de Gerenciamento de Maquinas Virtuais compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - configurar, gerenciar e manter todo o ambiente de virtualiza¢o; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - Definir critérios e requisitos para solicitacdo de maquinas virtuais referentes a recursos de hardware (CPU, Memdria,

Storage e rede), sistema operacional, backup, alta disponibilidade e perimetros de seguranca de rede. (Incluido pelo D.J.
568/10)
[l - Configurar e gerenciar os Servidores de Consolidacao. (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - configurar e manter o software utilizado para efetuar o gerenciamento da infra-estrutura virtual; (Incluido pelo D.J. 568/10)
V - configurar, gerenciar e manter as maquinas virtuais. (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - configurar e gerenciar o software de backup de virtualiza¢ao; (incluido pelo D.J. 568/10)

VII - configurar e gerenciar a ferramenta de contingéncia e recuperacdo em caso de desastre. (Incluido pelo D.J. 568/10)
VIII - manter atualizados hardware e software necessarios para virtualizacdo com seus respectivos suportes técnicos
dos fornecedores; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - monitorar servidores de consolidacdo e maquinas virtuais quanto a disponibilidade dos servigos, desempenho e
funcionamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - documentar, publicar e manter atualizado todos os dados, informacdes e servi¢os prestados pela Sec¢ao: (Incluido pelo
D.J. 568/10)
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Xl - exercer outras atividades que Ihes forem atribuidas(incluido pelo D.J. 568/10)

f) Através da Sec¢do de Manutencao de Servidores de Grande Porte compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - configurar, gerenciar e manter sistemas operacionais e servi¢os de infra-estrutura de TIC. (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - manter atualizados parque de equipamentos e softwares necessarios e com suporte técnico dos fornecedores, para
0 que Ihe cabera: (Incluido pelo D.J. 568/10)

a - iniciar processo de compra de Servidores Corporativos necessarios para manter servicos de infraestrutura de TI;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
b - iniciar processo de compra de Sistemas Operacionais e outros softwares necessarios para manter os servidores

corporativos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

¢ - manter contratos de suporte para os recursos de hardware e software adquiridos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

d - pesquisar, testar e implementar solugdes de software livre necessarios, desde que suportem a demanda do ambiente
de producéo nos quesitos desempenho, estabilidade e escalabilidade. (Incluido pelo D.J. 568/10)

lll - estabelecer e definir critérios, modelos e requisitos sobre solicitacdo de servidores corporativos para suportar
softwares e sistemas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - configurar, gerenciar e dar manutencédo aos servidores Blade e sua arquitetura de rede e SAN; (Incluido pelo D.J. 568/10)
V - configurar, gerenciar e dar manutencéo aos servidores de grande porte no qual sédo executados os bancos de dados
corporativos. (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - monitoria de servidores e servigos, cabendo-lhe: (incluido pelo D.J. 568/10)

a - monitorar servidores corporativos fisicos quanto ao desempenho e funcionamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

b - monitorar servidores corporativos fisicos quanto a disponibilidade dos servigcos implementados nos servidores;
(Incluido pelo D.J. 568/10)

¢ - propor metas de qualidade de acordo com melhores préaticas de mercados e recomendag¢des do CNJ; (Incluido pelo D.J.
568/10)

d - automatizar processo de monitoria e geracdo de “tickets” para as equipes responsaveis nos servigos monitorados;
(Incluido pelo D.J. 568/10)

e - criar rotinas de geragdo e monitoramento de logs. (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - interagir com responsaveis pelos servigos/aplicacbes executados nos servidores de forma a promover o upgrade

ou downgrade no que tange aos recursos fornecidos de forma a garantir o uso racional da infra-estrutura de TI. (Incluido
pelo D.J. 568/10)

VIl - documentar, publicar e manter atualizado todos os dados, informacdes e servi¢os prestados pela Sec¢éo; (Incluido
pelo D.J. 568/10)

IX - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

g) Através da Secao de Seguranca de Aplicagdes compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - definir e gerir seguranca em sistemas aplicativos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - definir o procedimento de controle do processamento interno; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - definir controles criptograficos nos sistemas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - definir e gerir seguranca de arquivos do sistema; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - proteger os dados usados em testes de sistemas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI- controlar o acesso aos programas fontes; (incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - definir e gerir procedimentos de seguranca nos processos de desenvolvimento e suporte. (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - especificar os requisitos de seguranca para sistemas, usos de criptografia e certificagdo digital; (Incluido pelo D.J.
568/10)
IX - promover a utilizacdo das praticas de seguranca por todos os desenvolvedores e mecanismos para gerenciamento

das politicas de seguranca utilizadas nos sistemas desenvolvidos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - pesquisar e definir a utilizacdo de novas tecnologias que reforcem a seguranca das aplicagdes. (Incluido pelo D.J. 568/10)
XI - definir procedimentos e realizar auditorias de seguranca nas aplicagdes. (Incluido pelo D.J. 568/10)

XII - gerenciar, definir e prover protocolos e sistemas de assinatura digital. (Incluido pelo D.J. 568/10)

Xl - definir estratégias de autenticagdo centralizada e unificada e auxiliar em sua implementacéo nas aplicacdes
internas e externas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

XIV - exercer outras atividades que Ihes forem atribuidas (incluido pelo D.J. 568/10)
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h) Através da Secao de Banco de Dados compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - definir e gerenciar politicas de seguranga e controle de acesso aos Bancos de Dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - recuperar e disponibilizar backups de bancos de dados quando necessario; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - Pesquisar, testar, otimizar e dar suporte ao sistema gerenciador de bancos de dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - configurar, manter e melhorar os ambientes dos gerenciadores de bancos de dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - avaliar, estudar e melhorar a performance das operac¢des nos bancos de dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - administrar o Suporte de Bancos de Dados ao desenvolvimento e implantacdo de Sistemas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - avaliar e Dimensionar recursos para as necessidades dos Gerenciadores de Bancos de Dados; (Incluido pelo D.J.
568/10)
VIl - gerenciar a execucdo de programas agendados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - garantir maxima Disponibilidade e consisténcia das bases de dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - disponibilizar e manter ambientes de Bancos de Dados para teste e homologagé&o de sistemas; (Incluido pelo D.J. 568/10)
XI - exercer atividades inerentes a Administragdo de dados e acesso a dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

XIl - exercer outras atividades que Ihes forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

i) Através da Sec¢do de Administracdo de Dados compete; (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - auxiliar os analistas de sistemas na modelagem de dados, buscando otimizar o desempenho e o consumo de recursos
dos modelos (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - acompanhar a concepc¢do do modelo conceitual, validar e sugerir reestruturacbes aos analistas de sistemas nos
modelos légicos e fisicos (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - captar junto aos analistas de sistemas as necessidades de acesso aos bancos, definindo quem tem acesso, a quais
dados e o que pode ser feito com os dados dos bancos de cada sistema (incluido pelo D.J. 568/10)

IV - repassar conhecimento das melhores préticas na criacdo de consultas aos analistas de sistemas, visando ao melhor
desempenho (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - analisar consultas com problemas de desempenho, corrigindo-as e propondo melhorias nas consultas, no modelo
e/ou configuracdes dos bancos de dados (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - exigir e manter documentagdo dos modelos l6gicos e fisicos e dicionarios de dados (incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - definir ferramentas e formato para criagdo dos modelos de dados (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - definir formato, ferramenta e manter os dicionarios de dados de todos os bancos dos sistemas (Incluido pelo D.J.
568/10)
IX - definir regras de nomenclatura de atributos, entidades e demais objetos do bancos de dados (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - disseminar conhecimento sobre os bancos e dados existentes na instituicdo, evitando duplicacdo de dados entre
sistemas e buscando compartilhamento, integridade e qualidade das informac¢des (Incluido pelo D.J. 568/10)

Xl - exercer outras atividades que Ihes forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

j) Através da Secdo de Integracédo da Informagdo compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - integrar sistemas externos aos sistemas e protocolos desenvolvidos internamente; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - promover a utilizag&o e dar suporte a sistemas orientados a servico; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - elaborar e desenvolver servicos de comum a utilizagéo para o desenvolvimento de sistemas, bem como documenté-
los e exemplifica-los para incentivar a reusabilidade; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - acompanhar as necessidades das Divisdes de desenvolvimento de sistemas identificando novas oportunidades de
desenvolvimento de servigos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - definir, pesquisar, aperfeicoar e manter tecnologias relacionadas com processos de negdcio; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - acompanhar a evolugédo dos modelos de negdcio propondo melhorias ou integrando com outros modelos; (Incluido
pelo D.J. 568/10)
VII - apoiar o desenvolvimento de modelos de processos de negocio; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - definir protocolos de comunicacao entre aplicacdes e servigos. (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (incluido pelo D.J. 568/10)

k) Através da Sec¢do de Gestao da Ferramenta e Infraestrutura do Portal compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - instalar, manter e gerenciar as novas versées da ferramenta do Portal, sua estrutura de dados e indices e integragéo
com o servico de autenticagdo Unica dentre outros; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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Il - instalar, manter e gerenciar o repositorio de dados da ferramenta assim como seus indices e indexadores para

disponibilizagdo e pesquisa pela ferramenta e através de outros servicos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - instalar, manter e gerenciar os servicos e componentes desenvolvidos para a ferramenta assim como distribuir os
temas e leiautes desenvolvidos para as comunidades dentro do padrdo da ferramenta; (incluido pelo D.J. 568/10)

IV - instalar, manter e gerenciar a rede de servidores necessarios para garantir a performance, escalabilidade da
ferramenta e alta-disponibilidade, distribuidos na forma de cluster com balanceamento de carga; (Incluido pelo D.J. 568/10)
V - monitorar e administrar a performance da ferramenta tomando as medidas necessarias para manter 0os servicos
disponiveis aos usuarios visto que a ferramenta deve estar disponivel ininterruptamente pois ela é a porta de entrada
dos servicos disponibilizados pelo Tribunal; (incluido pelo D.J. 568/10)

VI- avaliar e definir as melhores préaticas para o desenvolvimento dos servicos e componentes distribuidos pela
ferramenta na forma das Ultimas especificagbes da tecnologia padrdo e melhores praticas de mercado para facilitar o
desenvolvimento, centralizacdo e integracéo dos servicos deste Tribunal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - avaliar, sugerir e auxiliar na implantacdo de componentes dentro da ferramenta para acessar 0s Servicos e
aplicacdes através da ferramenta facilitando o uso dos mesmos para todos 0s usudrios; (incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - avaliar, sugerir e auxiliar na definicdo e implantacdo da seguranca dos componentes distribuidos dentro da
ferramenta assim como sua visibilidade dentro do Portal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - reavaliar e atualizar constantemente os conceitos e as melhores praticas de mercado com relacdo aos portais
corporativos para manter-se atualizado e alinhado aos objetivos estratégicos deste Tribunal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

[) Através da Sec¢édo de Gestao do Diario da Justica compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - monitorar e manter o servico de geracao e assinatura do Diario da Justica. (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - gerenciar e aprimorar a integracao entre o Diario da Justica e os sistemas que o utilizam para fins de publicacéo, e
prover a integracdo com novos sistemas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - administrar a infraestrutura relativa ao projeto, compreendendo banco de dados, servicos web e servidores de
aplicacdo com a finalidade de encontrar e solucionar pontos de congestionamento e definir regras de expanséo desta
infraestrutura de acordo com o gradual aumento da demanda. (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - aperfeicoar o sistema de indexacdo e pesquisa dos Diérios e, desta forma, tornar o acesso a informacgdo mais
simples e direto. (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - pesquisar, implementar e implantar ferramentas e bibliotecas de diagramagéo digital de contedo; (Incluido pelo D.J.
568/10)
VI - gerenciar mecanismos de autorizacéo e delegacao de usuarios com afinalidade de manter um relacionamento entre

0 organograma deste Tribunal com o esquema de permissdes de criagédo e envio de matérias para o Didrio; (Incluido pelo
D.J. 568/10)

VIl - pesquisar e implementar ferramentas que proporcionem melhoria no acesso e acompanhamento das publicacdes;
(Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - garantir a disponibilidade do Diério através de ambientes distribuidos minimizando a oneragdo dos mesmos. (Incluido
pelo D.J. 568/10)

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas (Incluido pelo D.J. 568/10)

m) Através da Secao de Servidores de Aplicagdo compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - configurar, manter e controlar a operacéo dos servidores de aplica¢des; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - configurar e testar os servidores de aplicacdo no intuito de otimizar seu desempenho; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - administrar e executar configuracdes necessarias as aplicagdes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - monitorar as aplicacbes em ambientes de producdo quanto ao desempenho e funcionamento. (Incluido pelo D.J. 568/10)
V - verificar, instalar, configurar e dar manutencéo a sistemas externos. (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - gerenciar os servidores de controle de cAdigo e geréncia de configuracao. (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - gerenciar implantagcéo de sistemas nos diversos ambientes de desenvolvimento, homologacéo e produc&o. (Incluido
pelo D.J. 568/10)
VIII - pesquisar, definir e implementar técnicas de automagédo na implantacdo de sistemas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - gerenciar servidores de repositorio de artefatos utilizados no desenvolvimento de sistemas. (Incluido pelo D.J. 568/10)
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X - definir estratégias de clusterizacdo de aplicacdes e auxiliar em sua implementagéo e implantag&o. (Incluido pelo D.J.

568/10)
XI - gerenciar servidor de estampilha de tempo oficial. (Incluido pelo D.J. 568/10)

XIl - exercer outras atividades que Ihes forem atribuidas. (incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-G A Divisdo de Sistemas de Comunicag&o, compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - cumprir as determinagfes do Diretor, assim como as normas e procedimentos elaborados pela Assessoria Técnica
em conjunto com as Divisdes, na implementacao dos Planos estratégicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - planejar, instalar e gerenciar a rede corporativa de dados do Tribunal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - planejar, instalar e gerenciar a rede de telefonia do Tribunal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - estudar novas tecnologias relativas a sistemas de comunicacdo de dados e telefonia. (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atribui¢cdes atinentes ao Departamento de TIC que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J.
568/10)
a) Através da Secao de Projetos e Gerencia da Solu¢éo de Voz compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - definir plano de numeracg&o ramais; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - controlar garantias dos equipamentos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - controlar as manutengdes pelos fornecedores dos equipamentos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - implantar politicas de uso de recursos de integra¢&o; (incluido pelo D.J. 568/10)

V - definir as politicas de ligagdes internas, externas, interurbanas e celulares; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - promover contratos com as empresas de telefonia; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - realizar especificagfes técnicas de equipamentos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - projetar solucdo de voz sobre IP (VoIP); (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - elaborar projetos de integracdo de comunicacdo por voz com entidades externas; (Incluido pelo D.J. 568/10)
X - prover confidencialidade na solucéo e voz do tribunal; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Xl - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

b) Através da Secao de Implantacdo e manutencao de Centrais Telefénicas compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)
| - proceder as conexdes fisicas entre a central telefénica e o aparelho e telefone; (incluido pelo D.J. 568/10)

Il - efetuar as configuracdes de telefones de acordo com a infra-estrutura de telefonia (analdgica ou digital); (Incluido pelo
D.J. 568/10)
[l - configurar as Centrais Telefénicas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - configurar recursos de grupos telefonicos e correio de voz (Incluido pelo D.J. 568/10);

V - configurar recursos de conferéncia; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - configurar recursos de bilhetagem e tarifacéo; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - instruir técnicos a efetuar configuragées em equipamentos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

c) Através da Secéo de Implantacéo e Manutencéo de Redes compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - configurar equipamentos de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - efetuar correcdes de configuracdes nos equipamentos de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - proceder a cépias periddicas de configuragdes de equipamentos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - monitorar mudancas de equipamentos e executar as configuragdes necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)
V - instruir técnicos a efetuar configuragbes em equipamentos remotos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - auditar alteracdes de configuracdes ndo autorizadas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - configurar servigos de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas (incluido pelo D.J. 568/10)

d) Através da Secao de Gerenciamento de Servidores Departamentais compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)
| - instalar o sistema operacional em servidores departamentais; (incluido pelo D.J. 568/10)

Il - instalar servigos do active directory (Servigo de Diretérios); (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - instalar e configurar servicos de atualizac&o para estagdes de trabalho; (incluido pelo D.J. 568/10)

IV - configurar e gerenciar servigcos de DNS, DHCP e servidores de impressao; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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V - criar e gerenciar pastas compartilhadas aos usuarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - administrar a instalacdo do servidor ao local; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas (incluido pelo D.J. 568/10)

e) Através da Secao de Gerenciamento do Servi¢o de Diretdrios compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - organizar e manter a estrutura das informac¢des do servigco de diretdrios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - disponibilizar ferramenta para administracao dos atributos do servico de diretérios; (Incluido pelo D.J. 568/10)
[l - criar e gerenciar scripts de logon; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - criar e gerenciar e-mails, listas e aliases; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - criar e administrar grupos de usudrios para permissao de acesso a recursos (impressoras, pastas compartilhadas);
(Incluido pelo D.J. 568/10)
VI - administrar a replicacdo da base de dados do Active Directory; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas (incluido pelo D.J. 568/10)

f) Através da Secdo de Servigos Colaborativos compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - implantar e gerenciar servico de correio eletrénico; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - implantar e gerenciar ferramentas de mensagens instantaneas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - implantar e gerenciar ferramentas de calendario e agendas compartilhadas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - instalar e configurar servi¢os de videoconferéncia; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

g) Através da Secao de Projetos de Redes compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - efetuar procedimentos de controle de tr&fego nas redes locais e remotas, instalar mecanismos de andlise de dados
trafegados nas redes locais e remotas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - analisar, disponibilizar e manter operacionais os softwares de gerenciamento da rede local e remota; (incluido pelo D.J.
568/10)

[ - viabilizar a utilizagdo dos melhores softwares de comunicacao de dados aos diversos érgdos do Poder Judiciario;
(Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - planejar e implantar a interconexao entre redes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - planejar e configurar equipamentos centrais de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - gerenciar o plano de enderecamento de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - gerenciar a distribuicdo de enderecos de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - configurar e gerenciar servi¢go de resolugdo de nomes externos (DNS Externo); (Incluido pelo D.J. 568/10)
IX - efetuar e manter diagramacao de rede e telefonia; (Incluido pelo D.J. 568/10)

X - disponibilizar interconexao de rede logica para equipamentos e servidores em Datacenter; (Incluido pelo D.J. 568/10)
Xl - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

h) Através da Secao de Gerenciamento e Monitoramento de Redes compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - monitorar e analisar trafegos de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - monitorar todos os links de comunicacdo de dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - analisar o desempenho das redes locais e remotas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - monitorar e identificar usuérios com utilizac&o indevida de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - configurar e gerenciar niveis de QOS na rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - monitorar e analisar ativos de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - monitorar servi¢cos de rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - registrar ocorréncias de incidentes de rede (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (incluido pelo D.J. 568/10)

i) Através da Secédo de Seguranca de Redes compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - efetuar politica de controle de acesso a rede e responsabilidades de usudrios; (Incluido pelo D.J. 568/10)
Il - implantar e gerenciar firewall para controle de acesso a rede; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - implantar e gerenciar software de controle de acesso a Internet; (incluido pelo D.J. 568/10)

