RESOLUGAO N° 095 DE 27/04/1998(DOPJ10/06/1998)

Ementa: Dispde sobre a estrutura organizacional dos Servigos
Auxiliares do Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco e da
outras providéncias.

Art. 1° - A estrutura organizacional dos Servigos Auxiliares do Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco
compde-se dos seguintes 6rgaos:

1 - DE ASSESSORAMENTO

1.1. GABINETE DA PRESIDENCIA, compreendendo:

1.1.1. Assessoria de Cerimonial

1.2. DIRETORIA DO FORO DA CAPITAL, compreendendo:

1.2.1. Nucleo de Controle de Mandados

1.2.2. Nucleo de Distribuicdo de Informagdes Processuais do 1° Grau
1.2.3. Depésito Judiciario

1.3. DIRETORIAS DE FOROS DO INTERIOR

1.4. ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

1.5. CONSULTORIA JURIDICA

1.6. ASSESSORIA POLICIAL MILITAR E CIVIL

1.7. AUDITORIA INTERNA

1.8. COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO, compreendendo:
1.8.1. Nucleo de Organizagéo

1.8.2. Nucleo de Orgamentagao

1.9. CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS

1.10. Coordenadoria dos Juizados Especiais, compreendendo:

1.10.1. Nucleo de Acompanhamento a Produtividade
Nota: Sub-item 1.9 acrescentado pelo art. 1° da Resolugao n°® 123/99 de 19/04/99.
Nota: Sub-itens 1.10 E 1.10.1 acrescentado pelo art. 1° da Resolugao n°® 128/99 de 03/08/99.

2 - DE DIREGAO:

2.1. SECRETARIA JUDICIARIA, compreendendo:
2.1.1. Centro de Apoio Psicossocial

2.1.2. Nucleo de Distribuicédo e Informagbes Processuais 2° Grau
2.1.3. Nucleo de Movimentacao de Magistrados

2.1.4. Diretoria Civel

2.1.5. Diretoria Criminal

2.1.6. Diretoria de Documentacgao Judiciaria

2.2. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, compreendendo:
2.2.1. Comissao Permanente de Licitacao

2.2.2. Coordenadoria de Saude

2.2.3. Diretoria de Recursos Humanos

2.2.4. Diretoria Financeira

2.2.5. Diretoria de Informatica

2.2.6. Diretoria de Engenharia e Arquitetura

2.2.7. Diretoria de Infra-Estrutura

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 2° - Ao Gabinete da Presidéncia compete realizar a supervisdo das atividades do gabinete, bem como
auxiliar o Presidente no desenvolvimento dos servigos administrativos do Poder Judiciario e especificamente:

| - assistir o Presidente do Tribunal de Justica no desempenho de suas atribui¢gdes e fornecer os esclarecimentos
necessarios aos despachos e expedientes administrativos do Gabinete;

Il - organizar a pauta de audiéncias, visitas e viagens do Presidente, em suas relagdes com o6rgéos externos, em
nivel estadual, nacional e internacional;

lll - atender ao publico que se destina ao Gabinete, realizando triagem e procurando resolver com objetividade as
solicitagbes que nao dependam de decisdo do Presidente;

IV - estabelecer as diretrizes da Assessoria de Cerimonial;

V - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

Art. 3° - A Assessoria de Cerimonial compete planejar e coordenar as atividades do Presidente do Tribunal de
Justica em seus aspectos sociais, protocolares e de representacao, articulando-se com érgaos de outras esferas
publicas e, especificamente:

| - preparar a programacao das solenidades, ceriménias e recepgoes oficiais, de acordo com as normas
protocolares;



Il - integrar-se com o cerimonial dos Poderes Executivo e Legislativo para uniformizag&o de procedimentos;
Il - elaborar a pauta de compromissos civicos e protocolares do Presidente e encaminha-la ao Gabinete para
agendamento e controle diario;

IV - coordenar os trabalhos e apresentagées do Coral do Tribunal de Justiga;

V - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

DA DIRETORIA DO FORO DA CAPITAL

Art. 4° - A Diretoria do Foro da Capital sera exercida por um Juiz de Direito da Capital, diretamente vinculado ao
Presidente do Tribunal de Justiga.

Art. 5° - A Diretoria do Foro da Capital compete além do cumprimento das precatérias para citagdes e
intimagdes, a diregdo das fungdes administrativas do Foro da Capital, inclusive as relativas ao PROGEFORO.

§ 1° - Ao Nucleo de Controle de Mandados compete especificamente:

| - receber das serventias de justica, mediante protocolo, em livro préprio, os mandados que lhe forem entregues;
Il - distribuir os mandados entre as zonas e dentro de cada zona entre os oficiais de justiga;

lll - entregar, mediante carga aos oficiais de justiga, os mandados distribuidos;

IV - receber os mandados devolvidos pelos oficiais de justica e entrega-los aos respectivos oficios, em tempo habil
para a realizagdo dos atos a que se referirem;

V - redistribuir em regime de urgéncia ou ndo, conforme o caso, os mandados devolvidos pelos oficiais de justica
sem cumprimento;

VI - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Ao Nucleo de Distribuicédo e Informagdes Processuais do 1° Grau compete especificamente:

| - coordenar, controlar e efetuar autuagdes em processos e peti¢cdes, fazendo o cadastramento e distribuindo-os
aos 6rgaos competentes, na forma da legislagdo em vigor;

Il - atender advogados e partes interessadas, prestando informagées referentes a autuagéo, cadastramento,
distribuicdo e andamento de processos e petigdes;

Il - zelar pela seguranga e cumprimento das normas estabelecidas para o sistema de distribuigdo processual;

IV - elaborar mapas estatisticos de distribuicdo processual, respeitando a periodicidade estabelecida;

V - manter atualizado o modelo do sistema informatizado;

VI - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Ao Depésito Judiciario compete especificamente:

| - receber, guardar e conservar todos os bens que lhes forem judicialmente confiados e entrega-los a quem de
direito, logo que o juiz assim o determine;

Il - promover a venda em hasta publica dos bens depositados, sujeitos a facil deterioragdo, ou quando as
despesas para sua conservagao forem excessivas em relagdo ao seu valor;

lll - manter controle sobre os rendimentos e o produto da venda de bens;

IV - elaborar relatérios mensais.

DAS DIRETORIAS DE FOROS DO INTERIOR

Art. 6° - As Diretorias de Foros do Interior serdo exercidas em cada comarca por um Juiz de Direito designado
pelo Presidente do Tribunal de Justica.
Art. 7° - As Diretorias de foro do Interior compete, além do cumprimento das cartas precatdrias, rogatérias e de

ordem que tratem da comunicagao de atos, a diregdo das fungbes administrativas de cada comarca.

Nota: Redagéo atual dada pelo art. 11 da Resolugdo n° 102/98 de 31/08/98.

Redag&o anterior: Art. 7° - As Diretorias de Foros do Interior compete, além do cumprimento das precatérias, a diregédo das fungbes
administrativas de cada comarca.

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 8° - A Assessoria de Comunicacéo Social compete planejar, coordenar e executar a politica de comunicacéo
social e imprensa do Tribunal de Justica e especificamente:

| - assessorar o presidente em assuntos relativos @ Comunicagdo Social, bem como programar, coordenar e
administrar as rela¢des entre o Tribunal de Justica e a imprensa;

Il - No que se refere a Imprensa:

a) produzir e enviar noticias a imprensa;

b) articular com os veiculos de comunicagao a divulgagéo de noticias sobre o Tribunal de Justi¢ca ou de assuntos
de seu interesse;

¢) manter, sistematicamente, servi¢cos de arquivo de matérias, artigos e editoriais publicados na midia da imprensa
e veiculadas na midia eletrénica de interesse do Tribunal de Justica;

d) distribuir, regularmente, noticias de interesse especifico dos diversos setores do Tribunal de Justica, através do
servigo de clipagem;

€) organizar e coordenar a realizacao de entrevistas coletivas e individuais do Presidente, demais
Desembargadores integrantes do Tribunal ou de servidores por ele designados, concedidas a imprensa nacional
e/ou internacional,;

f) apoiar com o auxilio de pastas de Imprensa, os jornalistas visitantes durante eventos e reunies realizadas no
Tribunal de Justica ou em locais que a ela interessa;



g) planejar, redigir, coordenar e supervisionar a edigao de publicagdes, para o uso interno e externo, de acordo
com os padrdes graficos e editoriais adequados as suas finalidades.

Il - No que concerne a Comunicagao Social:

a) assessorar a Presidéncia na formulagéo das politicas, planos estratégicos e diretrizes de Comunicagao
Empresarial do Tribunal de Justiga;

b) planejar, executar, supervisionar e aprimorar agdes e procedimentos técnicos de comunicagdo com seus
publicos interno e externo;

C) supervisionar as atividades de comunicag¢ao no Tribunal de Justica, bem como desenvolver e explorar novas
tecnologias e técnicas de comunicacao, atualizando-se permanentemente;

d) apoiar, com recursos e técnicas de comunicagao e marketing;

e) gerenciar e aprimorar 0s canais internos e externos de comunicagéo;

f) planejar e gerenciar a publicidade institucional do Tribunal de Justica;

g) elaborar e divulgar pegas de comunicagéo de carater interno e externo;

h) documentar por meio de fotografias e/ou filmagem, solenidades e outros eventos de interesse da Presidéncia,
com a finalidade de divulgagao posterior ou arquivo.

IV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

DA CONSULTORIA JURIDICA

Art. 9° - A consultoria Juridica, 6rgéo de assessoramento superior, compete emitir pronunciamento técnico
acerca de questdes de ordem juridica de interesse do Tribunal de Justi¢a por solicitagdo da Presidéncia, e
especificamente:

| - exarar pareceres em processos administrativos;

Il - apresentar estudos acerca de projetos de lei de iniciativa do Chefe do Poder Judiciario Estadual;

Il - elaborar instrumentos de atos administrativos, contratos administrativos e convénios a serem firmados pela
Presidéncia do Tribunal de Justica;

IV - emitir parecer e elaborar estudos relativos a questionamentos e consultas juridicas encaminhadas pela
Presidéncia do Tribunal de Justica.

V - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

DA ASSESSORIA POLICIAL MILITAR E CIVIL

Art. 10 - A Assessoria Policial Militar e Civil compete assessorar a Presidéncia nos assuntos de seguranca
relacionados com a Policia Militar e a Policia Civil do Estado, e especificamente:

| - executar e coordenar as atividades de seguranga do Poder Judiciario, organizando escalas de servigo e
fiscalizando seu cumprimento;

Il - elaborar e fazer cumprir o plano de seguranga, abrangendo todas as unidades que o compdem e promover
medidas de prevengéo e combate a incéndios;

lll - auxiliar a Presidéncia em seu relacionamento com os 6rgdos de seguranga do Estado e manter contatos com
6rgados governamentais para realizagdo de convénios em sua area de atuagao;

IV - participar da organizagao das ceriménias civicas;

V - definir as escalas de servigo dos policiais civis e militares do Tribunal de Justica;

VI - assessorar e acompanhar o Presidente e, quando determinado, os magistrados, funcionarios ou serventuarios
em assuntos e processos que envolvam seguranga.

VII - organizar plano de assisténcia e apoio policial aos magistrados e funcionarios do Poder Judiciario;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

Art. 11 - A Coordenadoria de Planejamento e Organizagdo compete a coordenagdo das agdes do Sistema de
Planejamento Estratégico do Poder Judiciario, das agbes pertinentes ao processo de elaboragéo e
acompanhamento do or¢gamento e a modernizagao administrativa, abrangendo sistemas organizacionais e
administrativos, estruturagdo organizacional e racionalizagado dos métodos de trabalho, cabendo-lhe:

| - instalar e coordenar junto aos 6rgaos da estrutura organizacional o processo de elaborag&o do planejamento
nos niveis Estratégico, Tatico e Operacional, participando da formulag&o de politicas, diretrizes, objetivos e metas;
Il - participar da elaboragéo de planos de agdes, projetos funcionais e operacionais de acordo com as politicas,
diretrizes, objetivos e metas tragados, juntamente com as areas especificas;

lll - apoiar tecnicamente e orientar os diversos érgéos integrantes da estrutura do Tribunal de Justiga, garantindo
integragado de recursos e esforgos;

IV - coordenar o processo de elaboragdo da proposta orgamentaria, do Poder Judiciario, a partir dos objetivos e
metas estabelecidos;

V - manter contato com o Poder Executivo sobre o cumprimento da programacg&o orgamentaria;

VI - elaborar os instrumentos necessarios ao acompanhamento e controle de resultados alcangados e situagao
global do orgamento da instituicao;

VII - realizar analise e avaliagdo de objetivos, metas e planos de agdes, verificando o atingimento dos resultados;
VIII - identificar as causas que estejam retardando ou impedindo a execucgao dos planos de agdes, propondo as
instancias competentes as medidas corretivas que se fizerem necessarias através de relatorios;



IX - promover a disseminagéo das mudancgas praticadas com relagdo a novas técnicas e métodos de trabalho,
com vistas a consecug¢ao de um novo clima organizacional,

X - planejar e apoiar em estreita interagdo com a area de Recursos Humanos, a execugéo de programas de
treinamento em servigo necessarios a implantagao de novas técnicas e métodos de trabalho;