IV - controlar o acesso a redes sem fio; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - implantar e monitorar solucéo de deteccéo de intrusdo (IPS) (Incluido pelo D.J. 568/10));
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VI - prover acessibilidade remota a rede corporativa (VPN); (incluido pelo D.J. 568/10)

VII - definir perimetros de rede e relagbes de confianca entre esses (DMZ); (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - implantar e gerenciar solu¢éo de filtro de correio eletrdnico (anti-spam); (incluido pelo D.J. 568/10)

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

j) Através da Secdo de Seguranca em estacdes de Trabalho compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - efetuar politica de utilizacdo dos equipamentos de informatica, fornecidos pelo tribunal, e responsabilidades dos
usuarios sobre esses equipamentos (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - implantar e gerenciar solu¢do de antivirus; (incluido pelo D.J. 568/10)

[l - definir e monitorar politicas de proibi¢éo de uso de softwares de terceiros para estagdes de trabalho; (Incluido pelo D.J.
568/10)
IV - definir e monitorar politicas de proibicao de hardwares de terceiros; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - definir e monitorar permissées a usudrios sobre o sistema operacional das esta¢des de trabalho; (incluido pelo D.J.
568/10)
VI - auditar log de utilizag&o das esta¢fes de trabalho; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-H A Divisdo de Atendimento a Usuarios compete: (incluido pelo D.J. 568/10)

| - cumprir as determinag®es do Diretor, assim como as normas e procedimentos elaborados pela Assessoria Técnica
em conjunto com as Divisdes, na implementacao dos planos estratégicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - prestar atendimento a todos os usuarios de rede, internet, intranet e sistemas do Tribunal, no que disser respeito a
autorizacdo de acesso, treinamento e atendimento pessoal, telefonico e digital, bem como implantagdo de novas
ferramentas e sistemas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - efetuar esclarecimentos e instru¢des visando dirimir todas as dividas e demandas dos usuéarios, encaminhando as
outras divisdes somente casos que necessitem de procedimentos técnicos, fazendo contato posterior para certificagédo
da satisfacao do usudrio; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - exercer outras atribuicdes atinentes ao Departamento que forem determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 568/10)
a) Através da Secao de Gerenciamento de Usuarios compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - definir, organizar, manter e gerenciar a estrutura de cadastramento de Unidades Organizacionais, enderecamentos
de contas de e-mail e vinculagédo de computadores as contas de usudrios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - definir, organizar, manter e gerenciar a estrutura de cadastramento de grupos de usudrios, contas de usuarios e
script's de login; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lll - criar, organizar, manter e gerenciar as pastas compartilhadas nos servidores corporativos para backup's
departamentais, setoriais e individuais; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - aplicar, manter e gerenciar as politicas de seguranca para usuarios e grupos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

b) Através da Secao de Requisicao e Autorizagédo de Usudrios compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - autorizar, desautorizar e manter atualizados os registros dos usudrios dos sistemas do Tribunal; (Incluido pelo D.J. 568/10)
Il - acompanhar e gerenciar as comunicacdes eletronicas recebidas por e-mail, Fax, Mensageiro, Oficios e Sistema de
Atendimentos Internos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - responder e resolver os problemas pelos respectivos meios quando for o caso; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - gerar atendimento e encaminhar aos responsaveis das demais se¢des ou Divisdes; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

c) Através da Sec¢éo de Implantacé@o de Sistemas compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - efetuar os levantamentos necessarios para a implantacéo dos sistemas do Tribunal, bem como preparar e ministrar
o0 treinamento dos respectivos Usudrios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - elaborar e gerenciar os cronogramas de implantacéo e periodos de treinamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - aperfeicoar e estudar novas formas de repasse de informacgdes aos usuarios dos sistemas, acompanhando seu

processamento e auditando seus resultados; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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IV - informar as outras Divisbes quanto ao cronograma para as providéncias que se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J.
568/10)
V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas (Incluido pelo D.J. 568/10)

d) Através da Secao de Atendimento e Treinamento de Sistemas Administrativos compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - atender aos usuarios de todos os sistemas administrativos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - gerenciar os atendimentos encaminhados a Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - efetuar esclarecimentos, treinamentos e dar instru¢des visando dirimir todas as davidas e demandas dos usuarios,
encaminhando as demais divisdes somente casos que necessitem de procedimentos técnicos; (Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - monitorar o desempenho, a continuidade e a evolugcédo dos sistemas implantados, bem como das respectivas
consultas incluidas nos sitios Internet e Intranet propondo aos usudrios e a outras Divisbes mudangas e solucdes que
se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

e) Através da Secéo de Atendimento e Treinamento de Sistemas Judiciais Criminais de 1° Grau compete: (Incluido pelo
D.J. 568/10)

| - atender aos usuarios de todos os sistemas da Justica de 1° grau Criminal e Varas Especializadas; (Incluido pelo D.J.
568/10)

Il - gerenciar os atendimentos encaminhados a Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - efetuar esclarecimentos, treinamentos e dar instru¢des visando dirimir todas as davidas e demandas dos usudarios,
encaminhando as demais divisdes somente casos que necessitem de procedimentos técnicos; (Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - monitorar o desempenho, a continuidade e a evolugcédo dos sistemas implantados, bem como das respectivas
consultas incluidas nos sitios Internet e Intranet propondo aos usudrios e a outras Divisbes mudancgas e solucdes que
se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

f) Através da Secao de Atendimento e Treinamento de Sistemas Judiciais Civeis de 1° Grau compete: (Incluido pelo D.J.
568/10)
| - atender aos usudrios de todos os sistemas da Justica de 1° grau Civel e Varas Especializadas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - gerenciar os atendimentos encaminhados a Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - efetuar esclarecimentos, treinamentos e dar instru¢des visando dirimir todas as davidas e demandas dos usuarios,
encaminhando as demais divisdes somente casos que necessitem de procedimentos técnicos; (Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - monitorar o desempenho, a continuidade e a evolugcdo dos sistemas implantados, bem como das respectivas
consultas incluidas nos sitios Internet e Intranet propondo aos usudrios e a outras Divisbes mudancgas e solucdes que
se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

g) Através da Secao de Atendimento e Treinamento de Sistemas Judiciais de 2° Grau compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - atender aos usuarios de todos os sistemas da Justica de 2° grau; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - gerenciar os atendimentos encaminhados a Se¢ao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - efetuar esclarecimentos, treinamentos e dar instru¢des visando dirimir todas as davidas e demandas dos usudarios,
encaminhando as demais divisdes somente casos que necessitem de procedimentos técnicos; (Incluido pelo D.J. 568/10)
IV - monitorar o desempenho, a continuidade e a evolugcédo dos sistemas implantados, bem como das respectivas
consultas incluidas nos sitios internet e intranet propondo aos usuarios e a outras Divisdes mudancas e solugdes que
se fizerem necessarias; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

h) Através da Secao de Desk-Service compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - atender as chamadas telefénicas dos usuarios internos e externos; (incluido pelo D.J. 568/10)

Il - resolver os problemas de informética de primeiro nivel via telefonia e de 2° nivel via acesso remoto; (Incluido pelo D.J.
568/10)

Il - gerar atendimento quando necessario e encaminhar para o setor responsavel; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - efetuar feedback junto aos usuarios dos atendimentos efetuados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - controlar os prazos de atendimentos em aberto; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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VI - controlar a qualidade - eficécia, eficiéncia e satisfacdo dos usuarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (incluido pelo D.J. 568/10)
i) Através da Secdo de Atendimento a Usudrios de Convénios compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)
| - efetivar a liberacé@o de acesso dos magistrados/servidores do Poder Judiciario aos sistemas conveniados com outros

orgaos limitado as possibilidades dos masters na forma eletrdnica ou com a emissao de oficios para os demais casos;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
Il - gerenciar os acessos aos sistemas do Tribunal liberados aos outros Orgaos; (incluido pelo D.J. 568/10)

[l - fazer cumprir as normas e regras vigentes em cada convénio firmado; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - efetivar a reativacao/recadastramento dos usudrios sempre que solicitado, preferencialmente com pedido/resposta
pelo Sistema “Mensageiro” (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - manter cépias dos manuais de usuario dos Sistemas conveniados e disponibiliza-los aos usuarios finais sempre que
necessario; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - manter registros dos termos de convénio e respectivos termos aditivos, bem como qualquer outra definicao que

venha a influenciar a continuidade dos mesmos. além de manter atualizada a relagdo dos usudrios; (Incluido pelo D.J.
568/10)

VII - comunicar aos usudrios finais toda e qualquer alteragcao nos procedimentos referentes aos convénios; (Incluido pelo
D.J. 568/10)

VIII - prestar suporte operacional aos sistemas conveniados limitado as possibilidades deste setor técnico; (Incluido pelo
D.J. 568/10)

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-1 A Divisdo de Logistica e Infraestrutura de Instalagdo, compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - cumprir as determinag®es do Diretor, assim como as normas e procedimentos elaborados pela Assessoria Técnica
em conjunto com as Divisdes, na implementacao dos planos estratégicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - planejar, projetar, executar e gerenciar a infraestrutura fisica de redes, mantendo o funcionamento adequado em
todos os 6rgdos do Poder Judiciario do Parana; (Incluido pelo D.J. 568/10)

lIl - gerenciar os servicos de manutengé@o e controle da frota de veiculos alocados no Departamento, orientando e
recomendando aos usudrios as melhores praticas de utiliza¢&o; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - planejar, executar e gerenciar 0s servigcos de logistica e distribuicdo de equipamentos nos Nucleos Regionais de
Informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - gerenciar, manter e organizar o estoque de equipamentos do Departamento, assim como proceder ao recolhimento
e destinacédo dos equipamentos tidos como inserviveis; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - planejar, executar e gerenciar 0s servicos relativos a manutencéo de impressoras; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - exercer outras atribuices atinentes ao Departamento de TIC que forem determinadas pelo Diretor. (incluido pelo D.J.
568/10)
a) Através da Secao de Apoio Administrativo compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - promover a perfeita integracdo funcional entre a Divisdo e 0s demais setores que interage; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - proceder a prestacédo dos servicos-meio necessarios ao funcionamento regular da Divis&o; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - promover a andlise dos custos dos servi¢os na Diviséo, alimentando os sistemas de planejamento e financeiro, com
esses dados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - promover estudos de racionalizacdo de procedimentos, visando o aprimoramento dos servigos prestados; (Incluido
pelo D.J. 568/10)
V - proceder a fiscalizagdo do uso e aplicacéo de servigcos e equipamentos para detectar formas de desperdicio, uso

inadequado e impréprio; (Incluido pelo D.J. 568/10)
VI - orientar técnica e administrativamente sobre boas praticas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - manter perfeita articulagcdo com as unidades especializadas do Departamento para execucdo de suas atribuicdes;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
VIII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas (incluido pelo D.J. 568/10)

b) Através da Secao de Apoio Operacional compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)
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| - controlar as despesas decorrentes do fornecimento de adiantamento de conta combustivel e elaborar a prestacéo de

contas respectiva; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - controlar a disponibilizacdo de equipamentos que seréo utilizados pelas unidades moveis, bem como a acomodacao
dos equipamentos nos veiculos para transporte; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - elaborar roteiro de viagem e estabelecer agendamentos quando da necessidade de desenvolvimento de atividades
fora dos horérios padrao das unidades atendidas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - controlar a organizacao dos materiais de apoio operacional necessarios a execucao das atividades. (Incluido pelo D.J.
568/10)
V - elaborar e manter atualizado livro de registro e informacdes pertinentes a cada um dos veiculos mantendo

disponiveis informagfes de apoio aos motoristas no tocante aos procedimentos operacionais. (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

c) Através da Secdo de Infraestrutura Fisica de Redes e seus servigos compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - levantar dados necessarios para a execucado dos servi¢os da Secao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - executar a instalacdo de cabeamento de dados e voz; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - controlar e solicitar a aquisicdo de ferramentas e materiais a serem utilizados na execucao de infraestrutura de redes
I6gicas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - controlar e manter em condi¢gfes de uso as ferramentas e equipamentos necessarios a execucdo dos servicos que
Ihe séo afetos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - proceder a fiscalizacdo das tarefas executadas, fazendo cumprir as normas de seguranca necessarias; (Incluido pelo
D.J. 568/10)
VI - efetuar os testes de validacdo, bem como efetuar a montagem dos materiais e equipamentos de infraestrutura das

redes de légica executada pela Sec¢éo; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - atender a requisicdes e solicitacdes encaminhadas a esta se¢cdo mediante pedido registrado pela Secéo de Service-
Desk, da Divisdo de Atendimento a Usuarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

d) Através da Secao de Manutencéo e Controle da Frota compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - registrar os tipos de veiculos a disposi¢do do Departamento de Informética e Comunicagao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - controlar e organizar a utilizacdo dos veiculos, orientando os funcionarios autorizados a conduzir tais veiculos sobre
o correto preenchimento dos controles de abastecimento; (Incluido pelo D.J. 568/10)

[l - controlar as revisdes e manutengdes dos veiculos, encaminhando-os ao Departamento competente para realizagao
desses servigos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - manter os veiculos sempre abastecidos e limpos, orientando os condutores a realizar essas tarefas ap0s o0 uso;
(Incluido pelo D.J. 568/10)
V - manter cadastro atualizado dos funcionarios autorizados a conduzir veiculos oficiais; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

e) Através da Secao de Logistica e Distribuicdo de Equipamentos compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - gerenciar e controlar o recebimento de equipamentos de informatica oriundos dos diversos setores do Poder
Judicidrio; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - executar a distribuicdo dos equipamentos de informatica para os diversos setores do Poder Judiciario, estudando a

viabilidade do espaco fisico, tal como condi¢des de seguran¢a para o armazenamento dos equipamentos; (Incluido pelo
D.J. 568/10)
Il - realizar e gerenciar o recebimento e expedi¢cdo de equipamentos encaminhados para os Nucleos Regionais de

Informatica; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - atender a requisicdes e solicitacdes encaminhadas a esta se¢do mediante pedido registrado pela Secéo de Service-
Desk, da Divisdo de Atendimento a Usuarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

f) Através da Sec¢édo de Estoque e Equipamentos Inserviveis compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - gerenciar e controlar a entrada e saida de equipamentos de informética em estoque; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - solicitar a aquisicao de componentes e equipamentos de informatica de reposi¢ao; (Incluido pelo D.J. 568/10)
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Il - receber, do Departamento de Patrim6nio, equipamentos de informéatica, cadastrando-os em sistema préprio, a fim

de determinar-lhes sua descricdo, quantidade, localizac&o fisica, estado, tempo de garantia e demais informacdes que
servirdo de subsidio para as demais atividades da Divisao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - manter atualizada a localizagdo fisica dos equipamentos de informéatica em sistema proprio, por meio de
levantamento e fiscalizacdo regular nos locais em que eles se encontram; (Incluido pelo D.J. 568/10)

V - atender as comarcas e 0Orgdos judiciais, por meio da supervisdo dos Nucleos Regionais de Informética,
encaminhando-lhes equipamentos e componentes solicitados; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VI - encaminhar para o Departamento de Patrimdnio, como inserviveis, os equipamentos sem condi¢des de uso, apds
avaliacdo da Secdo de Manutencéo de Impressoras e Equipamentos; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - zelar pelo material utilizado para a execucgéo dos servigos, bem como dos dados cadastrados em arquivos de
programas, cuja competéncia seja da Divisao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - atender a requisicdes e solicitagbes encaminhadas a esta se¢cdo mediante pedido registrado pela Secdo de
Service-Desk, da Divisdo de Atendimento a Usuarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (incluido pelo D.J. 568/10)

g) Através da Secao de Manutencao de Impressoras e Equipamentos Diversos compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - efetuar manutencdo das impressoras, bem como dos demais equipamentos que necessitem de reparos em seu
hardware; (Incluido pelo D.J. 568/10)

Il - encaminhar a secdo de Estoque e Equipamentos Inserviveis equipamentos que ndo tenham condi¢des de uso;

lll - executar atendimentos externos, mediante solicitacdo da Se¢édo de Desk-Service, da Divisdo de Atendimento a
Usuarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - proceder levantamento para requisicdo de pecas para reposi¢ao cujo prazo de garantia tenha expirado; (Incluido pelo
D.J. 568/10)

V - manter repositério atualizado de drivers e programas de configuragéo/instalagio de impressoras e scanners; (Incluido

pelo D.J. 568/10)
VI - zelar pelo material utilizado para a execucdo dos servicos, bem como dos dados cadastrados em arquivos de

programas, cuja competéncia seja da Divisao; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIl - atender a requisicdes e solicitacdes encaminhadas a esta se¢cdo mediante pedido registrado pela Secéo de Service-
Desk, da Divisdo de Atendimento a Usuarios; (Incluido pelo D.J. 568/10)

VIII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

h) Através da Secao de Recebimento e Expedicdo compete: (Incluido pelo D.J. 568/10)

| - controlar o recebimento de equipamentos de informatica oriundo dos ndcleos regionais de informatica; (Incluido pelo
D.J. 568/10)

Il - controlar o envio de equipamentos de informatica pela ECT (Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos); (Incluido

pelo D.J. 568/10)
[Il - manter atualizado o sistema SIGEP com os enderecos das comarcas; (Incluido pelo D.J. 568/10)

IV - auditar relatérios de expedi¢cdo gerados pela ECT ((Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos); (Incluido pelo D.J.