§ 1° - Ao Nucleo de Organizagéo, compete especificamente:

a) apoiar os 6rgaos da estrutura do Poder Judiciario na definicao de fungdes, processos criticos e escolha de
indicadores;

b) elaborar e manter atualizados os manuais de organizagéo, inclusive estabelecendo a padronizacdo de
procedimentos;

c) desenvolver trabalhos de racionalizagdo e manutengao de instrumentos, fluxos e rotinas operacionais de cada
area, objetivando a modernizagéo das técnicas e métodos de trabalho;

d) desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Ao Nucleo de Orgamentagéo, compete especificamente:

a) coordenar os servigos de coleta de dados e os estudos necessarios a elaboragao da proposta orgamentaria do
Poder Judiciario;

b) acompanhar a execugao orgamentaria para verificagao dos saldos orgamentarios;

¢) providenciar, sempre que necessario, propostas de solicitagao de créditos adicionais necessarios as atividades
do Poder Judiciario;

d) propor medidas que visem a utilizagdo adequada dos recursos disponiveis, conforme a programagao
estabelecida;

e) manter estreito relacionamento com os érgaos responsaveis pela execugéo do orgamento e pelas finangas do
Estado;

f) desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

DA AUDITORIA INTERNA

Art. 12 - A Auditoria Interna compete desenvolver as atividades de auditoria dos érgdos do Tribunal de Justiga,
direcionado para os aspectos de legalidade, eficiéncia e eficacia das operagcdes administrativas e financeiras e,
especificamente:

| - elaborar o plano geral de auditoria e cumprir os planos periddicos de inspegéo de natureza preventiva;

Il - realizar sistematicamente auditorias financeiras e contabeis e em processos licitatérios;

Il - recomendar acgdes preventivas e corretivas relativas as atividades de administragédo do Poder Judiciario, de
forma a garantir a uniformidade e corregéo no desenvolvimento dos procedimentos administrativos e financeiros;
IV - acompanhar o desenvolvimento das agdes preventivas e corretivas recomendadas;

V - dirimir davidas e instruir processos referentes a aposentadorias, vencimentos, vantagens e descontos em folha
de pagamento de pessoal e em processos licitatorios;

VI - estudar e propor normas complementares que disciplinem as atividades de auditoria no &mbito do Poder
Judiciario, orientando e fiscalizando sua aplicacéo;

VII - responder a consulta quanto a aplicagdo de normas de fiscalizagdo financeira e orgamentaria;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

DO CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS

Nota: Titulo incluido pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99, renumerando os demais artigos.

Art. 13 - Ao Centro de Estudos Judiciarios compete, em estreita articulagdo com a Diretoria de Recursos
Humanos e a Escola Superior da Magistratura, desenvolver estudos avangados e pesquisas com a finalidade de
aperfeigoar os servicos judiciais e extrajudiciais e difundir o conhecimento técnico e cientifico, cabendo-lhe,
especificamente:

| - definir, com a colaboragdo de escolas para a formacao, o treinamento e o aperfeicoamento de magistrados e
servidores, as diretrizes basicas para a realizagdo dos respectivos cursos, visando a melhoria dos servigos
judiciais e extrajudiciais;

Il - promover e organizar pesquisas, cursos, congressos, simposios, conferéncias e estudos visando ao
aprimoramento profissional e cultural dos integrantes da Justica Estadual;

lll - dar apoio técnico as comissdes incumbidas da selegdo de pessoal, em quaisquer de suas modalidades, bem
assim as entidades incumbidas da realizagédo de cursos de formagéo, treinamento e aperfeicoamento de
magistrados, servidores de justica, estagiarios e agentes do servigo publico delegado da Justiga Estadual,

IV - coordenar o desenvolvimento e o aperfeigoamento tecnoldgico integrados da biblioteca, do museu, da
memoéria e do banco estadual de dados da Justiga Estadual;

V - realizar sob a coordenagéo dos setores administrativos interessados do Tribunal de Justiga estudos e projetos
relativos a organizacéo e administracéo judiciarias e a prestacéo jurisdicional;

VI - editar o Arquivo Forense, boletins e paginas em periddicos ou meio eletrénico de transmisséo de dados para
divulgacéo de matéria doutrinaria, legislativa e jurisprudencial de interesse da Justica Estadual;

VII - exercer outras atribuigdes previstas no seu regimento interno ou que Ihe sejam cometidas pelo Tribunal de
Justica.

DA SECRETARIA JUDICIARIA




Art. 14 - A Secretaria Judiciaria compete o planejamento, a organizag&o, a diregdo, o controle e a execugéo das
atividades judiciarias relativas aos feitos civeis e criminais, a taquigrafia, a jurisprudéncia, a biblioteca e a
distribuicado e informagbes processuais do 2° grau, e especificamente:

| - cumprir as politicas de ag&o do Tribunal de Justiga determinadas pelo Codigo de Organizagéo Judiciaria e
Regimento Interno e estabelecer as normas operacionais na sua area de competéncia;

Il - secretariar, relatar e preparar pautas de reuniées do Tribunal Pleno e da Corte Especial;

Il - coordenar o registro, controle e distribuicdo dos processos entre os Desembargadores;

IV - manter o 6rgao de distribuigcéo processual atualizado sobre modificagdes ocorridas nas pautas de reunides;
V - manter atualizada a publicagdo oficial, através de resenha no dia imediato ao evento, sempre que possivel,
referindo-se a:

a) resultado dos julgamentos realizados e passagens de autos, despachos e decisdes do Presidente, do Vice-
presidente, do Corregedor Geral da Justi¢a e dos relatores;

b) distribuicbes e ordens do dia para as sessoes, resenha de feitos recebidos na Secretaria e demais atos
essenciais a regularidade das fungdes judicantes.

VI - distribuir os processos para o cumprimento das decisdes da Corte Especial e do Tribunal Pleno, e promover a
publicacdo da resenha dos julgamentos no Diario da Justica;

VII - autorizar e subscrever certiddes e coordenar a organizagdo dos votos e acérdaos;

VIII - organizar e publicar plantdes especificos dos servigos judiciais;

IX - propor ao Presidente reformulagdes que agilizem o fluxo de documentos e processos judiciais;

X - apresentar ao Presidente, trimestralmente, resumos estatisticos das atividades e funcionamento das areas sob
sua responsabilidade;

Xl - coordenar os procedimentos necessarios a publicagio de acérddos em revistas de jurisprudéncia, locais e
nacionais;

XIll - coordenar e organizar, apds aprovagéo do Conselho da Magistratura, os procedimentos legais necessarios a
instalacdo de comarcas no Interior do Estado e varas da Capital;

XIII - assinar as autuagdes, termos, notas de expediente e editais de sua competéncia;

XIV - organizar e publicar tabela de substituigdo automatica de juizes;

XV - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 13 renumerado para 14 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

DO CENTRO DE APOIO PSICOSSOCIAL

Art. 15 - Ao Centro de Apoio Psicossocial compete o desenvolvimento das atividades de apoio técnico as Varas
da Capital especializadas em Familia e Registro Civil, inclusive da Assisténcia Judiciaria; Orfaos, Interditos e
Ausentes; Acidentes do Trabalho; Criminais e Juizados Criminais, e especificamente:

| - prestar assessoramento aos Juizes nas respectivas areas, de modo a garantir-lhes embasamento técnico nas
decisoes;

Il - desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientagdo, encaminhamento e prevengéo de acordo com o Cadigo
de Etica da Profiss3o, colaborando ndo s6 com a ordem juridica mas com o individuo envolvido com a Justiga,
assegurada a livre manifestagéo do ponto de vista técnico;

lll - realizar acompanhamento breve a grupos de agressores domésticos sentenciados com pena alternativa, de,
até um ano;

IV - supervisionar visitas de pais a seus filhos no Centro, desde que tenham sido determinadas pelo juiz que
preside o processo, atendendo as necessidades das partes, bem-estar das criangas e a disponibilidade do técnico
e da instituigao;

V - acompanhar o oficial de justica, dependendo da situagao, juntamente com forga policial, no cumprimento de
mandado de busca e apreensao;

VI - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 14 renumerado para 15 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 16 - O Centro de Apoio Psicossocial desenvolvera as suas atividades através do Nucleo de Psicologia e do
Nucleo de Servigo Social.
Paragrafo Unico - Cabera a cada Nucleo o desenvolvimento das atividades de competéncia do Centro, no ambito

de sua area de especializagéo.
Nota: Artigo 15 renumerado para 16 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

DO NUCLEO DE DISTRIBUICAO E INFORMAGOES PROCESSUAIS DO 2° GRAU

Art. 17 - Ao Nucleo de Distribuigdo e Informagbes Processuais do 2° Grau, compete:

| - coordenar, controlar e efetuar autuagdes em processos e peticdes, fazendo o cadastramento e distribuindo-os
aos orgaos competentes, na forma da legislagdo em vigor;

Il - atender aos advogados e partes interessadas, prestando informagées referentes a autuagdo, cadastramento,
distribuicdo e andamento de processos e peti¢oes;

lll - zelar pela seguranga e cumprimento das normas estabelecidas para o sistema de distribuigdo processual,
IV - elaborar mapas estatisticos de distribuicio processual, respeitando a periodicidade estabelecida pela
Secretaria Judiciaria e manter atualizado o modelo do sistema informatizado;



V - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 16 renumerado para 17 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

DO NUCLEO DE MOVIMENTAGAO DE MAGISTRADOS

Art. 18 - Ao Nucleo de Movimentagdo de Magistrados compete:

| - manter atualizado o conjunto de informagdes legais pertinentes a remogdes e promogdes de juizes, inclusive
publicagao dos editais respectivos;

Il - lavrar e manter sob sua guarda termos de posse dos desembargadores e juizes de direito;

lll - coordenar e controlar a movimentagdo administrativa de desembargadores e juizes de direito;

IV - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

Paragrafo Unico - O Nucleo de Movimentagéo de Magistrados desenvolvera as suas atividades através da

Unidade de Controle de Juizes e da Unidade de Controle de Desembargadores.
Nota: Artigo 17 renumerado para 18 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

DA DIRETORIA CIVEL

Art. 19 - A Diretoria Civel compete o planejamento, a organizagéo, a dire¢do, o controle e a execugdo das
atividades cartorarias de administragao judiciaria referentes aos feitos civeis do Tribunal de Justica e
especificamente:

| - dar suporte as atividades das camaras e sessdes civeis, bem como aos desembargadores componentes;
Il - atender as solicitagdes e informagbes da Presidéncia, Corregedoria Geral, Ministério Publico,

Desembargadores, Secretarias do Tribunal de Justica e demais interessados quanto aos feitos civeis.
Nota: Artigo 18 renumerado para 19 pelo art. 2° da Resolugédo 123/99 de 19/04/99.

Art. 20 - A Diretoria Civel compreende:

1. Secretaria das Camaras Civeis

2. Divisdo de Processos Civeis

2.1. Secéao de Controle da 12 Camara Civel

2.2. Secéao de Controle da 22 Camara Civel

2.3. Sec¢ao de Controle da 32 Camara Civel

2.4. Segéao de Controle da 42 Camara Civel

2.5. Secgéao de Controle da 5% Camara Civel

3. Divisao Administrativa das Camaras e Recursos Civeis
3.1. Secéo de Controle da Tramitagéo Interna de Processos Civeis
3.2. Secéo de Controle de Precatérios

3.3. Secao de Recursos Civeis ao STF e STJ
Nota: Artigo 19 renumerado para 20 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 21 - A Secretaria das Camaras Civeis compete:

| - registrar decisoes, intimagdes e acordios;

Il - remeter para taquigrafia os processos apds julgamento;

Il - lavrar ocorréncias em atas responsabilizando-se pela guarda dos livros;

IV - fornecer certiddes;

V - preparar e publicar resenhas de julgamentos;

VI - promover o cumprimento de diligéncias;

VII - supervisionar os servidores lotados na sala das sessdes e ordenar o material utilizado;
VIII - controlar o tempo regimental destinado & sustentagéo oral dos advogados;

IX - convocar sessGes extraordinarias, quando determinado;

X - verificar a exatidao da autuagao dos feitos constantes das pautas de julgamento;
Xl - preparar estatistica dos processos julgados;

XII - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 20 renumerado para 21 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 22 - A Divisdo de Processos Civeis compete:

| - supervisionar as atividades de registro, preparo, encaminhamento e guarda dos autos, documentos e pegas
relativas aos processos civeis, e atender as consultas solicitadas;

Il - assinar termos regulares da movimentagao dos feitos, emitir relatorio periddico e preparar a estatistica de
movimentacao;

lll - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 21 renumerado para 22 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 23 - As Secdes de Controle das Camaras Civeis compete a superviséo das atividades cartorarias de
administracdo judicidria nas respectivas areas de atuacao e, especificamente:

| - receber, analisar e preparar termos e pautas dos 6rg&os julgadores;

Il - juntar acérdaos e remeter para Jurisprudéncia;



lll - providenciar a publicagéo de editais, vistas de despachos, acdrdaos e demais expedientes determinados pela
autoridade competente;

IV - cumprir as diligéncias determinadas pelo Presidente, Vice-presidente, Desembargadores e Secretarios,
efetuando os devidos registros;

V - langar dados da movimentagédo processual no sistema de informacgdes;

VI - emitir, trimestralmente, estatistica dos julgamentos;

VII - incluir os feitos em pauta para julgamento;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 22 renumerado para 23 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 24 - A Divisdo Administrativa das Camaras e Recursos Civeis compete a supervisdo administrativa das
Camaras Civeis Reunidas e Isoladas e, especificamente:

| - controlar o recebimento e entrega de processos civeis e outros documentos da Diretoria;

Il - autuar, controlar e acompanhar o pagamento dos precatorios;

lll - preparar, remeter e acompanhar os processo civeis em grau de recurso ao Supremo Tribunal Federal e ao
Superior Tribunal de Justica.

IV - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 1° - Secao de Controle e Tramitagéo Interna de Processos compete:

| - controlar o recebimento e entrega de processos civeis e outros documentos da Diretoria;

Il - proceder o registro, preparo, encaminhamento e guarda de processos e documentos;

lll - atender as consultas solicitadas;

IV - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Controle de Precatérios, compete:

| - autuar, controlar e acompanhar o pagamento dos precatorios;

Il - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Recursos ao Supremo Tribunal Federal e ao Superior Tribunal de Justica compete:

| - preparar, remeter e acompanhar os processo civeis em grau de recurso ao Supremo Tribunal Federal e ao
Superior Tribunal de Justiga;

Il - acompanhar o retorno dos processos e providenciar seu andamento de acordo com as decisées proferidas;

Il - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 23 renumerado para 24 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

DA DIRETORIA CRIMINAL

Art. 25 - A Diretoria Criminal compete o planejamento, a organizagao, a direg&o, o controle e a execugdo das
atividades cartorarias de administracao judiciaria referentes aos feitos criminais do Tribunal de Justica e
especificamente:

| - dar suporte as atividades das Camaras e Sessdes Criminais, bem como aos Desembargadores componentes;
Il - atender as solicitagdes e informagdes da Presidéncia, Corregedoria Geral, Ministério Publico,

Desembargadores, Secretarias do Tribunal e demais interessados, quanto aos feitos criminais;
Nota: Artigo 24 renumerado para 25 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 26 - A Diretoria Criminal compreende:

1. Secretaria das Camaras Criminais

2. Divisédo de Processos Criminais

2.1. Secgéao de Controle da 12 Camara Criminal

2.2. Secgéao de Controle da 22 Camara Criminal

2.3. Secao de Controle da 32 Camara Criminal

3. Divisao de Adm. das Camaras e Recursos Criminais

3.1. Secao de Controle da Tramitagdo Interna de Processos Criminais

3.2. Secao de Recursos Criminais ao STF e STJ
Nota: Artigo 25 renumerado para 26 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 27 - A Secretaria das Camaras Criminais compete:

| - registrar decisoes, intimagdes e acordaos;

Il - lavrar ocorréncias em atas, responsabilizando-se pela guarda dos livros;

Il - fornecer certiddes;

IV - preparar e publicar resenhas de julgamentos;

V - promover o cumprimento de diligéncias;

VI - supervisionar os servidores lotados na sala das sessdes e ordenar o material utilizado;
VII - controlar o tempo regimental destinado a sustentag&o oral dos advogados;

VIII - convocar sessdes extraordinarias, quando determinado;

IX - verificar a exatiddo da autuagao dos feitos constantes das pautas de julgamento;
X - preparar estatistica dos processo julgados;

Xl - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 26 renumerado para 27 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.



Art. 28 - A Divisdo de Processos Criminais compete:

| - supervisionar as atividades de registro, preparo, encaminhamento e guarda dos autos, documentos e pegas
relativas aos processos civeis e atender as consultas solicitadas;

Il - assinar termos regulares da movimentagao dos feitos, emitir relatorio periddico e preparar a estatistica de
movimentagao;

lll - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

Nota: Artigo 27 renumerado para 28 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 29 - As Segbes de Controle das Camaras Criminais compete a superviséo das atividades cartorarias de
administragdo judiciaria nas respectivas areas de atuagao e especificamente:

| - receber, analisar e preparar termos e pautas dos 6rg&os julgadores;

Il - providenciar a publicagdo de editais, vistas de despachos, acérdaos e demais expedientes determinados pela
autoridade competente;

Il - cumprir as diligéncias determinadas pelo Presidente, Vice-presidente, Desembargadores e Secretarios,
efetuando os devidos registros;

IV - lancar dados da movimentagé&o processual no sistema de informagoes;

V - emitir, trimestralmente, estatistica dos julgamentos;

VI - incluir os feitos em pauta para julgamento;

VII - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 28 renumerado para 29 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 30 - A Divisdo Administrativa das Camaras e Recursos Criminais compete a supervisdo administrativa das
Camaras Criminais Reunidas e Isoladas e, especificamente:

| - controlar o recebimento e entrega de processos criminais e outros documentos da Diretoria;

Il - autuar, controlar e acompanhar o pagamento de precatorios;

lll - preparar, remeter e acompanhar os processo criminais em grau de recurso ao Supremo Tribunal Federal e ao
Superior Tribunal de Justiga;

IV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente

§ 1° - Sessao de Controle e Tramitagao Interna de Processos compete:

| - controlar o recebimento e entrega de processos criminais e outros documentos da Diretoria;

Il - proceder o registro, preparo, encaminhamento e guarda de processo e documentos;

lll - atender as consultas solicitadas;

IV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Recursos ao Supremo Tribunal Federal e ao Superior Tribunal de Justica compete:

| - preparar, remeter e acompanhar os processo criminais em grau de recurso ao Supremo Tribunal Federal e ao
Superior Tribunal de Justiga;

Il - acompanhar o retorno dos processos e providenciar seu andamento de acordo com as decisées proferidas;

Il - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 29 renumerado para 30 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

DA DIRETORIA DE DOCUMENTACAO JUDICIARIA

Art. 31 - A Diretoria de Documentagéo Judiciaria compete o planejamento, a organizag&o, a diregdo, o controle e
a execugao das atividades referentes a jurisprudéncia e publicacdes e a taquigrafia das sessdes de todos os

6rgaos julgadores do Tribunal de Justiga.
Nota: Artigo 30 renumerado para 31 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 32 - A Diretoria de Documentagédo Judiciaria compreende:
1. Biblioteca

2. Memorial Judiciario

3. Divisao de Jurisprudéncia e Publicagdes

3.1. Secao de Ementario e Classificagao

3.2. Segao de Veiculagao da Jurisprudéncia

3.3. Secéo de Registro de Acordaos

3.4. Secao de Arquivo e Documentagao

4. Divisdo de Arquivo Geral

4.1. Secao de Arquivo de Processos do 1° Grau

4.2. Secgao de Arquivo de Processos do 2° Grau

4.3. Segéao de Arquivo de Processos Administrativos
5. Divisao de Taquigrafia

5.1. Secao de Taquigrafia Civel

5.2. Secao de Taquigrafia Criminal
Nota: Artigo 31 renumerado para 32 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 33 - A Biblioteca compete proceder ao arquivo, a divulgagao e a utilizagéo do acervo bibliografico do Tribunal
de Justica e, especificamente:



| - organizar a catalogagao sistematica dos livros, publicagdes e legislagéo, e registrar as aquisigdes por compra,
doagao ou permuta;

Il - executar as tarefas de classificagéo, reprodugéo, guarda e manuteng&o dos documentos de interesse do Poder
Judiciério;

Il - elaborar planos anuais para aquisicao de livros, assinatura de perioddicos e sua renovagéo, de publicagdes
técnicas e de outros documentos de interesse do Poder Judiciério;

IV - promover o intercdmbio com outras bibliotecas e instituicdes de interesse do Poder Judiciario, reunir e
catalogar informagdes sobre 6rgdos congéneres, bem como permutar publicagdes;

V - colecionar, encadernar, conservar e guardar os exemplares do Diario Oficial da Justica e do Poder Legislativo,
separatas de legislagao, revistas de jurisprudéncia e de Direito e demais publicagdes;

VI - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 32 renumerado para 33 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 34 - Ao Memorial Judiciario compete:

| - organizar e manter o acervo documental de valor histérico para o Poder Judiciario, bem como o arquivo
fotografico e de imagem e som;

Il - interagir com as areas do Poder Judiciario para identificagdo de pecas que devam compor o acervo do
Memorial;

Il - manter estreita articulagdo com a Assessoria de Comunicagado Social no que se refere ao arquivo fotografico, e
de imagem e som do Poder Judiciario;

IV - prestar informagdes aos usuarios sobre os documentos que compdem o seu acervo.
Nota: Artigo 33 renumerado para 34 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 35 - A Divisdo de Jurisprudéncia e Publicagdes compete:

| - catalogar e classificar os verbetes e indices de jurisprudéncia civel e criminal do Tribunal de Justica de
Pernambuco e de outros Tribunais;

Il - manter dados atualizados no sistema de informagdes;

Il - promover a publicagdo interna e externa de ementarios;

IV - registrar os acérddos dos processos julgados pelo Tribunal de Justica e fazer sua publicagao;

V - organizar matéria destinada a publicagdo no Diario da Justica;

VI - emitir relatério trimestral com estatistica de movimentagao;

VII - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 1° - Secado de Ementario e Classificagdo compete, especificamente:

| - Organizar e classificar os verbetes e indices referentes as ementas, para publicagéo;

Il - Realizar a atualizagdo dos dados para manutencdo do sistema de informagdes;

Il - Desenvolver as atividades necessarias para a publicagéo interna e externa de ementarios;

IV - Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Veiculagao da Jurisprudéncia compete, especificamente:

| - manter contato com editoras e informar sobre as matérias de jurisprudéncia catalogadas;

Il - organizar ementario forense para impressao e distribuicido em revistas especificas a nivel regional e nacional.
Il - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente

§ 3° - Secao de Registro de Acérdaos compete, especificamente:

| - registrar os acdrdaos civeis e criminais e providenciar encadernagéo em livros separados, de acordo com a
matéria;

Il - organizar, distribuir sistematicamente os acoérdaos lavrados, separando-os por Desembargador e
encaminhando-os aos respectivos gabinetes;

lll - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 4° - A Secgao de Arquivo e documentagdo compete, especificamente:

| - Arquivar os acérdaos civeis e criminais em livros de registro de acordaos e nas pastas dos desembargadores-
relatores respectivos;

Il - Manter atualizado o sistema informatizado de jurisprudéncia dos verbetes e indices, para atender as
solicitacdes dos desembargadores, membros do Ministério Publico, juizes, advogados e demais interessados;

lll - Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 34 renumerado para 35 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 36 - A Divisdo de Arquivo Geral compete coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a
administragdo e preservagao do acervo documental do Poder Judiciario, definindo critérios para organizacgéo,
meios adequados para armazenamento e Tabelas de Temporalidade.

Paragrafo Unico - As atividades da Divisao de Arquivo Geral serdo desenvolvidas através das Segdes que a
compdem, cabendo-lhes especificamente nas suas areas de atuagao:

| - arquivar o acervo documental transferido pelos 6rgéos integrantes da sua area de atuacgao;

Il - verificar o estado de conservagédo dos documentos, tomando providéncias para sua preservagéo;

Il - prestar informacgdes aos usudrios sobre os documentos arquivados;

IV - participar da definicdo dos meios adequados para armazenamento do acervo sob sua responsabilidade;
V - definir, em estreita articulagdo com as unidades organizacionais de sua area de atuagéo, as Tabelas de
Temporalidade dos documentos sob sua responsabilidade;

VI - providenciar a destruicdo de documentos que tenham atingido o seu prazo de validade;



VII - identificar documentos de valor histérico, destinando-os ao Memorial do Judiciario;

VIII - manter permanente controle sobre documentos retirados do arquivo, efetuando a cobranca de sua
devolugao;

IX - expedir certiddes relativas aos documentos sob sua guarda;

X - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 35 renumerado para 36 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 37 - A Divisdo de Taquigrafia compete a supervisdo, coordenagao, controle e execugéo do apanhado
taquigrafico das sessbes ordinarias, extraordinarias, administrativas e solenes de todos os 6rgaos julgadores do
Tribunal de Justica e especificamente:

| - preparar as escalas de participacdo nas sessdes, obedecendo as pautas das Diretorias Civel e Criminal e,
ainda, das sessoes ordinarias, extraordinarias e administrativas das Camaras e da Corte Especial;

Il - verificar junto aos taquigrafos as tradugbes dos registros feitos nas sessées e a organizagéo das copias
autenticadas em arquivo especifico;

Il - coordenar, rubricar e remeter no prazo legal, as notas assinadas pelo taquigrafo responsavel, aos 6rgéos
competentes;

IV - atender aos pedidos de certiddes ou de copias de notas taquigraficas revisadas pelos Desembargadores que
participaram do julgamento, quando autorizadas;

V - organizar a distribuicdo de equipamentos e material, observando as necessidades da area, principalmente no
que se refere a gravadores, fitas e audios;

VI - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 1° - Secdes de Taquigrafia Civel e Criminal compete, especificamente:

| - realizar o apanhado taquigrafico das sessées civeis e criminais ordinarias, extraordinarias, administrativas e
solenes dos 6rgaos julgadores do Tribunal de Justiga;

Il - confrontar as notas com as fitas de gravagao e efetuar as corregdes, objetivando a fidelidade e a autenticidade
dos julgamentos;

lll - transcrever, sem rasuras, a tradugao dos registros obtidos, responsabilizando-se pelas informagoes
transcritas, submetendo-a para verificagao final da Chefia;

IV - efetuar todas as corregdes solicitadas pela chefia, respeitadas, na integra, as transcrigées dos autos;

V - remeter o texto editado e revisado, no prazo legal, rubricado pelo respectivo datilégrafo;

VI - receber e remeter, através de protocolo, os processos taquigrafados, dentro dos prazos legais;

VII - elaborar e apresentar estatistica de processos taquigrafados, e proceder o seu arquivamento;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 36 renumerado para 37 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 38 - A Secretaria de Administragdo compete o planejamento, a organizacgdo, a direcdo e o controle das
atividades de gestao de pessoal, finangas, informatica, engenharia e arquitetura e infra-estrutura e,
especificamente:

I - cumprir as politicas de ag&o do Tribunal de Justiga determinadas pelo Cédigo de Organizag&o Judiciaria e
Regimento Interno e estabelecer normas operacionais em sua area de competéncia;

Il - controlar a movimentagao administrativa de funcionarios do Poder Judiciario;

Il - lavrar termos de posse e preparar os atos de lotacdo respectivos;