568/10)
V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas. (Incluido pelo D.J. 568/10)

Art. 110-J. A Supervisdo da Central de Precatorios, além das atribuicdes gerais compete:

| - supervisionar, coordenar e promover o desenvolvimento da Central de Precatérios para que sejam atingidas suas
finalidades; (Incluido pelo D.J. 268/11)

Il - fixar as diretrizes administrativas operacionais; (Incluido pelo D.J. 268/11)

Il - gerenciar a implantagdo e o desenvolvimento de programas afetos a area; (Incluido pelo D.J. 268/11)

IV - elaborar, anualmente, relatorio das atividades da Central de Precatérios submetendo-o a apreciacédo do Presidente;
(Incluido pelo D.J. 268/11)
V - prestar a supervisao técnica especializada nas areas pertinentes a Central de Precatorios; (Incluido pelo D.J. 268/11)

VI - Elaborar o boletim de frequéncia mensal dos servidores e estagiarios; (Incluido pelo D.J. 268/11)

VIl - exercer outras atividades determinadas por seus superiores. (Incluido pelo D.J. 268/11)
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Art. 110-K. A Divis&o Juridica compete: (Incluido pelo D.J. 268/11) (14)
a) Através da Secao de Processamento de oficios requisitorios: (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada pelo D.J. 1880/12)

| - Preparar para decisdo os procedimentos de requisicdo de pagamento; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redag&o dada pelo D.J.
1880/12)

Il - Prestar assessoramento juridico quanto aos procedimentos de requisicdo de pagamento; (Incluido pelo D.J. 268/11,
Redacéo dada pelo D.J. 1880/12)

b) Através da Secao de Apoio Juridico: (Incluido pelo D.J. 268/11)

| - Preparar para decisdo os incidentes e as impugnac¢des para apuracao dos valores devidos as partes, afetos a
pagamentos; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada pelo D.J. 1880/12)

Il - Preparar para decisao os pedidos de isen¢éo de tributos nos precatérios em geral, nos casos em que o procedimento
esteja afeto a competéncia do Presidente; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada pelo D.J. 1880/12)

- (Incluido pelo D.J. 268/11, Revogado pelo D.J. 1880/12)

P/ (Incluido pelo D.J. 268/11, Revogado pelo D.J. 1880/12)

V - Verificar, dar andamento e informar quanto aos procedimentos para o Sequestro das Verbas Publicas; (Incluido pelo
D.J. 268/11)
VI - Prestar assessoramento juridico a Supervisédo da Central de Precatérios; (Incluido pelo D.J. 268/11)

c) Através da Sec¢éo de Analise de Regime Especial de Pagamento e de Cessdes de Crédito: (Incluido pelo D.J. 268/11)

| - Analisar e emitir parecer juridico, nos casos em que haja determinagédo do Presidente, em questdes do regime
especial de pagamento de Precatoérios; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada pelo D.J. 1880/12)

II - Verificar sobre a eventual existéncia de cessdes de crédito, encaminhando o expediente para anotagao no Sistema
de Gestéo de Precatorios; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redacéo dada pelo D.J. 1880/12)

Art. 110-L. A Divisdo Administrativa compete: (Incluido pelo D.J. 268/11) (14)
a) Através da Secao de Emissao de Oficios: (Incluido pelo D.J. 268/11)
| - Expedir e encaminhar oficios, sejam eles virtuais ou postais; (Incluido pelo D.J. 268/11)

Il - Juntar o Aviso de Recebimento aos precatdrios, inclusive dos oficios encaminhados para ciéncia; (incluido pelo D.J.
268/11)
Il - Reiterar os oficios encaminhados diante da auséncia de resposta; (Incluido pelo D.J. 268/11)

IV - Controlar os prazos quanto ao retorno das solicita¢des; (incluido pelo D.J. 268/11)

b) Através da Secao de Informagdes e Certiddes: (Incluido pelo D.J. 268/11)

| - Elaborar informacdes e requerer a juntada de protocolados; (Incluido pelo D.J. 268/11)

Il - Realizar o atendimento ao publico; (Incluido pelo D.J. 268/11)

[l - Preparar a emisséo de certid6es, quando requisitadas pelas partes; (Incluido pelo D.J. 268/11)

c) Através da Secéo de Autuacao, Requisicdo de Pagamento e Publicacdes: (Incluido pelo D.J. 268/11)

| - Autuar precatérios e eventuais outros expedientes; (Incluido pelo D.J. 268/11)

Il - Processar as requisicdes de pagamento; (Incluido pelo D.J. 268/11)

lIl - Promover a baixa e cancelamento de precatdrios; (Incluido pelo D.J. 268/11)

IV - Encaminhar as decisdes para a devida publicacéo; (Incluido pelo D.J. 268/11)

d) Através da Secao de Triagem e Anotagdes: (Incluido pelo D.J. 268/11)

| - Efetuar as anotagfes acerca de cessao de crédito e demais assuntos junto ao Sistema; (Incluido pelo D.J. 268/11)
Il - Realizar a triagem de expedientes; (Incluido pelo D.J. 268/11)

Il - Realizar o recadastramento de credores preferenciais, conforme determinacdo da Presidéncia; (Incluido pelo D.J. 268/11)

IV - Requisitar materiais para a Central de Precatoérios e para o Juiz Conciliador; (Incluido pelo D.J. 268/11)

Art. 110-M. A Divisdo de Andlise de Critérios Judiciais de Calculo compete: (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada pelo D.J.
1880/12) (14)
a) Através da Secao de Andlise de Critérios Judiciais: (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada pelo D.J. 1880/12)
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| - Promover a analise dos critérios judiciais estabelecidos no titulo executivo, atentando para as delibera¢gées do Comité

Gestor de Precat6rios e ao disposto na legislacé@o pertinente; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada pelo D.J. 1880/12)
Il - Prestar informacdes nos expedientes que Ihe sejam afetos, bem como proceder a extracdo das listas de pagamento
preferencial de credores do Estado, através do Sistema de Gestdo de Precatorios; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada

pelo D.J. 1880/12)
b) Através da Secao de Calculos: (Incluido pelo D.J. 268/11, Redag&o dada pelo D.J. 1880/12)

| - Promover a corre¢cdo monetéria dos débitos Estaduais e Municipais; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redagéo dada pelo D.J. 1880/12)

Il - Realizar a revisdo dos calculos; (Incluido pelo D.J. 268/11, Redac&o dada pelo D.J. 1880/12)

Art. 110-N. A Divisdo de Controle de Contas Especiais de Precatdrios compete: (incluido pelo D.J. 268/11) (14)

a) Através da Secao de Controle de Débitos de Precatdrios: (Incluido pelo D.J. 268/11)

| - Efetuar o controle da documentagéo inerente ao Regime Especial adotado pelos Municipios; (Incluido pelo D.J. 268/11)

Il - Elaborar e emitir as listas unificadas Municipais e Estaduais (ordem cronoldgica, ordem preferencial e ordem definida
por ato do Poder Executivo) para pagamento dos precatérios; (Incluido pelo D.J. 268/11)

[l - Contatar os procuradores dos Municipios e do Estado; (Incluido pelo D.J. 268/11)

b) Através da Secao de Gestéo de Contas: (Incluido pelo D.J. 268/11)

| - Prestar informacdes, acerca do valor depositado nas contas especiais para pagamento dos precatoérios requisitorios;
(Incluido pelo D.J. 268/11)
Il - Controlar as contas do Estado e dos Municipios, sem prejuizo das atribui¢cdes da Diviséo Financeira do Departamento

Econdmico e Financeiro; (Incluido pelo D.J. 268/11)

[l - Contatar advogados para juntada de procuracéo atualizada; (Incluido pelo D.J. 268/11)

IV - Emitir relatérios dos pagamentos e ingressos nas contas correntes, para o Departamento Econémico e Financeiro
integrar no Balango do Tribunal de Justica, sem prejuizo das atribuicdes da Divisdo Financeira do Departamento
Econdmico e Financeiro; (Incluido pelo D.J. 268/11)

V - Solicitar e controlar a emisséo de extratos bancarios mensais da movimentacéo e rendimentos financeiros das contas

correntes, sem prejuizo das atribui¢cdes da Divisdo Financeira do Departamento Econdmico e Financeiro. (Incluido pelo
D.J. 268/11)

Art. 111. A Coordenadoria da Infancia e Juventude compete: (Incluido pelo D.J. 427/10)
| - adotar as providéncias necessarias para executar as deliberacdes do Conselho de Supervisédo dos Juizos da Infancia
e da Juventude; (Incluido pelo D.J. 427/10)

Il - elaborar sugestdes para o aprimoramento da estrutura do judiciario na area da infancia e da juventude; (Incluido pelo
D.J. 427/10)
lll - dar suporte aos magistrados, aos servidores e as equipes multiprofissionais visando a melhoria da prestacéo

jurisdicional; (Incluido pelo D.J. 427/10)

IV - promover a articulagdo interna e externa da justica da infancia e da juventude com outros 6rgdos governamentais
e ndo-governamentais; (Incluido pelo D.J. 427/10)

V - colaborar para a formacao inicial, continuada e especializada de magistrados e servidores na area da infancia e da
juventude; (Incluido pelo D.J. 427/10)

VI - exercer as atribuicdes da gestdo estadual dos Cadastros Nacionais da Infancia e da Juventude; (Incluido pelo D.J.
427/10)
VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas no regulamento proprio. (Incluido pelo D.J. 427/10)

Art. 111-A. Sdo competéncias da ESEJE: (Incluido pelo D.J. 1261/15)

| - propiciar formagéo permanente, em niveis diferenciados, voltada ao desenvolvimento profissional e cultural, por meio
de trilhas de aprendizagem; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

Il - qualificar os servidores do Poder Judicidrio nas atividades de suporte técnico - administrativo, ampliando sua

formagdo em assuntos pertinentes a institui¢do. (Incluido pelo D.J. 1261/15)
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Il - oferecer aos servidores conhecimentos basicos para o exercicio de suas fungdes dentro do Poder Judiciario. (Incluido
pelo D.J. 1261/15)
IV - promover eventos sobre temas atuais da realidade politico-brasileira. (Incluido pelo D.J. 1261/15)

V - fomentar as pesquisas técnico-académicas voltadas ao Poder Judiciario por parcerias com instituicbes de ensino
reconhecidas pelo Ministério da Educacao e Cultura (Incluido pelo D.J. 1261/15)

VI - oferecer aos servidores a possibilidade de completarem ou continuarem seus estudos em todos os niveis de
escolaridade. (Incluido pelo D.J. 1261/15)

a) Compete a Supervisao: (Incluido pelo D.J. 1261/15)

| - formular as diretrizes gerais de atuagdo da Escola, auxiliado pelo Conselho Técnico; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

Il - gerenciar as atividades administrativas e pedagoégicas; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

[l - indicar os professores e instrutores para compor o corpo docente; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

IV - apresentar ao Conselho Técnico os programas de treinamento e capacitagdo bem como relatérios de atividades da
Escola, sempre que solicitado; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

V - analisar e emitir parecer Técnico Pedagodgico inerentes as participacdes nos cursos, matriculas, requerimentos e
comunicacdes de irregularidades em matéria disciplinar; (incluido pelo D.J. 1261/15)

VI - apresentar, até o més de julho de cada ano, proposta orcamentdria para o exercicio seguinte; (Incluido pelo D.J. 1261/15)
VII - apresentar ao Diretor do Departamento, até a primeira sexta-feira do més de dezembro, relatério das atividades do
ano; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

VIl — (ndo previsto)

IX — (ndo previsto)

X - (n&o previsto)

Xl - apresentar ao Conselho Técnico, até a primeira sexta-feira do més de dezembro, relatério das atividades do ano;

(Incluido pelo D.J. 1261/15)
XIl - alinhar as propostas das a¢des da Escola as metas estratégicas e de Gestao. (Incluido pelo D.J. 1261/15)

b) Compete ao Assistente Pedagdgico: (Incluido pelo D.J. 1261/15)
| - planejar os cursos e programas a serem oferecidos semestralmente. (Incluido pelo D.J. 1261/15)

Il - coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos e programas e o desempenho dos instrutores;
(Incluido pelo D.J. 1261/15)
Il - analisar e classificar por catedra os servidores multiplicadores e professores; (incluido pelo D.J. 1261/15)

IV - emitir parecer pedagoégico sobre matriculas nos cursos oferecidos ou requeridos; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

V - elaborar os editais de sele¢éo para ingresso nos cursos ofertados pela Escola; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

VI - desenvolver outras atividades inerentes as fungdes. (Incluido pelo D.J. 1261/15)

c) Compete ao Assistente de Supervisdo: (Incluido pelo D.J. 1261/15)

| - manter atualizados os registros do aluno e do professor/instrutor; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

Il - providenciar as listas de presenca e formularios de inscricdo dos cursos ofertados; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

[l - promover ao registro em ficha funcional dos cursos realizados pelo servidor, cuja anotagéo tenha sido por ele
requerida; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

IV - expedir certificados e anotar os certificados relativos aos cursos promovidos pela Escola; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

V - manter cadastro de nomes de profissionais, instrutores e especialistas; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

VI - lavrar atas das reuniées do Conselho Técnico; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

VIl - divulgar editais de selecéo e os resultados; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

VIII - elaborar e digitar a correspondéncia da escola; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

IX - levantar e prover, em conjunto com a Assessoria Pedagdgica, as necessidades de material para o desenvolvimento
dos cursos e programas; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

X - desenvolver outras atividades correlatas. (Incluido pelo D.J. 1261/15)

d) Ao Conselho Técnico Compete: (Incluido pelo D.J. 1261/15)

| - auxiliar o Supervisor a formular as diretrizes gerais de atuac&o da Escola; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

Il - propor, aprovar e referendar os planos anuais e semestrais de cursos e eventos, conteldos programaticos e selegao
do corpo docente; (Incluido pelo D.J. 1261/15)



150
[l - discutir, aprovar e propor a regulamentacdo de procedimentos para o funcionamento da Escola e desenvolvimento

da proposta educacional; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

IV - supervisionar todas as atividades mediante a analise dos relatdrios apresentados pelo Supervisor. (Incluido pelo D.J.
1261/15)

e) O Conselho Técnico é constituido: (Incluido pelo D.J. 1261/15)

| - pelo Supervisor da ESEJE, que o preside; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

Il - pelo Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Humano e Organizacional (Incluido pelo D.J. 1261/15)

Il - pelo Assessor Pedagogico da ESEJE; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

IV - por um servidor indicado pelo Corregedor-Geral da Justica; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

V - por um servidor ou um magistrado indicado pelo Supervisor-Geral do Sistema dos Juizados Especiais; (Incluido pelo
D.J. 1261/15)

VI - por trés servidores do Foro Judicial; (Incluido pelo D.J. 1261/15)

VIl - por dois servidores do Quadro de Pessoal da Secretaria. (Incluido pelo D.J. 1261/15)

DO GABINETE DO 1° VICE-PRESIDENTE

Art. 112. O Gabinete do 1° Vice-Presidente é constituido de: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,
Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Redagé&o dada pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado
pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10) (20) (21)

| - Chefia de Gabinete

a ) Oficial de Gabinete;

b ) Auxiliar de Gabinete;

Il - Secretario; (Redagao dada pelo D.J. 333/05)

Il - Assessor Juridico Administrativo; (Redacéo dada pelo D.J. 100/05, Redac&o dada pelo D.J. 333/05)

IV — Assessor Especial (Redagado dada pelo D.J. 333/05)

V — Assessoria Juridica (Incluido pelo D.J. 333/05)

Art. 113. A Chefia de Gabinete do I° Vice-Presidente compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redac¢éo dada
pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - supervisionar toda atividade do Gabinete da 1% Vice-Presidéncia, procedendo o estudo e triagem, para posterior
distribuicdo aos setores competentes, dos processos encaminhados a consideracao do 1° Vice-Presidente do Tribunal,
além de outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelo mesmo. (Redagéo dada pelo D.J. 100/05)

Art. 114. Ao Oficial de Gabinete do 1° Vice-Presidente compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redac¢éo dada
pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - colaborar no atendimento as partes que comparecam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que lhe forem

atribuidas.

Art. 115 Ao Auxiliar de Gabinete do 1° Vice-Presidente compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redac¢éo dada
pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - auxiliar nos servicos do Gabinete e exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

Art. 116. Ao Secretéario do 1° Vice-Presidente compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado
pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00,
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Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redacéao dada pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J.
486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - apresentar e fazer expedir toda a correspondéncia pessoal da 12 Vice-Presidéncia. (Redagéo dada pelo D.J. 100/05, Redagéo
dada pelo D.J. 333/05)
Il - coordenar a agenda do 1° Vice-Presidente para as audiéncias e compromissos oficiais; (Incluido pelo D.J. 333/05)

[l - recepcionar as autoridades e partes que pretendam entrevistar-se com o 1° Vice-Presidente, observando as normas

protocolares. (Incluido pelo D.J. 333/05)

Art. 117. Ao Assessor Juridico Administrativo do 1° Vice-Presidente compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo

D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado
pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Redacéo dada pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - prestar assessoramento direto ao 1° Vice-Presidente, dentro de sua area especifica, além de assumir outras

incumbéncias que Ihe forem determinadas. (Redagéo dada pelo D.J. 100/05)

Art. 118. Ao Assessor Especial do 1° Vice-Presidente compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Redac¢&o dada
pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - prestar integral assessoramento ao 1° Vice-Presidente em matéria judiciaria, pertinente ao ambito do seu Gabinete.
(Redagao dada pelo D.J. 100/05, Redagao dada pelo D.J. 333/05

Art. 119. A Assessoria Juridica do 1° Vice-Presidente compete: (Incluido pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado
pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - prestar integral assessoramento ao 1° Vice-Presidente em matéria judiciaria, pertinente ao ambito do seu Gabinete.
(Incluido pelo D.J. 333/05)

DO GABINETE DO 2° VICE-PRESIDENTE

Art. 120. O Gabinete do 2° Vice-Presidente é constituido de: (incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado

pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05,
Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - Chefia de Gabinete: (Incluido pelo D.J. 100/05)

a) Oficial de Gabinete; (Incluido pelo D.J. 100/05)

b ) Auxiliar de Gabinete. (Incluido pelo D.J. 100/05)

Il - Assessor Juridico Administrativo. (Incluido pelo D.J. 100/05)

Il - Assessoria. (Incluido pelo D.J. 100/05)

IV - Centro de Apoio & Turma Recursal Unica: (incluido pelo D.J. 152/05)

a) Supervisao: (Incluido pelo D.J. 152/05)

a.1) Divisdo de Registros e Informacgdes: (Incluido pelo D.J. 152/05)

a.1.1) Secao de Preparo e Autuac&o; (Incluido pelo D.J. 152/05)

a.1.2) Secao de Verificacdo e Distribui¢ao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

a.1.3) Secao de Cadastro da Movimentacéo Processual; (Incluido pelo D.J. 152/05)
a.1.4) Secao de Informacdes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

a.2) Divisdo de Secretaria da Turma Recursal Unica: (incluido pelo D.J. 152/05)

a.2.1) Secédo de Movimentacao de Processos, Elaboragcéo, Registro e Expedicdo de Documentos Civeis e Criminais;
(Incluido pelo D.J. 152/05)
a.2.1.1) Servico de Registro de Acordaos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

a.2.1.2) Servico de Controle de Processos e Documentos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

a.2.2) Secao de Registro e Controle de Publica¢gbes Civeis e Criminais. (Incluido pelo D.J. 152/05)
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Art. 121. A Chefia do Gabinete do 2° Vice-Presidente compete: (incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado

pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05,
Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - supervisionar todas as atividades do Gabinete do 2° Vice-Presidente, procedendo o estudo e triagem, para posterior
distribuicdo aos setores competentes, dos expedientes e processos encaminhados a consideracdo do 2° Vice-
Presidente, além de outras atribuices que Ihe forem determinadas pelo mesmo; (incluido pelo D.J. 100/05)

Art. 122. Ao Oficial de Gabinete do 2° Vice-Presidente compete: (Incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,

Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J.
506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - colaborar no atendimento as partes que comparecam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que lhe forem

atribuidas. (Incluido pelo D.J. 100/05)

Art. 123. Ao Auxiliar de Gabinete do 2° Vice-Presidente compete: (Incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,

Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J.
506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - auxiliar nos servigos do Gabinete e exercer outras atividade que Ihe forem determinadas. (Incluido pelo D.J. 100/05)

Art. 124. Ao Assessor Juridico Administrativo do 2° Vice-Presidente compete: (Incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J.