IV - coordenar o processo de articulagio entre as diretorias para fins de execugéo dos planos, programas,
pesquisas e projetos executivos de cada area especifica;

V - manter contato com o Poder Executivo sobre o cumprimento da programagéo financeira e da execugéo
orcamentaria;

VI - ordenar despesas, em conjunto com o Presidente do Tribunal de Justiga;

VII - autorizar processos de compra de valor para o qual ndo se exija processo licitatorio, de acordo com limite
definido por lei;

VIII - coordenar e controlar as atividades de apoio administrativo e de controle de pessoal em todo Poder
Judiciario, inclusive nas comarcas do Interior;

IX - coordenar os planos e projetos de informatizagéo e a aplicagdo das politicas de pessoal e de remuneragéo;
X - planejar e coordenar programas de desenvolvimento de recursos humanos, de capacitagao, reciclagem e
qualificagdo de pessoal do Poder Judiciario;

Xl - exercer o controle da legalidade das atividades administrativas;

XIlI - representar o Poder Judiciario nas relagdes e negociagdes com seus servidores;

XIII - apresentar ao Presidente, trimestralmente, resumos estatisticos das atividades e funcionamento das areas
sob sua responsabilidade;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 37 renumerado para 38 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO




Art. 39 - A Comiss&o Permanente de Licitagao, 6rgao colegiado, é constituida e atua de acordo com os principios
e normas do Cddigo de Administragdo Financeira do Estado e respectiva regulamentacao, competindo-lhe
especificamente:

| - preparar processos de licitagdo, observando a legislagdo vigente;

Il - emitir parecer sobre os casos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

Il - promover o certame licitatorio;

IV - preparar o julgamento das propostas, respeitando os pareceres técnicos, as necessidades reais do 6rgdo e
emitir relatério circunstanciado do julgamento, fundamentando a escolha do licitante vencedor;

V - encaminhar os processos devidamente instruidos para apreciacdo do Presidente;

VI - comunicar aos concorrentes o resultado do julgamento das licitagées;

VII - receber, mediante protocolo, os recursos interpostos e emitir parecer;

VIII - elaborar mapas trimestrais sobre processos licitatorios.

Paragrafo Unico - A Comiss&o Permanente de Licitagdo sera composta por membros designados pelo Presidente

do Tribunal de Justica.
Nota: Artigo 38 renumerado para 39 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

DA COORDENADORIA DE SAUDE

Art. 40 - A Coordenadoria de Sautde compete a prestagédo de servigos de salide aos magistrados, serventuarios e
funcionarios do Poder Judiciario e a seus dependentes, em regime ambulatorial e de pequenas urgéncias, e
especificamente:

| - prestar assisténcia médico-odontoldgica e organizar programas educativos relativos a saltde dos servidores;

Il - promover o desenvolvimento profissional e a motivagao dos dirigentes dos servigos componentes da
Coordenadoria;

Il - coordenar o atendimento ao publico e manter atualizado o estoque de material necessario ao bom
funcionamento das atividades;

IV - exercer as atividades de fiscalizagao e vigilancia sanitaria nas dependéncias e equipamentos de
Coordenadoria;

V - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 39 renumerado para 40 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 41 - A Diretoria de Recursos Humanos compete planejar, organizar, coordenar, acompanhar e controlar o
desenvolvimento das atividades de Recursos Humanos, e especificamente:

| - fazer cumprir objetivos e diretrizes tragados pela Secretaria de Administragéo;

Il - promover a organizagéo, a alocagdo de recursos humanos e materiais e planejar as atividades de suas
Divisdes;

Il - controlar e acompanhar o quadro de pessoal das serventias extrajudiciais do Estado de Pernambuco;

IV - manter sob sua guarda os termos de compromisso de posse dos servidores, procedendo a sua encadernacgio;
V - gerenciar a elaboragéo da folha de pagamento de pessoal;

VI - elaborar, anualmente, plano de capacitagdo de pessoal e supervisionar as atividades de treinamento;

VII - realizar estudos e pesquisas referentes a aplicagdo das politicas de administragdo e desenvolvimento dos
recursos humanos;

VIII - realizar estudos e pesquisas referentes a criagido de beneficios que visem a promover uma melhor qualidade
de vida aos servidores, bem como supervisionar os beneficios concedidos;

IX - definir programa de acompanhamento aos servidores que apresentam dificuldades de adaptagdo no seu
ambiente de trabalho, decorrentes de problemas de ordem emocional, comportamental ou patoldgica, propor e

acompanhar a sua readaptagéo.
Nota1: Artigo 40 renumerado para 41 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Nota2: Redacéo atual dada pelo art. 3° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Redagéo anterior: Art. 41 - A Diretoria de Recursos Humanos compete planejar, organizar, coordenar, acompanhar, e controlar o
desenvolvimento das atividades de Recursos Humanos, e especificamente:

| - promover a organizagéo, a alocagao de recursos humanos e materiais e planejar as atividades de suas DivisGes;

Il - fazer cumprir objetivos e diretrizes tracadas pela Secretaria de Administragéo;

Il - promover a modernizagao administrativa das rotinas e sistemas implantados nas Serventias judiciais;

IV - manter sob a sua guarda os termos de compromisso de posse dos servidores, procedendo a sua encadernagdo;

V - gerenciar a elaboragéo da folha de pagamento de pessoal;

VI - supervisionar as atividades de treinamento e capacitagdo;

VII - realizar estudos de pesquisas referentes a aplicagao das politicas de administragdo e desenvolvimento dos recursos humanos.

Art. 42 - A Diretoria de Recursos Humanos compreende:
I - Nucleo de Apoio Administrativo

Il - Divisao de Selegéo e Desenvolvimento de Pessoal

a) Secao de Selegao de Pessoal;

b) Secado de Desenvolvimento de Pessoal;

c) Secédo de Cargos, Salarios e Desempenho;



d) Segéo de Administragédo de Beneficios;

e) Secgao de Readaptagédo e Readequagao Funcional.

lll - Divisao de Controle Funcional

a) Secao de Controle Funcional de Magistrados;

b) Secéo de Controle Funcional de Servidores;

c) Secédo de Controle de Servidores do Extrajudicial.

IV - Divisdo de Pagamentos

a) Secao de Pagamento de Magistrados;

b) Seg¢do de Pagamento de Servidores Efetivos e Nao Efetivos;

c) Secéo de Pagamento de Inativos e Pensionistas;
d) Sec¢édo de Preparacao da Folha de Pagamento.

Nota 1: Artigo 41 renumerado para 42 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Nota 2: Redacéao atual dada pelo art. 3° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.
Redacé&o anterior: Art. 42 - A Diretoria de Recursos Humanos compreende:
1. Centro de Desenvolvimento de Pessoal das Serventias Judiciais

1.1. Nucleo de Pesquisas Técnicas

1.2. Nucleo de Treinamento em Servigo

1.3. Nucleo de Avaliagdo de Desempenho e Produtividade

2. Divisdo de Sele¢do e Desenvolvimento de Pessoal

2.1. Segéo de Selegdo de Pessoal

2.2. Sec¢éo de Desenvolvimento de Pessoal

2.3. Segéo de Cargos, Salarios e Desempenho

2.4. Segdo de Administragcdo de Beneficios

3. Divisdo de Controle Funcional de Magistrados e Servidores da Capital
3.1. Seg¢éo de Controle Funcional de Magistrados

3.2. Segéo de Controle Funcional de Servidores da Capital

4. Divisdo de Controle Funcional de Servidores do Interior

4.1. Segéo de Controle Funcional dos Servidores da 12 Entrancia

4.2. Seg¢éo de Controle Funcional dos Servidores da 22 Entrancia

5. Divisdo de Preparacdo de Pagamentos

5.1. Segdo de Pagamento de Magistrados

5.2. Se¢do de Pagamento de Servidores Efetivos

5.3. Segdo de Pagamento de Servidores N&o-Efetivos

5.4. Se¢do de Pagamento de Inativos e Pensionistas

5.5. Sec¢éo de Preparagédo da Folha de Pagamento

Nota 3: O Centro de Desenvolvimento de Pessoal das Serventias Judiciais - CENDEJU, juntamente com os nucleos que o integram, foi extinto
pelo art. 5° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

V - Nucleo de Material Audiovisual;
VI - Nucleo de Coordenacgéo de Estagio.

NOTA : Incisos V e VI acrescidos pela art.1° da Resolugdo n° 149, de 28.05.2001.

Art. 43 - Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete organizar, controlar e planejar as atividades/tarefas
administrativas da Diretoria de Recursos Humanos, cabendo-lhe especificamente:

| - fazer solicitagbes de material de expediente, centralizando a sua distribuicéo;

Il - registrar as entradas de todos os documentos e controlar sua distribuigéo interna - protocolo central;
lll - controlar a freqiiéncia dos servidores e do pessoal terceirizado, da area de RH;

IV - elaborar resenha diaria e enviar para publicagdo via Internet;

V - preparar portarias de movimentagao de pessoal e enviar para publicagéo via Internet;

VI - redigir oficios e relatérios;

VII - controlar, acompanhar e coordenar a manutengdo da limpeza e atividades da copa;

VIII - administrar os recursos do suprimento de fundos da Diretoria de Recursos Humanos;

IX - supervisionar o controle, a solicitagéo e recepgéo dos vales-refeigéo;

X - arquivar toda a documentagao pertinente a administragdo e gabinete da DRH;

XI - controlar e centralizar a utilizagdo de equipamento de reprografia;

XII - controlar e coordenar recepgao e devolugdo de mobilidrios, equipamentos e materiais diversos;

XIll - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota 1: Artigo 42 renumerado para 43 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Nota 2: Redagéo atual dada pelo art. 3° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Redacgéo anterior: Art. 43 - Ao Centro de Desenvolvimento de Pessoal das Serventias Judiciais compete coordenar as agées relativas a
melhoria da prestacédo jurisdicional, elaborar e manter atualizados os manuais de organizagdo cartoraria, inclusive os de rotinas e
procedimentos e desenvolver técnicas de racionalizacéo e padronizacéo de instrumentos, utilizados nas serventias judiciais.

§ 1° - Ao Nucleo de Pesquisas Técnicas compete:

| - desenvolver pesquisas técnicas, buscando a adogao de novos métodos e técnicas de organizagdo das Serventias, capazes de promover a
melhoria da prestagao jurisdicional;

Il - atuar junto as Secretarias Judiciais, na disseminagdo de novas técnicas e métodos de trabalhos, visando a racionalizagdo dos
procedimentos;

Il - atuar junto aos servidores das Serventias Judiciais, como ouvidor da problematica de cada um, naquilo que possa interferir direta ou
indiretamente na crescente melhoria da prestagéo jurisdicional;

IV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Ao Nucleo de Treinamento em Servigo compete:

| - atuar junto as Serventias Judiciais, no sentido de implantar as técnicas desenvolvidas para a melhoria da prestacao jurisdicional, através de
treinamentos especificos;



Il - executar programa de treinamento introdutério para recepcéo de novos servidores, instruindo-os sobre seus direitos e deveres, atribuicbes
de cargo e rotinas do setor;

Il - preparar o material didatico necessario para o treinamento;

IV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Ao Nucleo de Avaliagdo de Desempenho e Produtividade compete:

| - desenvolver um programa de estimulo a elevagéo da produtividade dos setores envolvidos com a atividade fim, baseado no estabelecimento
de metas de produgéo por Serventia Judicial;

Il - implementar um sistema de supervisdo das Secretarias Judiciais que dé suporte ao Programa de Estimulo a Produtividade;

Il - promover a implantagao de um sistema de informagdes processuais das Secretarias Judiciais, em estreita articulagdo com a Diretoria de
Informatica, para avaliagdo da produgéo cartoraria;

IV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

Art. 44 - A Divisdo de Selecido e Desenvolvimento de Pessoal compete planejar, coordenar, supervisionar e
executar as atividades relativas ao desenvolvimento, sele¢ao, treinamento, cargos, salarios e desempenho,
assisténcia e beneficio de servidores.