152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado
pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - prestar assessoramento direto ao 2° Vice-Presidente na area que Ihe é especifica, além de outras atribuicdes que

Ihe forem determinadas. (Incluido pelo D.J. 100/05)

Art. 125. A Assessoria do 2° Vice-Presidente compete: (incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J.
191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

| - prestar integral assessoramento ao 2° Vice-Presidente em matéria pertinente ao ambito de seu Gabinete. (Incluido pelo
D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

Art. 126 - Ao Centro de Apoio a Turma Recursal Unica compete: (incluido pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05,

Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J.
427/10)

a) através da Supervisao: (Incluido pelo D.J. 152/05)

| - atender e prestar esclarecimentos as partes e aos senhores advogados, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - superintender os servigos executados dentro da Turma Recursal Unica, fiscalizando, juntamente com os Chefes de
Diviséo, o corpo de servidores nele lotados, a fim de que a consecucdo dos servicos seja otimizada quanto a
produtividade e exacao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - assessorar o0 Presidente da Turma Recursal Unica e seus membros, nas decisbes de suas respectivas
competéncias; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - gerir as alteracdes do sistema computacional de controle da movimentag&o processual; (Incluido pelo D.J. 152/05)

V - supervisionar a recepcao e a expedi¢éo dos expedientes e correspondéncias; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VI - proceder ao estudo e a triagem dos expedientes e correspondéncias a serem encaminhadas aos setores
competentes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VII - despachar as matérias atinentes a Secretaria; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VIII - auxiliar os chefes de Divisbes e Sec¢des no que for solicitado; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IX - realizar a conferéncia dos expedientes encaminhados pelas Divisdes para despacho e assinatura do Presidente da
Turma Recursal, bem como para os outros setores ou 6rgao do Poder Judiciario; (Incluido pelo D.J. 152/05)

X - processar e controlar a movimentagéo dos expedientes, assim como informar os Juizes, Advogados e partes sobre
seu tramite, extragdo e expedi¢do de certiddes e demais documentos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Xl - proceder a conferéncia das certiddes extraidas pelos diversos setores da Turma Recursal Unica; (incluido pelo D.J.
152/05)
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XIl - elaborar oficios, informacgdes e demais expedientes relacionados a Supervisao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Xl - elaborar mensalmente o Boletim de Freqiiéncia dos funcionarios e dos estagiarios da Secretaria e conferir 0s
mesmos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIV - atender ao publico em geral, fornecendo com presteza informagdes referentes a Turma Recursal Unica; (Incluido
pelo D.J. 152/05)
XV - executar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 152/05)

Paragrafo Unico: A Supervisdo do Centro e Apoio a Turma Recursal Unica, sera exercida por Bacharel em Direito ou

Administrador do Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal de Justica. (Incluido pelo D.J. 152/05)

Art. 127 - A Divisdo de Registros e Informagdes compete: (Incluido pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo
D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)
| - receber os processos das demais Divisbes da Secretaria para alteracdo e/ou complementacdo de seus registros,

bem como para autuacéo de novos recursos, inclusive daqueles destinados aos Tribunais Superiores, providenciando
seu cadastramento, conferéncia e posterior devolugao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - restaurar capas e emitir termos de autuacéo e etiquetas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - autuar e registrar cartas de ordem, rogatorias, precatorias e de sentenga, conferir 0os respectivos registros e dar-lhe
a devida destinacao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - distribuir 0s processos. (Incluido pelo D.J. 152/05)

a) através da Secao de Preparo e Autuacao: (Incluido pelo D.J. 152/05)

| - receber do Protocolo recursos e peticdes de agdes originarias; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - encaminhar ao Presidente da Turma Recursal, antes da autuagéo, os feitos cuja competéncia para julgamento ndo
seja da Turma Recursal Unica, providenciando apos despacho, a remessa determinada; (incluido pelo D.J. 152/05)

Il - separar os recursos civeis e criminais, para a respectiva autuacao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - conferir a autuagcé@o dos processos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

V - receber os processos das demais Divisdes da Secretaria para alteracdo e/ou complementacdo de seus registros,
bem como para autuacéo de novos recursos, inclusive daqueles destinados aos Tribunais Superiores, providenciando
seu cadastramento, conferéncia e posterior devolugao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VI - restaurar capas e emitir termos de autuacdo e etiquetas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VII - autuar e registrar cartas de ordem, rogatoérias, precatérias e de sentenca, conferir 0s respectivos registros e dar-
Ihe a devida destinacao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VIII - proceder a autuacao e registro, através de sistema computacional proprio, dos feitos de competéncia da Turma
Recursal, nele inserindo dados referentes ao nome das partes e seus procuradores, tipo de recurso, nimero do
protocolado, comarca e vara de origem, tipo e nimero da acdo originaria, volume (de acordo com provimento da
Corregedoria da Justica, inclusive com termo de abertura e encerramento, se necessario), dados complementares,
justica gratuita, quando for o caso, e demais dados que se fizerem necessarios; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IX - emitir termo e etiquetas de autuacao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

X - capear, numerar e etiquetar os feitos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XI - proceder a revisao final, bem como a remessa dos recursos e a¢fes autuadas aos setores competentes; (Incluido
pelo D.J. 152/05)
XII - autuar e registrar preferencialmente os processos contendo pedido de medidas urgentes. (Incluido pelo D.J. 152/05)

b) através da Sec¢éo de Verificag@o e Distribui¢do: (Incluido pelo D.J. 152/05)

| - elaborar o célculo das custas de preparo, extrair e fornecer as guias para o respectivo recolhimento, bem como junta-
las aos autos quando de sua entrega, devidamente pagas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - elaborar listagens de feitos sujeitos a preparo e encaminha-las a publicacdo, bem como conferi-las no Diario da
Justica, langcando no sistema as datas e prazos para 0s respectivos preparos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

I - certificar nos autos a eventual inexisténcia de preparo no prazo legal e fazé-los conclusos ao Presidente da Turma
Recursal; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - controlar e atualizar as tabelas de custas contidas no sistema computacional especifico; (Incluido pelo D.J. 152/05)

V - receber da Se¢&o de Autuagdo 0s recursos e acdes; (Incluido pelo D.J. 152/05)
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VI - verificar através de consulta ao sistema computacional, a existéncia de prevencéo e, se for o caso, encaminhar os

feitos ao Presidente da Turma Recursal, acompanhada das informacdes e do respectivo estudo; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VIl - proceder a distribuicdo dos feitos, observadas as prevencdes definidas, impedimentos e suspei¢des declaradas;
(Incluido pelo D.J. 152/05)

VIII - extrair semanalmente a resenha de distribuicdo, encaminhando-a ao Presidente da Turma Recursal; (Incluido pelo
D.J. 152/05)

IX - proceder as redistribuicdes, conforme determinacdo contida em despacho; (Incluido pelo D.J. 152/05)

X - proceder ao encaminhamento dos feitos que independem de distribuicao; (incluido pelo D.J. 152/05)

XI - distribuir, preferencialmente, os feitos contendo pedido de medidas urgentes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIl - manter atualizados 0s registros computacionais referentes a assunc¢éo, férias, licencas, remocgées e aposentadorias
dos Senhores Juizes, bem como no que concerne a afastamentos temporarios comunicados pelo Presidente da Turma
Recursal; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIlI - elaborar os relatdrios dos processos destinados a distribui¢&o; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIV - extrair e anexar aos autos os respectivos termos de distribuicdo e de concluséo, bem como as etiquetas proprias;
(Incluido pelo D.J. 152/05)
XV - proceder a entrega dos feitos distribuidos aos gabinetes dos respectivos juizes relatores, devidamente conclusos;
(Incluido pelo D.J. 152/05)
XVI - proceder a distribuicdo manual dos feitos, na forma regimental, quando o sistema computacional encontrar-se

inoperante. (Incluido pelo D.J. 152/05)

c) através da Sec¢do de Cadastro da Movimentacgdo Processual: (Incluido pelo D.J. 152/05)

| - registrar no sistema computacional, a movimentacdo dos feitos de natureza civel e criminal que lhe forem
encaminhados; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - receber e registrar no sistema computacional, expedientes e peti¢des encaminhados & Turma Recursal Unica; (incluido
pelo D.J. 152/05)

[ - extrair e conferir relatorios diarios dos registros efetuados, providenciando as corre¢des que se fizerem necessarias;
(Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - zelar pelo registro da movimentacédo processual; (Incluido pelo D.J. 152/05)

V - realizar o servico de digitac&o. (Incluido pelo D.J. 152/05)

d) através da Secao de Informagdes: (Incluido pelo D.J. 152/05)

| - prestar informagBes acerca dos processos em tramite na Turma Recursal, contidas no sistema computacional,
pessoalmente ou por via telefbnica, as partes, aos procuradores, aos Juizes e ao publico em geral; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - preparar e extrair certidfes e informacgdes com base nos registros computacionais da Turma Recursal; (incluido pelo
D.J. 152/05)
Il - preparar, extrair e conferir relatérios mensais e anuais, bem como outros que sejam solicitados, com base nos dados

constantes no sistema computacional da Turma Recursal; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - esclarecer duvidas acerca da consulta de processos via Internet; (Incluido pelo D.J. 152/05)

V - prestar atendimento orientado na pesquisa ao publico externo; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VI - prestar atendimento especializado a Magistratura de 1° grau bem como aos magistrados e cUpula diretiva do
Tribunal de Justica; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VII - encaminhar pesquisa a Magistratura Estadual via fax, correio ou outro meio magnético; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VIII - fornecer ementas ou integra de acordaos quando solicitado pela Magistratura, partes, advogados e 6rgaos
publicos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IX - enviar mediante solicitagcao cépias de acordaos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

X - realizar pesquisas via redes internas e externas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XI - solicitar a outros 6rgaos e Tribunais, quando necessario, respaldo para pesquisas avancadas; (Incluido pelo D.J. 152/05)
XII - proceder a pesquisas jurisprudenciais; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Xl - prestar apoio a Secao na area da Informéatica; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIV - administrar a disponibilizacdo na rede interna de julgados dos Tribunais Superiores publicados nos Diarios Oficiais
da Uni&o; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XV - acessar a INTERNET para pesquisas; (Incluido pelo D.J. 152/05)
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XVI - receber e enviar pesquisas via correio eletrdnico; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XVII - prestar atendimento a respeito dos julgados, controlar e proceder a cobranca de acérdao e documentos retirados
para pesquisa; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XVIII - receber os expedientes destinados & Turma Recursal Unica dos Juizados Especiais para registro e proceder a
remessa dos mesmos para fins de cadastramento; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIX - prestar informacdes e efetuar consultas sobre os expedientes protocolados e a movimentagdo dos mesmos nos
diversos setores da Turma Recursal Unica; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XX - imprimir termo de justificativa de eventual falha técnica do sistema; (incluido pelo D.J. 152/05)

XXI - atender a servicos de juntada de expedientes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXII - encaminhar os expedientes em tramite aos setores competentes através de guia de movimentacao interna (ou
sistema); (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXIII - prestar informacdes e efetuar consultas sobre os expedientes protocolados e a movimentacdo dos mesmos nos
diversos setores da Turma Recursal Unica; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXIV - atender a solicitagbes de pesquisas internas e externas quando solicitadas pela Superviso; (Incluido pelo D.J. 152/05)
XXV - orientar os servigos de divulgacéo e remessa de materiais; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXVI - manter contato com outros 6rgdos a fim de subsidiar solugbes de questdes complexas decorrentes de
solicitacBes de pesquisas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXVII - realizar pesquisas rapidas de informacdes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXVIII - zelar pelo sistema de empréstimo, efetuando cargas e devolugdes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXIX - disponibilizar na internet noticias; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXX - imprimir e conferir as etiquetas para postagem de correspondéncia e/ou material para Magistratura; (Incluido pelo
D.J. 152/05)

XXXI - manter arquivos, organizados e controlados das cargas de material encaminhado ou expedido; (Incluido pelo D.J.
152/05)

XXXII - realizar estudos e pesquisas sobre matérias afetas a Secretaria; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXXIII - selecionar, organizar e manter atualizada a legislacéo de interesse da Turma Recursal Unica, encaminhando
as copias necessarias as Divisdes competentes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXXIV - atender ao publico em geral, fornecendo com presteza informacdes referentes a Turma Recursal. (Incluido pelo
D.J. 152/05)
Paragrafo Unico: A Chefia da Divisio de Registros e Informacdes, sera exercida por Bacharel em Direito ou

Administrador do Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal de Justica. (Incluido pelo D.J. 152/05)

Art. 128 - A Divisdo de Secretaria da Turma Recursal compete: (Incluido pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado
pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)
| - receber os processos autuados de sua competéncia e peticbes a eles relacionadas, controlando-os por via

computacional; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - encaminhar esses processos e peticdes aos gabinetes dos Senhores Juizes Relatores, Presidente do 6rgao julgador,
conforme determinacéo legal; (Incluido pelo D.J. 152/05)

[l - proceder a juntada de peticbes conforme despacho ou disposi¢éo legal; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - comunicar a concesséo de medidas urgentes a autoridade competente, de forma célere, através de fac-simile ou,
na falta deste, através de comunicacao eletrénica de tudo certificado nos autos; (incluido pelo D.J. 152/05)

V - elaborar e encaminhar para a assinatura oficios, mandados, editais, alvaras, cartas de ordem, precatérias, rogatérias

ou de sentenca, em cumprimento a despacho ou disposicéo legal, providenciando seu devido encaminhamento; (incluido
pelo D.J. 152/05)
VI - cumprir as Cartas de Ordem e Precatdrias encaminhadas por outros Tribunais; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VII - proceder a entrega ao Oficial de Justica dos mandados expedidos nos processos de sua competéncia e controlar
seu cumprimento e devolugéo; (Incluido pelo D.J. 152/05)
VIl - organizar as pautas de forma regimental, encaminhando para a publicacdo pela Imprensa Oficial as pautas

externas e aos gabinetes dos Senhores Juizes e demais setores as pautas internas; (Incluido pelo D.J. 152/05)
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IX - juntar aos processos a papeleta e acordaos respectivos, bem como eventuais declaragdes de voto, colhendo as

assinaturas dos Juizes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

X - registrar e numerar os acordaos, através de via computacional; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Xl - encaminhar os processos, em que haja manifestacdo do Ministério Publico ou nos quais integre como parte, para
ciéncia pessoal de seus representantes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIl - intimar a defensoria publica, quando for o caso, nos processos em que lhe séo afetos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Xl - proceder a montagem dos livros de acordaos para encaminha-los a Divisdo de Jurisprudéncia; (Incluido pelo D.J.
152/05)

XIV - controlar os prazos processuais dos autos em Cartdrio e daqueles em poder dos Senhores Advogados; (Incluido
pelo D.J. 152/05)

XV - certificar nos autos o decurso de prazo sem manifestacéo das partes, com relacdo aos despachos publicados no

Diario da Justica ou intimados pessoalmente; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XVI - informar ao Relator ou Presidente do 6rgéo julgador a inexisténcia de manifestacéo, dentro do prazo estipulado
em resposta aos oficios expedidos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XVII - proceder a juntada aos autos das peticdes de recurso aos Tribunais Superiores e encaminha-los a Secao de
Autuacao, conforme o caso; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XVIII - encaminhar a Baixa 0s processos com transito em julgado; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIX - extrair certiddes explicativas requeridas acerca dos processos de sua competéncia, submetendo-as a Chefia de
Diviso; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XX - prestar as informacdes que forem solicitadas pelos Senhores Juizes, Juizes convocados, Procuradores e partes.
(Incluido pelo D.J. 152/05)
a) através da Secdo de Movimentagcdo de Processos, Elaboracdo, Registro e Expedicdo de Documentos Civeis e

Criminais e seus servigos: (Incluido pelo D.J. 152/05)

| - receber a correspondéncia a ser expedida, organizando-a; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - emitir as etiquetas necessarias ao envio da correspondéncia; (Incluido pelo D.J. 152/05)
Il - envelopar e etiquetar a correspondéncia a ser expedida; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - proceder ao preenchimento de Avisos de Recebimento e demais guias necessarias a sua expedi¢ao; (Incluido pelo
D.J. 152/05)
V - providenciar a remessa da correspondéncia ao setor competente, para posterior postagem; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VI - proceder ao registro da expedi¢cdo no sistema computacional; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VII - manter ordenadamente arquivada a correspondéncia recebida, atendidas as determinagdes a respeito; (Incluido pelo
D.J. 152/05)
VIII - manter arquivo organizado das copias dos oficios, informagdes e demais documentos do Centro de Apoio a Turma

Recursal, de forma a facilitar a consulta, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IX - receber e encaminhar os expedientes afetos a Secretaria, conforme determinacéo, de tudo mantendo registro;
(Incluido pelo D.J. 152/05)

X - encaminhar as certidfes para assinatura do Supervisor, mantendo controle de sua entrega aos solicitantes; (incluido
pelo D.J. 152/05)

Xl - receber, classificar e colecionar os acordaos enviados pelos juizes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIl - proceder ao arquivamento dos acérdaos, com tarjas de identificagdo e juiz relator; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIll - manter e controlar a cole¢ao organizada dos acérdéos e demais documentos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIV - relacionar os acordaos para encaderna¢ao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XV - conferir o material encadernado; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XVI - proceder a editoragdo, conferéncia e implantagcao de emendas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XVII - controlar e implantar os acordaos julgados Segredo de Justica; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XVIII - implantar no sistema automatizado os acérdéos devidamente titulados; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XIX - selecionar acordaos para publicacdo em revistas especializadas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XX - selecionar, organizar e manter atualizada a legislacéo de interesse da Turma Recursal Unica, encaminhando as

cOpias necessarias as Divisdes competentes; (Incluido pelo D.J. 152/05)
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XXI - organizar as matérias a serem publicadas no Diario da Justica, observadas as prescri¢des legais; (Incluido pelo D.J.