§ 1° - A Segao de Selegao de Pessoal compete:

| - executar o processo de selegdo de pessoal, com vistas ao preenchimento de cargos vagos;

Il - fornecer subsidios necessarios a elaboragao de editais para concursos publicos, de conformidade com a
legislacéo;

Il - operacionalizar a recepgao dos aprovados em concursos publicos;

IV - executar o acompanhamento pds-seletivo junto ao pessoal admitido e as chefias, de modo a garantir a
integracao e o afastamento funcional dos novos servidores;

V - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - A Secao de Desenvolvimento de Pessoal compete:

| - executar as atividades relativas ao desenvolvimento de programas de treinamento, destinados ao
aperfeicoamento funcional dos servidores e magistrados;

Il - elaborar anualmente o detalhamento da programacéo de treinamento, em estreita interagdo com as diversas
areas;

Il - executar programa de treinamento introdutério para recepgado de novos servidores e estagiarios, instruindo-os
sobre os seus direitos e deveres, atribuicdes de cargos e rotinas dos setores de lotagéo;

IV - manter estreita articulagdo com a Escola Superior da Magistratura, para operacionalizagdo do programa de
treinamento estabelecido;

V - avaliar periodicamente os resultados dos programas de treinamento desenvolvidos, para corregéo de
eventuais desvios;

VI - desenvolver programas que visem a melhorar a qualidade de vida dos servidores, através da realizagéo de
convénios e entrosamentos diversos com 6rgaos publicos e entidades particulares;

VII - preparar o material didatico necessario para os treinamentos;

VIII - organizar encontros de atualizagio e aprimoramento para servidores e magistrados em estreita cooperagao
com a Escola Superior da Magistratura e o Centro de Estudos Judiciarios;

IX - atuar junto as serventias judiciais, no sentido de implantar as técnicas desenvolvidas para melhoria da
prestacao jurisdicional, através de treinamentos especificos;

X - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - A Segao de Readequacgéo e Readaptagdo Funcional compete:

| - desenvolver programas que visem a melhorar a qualidade de vida dos servidores, através da realizagéo de
convénios e entrosamento diversos, com érgaos publicos e entidades particulares;

Il - propor agdes de higiene e seguranga do trabalho, observada a regulamentagao em vigor;

lll - propor agbes preventivas na area de patologias infecto-contagiosas e sexualmente transmissiveis, bem como
em relacdo as drogas licitas e ilicitas;

IV - criar sistema de acompanhamento aos servidores que apresentem distlrbios mentais ou emocionais que
afetem o seu desempenho funcional;

V - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 4° - A Secao de Cargos, Salarios e Desempenho compete:

| - enquadrar os servidores correta e automaticamente, de acordo com o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Poder Judiciario;

Il - manter controle efetivo dos provimentos e vacancias de cargos e verificar o intersticio e a antigliidade nos
cargos, para efeito de promogéao e progressao;

Il - apurar indices de merecimento, para fins de promogéo, de acordo com as condigdes e natureza dos cargos;
IV - desenvolver de acordo com as diretrizes tragadas pelo Centro de Estudos Judiciarios - CEJ, programa de
estimulo a elevagao da produtividade dos setores envolvidos com a atividade fim, baseado no estabelecimento de
metas de produgao por serventia judicial,

V - implementar um sistema de supervisdo das serventias judiciais que dé suporte ao programa de estimulo a
produtividade;

VI - avaliar o desempenho do servidor em estagio probatério e sua adequagao ao cargo, para efeito da declaragao
de estabilidade;

VII - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 5° - A Segao de Administragéo de Beneficios compete:

| - desenvolver programa de auxilio habitacional, educacional e de salide para os servidores, mediante convénios
com outros 6rgaos publicos e entidades particulares;



Il - elaborar planos de assisténcia social;

Il - incentivar os servidores para a pratica de atividades esportivas, recreativas e culturais e coordenar a
promogao de confraternizagoes;

IV - coordenar a aquisigao de vale-transporte, vale-refeigdo e outros beneficios e servigos objeto de
determinacgdes legais;

V - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

Nota 1: Artigo 43 renumerado para 44 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Nota 2: Redagao atual dada pelo art. 3° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Redagdo anterior: Art. 44 - A Divisdo de Selegédo e Desenvolvimento de Pessoal compete planejar, coordenar, supervisionar e executar as
atividades relativas ao desenvolvimento, selegéo, treinamento, cargos e salarios e desempenho, assisténcia e beneficio.

§ 1° - Secdo de Selecdo de Pessoal compete:

| - executar o processo de selecdo de pessoal, com vistas ao preenchimento de cargos vagos;

Il - fornecer subsidios necessarios a elaboragdo de editais para concursos publicos, de conformidade com a legislagao;

Il - operacionalizar a recepgéo dos aprovados em concurso publico;

IV - executar o acompanhamento pés-seletivo junto ao pessoal admitido e as chefias, de modo a garantir a integragao e o afastamento
funcional dos novos servidores;

V - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Sec¢do de Desenvolvimento de Pessoal compete:

| - executar as atividades relativas ao desenvolvimento de programas de treinamento, destinado ao aperfeicoamento funcional dos servidores e
magistrados;

Il - elaborar anualmente o detalhamento da programagéo de treinamento, em estreita interagdo com as diversas areas;

Il - manter estreita articulagdo com a Escola da Magistratura, para operacionalizagcdo do programa de treinamento estabelecido;

IV - avaliar periodicamente os resultados dos programas de treinamentos desenvolvidos para corregdo de eventuais desvios;

V - desenvolver programas que visem melhorar a qualidade de vida dos servidores, através da realizagdo de convénios e entrosamento
diversos, com 6rgdos publicos e entidades particulares;

VI - propor a¢6es de higiene e seguranca do trabalho, observada a regulamentagc&o em vigor;

VII - organizar encontros de atualizagdo e aprimoramento para os servidores e magistrados;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Segdo de Cargos, Salarios e Desempenho compete:

| - enquadrar os servidores, correta e automaticamente, de acordo com o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Poder Judiciario;

Il - manter controle efetivo dos provimentos e vacancias de cargos e verificar o intersticio e a antigiiidade nos cargos, para efeito de promogéo e
progresséo;

Il - apurar indices de merecimento, para fins de promogao, de acordo com as condigbes e natureza dos cargos;

IV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 4° - Secao de Administragdo de Beneficios compete:

| - desenvolver programas de auxilio habitacional, educacional e de satde para os servidores, mediante convénios com outros 6rgdos publicos
e entidades particulares;

Il - elaborar planos de assisténcia social;

Il - incentivar os servidores para a pratica de atividades esportivas, recreativas e culturais e coordenar a promogao de confraternizagbes;
IV - coordenar a aquisicao de vale-transporte, vale-refeicao e outros beneficios e servigos objetos de determinagées legais;

V - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente

Art. 45 - A Divisdo de Controle Funcional compete a supervisdo, coordenagéo e controle das informagdes
referentes a vida funcional dos magistrados e servidores, cabendo-lhe especificamente:

| - manter atualizado o cadastro funcional dos magistrados e servidores;

Il - registrar todas as ocorréncias da vida funcional dos magistrados e servidores, de modo a garantir atualizagao
das informacdes cadastrais;

lll - examinar e informar todos os expedientes relativos a direitos, deveres e vantagens dos magistrados e
servidores;

IV - emitir certiddes de tempo de servigo e declaragdes funcionais dos magistrados e servidores;

V - registrar a movimentagdo dos magistrados, servidores e as substituigbes de titulares;

VI - manter controle atualizado dos magistrados e servidores afastados e licenciados;

VII - manter atualizada a lista de antigliidade dos servidores;

VIII - elaborar a escala anual de férias dos servidores;

IX - manter controle do cumprimento da escala de férias dos servidores;

X - avaliar os critérios para transferéncia e remogao dos servidores do interior, tomando as providéncias
necessarias;

Xl - manter controle atualizado do quadro de pessoal das serventias extrajudiciais do Estado de Pernambuco;
XIlI - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

Paragrafo Unico - As atividades da Divisdo de Controle Funcional serdo desenvolvidas através das Secdes que a

compdem, cada uma na sua area de competéncia especifica.
Nota 1: Artigo 44 renumerado para 45 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Nota 2: Redacgao atual dada pelo art. 3° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Redagéo anterior: Art. 45 - A Divisdo de Controle Funcional de Magistrados e Servidores da Capital compete a superviséo, coordenagéo e
controle das informagbes referentes a vida funcional dos magistrados e servidores, cabendo-lhe especificamente:

| - manter atualizado o cadastro funcional dos magistrados e servidores;

Il - avaliar o desempenho do servidor em estagio probatoério e sua adequagao ao cargo, para efeito da declaragdo de estabilidade;

Il - registrar todas as ocorréncias da vida funcional dos magistrados e servidores, de modo a garantir atualizagdo das informag6es cadastrais;
IV - examinar e informar todos os expedientes relativos a direitos deveres e vantagens dos magistrados e servidores;

V - emitir certidbes de tempo de servigo e declaragbes funcionais dos magistrados e servidores;

VI - registrar a movimentagdo dos magistrados, servidores e as substituicbes de titulares;

VII - manter controle atualizado dos magistrados e servidores afastados e licenciados;

VIl - controlar o recolhimento das contribuigbes da previdéncia e demais descontos para entidades consignatarias;

IX - manter atualizada a lista de antigliidade dos magistrados e demais servidores;

X - elaborar a escala anual de férias dos magistrados e servidores, com base nas informagbes das comarcas e varas, inclusive indicando as



substituicbes necessarias;

XI - manter controle do cumprimento da escala de férias;

XII - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

Paragrafo Unico - As atividades da Divisao de Controle Funcional de Magistrados e Servidores da Capital serdo desenvolvidas através das
Segbes que a compdem, cada uma na sua area de competéncia especifica.

Art. 46 - A Divisdo de Pagamento compete a coordenag&o, controle e execugéo das atividades de elaboragéo de
folha de pagamento e a coordenacgao, controle e processamento das informacgdes referentes a folha de pagamento
dos magistrados e servidores, cabendo-lhe especificamente:

| - preparar tabelas referentes a vencimentos e vantagens, descontos e obrigagdes legais das categorias
funcionais;

Il - organizar os documentos e informagbes necessarios a elaboragao de planilhas para a folha de pagamento;

Il - coordenar o processamento de concessdes financeiras;

IV - conferir e revisar todo o servigo de alteragéo e implantagdo de pagamento de pessoal e das relagGes de
recolhimento de importancias a terceiros, resultantes de descontos consignados em folha;

V - efetuar calculo de proventos, observando os eventos mensais e proceder ao registro nas fichas funcionais;

VI - controlar o recolhimento das contribuigées da previdéncia e demais descontos para entidades consignatarias;
VII - coordenar, controlar e manter atualizado o sistema informatizado de folha de pagamento;

VIII - receber, digitar e conferir as planilhas financeiras destinadas a gerar as folhas de pagamento;

IX - coordenar e fiscalizar a digitagdo das folhas de pagamento, o processamento das folhas prévias e definitivas,
a emissao e distribuicdo dos demonstrativos de pagamento;

X - analisar os recursos da folha de pagamento, bem como os documentos referentes aos consignatarios e
comprovantes de rendimentos;

Xl - manter atualizado o cadastro de informagdes legais sobre obrigagdes trabalhistas;

XII - responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos determinados por lei;

XIII - zelar pela exatidao e sigilo dos registros e informagdes;

XIV - ajustar o sistema de forma a manter a operacionalidade e exatiddo dos dados processados e atualizar, de
acordo com a legislagao especifica, as planilhas de calculo do sistema;

XV - elaborar estudos e pesquisas para manutencao e atualizagdo do sistema de folha de pagamento, em estreita
articulagdo com a Diretoria de Informatica;

XVI - emitir resumo de folha de pagamento mensal, preparar os disquetes para o crédito em conta corrente nos
bancos credenciados, elaborar relatérios e imprimir demonstrativos de pagamento;

XVII - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

Paragrafo Unico - As atividades da Divisdo de Pagamentos serdo desenvolvidas através das segdes que a
compdem, cada uma na sua area de competéncia especifica, sendo acompanhadas pelo supervisor de

pagamentos.
Nota 1: Artigo 45 renumerado para 46 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Nota 2: Redagédo atual dada pelo art. 3° da Resolugédo 123/99 de 19/04/99.

Redacgéo anterior: Art. 46 - A Divisao de Controle Funcional dos Servidores do Interior compete a supervisdo, coordenagéo e controle das
informagdes referentes a vida funcional dos servidores do Interior, através das Seg¢bes de Controle Funcional dos Servidores da 12 (primeira) e
2% (Segunda) Entrancias, cabendo-lhes especificamente:

| - manter atualizado o cadastro funcional dos servidores do Interior;

Il - avaliar o desempenho do servidor em estagio probatério e sua adequagao ao cargo, para efeito da declaragdo de estabilidade;

Il - registrar todas as ocorréncias da vida funcional dos servidores, de modo a garantir atualizagdo das informagbes cadastrais;

IV - examinar e informar todos os expedientes relativos a direitos, deveres e vantagens dos servidores do Interior;

V - emitir certidbes de tempo de servigo e declaracbdes funcionais dos servidores do Interior;

VI - registrar a movimentagao dos servidores do Interior e as substituicbes legais;

VII - manter controle atualizado dos servidores do Interior afastados e licenciados;

VIII - elaborar a escala anual de férias dos servidores do Interior, com base nas informagbées das Comarcas, inclusive indicando as substituigcbes
necessarias;

IX - manter o controle do cumprimento da escala de férias;

X - avaliar os critérios para transferéncia e remogéo dos servidores do Interior, tomando as providéncias necessarias;

XI - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

Paragrafo Unico - As atividades da Divisdo de Controle Funcional de Servidores do Interior, serdo desenvolvidas através das Segbes que a
compbem, cada uma na sua area de competéncia especifica.