152/05)
XXII - organizar as pautas de forma regimental, encaminhando para a publicacdo pela Imprensa Oficial as pautas

externas e aos gabinetes dos Senhores Juizes e demais setores as pautas internas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXIII - juntar aos processos a papeleta e acorddo respectivo, bem como eventuais declara¢des de voto, colhendo as
assinaturas dos Juizes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXIV - registrar e numerar os acordaos, através de via computacional, e providenciar a publicacdo do respectivo resumo
no Diario da Justica, procedendo a sua certificagao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXV - encaminhar os processos, em que haja manifestacdo do Ministério Publico ou nos quais integre como parte, para
ciéncia pessoal de seus representantes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXVI - intimar a Defensoria Publica, quando for o caso, nos processos em que lhe sao afetos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

XXVII - proceder a montagem dos livros de acordaos para encaminha-los a Divisdo de Jurisprudéncia; (Incluido pelo D.J.
152/05)

XXVIII - controlar os prazos processuais dos autos em Cartorio e daqueles em poder dos Senhores Advogados. (Incluido
pelo D.J. 152/05)

b) através da Sec¢éo de Registro e Controle de Publicacdes Civeis e Criminais: (Incluido pelo D.J. 152/05)

| - organizar as matérias a serem publicadas no Diario e Controle da Justica, observadas as prescri¢des legais; (Incluido
pelo D.J. 152/05)
Il - organizar as pautas de forma regimental, encaminhando para a publicacdo pela Imprensa Oficial as pautas externas

e aos gabinetes dos Senhores Juizes e demais setores as pautas internas; (Incluido pelo D.J. 152/05)

Il - juntar aos processos a papeleta e acordao respectivo, bem como eventuais declaragbes de voto, colhendo as
assinaturas dos Juizes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

IV - registrar e numerar os acordaos, através de via computacional, e providenciar a publicacéo do respectivo resumo
no Diario da Justica, procedendo a sua certificagao; (Incluido pelo D.J. 152/05)

V - encaminhar os processos, em que haja manifestacdo do Ministério Pablico ou nos quais integre como parte, para
ciéncia pessoal de seus representantes; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VI - intimar a defensoria publica, quando for o caso, nos processos em que Ihe sao afetos; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VII - proceder a montagem dos livros de acdrddos para encaminhé-los a Diviséo de Jurisprudéncia; (Incluido pelo D.J. 152/05)

VIII - controlar os prazos processuais dos autos em Cartorio e daqueles em poder dos Senhores Advogados. (Incluido
pelo D.J. 152/05)
Paragrafo Unico: A Chefia da Divisdo de Secretaria da Turma Recursal Unica, sera exercida por Secretario da Turma

Recursal. (Incluido pelo D.J. 152/05)

DO GABINETE DO CORREGEDOR DA JUSTICA

Art. 129. O Gabinete do Corregedor da Justica é constituido de: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 222/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado
pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05,
Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - Chefia de Gabinete:

a—) (Redagao dada pelo D.J. 207/00, Revogado pelo D.J. 716/12)

b) Oficial de Gabinete: (Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

¢) Auxiliar de Gabinete: (Redag&o dada pelo D.J. 207/00)

Il - Secretario do Corregedor;

[l - Assessor Juridico Administrativo;

IV - Gabinete dos Juizes Auxiliares da Corregedoria da Justica; (Redagéo dada pelo D.J. 146/03)
a) Assessoria Correicional: (Incluido pelo D.J. 146/03)

a.l) Supervisdo da Assessoria Correicional Judicial Civel; (incluido pelo D.J. 146/03)

a.2) Supervisdo da Assessoria Correicional Judicial Criminal; (Incluido pelo D.J. 146/03)
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a.3) Supervisdo da Assessoria Correicional Judicial da Familia, Infancia e Juventude e Registros Publicos; (Incluido pelo

D.J. 146/03)
a.4) Supervisdo da Assessoria Correicional Extrajudicial; (Incluido pelo D.J. 146/03)

a.5) Supervisdo da Assessoria Correicional dos Juizados Especiais e FUNREJUS; (Incluido pelo D.J. 146/03, Redag&o dada pelo
D.J. 520/03)
a.6) Assessor Correicional. (Incluido pelo D.J. 520/03)

b) Secao de Atendimento ao Gabinete dos Juizes Aucxiliares da Corregedoria da Justica: (Incluido pelo D.J. 146/03)
b.1) Servico de Triagem de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 146/03)

b.2) Servico de Digitacdo e Conferéncia; (Incluido pelo D.J. 146/03)

V - Assessor Especial do Corregedor;

VI - Assessoria Juridica;

VII — Comissédo Estadual Judiciaria de Adocao: (Incluido pelo D.J. 797/95, Redagéo dada pelo D.J. 207/00)

VIl — Departamento da Corregedoria da Justica: (Incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado e Redag&o dada pelo D.J. 207/00, Renumerado
pelo D.J. 427/10)
a) — Diretoria: (Incluido pelo D.J. 297/98)

a.1) Assessoria; (Incluido pelo D.J. 297/98)

b) — Diviséo Juridica: (Incluido pelo D.J. 297/98)

b.1) Secéo de Assessoramento Juridico na area previdenciaria: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
b.1.1) Servico de Distribuic&o; (Incluido pelo D.J. 297/98)

b.1.2) Servico de Movimentacédo e Controle; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

b.2) Secao de Assessoramento Juridico nas demais &reas: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

b.2.1) Servico de Distribuic&o; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

b.2.2) Servico de Movimentacédo e Controle; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

b.3) Secéo Processual: (Incluido pelo D.J. 297/98)

b.3.1) Servico de Informacédo, Movimentagéo e Controle de Expedientes; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
b.3.2) Servico de Arquivo; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagao dada pelo D.J. 187/06)

b.4) Secéo de Correi¢cbes e Inspec¢des: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 222/00, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
b.4.1) Servico de Informacao; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagdo dada pelo D.J. 187/06)

b.4.2) Servico de Triagem e Juntada de Documentos; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

b.4.3) Servico de Pesquisa e Preparo de Material para Correi¢des e Inspecdes; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo
D.J. 187/06)
b.5) Secao de Oficios; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

b.5.1) Servico de Digitacé@o Eletrénica; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

b.5.2) Servico de Movimentacao Interna; (incluido pelo D.J. 297/98, Redagdo dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
b.5.3) Servico de Controle e Informacao; (Incluido pelo D.J. 187/06)

b.6) Secéo de Certiddes: (Incluido pelo D.J. 187/06)

b.6.1) Servico de Recebimento; (Incluido pelo D.J. 187/06)

b.6.2) Servico de Pesquisa; (Incluido pelo D.J. 187/06)

b.7) Secao de Atendimento Eletrénico: (Incluido pelo D.J. 187/06)

b.7.1) Servico de Recebimento de Correspondéncias; (Incluido pelo D.J. 187/06)

b.7.2) Servico de Cadastramento e Atualiza¢&o; (Incluido pelo D.J. 187/06)

b.8) Secédo de Mensageiros; (Incluido pelo D.J. 716/12)

b.9) Secado de Monitoramento de Sindicancias. (Incluido pelo D.J. 716/12)

¢ ) Divisdo Administrativa: (Incluido pelo D.J. 297/98)

c.1) Secéo de Movimentagéo e Arquivo Provisorio de Expedientes do Departamento da Corregedoria-Geral da Justica:
(Incluido pelo D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 233/03, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

c.1.1) Servico de triagem, informac&o e controle de expedientes; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

c.1.2) Servico de recebimento, movimentacéo e juntada de expedientes; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 233/03,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)
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c.1.3) Servico de acompanhamento e controle de expedientes em diligéncia; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
233/03, Redagao dada pelo D.J. 187/06)
c.2) Secao de Movimentacdo de Expedientes da Divisdo Administrativa: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagao dada pelo D.J. 187/06)

c.2.1) Servigo de movimentacgéo, distribuicdo e arquivo; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagao dada pelo D.J. 187/06)

c.3) Sec¢do de Registro, Controle de Comarcas e Central de Testamentos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J.
187/06)
c.3.1) Servico de cadastro e atualizacdo de dados das comarcas e Oficios de justica e controle de boletins de freqiiéncia

de serventuarios ndo remunerados; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

c.3.2) Servico de atos e publicacdes da Corregedoria-Geral da Justica e de cadastro de informagdes sobre Testamentos;
(Incluido pelo D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)
c.4) Secéo de Informagdes de Serventias Extrajudiciais: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

c.4.1) Servico de pesquisa e informacao sobre agentes delegados e Oficios extrajudiciais; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo
dada pelo D.J. 187/06)
c.5) Secéo de Informagdes de Escrivanias Judiciais: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

¢.5.1) Servigo de pesquisa e informagédo sobre serventuarios e Escrivanias judiciais.; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada
pelo D.J. 187/06)

c.6) Secdo de Expedicdo do Departamento da Corregedoria Geral: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 146/03,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

c.6.1) Servico de recebimento e triagem de correspondéncia; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 146/03, Redac&o
dada pelo D.J. 520/03, Redacao dada pelo D.J. 187/06)

€.6.2) Servigo de Registro de correspondéncia; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 146/03, Redagdo dada pelo D.J.
520/03, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

c.7) Secéo de Cadastro e Manutencdo de Dados: (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagdo dada pelo D.J. 520/03, Redagdo dada pelo D.J.
187/06)

c.7.1) Servico de cadastro e anota¢ao; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagao dada pelo D.J. 520/03, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

c.7.2) Servico de manutencéo e informacdes; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 520/03, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
c.8) Secédo de Certidbes, Atestados e Oficios:. (Incluido pelo D.J. 098/05, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

c.8.1) Servigo de recebimento, encaminhamento e digitacdo de atestados, certiddes e oficios. (Incluido pelo D.J. 098/05,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)
c.9) Secédo de Controle de Procedimentos de Investigagéo de Paternidade: (Incluido pelo D.J. 187/06)

€.9.1) Servigo de cadastro de pedidos de exames de DNA, recebimento de laudos e elaboragdo de oficios. (Incluido pelo
D.J. 187/06)
¢.10) Secéo de Protocolo Integrado de Primeira Instancia: (Incluido pelo D.J. 187/06)

€.10.1) Servigo de recebimento de peticdes e autenticacdo; (Incluido pelo D.J. 187/06)

€.10.2) Servigo de cadastramento e triagem de peti¢cdes; (Incluido pelo D.J. 187/06)

¢.10.3) Servico de encaminhamento de peti¢des aos distribuidores e juizos competentes; (Incluido pelo D.J. 187/06)
¢.10.4) Servico de controle, movimentacado protocolar e conferéncia de dados; (Incluido pelo D.J. 187/06)
¢.10.5) Servico de recebimento e registro de fac-simile; (Incluido pelo D.J. 187/06)

€.10.6) Servigo de guia e Guarda de Documentos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

€.10.7) Servigo de atendimento ao posto avancado na OAB/ PR; (Incluido pelo D.J. 187/06)

d) Divisdo de Apoio ao Conselho da Magistratura: (Incluido pelo D.J. 297/98)

d.1) Secao Processual e Disciplinar de Serventuarios: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
d.1.1) Servico de Controle e Movimentacdo Processual; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
d.2) Secao de Fichéario Confidencial da Magistratura: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

d.2.1) Servico de Controle de Boletins Mensais da Vara Civel, Crime e Familia de Movimento Forense; (Incluido pelo D.J.
297/98, Redagao dada pelo D.J. 187/06)
d.2.2) Servico de Cadastro e Controle de Movimentacdo Funcional da Magistratura,; (Incluido pelo D.J. 187/06)

d.2.3) Servico de Controle de Relatdrios Reservados; (Incluido pelo D.J. 187/06)
d.2.4) Servico de Controle de Boletins de Movimentacéo Forense dos Juizados Especiais; (Incluido pelo D.J. 187/06)

d.3) Secao de Provimento de Serventias: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagao dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
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d.3.1) Servico de Controle, Movimentacdo e Expedi¢ao; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 207/00, Redagdo dada pelo

D.J. 187/06)
d.4) Secao de Pautas e Publicac6es: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

d.5) Secao de Registro de Ac6rdaos; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

d.5.1) Servico de Elaboracao de Oficios, Certiddes e Publica¢des; (Incluido pelo D.J. 187/06)

d.6) Secao de Vitaliciamento de Magistrados: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagao dada pelo D.J. 187/06)

d.6.1) Servico de Autuacgédo e Conferéncia de Expedientes. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)
d.7) Secao Processual e Disciplinar de Magistrados: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

d. 7.1) Servico de Controle e Movimentacdo Processual. (Incluido pelo D.J. 520/03, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

e) Divisédo de Concursos para o Provimento de Funcfes Delegadas: (Incluido pelo D.J. 098/05, Redag&do dada pelo D.J. 020/10,
Redacéo dada pelo D.J. 564/10)

e.1l) Secao de Controle de Func¢bes Delegadas Vagas: (Incluido pelo D.J. 098/05, Redagdo dada pelo D.J. 020/10, Redag&o dada pelo
D.J. 564/10)

e.2) Secao de Estudos, Normas e Editais: (Incluido pelo D.J. 098/05, Redag&o dada pelo D.J. 020/10, Redagao dada pelo D.J. 564/10)

e.3) Secao de Controle de Concursos, Informagdes e Certiddes; e (Incluido pelo D.J. 564/10)

e.4) Secao de Expedicdo, Publicacbes e Arquivo. (Incluido pelo D.J. 564/10)

f) - Divisdo de Autuacéo e Registro da Corregedoria-Geral da Justica: (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.1) Secéo de Triagem de Expedientes: (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.1.1) Servico de Verificagdo de Competéncia; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.1.2) Servico de Pesquisa; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.2) Secéo de Autuacéo e Distribui¢&o: (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.2.1) Servico de Autuacgédo de expedientes afetos a Divisao de Apoio ao Conselho da Magistratura; (Incluido pelo D.J. 187/06)
f.2.2) Servico de Autuacéo de expedientes afetos a Divisdo Administrativa; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.2.3) Servico de Autuacéo de expedientes afetos a Divisao Juridica; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.2.4) Servico de Autuacéo de expedientes afetos a Divisdo de Concursos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.3) Secédo de Alteracdo de Autuagao: (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.3.1) Servico de Controle de Capeamento e Numeracao; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.3.2) Servico de Verificagédo de Especializacdo e Conferéncia dos Autuados; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.3.3) Servico de Informagdes. (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.4) Secéo de Recepcéo e Expedi¢do(incluido pelo D.J. 187/06)

f.4.1) Servico de recebimento de expedientes; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f.4.2.) Servigco de emisséo de guias e encaminhamento de Expedientes. (Incluido pelo D.J. 187/06)

g) - Diviséo de Sistemas Externos (incluido pelo D.J. 564/10)

g.1) Secdo Administrativa; (Incluido pelo D.J. 564/10)

g.2) Secao de Expedicdo e Recebimento de Documentos Digitais; (Incluido pelo D.J. 564/10)

g.3) Secdo de Cadastramento de Usudrios junto aos Sistemas disponibilizados pelo Conselho Nacional de Justica
(CNJ); (Incluido pelo D.J. 564/10)

g.4) Secdo de Acompanhamento de Cadastramento das Informagfes nos Sistemas do Conselho Nacional de Justica;
(Incluido pelo D.J. 564/10)

g.5) Sec¢do de Comunicacdo Eletrénica para as Unidades Judiciarias e do Foro Extrajudicial do Estado do Parang;

(Incluido pelo D.J. 564/10)

g.6) Secao de Atendimento; (Incluido pelo D.J. 564/10)

g.7) Secao de Digitalizacdo de Documentos. (Incluido pelo D.J. 564/10)

IX - Centro de Apoio & Coordenadoria de Execuc¢éo Penal e de Monitoramento das Medidas Cautelares Penais; (Incluido
pelo D.J. 1136/13)

X - Nlcleo de Estatistica e Monitoramento da Corregedoria (NEMOC) (incluido pelo D.J. 815/12, Redagéo dada pelo D.J. 1136/13)

Art. 130. Ao Gabinete do Corregedor compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J.
365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
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pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10) (12)

a ) através da Chefia de Gabinete :

| - supervisionar todas as atividades do Gabinete do Corregedor, procedendo o estudo e triagem, para posterior
distribuicdo aos setores competentes, dos expedientes e processos encaminhados a consideragéo do Corregedor, além
de outras atribuicdes que |he forem determinadas pelo mesmo.

Art. 131. Ao Oficial de Gabinete compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado
pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - colaborar no atendimento as partes que comparecam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que lhe forem
atribuidas.

Art.132. Ao Auxiliar de Gabinete compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado
pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - auxiliar nos servicos do Gabinete e exercer outras atividade que Ihe forem determinadas.

Art. 133. Ao Secretario do Corregedor compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J.

365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - apresentar e fazer expedir toda a correspondéncia pessoal do Corregedor;

Il - coordenar a agenda do Corregedor para as audiéncias e compromissos sociais;

lll - recepcionar as autoridades e partes que pretendam entrevistar-se com o Corregedor, observando as normas
protocolares.

Art. 134. Ao Assessor Juridico Administrativo compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado

pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - prestar assessoramento direto ao Corregedor na area que lhe é especifica, além de outras atribui¢cdes que lhe forem
determinadas.

Art. 135. Ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Corregedoria da Justica compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado

pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00,
Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Redagé&o dada pelo D.J. 146/03, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado
pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

a) Através das Supervisdes da Assessoria Correicional: (Incluido pelo D.J. 146/03)

| - registrar e coordenar a publicagdo das ordens de servicos, fixando, conforme calendario previamente fixado pelo
Corregedor da Justica, as datas das correi¢des/inspecdes, bem como preparar material de apoio as viagens
correicionais . (Redagéo dada pelo D.J. 146/03)

II. coordenar a publicacdo dos provimentos, oficios-circulares e instrugdes emitidas pelo Corregedor da Justica; (Incluido
pelo D.J. 146/03)

[ll. compilar e sistematizar material de apoio e o desenvolvimento de estudos de aperfeicoamento das normas e
procedimentos de fiscalizacdo das serventias judiciais e extrajudiciais, apresentando sugestdes; (Incluido pelo D.J. 146/03)
IV. coordenar a elaboracéo, distribuicdo e encaminhamento de expedientes da Assessoria aos setores competentes do

Departamento da Corregedoria da Justica; (Incluido pelo D.J. 146/03)
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V. zelar pela presteza das informac¢des de carater interno aos membros do Departamento da Corregedoria; (Incluido pelo

D.J. 146/03)

VI. coordenar a apresentagdo de relatdrio estatistico das visitas correicionais ao Corregedor da Justica,; (Incluido pelo D.J.
146/03)

VII. assessorar diretamente aos Juizes Auxiliares, pesquisando doutrina e jurisprudéncia necessarias ao estudo dos

expedientes afetos ao Gabinete; (Incluido pelo D.J. 146/03)

VIII. registrar e controlar o cumprimento das recomendacdes e determinacdes langadas nas atas e relatorios das
correicOes e inspecdes correicionais; (Incluido pelo D.J. 146/03)

IX. distribuir e controlar os expedientes afetos a Assessoria Correicional; (Incluido pelo D.J. 146/03)

b) através do Assessor Correicional: (Incluido pelo D.J. 146/03)

I. acompanhar o Corregedor, quando determinado, funcionando como Secretario nas correi¢cdes, inspec¢des e visitas
realizadas nos servicos forenses, lavrando ata circunstanciada do ocorrido nos trabalhos; (Incluido pelo D.J. 146/03)

. auxiliar diretamente aos Juizes de Direito Auxiliares nas inspe¢des e correi¢des; (Incluido pelo D.J. 146/03)

lIl. proceder pesquisas coligindo doutrina e jurisprudéncia em matéria juridico-administrativa alusivas aos servicos
judiciais e extrajudiciais para instruir os autos e procedimentos dos feitos distribuidos aos Juizes Auxiliares; (Incluido pelo
D.J. 146/03)

IV. atender ao publico, inclusive via telefénica e pela INTERNET e INTRANET, prestando consulta e orientacdo sobre
procedimentos e reclamacdes alusivas as atividades desenvolvidas na Corregedoria, e aos servi¢os judiciais e
extrajudiciais; (Incluido pelo D.J. 146/03)

V. emitir pareceres em processos de correi¢do e inspec¢des correcionais e semestrais apresentadas pelos Juizes de
Direito; (Incluido pelo D.J. 146/03)

VI. executar, internamente, outros servi¢os que o Corregedor da Justica determinar; (Incluido pelo D.J. 146/03)

c) através da Sec¢do de Atendimento ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Corregedoria da Justica e seus Servigos:
(Incluido pelo D.J. 146/03)

I. atender ao publico em geral; (Incluido pelo D.J. 146/03)

Il. fazer a triagem dos expedientes que forem encaminhados ao Gabinete dos Juizes Auxiliares, procedendo a
necessaria distribui¢ao; (Incluido pelo D.J. 146/03)

II. digitar e conferir os expedientes oriundos do Gabinete dos Juizes Aukxiliares; (Incluido pelo D.J. 146/03)

IV. fazer a escala do Plantdo Judiciario, submetendo para andlise ao Juiz Auxiliar competente; (Incluido pelo D.J. 146/03)

V. elaborar ordens de servico, referentes a designacao de Juizes para atuarem em regime de mutirdo de sentencas;
(Incluido pelo D.J. 146/03)

VI. controlar as verbas destinadas a Corregedoria da Justica, para combustiveis e manutencéo dos veiculos; (Incluido pelo
D.J. 146/03)

VII. organizar e digitar as decisdes, bem como os pareceres emitidos pelo Corregedor e seus Juizes Auxiliares. (Incluido
pelo D.J. 146/03)

Art. 136. Ao Assessor Especial do Corregedor compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado

pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - desempenhar atribuiges especificas que forem determinadas pelo Corregedor.

Art. 137. A Assessoria Juridica compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96,

Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J.
210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado
pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 427/10)

| - emitir informag®es, relatérios e pareceres em processos e expedientes que tramitem pelo Gabinete do Corregedor;
Il - pesquisar e coligir doutrina e jurisprudéncia em matéria juridico-administrativa;
Il - apresentar sugestdes visando o aprimoramento dos servigos cartorarios da sistematica judiciéria;

IV - receber e tomar por termo as queixas, reclamacdes e pedidos de providéncias contra serventuarios;
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V - manter registro da movimentacdo de processos e expedientes que tenham transito pela Assessoria Juridica do

Corregedor;
VI - arquivar e manter o controle dos processos de inspecao e correi¢ao ja apreciados;
VIl - exercer outras atribuicbes determinadas pelo Corregedor.

Art. 138 — A Comissdo Estadual Judiciaria de Adocdo compete supervisionar a politica estadual de adogéo de
conformidade com as regras especificas do Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA e normativa internacional

pertinente: (Incluido pelo D.J. 207/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Redagao dada

pelo D.J. 002/01, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

Art. 139. A Diretoria do Departamento da Corregedoria da Justica, além das atribuicdes gerais compete: (Incluido pelo D.J.

297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 207/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05) (4)

| — analisar os pareceres emitidos pela Se¢éo de Assessoramento Juridico, encaminhando —os, conforme a matéria, a
apreciacdo do Corregedor da Justica, Conselho da Magistratura, Juizes Corregedores e Secretario do Tribunal de
Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — despachar diretamente com o Corregedor, matérias afetas ao Departamento; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IIl — determinar o encaminhamento, através de oficio, de certiddes, cartas precatérias, fichas de situacdo carceraria,
requerimentos e inquéritos policiais e demais documentos solicitados a Corregedoria em ambito nacional; (Incluido pelo
D.J. 297/98)

IV — adotar medidas no sentido de dar andamento aos processos de Pedido de Providencia, Representacgao,
Reclamacéo, Suspenséo e Correicbes nas Varas da Capital e Interior; (Incluido pelo D.J. 297/98)

V — administrar o Departamento estabelecendo as metas de trabalho a serem cumpridas, coordenando seu
desenvolvimento e conclusdo com celeridade e eficiéncia; (Incluido pelo D.J. 297/98)

VI — coordenar, diretamente, programas de aperfeicoamento funcional no que tange a area juridico — administrativa do
Departamento. (Incluido pelo D.J. 297/98)

VIl - Expedir, por delegacéo, certiddes de natureza administrativa (Incluido pelo D.J. 449/02)

Art. 140. A assessoria do Departamento compete: (Incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J.

207/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado
pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05,
Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) através da Supervisdo da Assessoria: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — controlar a movimentacao interna dos expedientes; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — elaborar estudos visando o aprimoramento dos servicos do Departamento; (Incluido pelo D.J. 297/98)

[l — apresentar sugestfes visando o aprimoramento funcional dos servidores do Departamento; (Incluido pelo D.J. 297/98)
IV — supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados a Assessoria para consultas, informacoes,
pareceres, etc; (Incluido pelo D.J. 297/98)

V — coordenar a elaboracéo, distribuicdo encaminhamento dos expedientes da Assessoria aos setores competentes do
Departamento; (Incluido pelo D.J. 297/98)

VI — orientar os membros da Assessoria promovendo reunides para andlise e discussdes de matéria polémica; (Incluido
pelo D.J. 297/98)

VII — prestar informag8es sobre processos em tramite na Assessoria do Departamento; (Incluido pelo D.J. 297/98)

VIl — zelar pela presteza e exatiddo das informacgdes e pareceres emitidos pelos membros da Assessoria.

b) através de seus Assessores: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — elaborar pesquisas e emitir pareceres relativos a area juridica em matéria de competéncia da Diretoria; (Incluido pelo
D.J. 297/98)

Il — coletar dados para elaboracdo de relatérios atinentes aos servigos executados pela Diretoria; (Incluido pelo D.J. 297/98)
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IIl — receber e proceder a triagem dos expedientes dirigidos a Corregedoria; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IV — preparar despachos e submeté-los a apreciacédo do Diretor, distribuindo os expedientes aos setores competentes,
de acordo com os respectivos despachos; (incluido pelo D.J. 297/98)

V — elaborar dados estatisticos relativos a movimentagao de expedientes. (Incluido pelo D.J. 297/98)

c) através de seus Auxiliares: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — agendar as reunifes e audiéncias do Diretor; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — receber as correspondéncias; (Incluido pelo D.J. 297/98)

[l — automatizar os despachos do Diretor; (Incluido pelo D.J. 297/98)

IV — fazer atendimento ao publico; (Incluido pelo D.J. 297/98)

V —realizar as demais atribuicBes determinadas pelo Diretor. (Incluido pelo D.J. 297/98)

Art. 141. A Divisdo Juridica compete: (Incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 207/00, Renumerado

pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,
Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) através das Secdes de Assessoramento Juridico e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 191/05,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)
| — controlar e conferir pareceres e manifestacdes emitidos; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

Il — coordenar estudos e pesquisas atinentes as matérias afetas as Sec¢des; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
187/06)

[ll — dar andamento aos processos encaminhados para informagfes ou pareceres. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagdo dada
pelo D.J. 187/06)

IV — realizar reunifes para analise e discussao de matérias polemicas; (Incluido pelo D.J. 187/06)

V — zelar pela qualidade dos pareceres emitidos, bem como pela exatiddo das informacdes emitidas pelos integrantes
das Secoes; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VI — prestar informacgdes afetas as matérias das Se¢des; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VIl — auxiliar o Chefe de Divisdo quando solicitado; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VIl — emitir pareceres nos expedientes ou processos referentes aos auxiliares da justica e aos ocupantes de fungéo
delegadas; (Incluido pelo D.J. 187/06)

IX — prestar informagfes em expedientes submetidos a analise; (Incluido pelo D.J. 187/06)

X - analisar os pedidos de provimento de cargos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

Xl — pesquisar e coligir doutrina e jurisprudéncia em matéria de sua competéncia,; (Incluido pelo D.J. 187/06)

Xl — manter controle dos processos e expedientes submetidos a analise; (Incluido pelo D.J. 187/06)

XllI- digitar pareceres; (Incluido pelo D.J. 187/06)

XIV — auxiliar na distribuicdo e controle dos expedientes e processos;

XV — prestar atendimento ao Supervisor e exercer demais atribuicdes no dmbito de sua competéncia. (Incluido pelo D.J.
187/06)

b) através da Sec¢éo Processual e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — conferir os expedientes de competéncia da Divisdo, de acordo com sua natureza, numerando as paginas,
consultando o Sistema Protocolar sobre eventual existéncia de expediente idéntico com registro na planilha eletrénica;
(Incluido pelo D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

Il — arquivar processos, com registro na planilha eletrénica, nUmero de arquivamento e caixas; (Incluido pelo D.J. 297/98,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

[l — movimentar os processos no Sistema proprio da Corregedoria-Geral da Justica, para controle de prazo; (Incluido pelo
D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

IV - prestar informacdes sobre o andamento dos processos, bem como sobre outros assuntos relacionados com a secéo,
atentando, contudo, para trés critérios fundamentais: absoluto respeito e sigilo dos expedientes ante sua natureza
peculiar, inclusive com a ado¢do de uma postura cautelosa, mormente nas informacdes; restricdo das informacdes a
gama de atribuicdes da se¢do, sem qualquer espécie de manifestacéo acerca do mérito das decisdes; atendimento aos
interessados com presteza, urbanidade e eficiéncia. (Incluido pelo D.J. 187/06)

V - registrar e manter atualizados os expedientes e processos em andamento de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 187/06)
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VI — atender as partes; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VIl —informar as partes sobre o andamento dos processos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VIII — exercer outras atribuicdes de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 187/06)

c) através da Secédo de Correicdes e Inspecdes e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

| — preparar os expedientes relativos as correi¢cdes e inspecdes realizadas pelo Desembargador Corregedor-Geral da
Justica, bem como as encaminhadas pelo Juizo; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

Il — pesquisar a natureza do documento a ser juntado, separando os relatérios e certiddes encaminhadas; (Incluido pelo
D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

IIl — proceder a juntada dos documentos referente as correicfes ou inspe¢des; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagdo dada pelo D.J.
187/06)

IV — prestar informacdes relativas aos processos de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

V — cumprir as determinacdes constantes das atas de correicdo ou inspec¢ao. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
187/06)

VI — proceder ao levantamento dos expedientes em andamento ou arquivados, para a remessa a equipe correicional;
(Incluido pelo D.J. 187/06)

VII — exercer outras atribuicées de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 187/06)

d) através da Secao de Oficios e seus Servi¢os: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 207/00, Redagdo dada pelo D.J.
187/06)
| — elaborar oficios versando sobre: certiddes, cumprimento e devolugao de precatérias, determinagdes do Corregedor-

Geral da Justica, Juizes Auxiliares, Diretor do Departamento e Chefe de Diviséo, devolugdo de cartas precatdrias,
situagdo processual, requerimentos e inquéritos policiais, sindicancias, processos administrativos, bem como

encaminhar documentos e respostas solicitadas; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagdo dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J.
187/06)
Il — dar ciéncia as partes dos despachos e decisbes proferidos pelo Desembargador Corregedor-Geral da Justi¢a, Juizes

Auxiliares ou Diretores do Departamento. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
Il — manter controle dos oficios comuns e circulares expedidos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

IV — organizar e controlar a movimentagao interna; (Incluido pelo D.J. 187/06)

V — exercer outras atribuigfes de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 187/06)

e) através da Secao de Certiddes e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J.
187/06)

| — receber expedientes referentes a certiddes de nascimento, casamento e 6bito; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo
D.J. 207/00, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

Il — conferir os dados fornecidos pelo requerente; (incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 207/00, Redagéo dada pelo D.J.
187/06)

[l — pesquisar enderec¢os dos cartérios. (Incluido pelo D.J. 297/98m Redagéo dada pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

IV. solicitar complementagdo de dados quando necessario; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagdo dada pelo D.J. 187/06)

V. oficiar o cartério responsavel pedindo a referida certidao; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

VI. movimentar os expedientes para a expedi¢ao (Incluido pelo D.J. 207/00, Redagdo dada pelo D.J. 187/06)

VII - arquivar por ordem alfabética os protocolados que estédo aguardando resposta; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VIII - manter atualizado o sistema MVMA; (Incluido pelo D.J. 187/06)

IX - arquivar os protocolos ja atendidos nas pastas dos respectivos 6rgaos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

X - prestar informacdes sobre o andamento dos protocolados a partir do nome do requerente; (Incluido pelo D.J. 187/06)
Xl — entrar em contato com 0s serventuarios caso haja demora no envio das certiddes; (Incluido pelo D.J. 187/06)

XII - solicitar material de expediente para toda a divisdo; (Incluido pelo D.J. 187/06)

XIlI - elaborar o boletim de frequéncia da divisao; (Incluido pelo D.J. 187/06)

XIV — elaborar e expedir oficios referentes a pedidos de material, bem como de situagéo funcional da diviséo; (Incluido
pelo D.J. 187/06)
XV — exercer outras atribuicées de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 187/06)

f) - através da Sec¢éo de Atendimento Eletrénico e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 187/06)
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| — receber pedidos de providencias, reclamacdes, representagdes, consultas e afins, encaminhados via eletronica;

(Incluido pelo D.J. 187/06)
Il — analisar e, se for o caso, encaminhar ao protocolo para registro; (Incluido pelo D.J. 187/06)

Il — manter atualizado os oficios circulares na pagina da internet; (incluido pelo D.J. 187/06)
IV — cadastrar e manter atualizado os enderecos dos féruns das comarcas do Estado; (Incluido pelo D.J. 187/06)

V — cadastrar e manter atualizado os enderecos dos cartorios do foro extrajudicial das comarcas do Estado; (incluido pelo
D.J. 187/06)
VI — transmitir as respostas e despachos proferidos nos expedientes de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VIl — manter controle rigoroso dos expedientes de responsabilidade da Sec¢&o; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VIII — exercer outras atribuicdes de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 187/06)

g) por meio da Secdo de Mensageiro: (Incluido pelo D.J. 716/12)

| - receber as correspondéncias do sistema 'mensageiro’, relativas aos expedientes da competéncia da Divisao Juridica;

(Incluido pelo D.J. 716/12)
Il - analisar e, se for o caso, encaminhar ao Protocolo Geral do Tribunal de Justi¢ca para registro; (incluido pelo D.J. 716/12)

lll - quando for o caso, encaminhar a Sec¢éo proprietaria do expediente as mensagens recebidas para juntada no
expediente correspondente; (Incluido pelo D.J. 716/12)

IV - encaminhar os despachos/oficios originados nos procedimentos da Corregedoria-Geral da Justica e da
Corregedoria da Justica a seus destinatarios; (Incluido pelo D.J. 716/12)

V - criar e manter atualizada lista especifica de usuérios, compartilhando com os demais setores do Departamento da
Corregedoria-Geral da Justica; (Incluido pelo D.J. 716/12)

VI - manter controle rigoroso dos expedientes sob a responsabilidade da Sec¢éo; e (incluido pelo D.J. 716/12)

VIl - exercer outras atribuicbes que lhe afetem. (Incluido pelo D.J. 716/12)

h) por meio da Secao de Monitoramento de Sindicancias: (Incluido pelo D.J. 716/12)

| - registrar os movimentos processuais, cumprir os despachos emanados do Corregedor-Geral da Justica, do
Corregedor da Justica e dos Juizes Auxiliares; (Incluido pelo D.J. 716/12)

Il - controlar os prazos e prestar as informagdes que forem solicitadas pelos Desembargadores e pelos Juizes Aucxiliares;

(Incluido pelo D.J. 716/12)
[Il - manter controle rigoroso dos expedientes sob a responsabilidade da Sec¢éo; e(Incluido pelo D.J. 716/12)

IV - exercer outras atribuicbes que lhe afetam. (Incluido pelo D.J. 716/12)

Art. 142. A Divisdo Administrativa compete: (Incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 207/00,

Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado
pelo D.J. 506/05)

a) através da Secao de Movimentagdo e Arquivo Provisério de Expedientes do Departamento da Corregedoria-Geral
da Justica e seus Servicos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

| — controlar a movimentacdo dos expedientes e processos pertinentes a Corregedoria-Geral da Justi¢a, inclusive
aqueles que se encontram em diligéncia, efetuando as devidas anotacdes e juntadas de documentos; (Iincluido pelo D.J.
297/98, Redacéo dada pelo D.J. 233/03, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

Il — organizar e manter o arquivo provisério da documentacdo sob custddia; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
187/06)

IIl —informar aos interessados sobre a movimentacao de processos e demais expedientes em tramite na Corregedoria,
excluidos os de carater sigiloso. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

IV - prestar informagdes quanto a tramitagdo de processos na Corregedoria. (Incluido pelo D.J. 187/06)

b) através da Secao de Movimentacao de Expedientes da Divisdo Administrativa e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

| — controlar a movimentacao dos expedientes e processos pertinentes a Divisdo Administrativa; (Incluido pelo D.J. 297/98,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

Il — organizar e manter o arquivo da Divis&o. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

c) através da Sec¢édo de Registro, Controle de Comarcas e Central de Testamentos e seus Servigos: (Incluido pelo D.J.
297/98, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)
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| — controlar e anotar os dados histéricos e cadastrais das comarcas e seus Oficios de Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 297/98,

Redacéo dada pelo D.J. 187/06)
Il — manter atualizado o cadastro de enderecos e vacancia dos Oficios; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

[l - controlar e anotar as ocorréncias nas comarcas, seus Oficios e instala¢des; (Incluido pelo D.J. 187/06)