Art. 47 - A Divisdo de Preparagdo de Pagamentos compete a coordenagéo, controle e execugéo das atividades
de elaboragao de folha de pagamento e a coordenacgao, controle e processamento das informacgdes referentes a
folha de pagamento dos magistrados e servidores, cabendo-lhe especificamente:

| - preparar tabelas referentes a vencimentos e vantagens, descontos e obrigacGes legais das categorias
funcionais;

Il - organizar os documentos e informagdes necessarias a elaboragéo de planilhas para a folha de pagamento;
Il - coordenar o processamento de concessdes financeiras;

IV - conferir e revisar todo o servigo de alteragéo e implantagdo de pagamento de pessoal e das relagGes de
recolhimento de importancias a terceiros, resultantes de descontos consignados em folha;

V - efetuar célculo de proventos, observando os eventos mensais e proceder ao registro nas fichas funcionais;
VI - coordenar, controlar e manter atualizado o sistema informatizado de folha de pagamento;

VII - receber, digitar e conferir as planilhas financeiras destinadas a gerar as folhas de pagamento;

VIII - coordenar e fiscalizar a digitagédo das folhas de pagamento, o processamento das folhas prévias e definitivas
e a emissao dos demonstrativos de pagamento;



IX - analisar os recursos da folha de pagamento, bem como os documentos referentes aos consignatarios e
comprovantes de rendimentos;

X - manter atualizado o cadastro de informagdes legais sobre obrigagGes trabalhistas;

XI - responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos determinados por lei;

XII - zelar pela exatidao e sigilo dos registros e informagdes;

XIII - ajustar o sistema de forma a manter a operacionalidade e exatiddo dos dados processados, atualizar, de
acordo com a legislagao especifica, as planilhas de calculo do sistema;

XIV - elaborar estudos e pesquisas para manutengéo e atualizagdo do sistema de folha de pagamentos, em
estreita articulagdo com a Diretoria de Informatica;

XV - emitir resumo de folha de pagamento mensal, preparar os disquetes para o crédito em conta corrente nos
bancos credenciados, elaborar relatorios e imprimir demonstrativos de pagamento;

XVI - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Paragrafo Unico - As atividades da Divisdo de Preparacéo de Pagamentos serdo desenvolvidas através das

sec¢des que a compdem, cada uma na sua area de competéncia especifica.
Nota: Artigo 46 renumerado para 47pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 47 - A - Ao Nucleo de material audiovisual compete:

| - elaborar material didatico para os programas de treinamento da Diretoria de Recursos Humanos;

Il - editar mensagens didaticas da Diretoria de Recursos Humanos;

Il - administrar os recursos audiovisuais da Diretoria de Recursos Humanos, controlando a cessédo do material
para outras unidades organizacionais;

IV - apoiar tecnicamente as capacitagGes externas que sejam promovidas pela Diretoria de Recursos Humanos;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente;
NOTA: Artigo acrescido pelo art.2° da Resolugao n° 149, de 28.05.2001.

Art. 47 - B - Ao Nucleo de Coordenacao de Estagio compete:

| - coordenar as atividades de estagio;

Il - manter atualizada a ficha cadastral, o histérico escolar e controlar a freqliéncia dos estagiarios;

Il - acompanhar o estagiario no desempenho de suas fungdes nas unidades em que estiver lotado;

IV - elaborar e proceder as avaliagdes permanentes e sistematicas do desempenho do estagiario e da unidade de
trabalho;

V - manter contato com as entidades de ensino;

VI - organizar e planejar as atividades necessérias ao desenvolvimento do Programa de Estagio;

VI - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

NOTA: Artigo acrescido pelo art.2° da Resolugdo n° 149, de 28.05.2001.

DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 48 - A Diretoria Financeira compete o planejamento, a organizag3o, a direcdo e o controle das atividades de
gestéo dos recursos financeiros do Poder Judiciario e, especificamente:

| - coordenar a execugdo do Orgamento e da Programagao Financeira do Poder Judicidrio;

Il - controlar a liberagéo de verbas da Programagcao Financeira Estadual, para o Poder Judiciario, informando, ao
Secretario de Administragao, as distor¢des verificadas;

lll - controlar a arrecadagéo e o recolhimento das receitas judiciarias;

IV - supervisionar as atividades de prestagéo e tomada de contas, de escrituragio contabil, orgamentaria,
financeira e patrimonial;

V - controlar a movimentac&o das contas bancarias e dos valores em custddia na Tesouraria;

VI - supervisionar e controlar as aplicagdes financeiras dos saldos disponiveis.
Nota: Artigo 47 renumerado para 48 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 49 - A Diretoria Financeira compreende:

1. Divisao de Execugao Orcamentaria

1.1. Secéo de Processamento de Despesas

1.2. Secdo de Empenhamento de Despesas

1.3. Secédo de Controle de Contratos e Convénios
2. Divisao de Programacéao Financeira e Tesouraria
2.1. Secao de Programacao Financeira

2.2. Segao de Acompanhamento e Controle de Receitas Préprias
2.3. Segéao de Tesouraria

3. Divisao de Contabilidade

3.1. Secao de Escrituracao e Analise Contabil

3.2. Secao de Prestagcao e Tomada de Contas

3.3. Secdo de Acompanhamento Patrimonial
Nota: Artigo 48 renumerado para 49 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.



Art. 50 - A Divisdo de Execucéo Orcamentaria compete coordenar, supervisionar e controlar os servicos de
empenhamento e processamento da despesa, o controle financeiro dos contratos e convénios e o controle das
dotagdes orgamentarias, bem como as tarefas de utilizagdo dos terminais interligados ao Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Estado - SIAFEM.

§ 1° - Secao de Processamento da Despesa compete:

| - proceder ao exame prévio da legalidade e regularidade dos pedidos de realizagdo de despesa;

Il - supervisionar os procedimentos para liberagcdo de Suprimentos Individuais;

Il - classificar a despesa, por sua natureza, dentro de cada programa de trabalho;

IV - receber e controlar as Notas Fiscais e demais comprovantes de realizagédo de despesa;

V - providenciar e acompanhar a liquidagéo da despesa, nos termos da legislagao vigente;

VI - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secdo de Empenhamento da Despesa compete:

| - registrar e controlar a movimentagdo das dotagdes orgamentarias, por programa de trabalho e natureza da
despesa;

Il - compilar, registrar e manter em arquivo as leis, decretos e portarias de alteragdo do orgamento, bem como as
autorizagdes internas de remanejamento de créditos orgamentarios;

Il - controlar os saldos de empenhos globais e por estimativa;

IV - emitir as Notas de Empenhos, Subempenhos e as Notas de Anulagdo de Despesas;

V - elaborar os mapas, demonstrativos e relatérios necessarios ao acompanhamento da execugéo orgamentaria;
VI - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Controle de Contratos e Convénios compete:

| - registrar e manter a guarda de cdpia de todos os contratos e convénios que resultem em despesa para o Poder
Judiciario;

Il - conferir calculos e acompanhar prazos de vigéncia dos contratos e convénios;

lll - emitir as Planilhas de Acompanhamento de Pagamentos de Contratos;

IV - elaborar, mensalmente, a relagdo dos contratos venciveis nos dois meses subseqtientes;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 49 renumerado para 50 pelo art. 2° da Resolugéao 123/99 de 19/04/99.

Art. 51 - A Divisdo de Programacao Financeira e Tesouraria compete coordenar, supervisionar e controlar, os
servigos de programagao financeira, de pagamento de despesas, de movimentagao das contas bancarias e de
arrecadagéao de receitas proprias.

§ 1° - Secao de Programacéo Financeira compete:

| - elaborar a programagao financeira do Poder Judiciario em conformidade com os recursos disponiveis na
Programacao Financeira do Estado e de outras fontes;

Il - acompanhar e controlar a execugéo financeira e a movimentagéo bancaria;

lll - manter registros atualizados dos pagamentos efetuados;

IV - elaborar os boletins diarios de entradas e saidas de Caixa;

V - preparar os demonstrativos didrios das disponibilidades e elaborar os relatérios mensais e anuais da situagéo
financeira do Poder Judiciario;

VI - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Acompanhamento e Controle de Receitas Proprias compete:

| - receber os lotes de arrecadagéo encaminhados pelos bancos e pelas unidades cartorarias e conferir as suas
correspondéncias biunivocas;

Il - assegurar-se da exatidao das transferéncias dos recursos para as contas do Poder Judiciario;

Il - fiscalizar os prazos de recolhimento e informar ao Diretor de Finangas as distorgdes porventura detectadas;
IV - elaborar relatérios mensais de consisténcia, por banco e por unidade cartoraria;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Tesouraria compete:

| - receber os processos liquidados e preparar os cheques para pagamento;

Il - efetuar os pagamentos aos credores, diretamente ou através de borderds bancarios;

Il - controlar os taldes de cheques, formularios de ordens de saques, ordens de pagamento e demais documentos
que impliquem em retirada de numerario das contas do Poder Judiciario;

IV - receber e restituir caugdes, recolher saldos de adiantamentos, de ressarcimento de ligagGes telefénicas
interurbanas e demais créditos as contas do Poder Judiciario;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 50 renumerado para 51 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 52 - A Divisdo de Contabilidade compete coordenar, supervisionar e controlar as atividades de escrituracdo
contabil e patrimonial e de elaboragao dos demonstrativos contabeis para exame dos 6rgaos de controle interno e
externo, bem como supervisionar e fiscalizar a aplicagdo de verbas pelos diversos responsaveis por
adiantamentos.

§ 1° - Secao de Escrituragao e Analise Contabil compete:

| - proceder a andlise dos dados contabeis, classifica-los e efetuar a escrituragdo nos sistemas financeiro,
orgamentario e patrimonial;

Il - efetuar a conciliagdo de saldos;



Il - elaborar balancetes, balangos e demais demonstrativos contabeis, nas formas e prazos determinados pela
legislacéo;

IV - organizar e manter arquivo da documentagao contabil, de forma a facilitar o acesso e a utilizagdo pelos
usuarios e pelos 6rgéos de controle;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secdo de Prestagao e Tomada de Contas compete:

| - manter registros atualizados dos responsaveis por suprimentos individuais;

Il - acompanhar os prazos para prestagdo de contas e informar, diariamente, ao Diretor de Finangas, os érgéos e
as pessoas que porventura estejam em atraso;

Il - receber e analisar as prestagbes de contas de suprimentos individuais;

IV - proceder, quando devidamente autorizado, a tomada de contas dos responsaveis por recursos do Poder
Judiciario;

V - examinar a regularidade da documentagéo e preparar as prestagdes de contas por exercicio e ao final de cada
gestao;

VI - organizar, encadernar e manter arquivo das prestacdes e tomadas de contas realizadas;

VII - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secado de Acompanhamento Patrimonial compete:

| - registrar a aquisicdo de bens do Ativo Permanente;

Il - efetuar os ajustes necessarios decorrentes de depreciagéo, reavaliagdo, ampliagéo, incorporagio e demais
fatos supervenientes que venham a alterar o valor dos bens registrados;

lll - proceder a baixa dos bens alienados ou considerados inserviveis;

IV - elaborar relatérios mensais, trimestrais e anuais da movimentagao financeira do patriménio, de acordo com os
modelos estabelecidos;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 51 renumerado para 52 pelo art. 2° da Resolugédo 123/99 de 19/04/99.

DA DIRETORIA DE INFORMATICA

Art. 53 - A Diretoria de Informatica compete o planejamento, a organizacao, a direcéo e o controle de todas as
atividades de informatica, no ambito do Poder Judiciario e, especificamente:

| - elaborar e gerir projetos de informatizagao integrados a estratégia e ao modelo de negdcio do Poder Judiciario;
Il - apoiar a execugéo de cursos, palestras e seminarios para capacitagdo em informatica dos usuarios do Poder
Judiciario;

Il - prover os recursos humanos e tecnoldgicos necessarios a elaboragao, execugdo, implementagdo e

manutengéo dos projetos pertinentes a area de informatica.
Nota: Artigo 52 renumerado para 53 pelo art. 2° da Resolugédo 123/99 de 19/04/99.

Art. 54 - A Diretoria de Informatica compreende:

1. Divisao de Administracido de Sistemas

1.1. Secgéo de Suporte a Informatica Juridica do 1° Grau
1.2. Secgéo de Suporte a Informatica Juridica do 2° Grau
1.3. Secéao de Suporte aos Juizados Especiais

1.4. Secdo de Desenvolvimento de Sistemas e Apoio a Gestao
2. Diviséo de Tecnologia

2.1. Secéao de Suporte de Software Basico

2.2. Secgao de Suporte a Internet

2.3. Secéao de Projetos e Novas Tecnologias

3. Divisao de Apoio ao Usuario

3.1. Secédo de Atendimento ao Usuario do 1° Grau

3.2. Secéo de Atendimento ao Usuario do 2° Grau

3.3. Secao de Capacitagdo em Software Basico

4. Divisado de Infra-Estrutura

4.1. Secado de Manutengéo Operacional do 1° Grau

4.2. Secao de Manutengéo Operacional do 2° Grau

4.3. Sec¢ao de Administragcao de Redes
Nota: Artigo 53 renumerado para 54 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 55 - A Divisdo de Administracéo de Sistemas de 1° Grau compete coordenar, supervisionar e controlar as
atividades relativas aos sistemas de 1° Grau em todas as entrancias e Juizados Especiais, e 2° Grau, bem como
promover o desenvolvimento e ou aquisicao de sistemas de apoio a gestao.

§ 1° - Secao de Suporte a Informatica de 1° Grau compete, especificamente:

| - fornecer suporte a Administragdo dos Sistemas relativos as atividades juridicas do 1° Grau em todas as
entrancias;

Il - atender as solicitagdes, emanadas dos usuarios, relativos aos sistemas de sua competéncia;

lll - capacitar os usuarios para operagdo do sistema de sua competéncia;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Suporte a Informatica de 2° Grau compete, especificamente:



| - fornecer suporte a Administragdo dos Sistemas relativos as atividades juridicas do 2° Grau;

Il - atender as solicitagdes, emanadas dos usuarios, relativos aos sistemas de sua competéncia;

Il - capacitar os usuarios para operagéo do sistema de sua competéncia;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Desenvolvimento de Sistemas e Apoio a Gestdo compete, especificamente:

| - administrar a aquisigdo ou o desenvolvimento de Sistemas de Apoio a Gestéao;

Il - emitir pareceres técnicos referentes a contratagao e aquisi¢édo de sistemas informatizados, destinados a sua
area de competéncia;

Il - promover a participacao das areas envolvidas no processo de avaliagdo e validagédo dos sistemas a serem
adquiridos ou desenvolvidos pela Sec¢ao;

IV - capacitar os usuarios nos sistemas de sua competéncia;

V - elaborar documentagéo padronizada dos sistemas desenvolvidos pela Seg3o.

VI - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 54 renumerado para 55 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 56 - A Divisao de Tecnologia compete coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a pesquisa,
identificagdo, aquisigao, suporte e manutencgéo de ferramentas tecnolégicas, bem como a elaboragéo de projetos
inerentes a area de informatica.

§ 1° - Secao de Suporte de Software Basico compete, especificamente:

| - fornecer suporte nos softwares basicos utilizados pela Instituicdo;

Il - propor e executar solugbes e adequagdes de problemas de perfomance e correlatos relativos a sistemas
operacionais, sistemas gerenciadores de banco de dados e sistemas de gerenciamento de comunicagéo de dados;
Il - emitir pareceres técnicos referentes a contratagdo, aquisicio e implantagéo de servigos e sistemas
informatizados, destinados a sua area de competéncia;

IV - administrar o banco de dados da Instituicdo, mantendo-o integro, funcional e disponivel as aplicagoes;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Suporte a Internet compete:

| - gerenciar e dar suporte as atividades relativas a utilizagdo dos recursos Internet, Intranet, seus servigos e
demais atividades correlatas;

Il - apoiar a elaborag&o e confecgdo das publicagdes a serem disponibilizadas através da Internet;

lll - administrar as contas de acesso disponibilizadas para os 6rgaos do Poder Judiciario;

IV - implantar e administrar procedimentos de seguranga, visando a garantia dos acessos, integridade e sigilo das
informacdes disponiveis na Internet;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Projetos e Novas Tecnologias compete:

| - assessorar na definigdo das especificagdes e padrdes e na operacionalizagdo dos recursos tecnoldgicos;

Il - desenvolver pesquisas e projetos relativos a utilizagido de novas tecnologias de informatica;

lll - elaborar especificagdo técnica para montagem de editais de aquisigdo de recursos de informatica;

IV - promover a realizagdo de seminarios de atualizag&o tecnoldgica no ambito dos usuarios internos e externos;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 55 renumerado para 56 pelo art. 2° da Resolugéo 123/99 de 19/04/99.

Art. 57 - A Divisdo de Apoio ao Usuério compete coordenar, supervisionar e controlar as atividades de apoio aos
usuarios no que se refere a utilizagdo dos recursos de informatica, solucionando os problemas relativos a
hardware, software e automacao de escritérios.

§ 1° - Secao de Atendimento ao Usuério do 1° Grau compete:

| - registrar todos os chamados técnicos efetuados no &mbito do 1° Grau, inclusive Juizados Especiais;

Il - promover a solugdo dos chamados e controle dos mesmos quanto ao seu perfeito atendimento;

lll - fornecer informagdes estatisticas, extraidas dos chamados registrados, a fim de dar suporte as agdes
direcionadas para maior eficacia na solugédo dos problemas;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Atendimento ao Usuario do 2° Grau compete:

| - registrar todos os chamados técnicos efetuados no dmbito do 2° Grau;

Il - promover a solugdo dos chamados e controle dos mesmos quanto ao seu perfeito atendimento;

lll - fornecer informagdes estatisticas, extraidas dos chamados registrados, a fim de dar suporte a agdes
direcionadas para maior eficacia na solucdo dos problemas;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secdo de Capacitagdo em Software Basico compete:

| - executar treinamento e capacitagdo em novas tecnologias;

Il - auxiliar os demais setores da Diretoria de Informatica no que concerne a disponibilizagédo de recursos para o
treinamento;

Il - avaliar e apresentar a Diretoria de Informatica, relatorio dos resultados obtidos nos treinamentos oferecidos;
IV - identificar e elaborar capacitagdo em novas tecnologias;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 56 renumerado para 57 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.



Art. 58 - A Divisdo de Infra-Estrutura compete coordenar, supervisionar e controlar integrantes do parque de
informatica do Poder Judiciario, que sejam de uso compartilhado dentre os 6rgéos da Instituicdo, e gerenciar a
manutencgdo dos equipamentos de todos os 6rgdos do Poder, executada por pessoal préprio ou por terceiros.

§ 1° - Secdo de Manutengéo Operacional de 1° Grau compete, especificamente:

| - executar as atividades de instalag&o, controle e manutengdo dos equipamentos de informatica e comunicagao
de dados do 1° Grau, em todas as suas entrancias, e Juizados Especiais;

Il - avaliar, sistematicamente, o desempenho dos equipamentos instalados, sua utilizagéo e estado de
conservagao;

Il - manter atualizado o cadastro de equipamentos objetivando o fornecimento de relatorios gerenciais relativos a
sua localizagéo fisica, bem como as suas especificagdes e condigdes de funcionamento e garantia;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Manutencgao Operacional do 2° Grau compete, especificamente:

| - executar as atividades de instalagdo, controle e manuteng&o dos equipamentos de informatica e comunicagéo
de dados do 2° Grau;

Il - avaliar, sistematicamente, o desempenho dos equipamentos instalados, sua utilizagéo e estado de
conservagao;

lll - manter atualizado o cadastro de equipamentos objetivando o fornecimentos de relatérios gerenciais relativos a
sua localizagao fisica, bem como as suas especificagdes e condigbes de funcionamento e garantia;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Administracdo de Redes compete, especificamente:

| - instalar e configurar os recursos necessarios ao estabelecimento da integragdo em rede de todos os érgéos do
Poder Judiciario;

Il - gerenciar os servidores de arquivos, servidores de aplicativo e a utilizagdo dos demais recursos tecnoldgicos
responsaveis pelo funcionamento das redes;

Il - controlar as contas e os niveis de acesso dos usuarios das redes;

IV - emitir pareceres técnicos referentes a contratagéo de servigos, aquisicdo de equipamentos e estrutura de
rede, referentes a sua area de competéncia;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 57 renumerado para 58 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

DA DIRETORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 59 - A Diretoria de Engenharia e Arquitetura compete o planejamento, a organizagéo, a diregdo, a
fiscalizacdo e o controle de todas as atividades de engenharia e arquitetura necessarias & manutencao estrutural,
aquisicao e construgao de prédios do servico judiciario, e especificamente:

| - elaborar e/ou analisar estudos e projetos destinados a implantagéo de obras necessarias ao desenvolvimento
das atividades do Poder Judiciério;

Il - elaborar orgcamentos, com especificagdes de materiais e servigos, compor custos e confeccionar anexos
técnicos para as obras a serem licitadas;

Il - acompanhar e fiscalizar a execugao fisica dos projetos de engenharia e arquitetura, de acordo com os
cronogramas fisico-financeiros;

IV - emitir pareceres técnicos em assuntos ligados a engenharia e arquitetura;

V - realizar vistorias e providenciar a reforma dos prédios vinculados ao Judiciario na capital e no interior;

VI - elaborar laudos de avaliagdo para aquisicdo ou aluguel de imoéveis destinados ao funcionamento dos servigos
judiciarios.

JNLta: Artigo 59 renumerado para 60 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 60 - A Diretoria de Engenharia e Arquitetura compreende:

1. Unidade de Acervo Técnico

2. Unidade de Programagéao

3. Divisao de Arquitetura

3.1. Secao de Elaboragao de Projetos Arquiteténicos

3.2. Secao de Projetos de Ambientacao e lay-out

4. Divisdo de Engenharia

4.1. Segéo de Elaboragéo de Projetos Complementares

4.2. Secao de Orgamento de Obras Civis

4.3. Secao de Fiscalizagdo de Obras Civis

4.4. Secao de Fiscalizacdo de Instalagdes
Nota: Artigo 60 renumerado para 61 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 61 - A Unidade de Acervo Técnico compete especificamente:

| - organizar a catalogacao sistematica das plantas, memoarias de calculo, laudos e demais documentos constantes
do acervo técnico de engenharia e arquitetura;

Il - executar as tarefas de classificagdo, reprodugdo, guarda e manutengdo dos documentos relativos a area de
engenharia e arquitetura;

Il - manter em ordem todo o arquivo de amostras de materiais de construgédo, como folhetos, folders, panfletos
explicativos, e/ou amostras fisicas;



IV - controlar a aquisigédo de cdpias heliograficas e xerograficas;

V - desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 61 renumerado para 62 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 62 - A Unidade de Programagdo compete especificamente:

| - manter controle permanente e atualizado sobre as agdes de engenharia e arquitetura desenvolvidas nos
imoveis do Poder Judiciario;

Il - registrar e manter a guarda de copia de todos os contratos de obras e servigos de engenharia e arquitetura do
Poder Judiciario;

lll - conferir e acompanhar prazos de vigéncia dos contratos de obras e servigos de arquitetura e engenharia;

IV - manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos e servigos nas areas de arquitetura e engenharia,
solicitando a visita de representantes e amostras de produtos;

V - controlar o recebimento e envio de oficios e processos;

VI - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 62 renumerado para 63 pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99.

Art. 63 - A Divisdo de Arquitetura compete o planejamento, a coordenagéo, o controle e a execugdo das
atividades de analise e desenvolvimento de projetos para edificagéo, reforma e ampliagédo de prédios do Poder
Judiciério, na capital e no interior, bem como a execucé&o de vistorias nos imoveis destinados ao servico judiciario.
§ 1° - Secao de Projetos Arquitetdnicos compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de projetos de arquitetura, paisagismo, necessarias a
manutengéao, reforma ou constru¢do dos imoéveis do Poder Judiciario;

Il - emitir pareceres técnicos em processos relativos a servigos de arquitetura;

Il - efetuar levantamentos dos prédios dos imdéveis do Poder Judiciario;

IV - elaborar especificagdes de materiais e equipamentos;

V -inspecionar as edificagdes do Poder Judiciario para analise das condigGes fisicas dos imdveis e realizar
projetos de reforma ou construgao que se fizerem necessarios;

VI - promover e manter a padronizagdo de mobiliario, divisérias e equipamentos, sempre que possivel,

VII - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Projetos de Ambientagao e Lay-out compete:

| - efetuar a ambientag&o dos prédios utilizados pelo Poder Judiciario, de acordo com os projetos de arquitetura,
estrutura, eletricidade, telefonia, hidro-sanitario, combate a incéndio, légica, ar condicionado e outros;

Il - elaborar novos lay-outs a fim de acomodar acréscimo de pessoal e/ou mobilidrio sempre que se fizer
necessario;

lll - coordenar e supervisionar o trabalho de instalagdes de moveis, maquinas e equipamentos referentes a
Diretoria de Engenharia e Arquitetura nos prédios utilizados pelo Poder Judiciario, de acordo com os respectivos
projetos de arquitetura e ambientacdo e acompanhado de pessoal dos setores competentes a manutencao predial;
IV - participar da elaboragdo de Memoriais Descritivos para obras civis relativas a construgao, reforma e
manutengdo dos prédios vinculados ao Poder Judiciario;

V - participar da elaboracéo de especificagcdes de materiais, mobiliarios e equipamentos;

VI - promover e manter a padronizagédo de mobiliario, divisérias e equipamentos, sempre que possivel,

VII - emitir pareceres técnicos em processos relativos a aquisi¢do de mobiliario, maquinas e equipamentos,
sempre que se fizer necessario;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 63 renumerado para 64 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 64 - A Divisdo de Engenharia compete o planejamento, a coordenagao e a supervisdo das atividades de
fiscalizacdo de obras e execucgéo de laudos de avaliagdo dos imdveis destinados ao servico judiciario na capital e
interior.

§ 1° - Secao de Elaboracgdo de Projetos Complementares compete especificamente:

| - efetuar andlise detalhada de todos os projetos complementares (instalagées elétricas, telefonicas, rede ldgica,
hidro-sanitarios, de combate a incéndio, ar condicionado e outros), a fim de verificar sua adequabilidade a
utilizagao pelo Poder Judiciario;

Il - elaborar especificagbes e planilhas orgamentarias de composicao de custo de instalagbes especiais relativas a
manutengéao, reforma ou constru¢do dos prédios vinculados ao Poder Judiciario, de acordo com os projetos
apresentados, otimizando a relagédo custo x beneficio;

lll - projetar as instalagées elétricas, nos niveis de baixa, média e alta tensdes, conforme normas da ABNT, como
substagdes de transformacao de tensées e todo equipamento de protecao do sistema para os prédios utilizados
pelo Poder Judiciario;

IV - emitir pareceres técnicos em processos relativos a projetos complementares, sempre que se fizer necessario;
V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Orgamento de Obras Civis compete especificamente:

| - elaborar memorial descritivo para obras civis relativas a reforma e edificagédo de prédios do Poder Judiciario;

Il - elaborar planilhas orgamentarias de composicédo de custo de obras civis relativas a restauragdo, reforma e
edificacdo de prédios do Poder Judiciario;

Il - proceder pesquisa de mercado, atualizar base de dados e emitir laudos de avaliagéo para locagéo ou
aquisicao de imoveis destinados ao uso do Poder Judiciario;



IV - emitir pareceres técnicos referentes aos custos apresentados por empreiteiras para realizagéo de obras e
servicos para o Poder Judiciario;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Fiscalizagdo de Obras compete especificamente:

| - fiscalizar o desenvolvimento de obras civis necessaérias a edificagédo de prédios do Poder Judicidrio;

Il - fiscalizar o desenvolvimento de obras civis necessarias a restauragéo ou reforma da estrutura dos iméveis do
Poder Judiciario;

Il - preparar e emitir relatérios de fiscalizagao;

IV - preparar e emitir Ordens de Servigo;

V - preparar e emitir boletins de medicao referentes as obras civis em execugao;

VI - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 4° - A Secao de Fiscalizagdo de Instalagdes compete especificamente:

| - fiscalizar o desenvolvimento de instalagdes elétricas, hidro-sanitarias, de telefonia, climatizagéo, iluminacao,
l6gica e forga, combate e prevencgdo contra incéndio, identidade visual e outras necessarias a edificagao,
restauracao ou reforma dos iméveis do Poder Judiciario;

Il - preparar e emitir relatérios de fiscalizag&o;

Il - preparar e emitir Ordens de Servigo;

IV - manter contatos com as concessionarias locais de energia, agua e esgoto e telefone, visando garantir o
suprimento destes servigos basicos nos iméveis onde estejam sendo desenvolvidas obra civis;

V - preparar e emitir boletins de medigao referentes as instalagées em execugéo;

VI - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 63 renumerado para 64 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

DA DIRETORIA DE INFRA-ESTRUTURA

Art. 65 - A Diretoria de Infra-estrutura compete o planejamento, a organizag&o, diregéo e o controle das
atividades de apoio logistico, compreendendo as de material e patrimdnio, administracdo das instalacdes fisicas,
armazenamento e preservagao do acervo documental, transporte, reprografia e servigos gerais, e especificamente:
| - promover a aquisicéo e distribuicdo de material e bens patrimoniais em todo Estado, mantendo atualizado no
sistema informatizado a localizagdo desses bens;

Il - coordenar os servigos de segurancga patrimonial dos bens sob sua guarda;

Il - manter contatos com as concessionarias locais de agua, energia, esgoto e telefone, visando ao bom
funcionamento dos servigos basicos;

IV - garantir o perfeito funcionamento e conservagao das instalagdes fisicas, elétricas, eletronicas e hidraulicas
dos prédios do Poder Judiciario em todo o Estado;

V - garantir a guarda e preservagdo do acervo documental do Poder Judiciario;

VI - garantir o apoio de transporte, servigos reprograficos e servigos gerais a todas as unidades organizacionais do

Poder Judiciario na Capital.
Nota: Artigo 64 renumerado para 65 pelo art. 2° da Resolugédo 123/99 de 19/04/99.