IV - cadastrar a criacdo, instalagdo e acumulacao/desacumulacdo de novas comarcas e Oficios, bem como
reativacdo/desativacdo e extingdo de serventias distritais; (Incluido pelo D.J. 187/06)

V - arquivar as comunicagfes dos testamentos lavrados no Estado do Parand e fornecer certiddes, através de
requerimento expresso das partes interessadas ou do juiz, nos termos da lei; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VI - expedir documento de identidade funcional; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VII - controlar boletins de frequéncia de serventuarios ndo remunerados pelos cofres publicos; (Incluido pelo D.J. 187/06)
VIII - encaminhar a Imprensa Oficial, para fins de publicacdo, os atos da Corregedoria-Geral, bem como proceder a
distribuicdo das respectivas copias aos locais pertinentes. (Incluido pelo D.J. 187/06)

d) através da Sec¢édo de Informagdes de Serventias Extrajudiciais e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo

D.J. 187/06)

| — prestar informacdes em autos judiciais e administrativos, relativas aos agentes delegados e escreventes
homologados e substitutos dos titulares dos Servigos Extrajudiciais; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

Il — prestar informacdes em autos judiciais e administrativos, concernentes a composicao, criagcdo, vacancia, provimento
e designagdes nas Serventias extrajudiciais. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

e) através da Sec¢édo de Informagdes de Escrivanias Judiciais e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J.
187/06)

| — prestar informagbes em autos judiciais e administrativos, relativas aos serventuarios ndo remunerados pelos cofres
publicos, empregados juramentados e substitutos dos titulares dos Oficios judiciais; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada
pelo D.J. 187/06)

Il — prestar informacdes em autos judiciais e administrativos, concernentes a composicao, criagcdo, vacancia, provimento
e designac¢des nas Escrivanias Judiciais; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

Il — fornecer Histéricos Funcionais e Contagem de Tempo de Servico aos Serventuarios e demais auxiliares
cadastrados; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

f) através da Secdo de Expedicdo do Departamento da Corregedoria-Geral e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98,
Redacéo dada pelo D.J. 146/03, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

| — registrar e expedir oficios e outros expedientes do Departamento da Corregedoria-Geral da Justi¢a; (Incluido pelo D.J.
297/98, Redacéo dada pelo D.J. 146/03, Redacédo dada pelo D.J. 187/06)

Il — manter e atualizar enderecos dos diversos Orgéos, entidades e autoridades, para fins de correspondéncia; (incluido
pelo D.J. 297/98, Redacéo dada pelo D.J. 146/03, Redacao dada pelo D.J. 187/06)

Il — receber e encaminhar documentos e avisos de recebimentos dos Correios (AR), as respectivas unidades da
Corregedoria (Incluido pelo D.J. 297/98, Redacao dada pelo D.J. 146/03, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

IV - operar e manter os sistemas e servi¢cos fornecidos pelos Correios. (Incluido pelo D.J. 187/06)

g) através da Sec¢do de Cadastro e Manutencéo de Dados e seus Servi¢os: (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J.
187/06)

I. anotar e manter atualizados os dados funcionais referentes aos serventudrios ndo remunerados pelos cofres publicos,
agentes delegados, empregados juramentados, escreventes e substitutos dos titulares de Oficios; (Incluido pelo D.J. 207/00,
Redacéo dada pelo D.J. 520/03, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

II. anotar e manter atualizados os cadastros referentes a composic¢ao, vacancia, substituicdes e provimentos dos Oficios
judiciais e extrajudiciais; (Incluido pelo D.J. 207/00, Redag&o dada pelo D.J. 520/03, Redagdo dada pelo D.J. 187/06)

lll. anotar sindicancias e processos administrativos instaurados contra serventudrios e agentes delegados. (Incluido pelo
D.J. 207/00, Redagéo dada pelo D.J. 520/03, Redac¢é&o dada pelo D.J. 187/06)

h) através da Secao de Certiddes, Atestados e Oficios e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 098/05, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)
(14)

I. expedir certiddes e atestados para fins comerciais e de licitagdes publicas, sobre os Oficios de Distribuicdo e de
Protesto de Titulos das diversas comarcas do Estado do Parana, quando inoperante o sistema de emissao via internet;
(Incluido pelo D.J. 098/05, Redacéo dada pelo D.J. 187/06, Redacéo dada pelo D.J. 930/12)
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Il. expedir atestados de idoneidade funcional dos serventuarios ndo remunerados pelos cofres publicos, agentes

delegados, empregados juramentados e escreventes (Incluido pelo D.J. 098/05, Redagdo dada pelo D.J. 187/06)

lll. expedir certidbes de tempo de servico, juramentacdo, homologacdo ou designacédo, para fins de pontuagdo em
concursos publicos (Incluido pelo D.J. 098/05, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

IV. expedir certidbes para fins de cadastramento ou atualizacdo de dados dos Oficios e/ou Serventudrios junto a
Secretaria da Receita Federal. (Incluido pelo D.J. 098/05, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

V - expedir certiddes de tempo de servigo de Serventuarios para fins de contagem reciproca junto ao INSS; (Incluido pelo
D.J. 187/06)
VI - elaborar e expedir oficios relativos ao funcionamento interno da Divisdo, ao encaminhamento de certidfes e

atestados e demais comunica¢des concernentes aos expedientes em tramite na Divisdo Administrativa. (Incluido pelo D.J.
187/06)

i) através da Sec¢do de Controle de Procedimentos de Investigacdo de Paternidade e seus Servigos: (Incluido pelo D.J.
187/06) (14)

| - receber e cadastrar os pedidos judiciosos de exames de DNA nas Acdes de Investigacao de Paternidade em tramite

nos Juizos de Direito das Comarcas do Estado do Parang; (incluido pelo D.J. 187/06)

Il - agendar datas para colheita de material biol6égico para exames de vinculo genético; (Incluido pelo D.J. 187/06)

[Il - encaminhar listagem dos agendamentos dentro das cotas e condi¢Ges estabelecidas pela Secretaria de Estado da
Seguranc¢a Publica do Parang; (Incluido pelo D.J. 187/06)

IV - encaminhar laudos do Instituto de Criminalistica do Estado do Parana as comarcas de origem. (Incluido pelo D.J. 187/06)
j) através da Secao de Protocolo Integrado de Primeira Instancia e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 187/06)

| - receber e encaminhar peti¢des dirigidas aos Juizes de Direito do Foro Central da Comarca da Regido Metropolitana
de Curitiba(incluido pelo D.J. 187/06)

Il - lancar no sistema préprio o nimero de protocolo e dos autos a que se destinam as peti¢des; (Incluido pelo D.J. 187/06)
Il - encaminhar as peti¢des recebidas na Secao com sede no Forum Civel, bem como as recebidas pelo posto avangado

localizado junto a Ordem dos Advogados do Brasil — Se¢édo do Estado do Parana (incluido pelo D.J. 187/06)

Art. 143. A Divisdo de Apoio ao Conselho da Magistratura compete: (incluido pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00,

Renumerado pelo D.J. 207/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J.
100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado
pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05)

a) através da Secao Processual e Disciplinar de Serventuarios e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo
D.J. 187/06)
| — encaminhar os processos conclusos aos Desembargadores sorteados, ordenando-os segundo as determinacdes

dos relatores; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redac&o dada pelo D.J. 187/06)
Il — registrar os atos e movimentos processuais, prestando as informacdes que forem solicitadas pelos
Desembargadores, partes e procuradores. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

b) através da Secao de Fichario Confidencial da Magistratura e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
187/06)
| — manter dados atualizados e personalizados sobre a vida funcional, atividades judicantes e extrajudicantes dos

Magistrados de entrancia inicial, intermedidria e final; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

Il — fornecer subsidios ao Presidente, Vice-Presidente, Corregedor e pessoas autorizadas, preparando dossiés dos
Magistrados quando solicitado. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagdo dada pelo D.J. 187/06)

lIl - encaminhar ao STF relatério trimestral da atividade judicante dos Magistrados; (Incluido pelo D.J. 187/06)

IV - anotar as designa¢des dos Magistrados como Juizes formadores; (Incluido pelo D.J. 187/06)

V - controlar rodizio das Dire¢des do FOrum; (incluido pelo D.J. 187/06)

VI - controlar as inspec¢fes semestrais; (Incluido pelo D.J. 187/06)

VIl - manter atualizadas as fichas de assinaturas dos Magistrados; (Incluido pelo D.J. 187/06)

c) através da Secado de Provimento de Serventias e seus Servigos (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 207/00,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)
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| — elaborar e publicar editais de concurso de ingresso e remog¢éao de serventuarios; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada
pelo D.J. 207/00, Redacéo dada pelo D.J. 187/06)

d) através da Secao de Pautas e Publicagbes e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

| — organizar a matéria a ser publicada no Diario da Justica,; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

Il - preparar, extrair e encaminhar aos Desembargadores, membros do Conselho da Magistratura, pautas de julgamento
das sessdes, relagbes contendo despachos, acorddos, concessdes de pedido de vista, procedendo as corregfes
necessarias; (Incluido pelo D.J. 187/06)

e) através da Secao de Registro de Acérdaos e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

| — registrar e numerar os acérdaos, bem como, providenciar sua publicacao; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
187/06)

Il — certificar o transito em julgado dos ac6rdaos ou a interposi¢do de recursos. (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo

D.J. 187/06)
f) através da Secdo de Vitaliciamento de Magistrados e seus Servi¢os: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J. 187/06)

| — elaborar e autuar as portarias, firmadas pelo Corregedor da Justica, designatdrias de juizes formadores que atuarao

no procedimento de vitaliciamento dos magistrados em estagio probatoério; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redagéo dada pelo D.J.
187/06)
Il — elaborar oficios aos juizes formadores e aos magistrados em estagio probatério, comunicando a designagéao levada

a efeito pelo Corregedor da Justi¢a (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

Il - remeter aos magistrados em estagio probatorio, por ordem do Corregedor da Justica, os relatorios, elaborados pelo
Juiz Formador, das avaliagdes qualitativa e quantitativa de seus trabalhos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

IV - expedir oficios, por ordem do Corregedor da Justica, visando obter informacdes confidenciais acerca da conduta
funcional e social do magistrado em estagio probatoério; (Incluido pelo D.J. 187/06)

V - organizar os cursos de orientacdes basicas, designados pelo Corregedor da Justica, destinados aos juizes
formadores e aos magistrados em estagio probatério; (incluido pelo D.J. 187/06)

VI - proceder a movimentacao dos autos de procedimento de vitaliciamento, juntando expedientes, controlando prazos
e fazendo conclusdo ao Corregedor da Justica; (Incluido pelo D.J. 187/06)

g) através da Sec¢édo Processual e Disciplinar de Magistrados e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J.
187/06)
| — receber, autuar e processar as reclamac6es contra Magistrados; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

Il — encaminhar os processos conclusos, ordenando-os segundo as determinacdes exaradas; (Incluido pelo D.J. 297/98,
Redacéo dada pelo D.J. 187/06)
Il — registrar os atos e movimentos processuais, prestando as informacdes que forem solicitadas pelos

Desembargadores, partes e procuradores; (Incluido pelo D.J. 297/98, Redag&o dada pelo D.J. 187/06)

IV — expedir oficios, por ordem do Corregedor da Justica, visando obter informag8es confidenciais acerca da conduta
funcional e social do Magistrado em estagio probatoério; (Incluido pelo D.J. 297/98)

V — organizar os cursos e orientacdes basicas, designados pelo Corregedor da Justica, destinados aos juizes
formadores e aos Magistrados em estagio probatério; (incluido pelo D.J. 297/98)

VI — proceder a movimentag&o dos autos de procedimento de vitaliciamento juntando expedientes, controlando prazos
fazendo concluséo ao Corregedor da Justica. (Incluido pelo D.J. 297/98)

h) através da Sec¢éo Processual e Disciplinar de Magistrados e seu Servigo: (Incluido pelo D.J. 297/98)

| — receber, autuar e processar as reclamac6es contra magistrados; (Incluido pelo D.J. 297/98)

Il — encaminhar os processos conclusos, ordenando — os segundo as determinagfes exaradas; (Incluido pelo D.J. 297/98)
Il — registrar as atos e movimentos processuais, prestando as informacdes que forem solicitadas pelos

Desembargadores, partes e procuradores (Incluido pelo D.J. 297/98)

Art. 144. - A Divisdo de Concursos para o Provimento de Fung¢fes Delegadas compete: (Incluido pelo D.J. 098/05, Renumerado

pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05,
Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Redagé&o dada pelo D.J. 020/10, Redacéo dada pelo D.J. 564/10)

a) através da Secao de Controle de Fungdes Delegadas vagas: (Incluido pelo D.J. 098/05)
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I. organizar e manter atualizada a lista geral de vacéncias das func¢des delegadas, com base nos dados extraidos do

Sistema de Controle de Comarcas - SISCOM; (Incluido pelo D.J. 098/05, Redag&o dada pelo D.J. 020/10, Redag&o dada pelo D.J. 564/10)

II. elaborar planilhas contendo todas as informacdes relativas as vacancias; (Incluido pelo D.J. 098/05, Redagéo dada pelo D.J.
020/10, Redacéo dada pelo D.J. 564/10)

Il manter registros acerca das pendéncias administrativas e/ou judiciais das serventias vagas; (Incluido pelo D.J. 098/05,
Redacéo dada pelo D.J. 564/10)

b) através da Sec¢éo de Estudos, Normas e Editais: (Incluido pelo D.J. 098/05, Redac&o dada pelo D.J. 020/10, Redag&o dada pelo D.J.
564/10))

I. confeccionar editais, sob orientacdo da comisséo examinadora; (Incluido pelo D.J. 098/05, Redag&o dada pelo D.J. 020/10, Redag&o
dada pelo D.J. 564/10)

II. realizar, quando solicitado, cota¢des de valores visando a contratagdo de empresa ou instituicdo executora; (Incluido
pelo D.J. 098/05, Redacéo dada pelo D.J. 020/10, Redagao dada pelo D.J. 564/10)

Ill. no que couber, dar assessoramento a comisséo examinadora; (Incluido pelo D.J. 098/05, Redag&o dada pelo D.J. 020/10)

c) através da Secdo de Controle de Concursos, Informacdes e Certiddes: (Incluido pelo D.J. 564/10)
| - manter o controle dos concursos em tramite nas comarcas; (Incluido pelo D.J. 564/10)

Il - manter o controle dos concursos frustrados para inser¢cdo em novo concurso, conforme a modalidade; (incluido pelo
D.J. 564/10)
[l - expedir certiddes relativos a documentos sob sua guarda; (Incluido pelo D.J. 564/10)

IV - prestar informacdes e dar atendimento as consultas sobre documentos e processos mantidos sob sua guarda:
(Incluido pelo D.J. 564/10)
d) através da Secao de Publica¢cbes, Expedi¢cao e Arquivo: (Incluido pelo D.J. 564/10)

| - publicar, em todos os veiculos definidos pela comissdo examinadora, editais e demais atos relativos a concursos;
Il - confeccionar oficios e expedi-l0s; (Incluido pelo D.J. 564/10)

Il - divulgar no portal do Tribunal de Justica do Estado do Parana, quando determinado, a lista geral de vacancias;
(Incluido pelo D.J. 564/10)

Il - providenciar a rotina administrativa da Divisao, solicitando material e efetuando o controle de frequéncia; e (Incluido
pelo D.J. 564/10)

V. organizar e manter o arquivo de documentos e processos relativos a concursos. (Incluido pelo D.J. 564/10)

Art. 145. A Divisdo de Autuacdo e Registro da Corregedoria Geral da Justica compete: (Incluido pelo D.J. 187/06)

| - dirigir, fiscalizar e orientar a execucao dos trabalhos que Ihe s&o afetos e de suas respectivas sec¢des; (Incluido pelo D.J.
187/06)
a) através da Secao de Triagem de Expedientes e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 187/06)

| - fazer a triagem e a distribuicdo dos expedientes; (Incluido pelo D.J. 187/06)

Il - verificar a qual Divisdo pertencem 0s processos a serem autuados; (Incluido pelo D.J. 187/06)

Il - pesquisar qual a Matéria, Assunto, Comarca, Vara, Distrito, Cartorio, Orgéo Julgador, Tipo de parte, Vinculo do
expediente que serd autuado e Verificacdo de expedientes duplicados; (Incluido pelo D.J. 187/06)

b) através da Secéo de Autuacdo e Distribuicdo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 187/06)

| - autuar e distribuir os processos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

Il - autuar processos que serdo encaminhados a Diviséo de Apoio ao Conselho da Magistratura; (Incluido pelo D.J. 187/06)
Il - autuar processos que serdo encaminhados a Divisdo Administrativa; (Incluido pelo D.J. 187/06)

IV - autuar processos que serao encaminhados a Divisdo Juridica; (Incluido pelo D.J. 187/06)

V - autuar processos que serao encaminhados a Divisdo de Concursos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

c) através da Secdo de Alteracdo de Autuacdo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 187/06)

| - alterar e atualizar as autua¢bes quando da insercdo do nome de advogado, substabelecimento ou redistribuicéo;
(Incluido pelo D.J. 187/06)
Il - proceder a montagem, capeamento e numeragao dos autos; (Incluido pelo D.J. 187/06)

Il - verificar e conferir a matéria, o assunto, as partes e 0s recursos dos processos autuados. (Incluido pelo D.J. 187/06)
IV - fornecer informacdes para as partes, juizes, Corregedor e outras Divisdes acerca da movimentagédo e localizagao

dos expedientes que tramitarem na Corregedoria-Geral da Justi¢a; (Incluido pelo D.J. 187/06)
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V - imprimir extratos dos processos. (Incluido pelo D.J. 187/06)

d) através da Secao de Recepcao e Expedigdo e seus Servigos: (Incluido pelo D.J. 187/06)
| - receber e expedir os expedientes; (Incluido pelo D.J. 187/06)
Il - receber expedientes e encaminha-los a Secao de Triagem; (Incluido pelo D.J. 187/06)

[l - elaborar as guias de envio dos processos. (Incluido pelo D.J. 187/06)

Art. 145-A. A Divisdo de Sistemas Externos compete: (incluido pelo D.J. 564/10)

a) através da Secao Administrativa: (Incluido pelo D.J. 564/10)

I. cumprir as determina¢gbes do Corregedor-Geral da Justica, Corregedor da Justica, Juizes Auxiliares, Diretor do
Departamento e Chefe da Divisao; (Incluido pelo D.J. 564/10)

II. elaborar oficios, oficios-circulares, certiddes e planilhas; (Incluido pelo D.J. 564/10)

llI. prestar as informag8es que forem solicitadas, acerca dos expedientes de sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 564/10)

IV. movimentar os processos no Sistema proprio da Corregedoria-Geral da Justica, para controle de prazo; (Incluido pelo
D.J. 564/10)
V. controlar a movimentacao dos expedientes e processos da Divisao, inclusive aqueles que se encontram em diligéncia,

efetuando as devidas anotacfes e juntadas de documentos; (Incluido pelo D.J. 564/10)

VI. solicitar material e elaborar boletim de frequéncia; (Incluido pelo D.J. 564/10)

VII. organizar e manter o arquivo de documentos expedidos relativos a Divisao; (Incluido pelo D.J. 564/10)

VIII. exercer outras atribui¢cdes inerentes as atividades da se¢ao. (Incluido pelo D.J. 564/10)

b) através da Secéo de Expedicao e Recebimento de Documentos Digitais: (Incluido pelo D.J. 564/10)

I. receber as informacfes, determinacdes e informagcbes encaminhadas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) por
meio eletrdnico, notadamente pelo e-CNJ (Processo Eletrénico) e pelo Malote Digital; (Incluido pelo D.J. 564/10)

II. consultar nos sistemas disponiveis sobre eventual existéncia de expediente correlato em tramite no Departamento;
(Incluido pelo D.J. 564/10)

IIl. manter controle de prazos para cumprimento das determinacdes constantes nos expedientes de sua competéncia;
(Incluido pelo D.J. 564/10)

IV. pesquisar em quais expedientes devem ser realizadas as juntadas separando-os em autos de sua competéncia;
(Incluido pelo D.J. 564/10)

V. Certificar nos expedientes acerca do envio de documento ao Orgio de Controle Externo; (incluido pelo D.J. 564/10)

VI. exercer outras atribui¢des inerentes as atividades da se¢ao. (Incluido pelo D.J. 564/10)

c) Através da Secao de Cadastramento de Usuérios junto aos Sistemas disponibilizados pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ): (Incluido pelo D.J. 564/10)

|. cadastrar os usuarios, de acordo com a atividade exercida; (Incluido pelo D.J. 564/10)

II. manter atualizado nos sistemas os usuarios de 1° Grau de Jurisdi¢&o; (Incluido pelo D.J. 564/10)

[ll. gerar novas senhas para usuarios ja cadastrados, quando necessario; (Incluido pelo D.J. 564/10)

IV. manter controle rigoroso dos expedientes de responsabilidade da Sec¢ao; (Incluido pelo D.J. 564/10)

V. exercer outras atribuicdes inerentes as atividades da secao. (Incluido pelo D.J. 564/10)

d) através da Sec¢do de Acompanhamento e Cadastramento das Informagfes nos Sistemas do Conselho Nacional de
Justica: (Incluido pelo D.J. 564/10)

I. gerar relatorios, quando disponiveis nos sistemas do CNJ, apontando as unidades judiciais ou extrajudiciais do Estado
gue cadastraram as informac®es; (Incluido pelo D.J. 564/10)

II. gerar relatérios, quando disponiveis nos cadastros do CNJ, apontando as unidades judiciais ou extrajudiciais do
Estado que ndo cadastraram as informac6es; (Incluido pelo D.J. 564/10)

lll. pesquisar em quais expedientes devem ser realizadas as juntadas separando-os em autos de sua competéncia,;
(Incluido pelo D.J. 564/10)
IV. exercer outras atribuicdes inerentes as atividades da se¢ao. (Incluido pelo D.J. 564/10)

e) através da Sec¢do de Comunicacgédo Eletrdnica para as Unidades do Foro Judicial e do Foro Extrajudicial do Estado

do Parana: (Incluido pelo D.J. 564/10)
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| - encaminhar, pelo sistema "Mensageiro”, os documentos digitais para as unidades do foro judicial e do foro

extrajudicial, quando assim determinado; (Incluido pelo D.J. 564/10)

Il - elaborar lista de usuarios com pendéncias e manter controle das publicacdes dos atos no portal do Tribunal de
Justica e no e-DJ, quando assim determinado; (Incluido pelo D.J. 564/10)

[l - exercer outras atribuigdes inerentes as atividades da se¢&o. (Incluido pelo D.J. 564/10)

f) através da Sec¢édo de Atendimento: (Incluido pelo D.J. 564/10)

|. atender os serventuarios; (Incluido pelo D.J. 564/10)

. prestar informacdes e orientar os magistrados e serventudrios sobre os sistemas do CNJ, bem como sobre outros
assuntos relacionados com a Divisao; (Incluido pelo D.J. 564/10)

[Il. exercer outras atribuigdes de sua competéncia. (Incluido pelo D.J. 564/10)

g) através da Secdao de Digitalizagdo de Documentos: (Incluido pelo D.J. 564/10)

. digitalizar os documentos para instrucdo dos expedientes em tramite na Diviséo e referentes ao Conselho Nacional
de Justica,; (Incluido pelo D.J. 564/10)

Il. proceder o envio e juntada dos documentos digitais no sistema de movimentacdo processual do CNJ (e-CNJ),
certificando e juntando o recibo nos autos fisicos; (Incluido pelo D.J. 564/10)

Ill. exercer outras atribuigfes inerentes as atividades da Secao. (Incluido pelo D.J. 564/10)

Art. 145-B - Ao Centro de Apoio a Coordenadoria de Execucéo Penal e de Monitoramento das Medidas Cautelares
Penais compete: (Incluido pelo D.J. 815/12, Redagé&o dada pelo D.J. 1136/13)

| - atender ao publico em geral, fornecendo com presteza informagdes referentes a Coordenadoria de Execugao Penal
e de Monitoramento das Medidas Cautelares Penais; (Incluido pelo D.J. 815/12, Redagé&o dada pelo D.J. 1136/13)

Il - assessorar o coordenador de Execucédo Penal e de Monitoramento das Medidas Cautelares Penais nas decisbes de
Sua competéncia; (Incluido pelo D.J. 815/12, Redag¢éo dada pelo D.J. 1136/13)

lll - a recepcéo, estudo, triagem e movimentacdo dos expedientes da Coordenadoria de Execucdo Penal e de
Monitoramento das Medidas Cautelares Penais; (Incluido pelo D.J. 815/12, Redag&o dada pelo D.J. 1136/13)

IV - controlar o recebimento e expedicao de correspondéncias; (Incluido pelo D.J. 815/12, Redagéo dada pelo D.J. 1136/13)

V - auxiliar os departamentos, divisdes e se¢des no que for solicitado; (Incluido pelo D.J. 815/12, Redag&o dada pelo D.J. 1136/13)
VI - elaborar oficios, informacdes e demais expedientes relacionados a Coordenadoria de Execuc¢édo Penal e de
Monitoramento das Medidas Cautelares Penais; (Incluido pelo D.J. 815/12, Redagéo dada pelo D.J. 1136/13)

VII - executar outras tarefas correlatas. (Incluido pelo D.J. 815/12, Redag&o dada pelo D.J. 1136/13)

§ 1° - A Supervisao do Centro de Apoio a Coordenadoria de Execucdo Penal e de Monitoramento das Medidas
Cautelares Penais sera exercida por Bacharel em Direito do Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal de Justica,
preferencialmente com experiéncia na area de execugao penal. (Incluido pelo D.J. 815/12, Redagéo dada pelo D.J. 1136/13)

§ 2° - Ao supervisor incumbira o gerenciamento e supervisdo das atividades descritas nos incisos deste artigo, bem

como elaborar mensalmente o Boletim de Frequéncia dos funcionarios e dos estagiarios do Centro de Apoio. (Incluido
pelo D.J. 815/12, Redacéo dada pelo D.J. 1136/13)

Art. 145-C. Ao Nucleo de Estatistica e Monitoramento da Corregedoria (NEMOC) compete: (Incluido pelo D.J. 1136/13)

| - coletar e compilar dados estatisticos das escrivanias / secretarias e magistrados; (Incluido pelo D.J. 1136/13)

Il - aferir a produtividade das escrivanias / secretarias e magistrados; (Incluido pelo D.J. 1136/13)

[l - instaurar procedimentos de monitoramento das escrivanias / secretarias e magistrados; (Incluido pelo D.J. 1136/13)

IV - executar outras tarefas correlatas por determinacéo do Corregedor-Geral da Justica. (Incluido pelo D.J. 1136/13)
Paragrafo Unico. A atividade de suporte administrativo ao Nucleo de Estatistica e Monitoramento da Corregedoria

(NEMOC) sera exercida pelas divisdées do Departamento da Corregedoria-Geral da Justica. (Incluido pelo D.J. 1136/13)

DO GABINETE DO CORREGEDOR ADJUNTO
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Art. 146. O Gabinete do Corregedor Adjunto é constituido de: (Incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado

pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05,
Renumerado pelo D.J. 187/06)

| - Chefia de Gabinete: (Incluido pelo D.J. 100/05)
a) Oficial de Gabinete; (Incluido pelo D.J. 100/05)
b) Auxiliar de Gabinete. (Incluido pelo D.J. 100/05)

Il - Assessor Juridico Administrativo. (Incluido pelo D.J. 100/05)

Art. 147. A Chefia do Gabinete do Corregedor Adjunto compete: (Incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,

Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J.
506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

| - supervisionar todas as atividades do Gabinete do Corregedor Adjunto, procedendo o estudo e triagem, para posterior
distribuicdo aos setores competentes, dos expedientes e processos encaminhados a consideracdo do Corregedor

Adjunto, além de outras atribuiges que Ihe forem determinadas pelo mesmo; (Incluido pelo D.J. 100/05)

Art. 148. Ao Oficial de Gabinete Corregedor Adjunto compete: (Incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado
pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)
| - colaborar no atendimento as partes que comparecam ao Gabinete e desempenhar outras tarefas que lhe forem

atribuidas. (Incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 191/05)

Art. 149. Ao Auxiliar de Gabinete do Corregedor Adjunto compete: (incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,

Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J.
506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

| - auxiliar nos servicos do Gabinete e exercer outras atividades que lhe forem determinadas. (Incluido pelo D.J. 100/05)

Art. 150. Ao Assessor Juridico Administrativo do Corregedor Adjunto compete: (Incluido pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J.

152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05 Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado
pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

| - prestar assessoramento direto ao Corregedor Adjunto na area que Ihe é especifica, além de outras atribuicées que

Ihe forem determinadas. (Incluido pelo D.J. 100/05)

DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES

Art. 151. O Gabinete de Desembargador, é constituido de: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado

pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00,
Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J.
191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado
pelo D.J. 187/06)

| — Secretario de Desembargador;
Il - Assessor Juridico de Gabinete de Desembargador;

[l - Auxiliar de Gabinete de Desembargador.

Art. 152. Ao Secretario de Desembargador compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo

D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05,
Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J.
187/06)

| - receber e expedir a correspondéncia pessoal do Desembargador e do Gabinete;

II - controlar o recebimento e a saida dos processos, peti¢cdes e outros expedientes;

Il - organizar o fichario de jurisprudéncia, bem como a compila¢éo dos acérddos em livros préprios;
IV - representar o Desembargador em solenidade, quando designado;

V - exercer outras atividades determinadas pelo Desembargador.
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Art. 153. Ao Assessor Juridico de Gabinete de Desembargador compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J.

251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado
pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,
Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J.
506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

| - assessorar o0 Desembargador no que pertine a compilacdo de dados para a elaboragéo de relatérios e minutas de
acordaos;

Il - controlar o trémite dos processos no ambito do Gabinete;

Il - fazer pesquisas e coleta de jurisprudéncia, quando solicitado pelo Desembargador;

IV - dar atendimento aos advogados, partes e demais interessados, sempre que se fizer necessario;

V - exercer outras atividades determinadas pelo Desembargador.

Art. 154. Ao Auxiliar de Gabinete de Desembargador compete: (Renumerado pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96,

Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J.
209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado
pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05,
Renumerado pelo D.J. 187/06)

| - proceder as tarefas de datilografia e digitacdo nos processos em tramite no Gabinete;
Il - auxiliar o Assessor e Secretario de Desembargador no atendimento de partes e nos demais servigos do Gabinete;

[l - exercer outras atividades determinadas pelo Desembargador.

DISPOSICOES FINAIS E GERAIS

Art. 155. O Diretor Geral, e o Vice-Diretor Geral da Secretaria do Tribunal da Justi¢ca, os Diretores e Departamentos e o
Supervisor da Assessoria de Planejamento reunir-se-do mensalmente, sob a presidéncia do primeiro, para avaliagao,

andlise e definicdo de servicos, com vistas a realizacao de proposicdes ao Presidente. (Incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado

pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00,
Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J.
152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado
pelo D.J. 506/05. Renumerado pelo D.J. 187/06)

Art. 156. Além do Diretor do Departamento, os funcionarios ocupantes de cargos de chefia assinardo os termos

administrativos e processuais pertinentes aos expedientes e processos em tramite no Tribunal. (Incluido pelo D.J. 797/95,

Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J.
208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado
pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05,
Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

Art. 157. No inicio de cada ano, o Departamento Administrativo fard publicar lista de antiguidade dos funcionarios

remunerados pelo Tribunal de Justica. (Incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado

pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00,
Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J.
275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

Art. 158. Enquanto o Presidente néo se retirar das dependéncias do Palacio da Justica, os servidores de seu gabinete

deverao permanecer N0 mesmao. (Incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo

D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado
pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05,
Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

Art.159. O horario de expediente da Secretaria do Tribunal de Justica sera das 9 (nove) as 11 (onze) horas e das 13

(treze) as 18 (dezoito) horas. (Incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J.
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297/98, Redac¢éo dada pelo D.J. 68/99, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05,
Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J.
187/06) (19)

§ 1°- A disposic¢do contida no caput deste artigo ndo alcanga os servigos essenciais em virtude de suas caracteristicas,
bem como o Centro de Protocolo Judicidrio Estadual e Arquivo geral, em razdo do contido na Resolu¢do n° 06/96;
(Incluido pelo D.J. 68/99)

§ 2° O expediente dos servicos auxiliares ficard automaticamente prorrogado enquanto houver 6rgdo julgador em

Sessao. (Incluido pelo D.J. 68/99)

Art. 160. Nao serd permitido o acesso de servidores ou de outras pessoas nas dependéncias do Palacio da Justica,

apos o expediente normal, com excecao daquelas autorizadas pelo Presidente ou pelo Diretor Geral. (Incluido pelo D.J.

797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado
pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05,
Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J.
486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

Art.161. O Secretarios nas sessdes de julgamento, usardo beca, e os agentes de conservacao e copeiros, uniformes

pr()prios. (Incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado

pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J. 098/05,
Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J.
333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

Art. 162. Aos servidores que utilizarem veiculos de transportes e servicos do Tribunal de Justica como instrumento de
trabalho para o exercicio de suas atribui¢des e funcdes, caberdo os deveres estabelecidos na Lei Estadual n° 6174/70

e, No que couber, 0s previstos na Instrucdo Normativa n® 02/2001 e neste regulamento. (Incluido pelo D.J 164/01, Renumerado

pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05
Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

Art.163. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal de Justi¢a. (Incluido pelo D.J. 797/95, Renumerado

pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00,
Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J 164/01, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J.
100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05, Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado
pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J. 506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

Art.164. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario. (Incluido pelo D.J. 797/95. Renumerado pelo D.J. 251/96, Renumerado pelo

D.J. 365/96, Renumerado pelo D.J. 297/98, Renumerado pelo D.J. 141/00, Renumerado pelo D.J. 208/00, Renumerado pelo D.J. 209/00, Renumerado
pelo D.J. 210/00, Renumerado pelo D.J 164/01, Renumerado pelo D.J. 098/05, Renumerado pelo D.J. 100/05, Renumerado pelo D.J. 152/05,
Renumerado pelo D.J. 191/05, Renumerado pelo D.J. 275/05, Renumerado pelo D.J. 333/05, Renumerado pelo D.J. 486/05, Renumerado pelo D.J.
506/05, Renumerado pelo D.J. 187/06)

LEGISLACAO CORRELATA

(Atos previstos no Regulamento do Tribunal de Justica, sem referéncia a este na edi¢éo das normas)

) Decreto Judiciario n°® 165/2001
D.J. 160/17)
(2) Decreto Judiciario n® 172/2005 Secretario - Atribuicdes— Competéncia

(Revogado pelo

(3) Decreto Judiciario n® 97/2007  Diretor do Departamento Econémico e Financeiro — Atribui¢céo —
Competéncia

(4) Decreto Judiciario n® 98/2007  Subsecretéario — Diretores - Delegacéo - Competéncia

(5) Decreto Judiciario n® 104/2007 Diretor do Departamento Administrativo - Delegacdo — Competéncia

(6) Decreto Judiciario n® 215/2007 Departamento Judiciarios — Competéncia - Livros de Acérdaos




(7) Decreto Judiciario n°® 242/2007
(8) Decreto Judiciario n® 259/2007
(9) Decreto Judiciarion®°307/2007

(10) Decreto Judiciario n°399/2007

(11) Decreto Judiciario n°® 1047/2009
(12) Decreto Judiciario n® 558/2010
(13) Decreto Judiciario n® 607/2010
(14) Decreto Judiciario n® 753/2011
(15) Decreto Judiciario n°® 1547/2012
(16) Decreto Judiciario n°® 2339/2013
(17) Decreto Judiciario n°® 847/2013
{48} Decreto Judiciario n°® 243/2014

(19) Resolucdo n® 15/2010

(20) Resolucéo n°® 136/2015

(21) Resolucdo n®175/2016

(22) Decreto Judiciario n® 160/2017

(23) Decreto Judiciério n® 161/2017

(24) Decreto Judiciario n°® 266/17
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Diretor do Departamento Econdmico e Financeiro - Delegagéo

Subsecretério - Delegagéo - Competéncia

Diretor do Departamento de Engenharia e Arquitetura - Delegacéo -
Competéncia

Diretor do Departamento Judiciario - Chefes das Divisdes de Processo -
Delegacao - Competéncia

Nucleo de Controle Interno — Estrutura e Competéncia.

Chefias de Servigo - Transformacao

Chefias de Servigo - Transformacéo

Competéncia e Atribuicdo — Servidores - Quadro de Pessoal
Supervisor - FUNJUS - Delegacéo

Imposto de Renda - Declaracao de Bens - Servidor Publico
Analista Judiciario - Técnico Judiciario — Competéncia e Atribuicdo
Supervisor—FUNJUS —Delegacde ((Revogado pelo D.J. 160/17)

Horério de Expediente

Cria 0 Nucleo de Repercusséo Geral e Recursos Repetitivos (NURER) —
(Alterado pela Resolucéo n® 175/2016)

Converte o Nucleo de Repercusséo Geral e Recursos Repetitivos (NURER)
em Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP)

Art. 3° - Integram o Departamento Econémico e Financeiro - FUNREJUS E
FUNJUS

Secretario e aos Diretores dos Departamentos da Secretaria — Competéncia

ESEJE — Cria funcéo Diretor Geral e Conselho Técnico