Art. 66 - A Diretoria de Infra-Estrutura compreende:
1. Administragdo de Prédios

2. Divisao de Suprimentos

2.1. Secéo de Compras

2.2. Aimoxarifado

2.3. Secéo de Distribuigdo de Materiais para o Interior
3. Divisao de Patriménio

3.1. Secéo de Controle Patrimonial do TJ e JE's

3.2. Secéo de Controle Patrimonial do Férum da Capital
3.3. Secéo de Controle Patrimonial do Interior

4. Divisao de Manutengao

4.1. Secao de Marcenaria

4.2. Secao de Pequenas Obras

4.3. Secéo de Elétrica e Refrigeracéo

5. Divisao de Servicos Gerais

5.1. Secédo de Transportes

5.2. Secao de Reprografia

5.3. Secéo de Protocolo e Expedigao
Nota: Artigo 65 renumerado para 66 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 67 - A Administracdo dos Prédios compete coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
administragédo dos prédios do Poder Judiciario na capital, e especificamente:

| - orientar e supervisionar a execugao dos servigos de higiene e limpeza dos bens e instalagées fisicas, elétricas,
hidraulica e as atividades de jardinagem;

Il - coordenar, distribuir e controlar os encarregados pelos servigos gerais do quadro efetivo e de firmas
prestadoras de servigo, nos prédios do Poder Judiciario;



Il - manter contato permanente com as diversas areas instaladas nos prédios da Capital, de modo a identificar
necessidades de manutencao nas instalagdes e equipamentos;

IV - providenciar o pronto atendimento de situagées emergenciais referentes as instalagées e equipamentos dos
prédios;

V - solicitar a execucao dos servigos de manutengéo dos equipamentos e instalagdes dos prédios da Capital;

VI - verificar a satisfagdo do usuario com os servigos de manutencao efetuados, informando a Divisdo de

Manutencéo.
Nota: Artigo 66 renumerado para 67 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 68 - A Divisdo de Suprimentos compete, coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a
contratacdo de materiais e servicos, bem como a guarda e distribuicdo de suprimentos para todo o Estado.

§ 1° - Secao de Compras compete especificamente:

| - desenvolver todas as atividades necessarias a contratagdo de materiais e servigos utilizados no funcionamento
do Poder Judiciario;

Il - preparar os procedimentos prévios de licitagdes, prestando o apoio operacional a Comissdo Permanente de
Licitagao;

Il - emitir e controlar as ordens de fornecimento e servigos;

IV - realizar as compras isentas de licitagao;

V - manter permanente interagdo com a Secretaria de Administragdo do Estado, para uso e atualizagdo do
cadastro de fornecedores;

VI - controlar o fornecimento de bens e servigos, enviando as informagdes para atualizagio de cadastro de
Fornecedores e Prestadores de Servigos do Estado;

VII - estabelecer a programagao de compras em estreita articulagdo com o Almoxarifado;

VIII - definir os periodos de renovagao de contratos de servigos, em estreita articulagdo com as areas usuarias;
IX - realizar testes de qualidade de bens e servigos, antes de efetivar as respectivas contratagoes;

X - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Almoxarifado compete especificamente:

| - atender as necessidades de materiais dos 6rgdaos componentes do Poder Judicidrio;

Il - controlar o estoque de materiais de consumo conforme critérios/niveis pré-estabelecidos;

lll - realizar a inspegado qualitativa e quantitativa do material adquirido, observando as especificagdes e as
solicitagdes;

IV - efetuar a distribuicdo dos materiais solicitados;

V - seguir e propor medidas para racionalizagdo do consumo de materiais e sua padronizagao;

VI - garantir o suprimento de bens, méveis e utensilios necessarios aos servigos;

VII - manter estatistica do consumo médio mensal dos materiais estocados por unidade organizacional;

VIII - desenvolver, implantar e executar a codificacdo de materiais;

IX - manter o almoxarifado em perfeitas condigdes fisicas e ambientais para a adequada guarda do material e
equipamento;

X - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Distribuicao de Materiais para o Interior compete especificamente:

| - efetuar levantamento de necessidades dos foruns e Juizados Especiais do Interior, de modo a garantir o
suprimento de material de consumo, moveis e utensilios necessarios aos servigos;

Il - efetuar a distribuicio dos materiais necessarios aos servigos das diversas unidades dos foruns e Juizados
Especiais do Interior;

lll - manter estatistica do consumo médio mensal de materiais por foruns e juizados especiais do interior;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 67 renumerado para 68 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 69 - A Divisdo de Patriménio compete coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas ao controle
de todos os bens patrimoniais do Poder Judiciario.

§ 1° - Secao de Controle Patrimonial do TJ e JE's compete:

| - cadastrar e controlar os bens permanentes integrantes do patriménio dos érgéos do Tribunal de Justiga,
Corregedoria Geral da Justica e Juizados Especiais da Capital;

Il - efetuar, em periodos determinados pela legislagdo, inventario fisico dos bens de natureza permanente, na sua
area de atuagao;

Il - propor a alienagdo dos bens patrimoniais considerados inserviveis, na sua area de atuagéo;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Controle Patrimonial do Férum da Capital compete:

| - cadastrar e controlar os bens permanentes integrantes do patriménio do Férum da Capital;

Il - efetuar, em periodos determinados pela legislagao, inventario fisico dos bens de natureza permanente, na sua
area de atuacao;

Il - propor a alienagdo dos bens patrimoniais considerados inserviveis, na sua area de atuagéo;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Controle Patrimonial do Interior compete:

| - cadastrar e controlar os bens permanentes integrantes do patriménio dos foruns e Juizados Especiais do
Interior;



Il - efetuar, em periodos determinados pela legislagdo, inventario fisico dos bens da natureza permanente, na sua
area de atuagao;
Il - propor a alienagao dos bens patrimoniais considerados inserviveis, na sua area de atuagéo;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 68 renumerado para 69 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 70 - A Divisdo de Manutengdo compete coordenar, supervisionar, executar e/ou fiscalizar pequenas
intervencdes de carater emergencial e corretivo, nos prédios do Poder Judiciario, no &mbito da Capital e ainda
realizar vistorias periddicas nos prédios vinculados ao Poder Judiciario na esfera da Capital, a fim de atuar na
corregao dos problemas detectados referentes a sua area de competéncia.

§ 1° - Secao de Marcenaria compete especificamente:

| - realizar e/ou supervisionar a execugdo de pequenos reparos em esquadrias e mobiliario;

Il - realizar e/ou supervisionar a colocagéo de molas e ferragens;

Il - manter em ordem todo material relativo a execugéo dos servigos;

IV - realizar registro das ocorréncias;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente;

§ 2° - Secao de Pequenas Obras compete especificamente:

| - realizar e/ou supervisionar a execugdo de pequenos reparos em instalagdes hidraulicas;

Il - efetuar e/ou fiscalizar a execugédo de servigos de cabeamento da rede elétrica, l6gica e de telefonia;

Il - realizar pequenos reparos nas estruturas de gesso e alvenaria;

IV - executar e/ou supervisionar servigos de pintura;

V - manter em ordem todo material relativo a execugéo dos servigos;

VI - zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho nas obras executadas nas instalagdes do Poder
Judiciario;

VII - realizar registro das ocorréncias;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao Elétrica e de Refrigeragdo compete especificamente:

| - realizar e/ou fiscalizar a execugao de servigos contratados referentes a balanceamento de rede elétrica e
manutengéo de aparelhos e centrais de ar condicionado;

Il - efetuar o registro de todas ocorréncias relativas a cada aparelho;

Il - zelar pelo cumprimento das Normas Técnicas e de Segurancga do Trabalho;

IV - manter em ordem todo material relativo a execugéo dos servigos;

V - desenvolver outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 69 renumerado para 70 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99.

Art. 71 - A Divisdo de Servicos Gerais compete coordenar, supervisionar e controlar as atividades referentes a
transportes, servigos de reprografia e protocolo e informagdes.

§ 1° - Secao de Transportes compete especificamente:

| - distribuir e controlar as tarefas dos Técnicos de Seguranga e Motoristas lotados na Segéo;

Il - zelar pela guarda, adequada operacgéo e sistematica manutengao dos veiculos do Poder Judiciario;

Il - manter controle sobre a regularidade da situagdo dos veiculos do Poder Judiciario perante os 6rgéos de
transito e as exigéncias de licenciamento e seguro;

IV - providenciar sobre o licenciamento dos veiculos na época oportuna;

V - atender as solicitagdes de cessdo de veiculos, segundo as normas estabelecidas;

VI - manter controle sobre a utilizagio dos veiculos do Poder Judiciario adotando as providéncias cabiveis, no
caso de descumprimento das normas operacionais definidas;

VII - controlar o desempenho operacional dos veiculos, consumo de combustivel e lubrificantes e assegurar a sua
manutengéo preventiva e corretiva;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 2° - Secao de Reprografia compete especificamente:

| - realizar servigos de reprodugéo de documentos dos érgaos do Poder Judiciario na Capital, através de
requisicdo devidamente autorizada, de acordo com as normas estabelecidas;

Il - manter os equipamentos de reprografia em perfeitas condigdes de uso;

lll - zelar pela qualidade dos servigos realizados;

IV - suprir e responder pelo material utilizado nos equipamentos de reprografia;

V - elaborar mapas mensais de controle do quantitativo de cdpias reproduzidas por unidade organizacional,

VI - desenvolver outras atividades correlatas, que lhe sejam delegadas pela autoridade competente.

§ 3° - Secao de Protocolo e Expedicao compete especificamente:

| - prestar atendimento e informagdes ao publico e orientar e encaminhar pessoas que se dirijam aos érgaos do
Poder Judiciario;

Il - providenciar a expedicdo de documentos e correspondéncias do Poder Judiciario, na Capital;

lll - receber a correspondéncia destinada aos 6rgéos do Poder Judiciario e distribui-la pelos destinatarios;

IV - receber e distribuir as publicagées oficiais periddicas destinadas aos 6rgaos do Poder Judiciario;

V - desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela autoridade competente.
Nota: Artigo 70 renumerado para 71 pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99 e renumerado novamente pela Resolugao n° 128/99, de
03/08/1999.



DA COORDENADORIA DOS JUIZADOS ESPECIAIS

NOTA: Titulo e artigos 71 a 73 acrescidos pelo art. 2° da Resolugao 128/99 de 03/08/1999.

Art. 71 - (sic) A Coordenadoria dos Juizados Especiais, subordinada diretamente & Presidéncia do Tribunal de
Justica, compete coordenar, planejar e supervisionar o funcionamento dos Juizados Especiais Civeis e Criminais
do Estado de Pernambuco, cabendo-lhe, especificamente:

| - Elaborar planos de agéo, projetos funcionais e operacionais para os Juizados Especiais Civeis e Criminais, de
acordo com as politicas, diretrizes, objetivos e metas tragados, juntamente com as areas envolvidas;

Il - Apoiar tecnicamente e orientar os diversos Juizados Especiais Civeis e Criminais do Tribunal de Justica,
garantindo a unidade entre eles, bem como a integragéo de recursos e esforgos, quando necessario;

lll - Realizar analise e avaliagédo de objetivos, metas e planos de agdes, verificando o atingimento de resultados,
no que concerne ao funcionamento dos Juizados;

IV - Identificar as causas que estejam retardando ou impedindo o funcionamento adequado dos Juizados
Especiais, adotando as medidas corretivas que se fizerem necessarias;

V - Promover a disseminagéo das mudancgas praticadas, no que diz respeito a estrutura e funcionamento dos
Juizados Especiais, objetivando a adaptacao e motivagao dos funcionarios a nova realidade;

VI - Planejar e executar programas de capacitagido necessarios a implantagio de novas técnicas e métodos de
trabalho;

VII - Decidir sobre o remanejamento interno dos Recursos Humanos dos Juizados Especiais;

VIII - Administrar e opinar em todos os processos de lotagao, transferéncia, permuta, abono de falta, atraso,
concessao de férias do pessoal do quadro permanente e comissionado dos Juizados Especiais;

IX - Sugerir a Presidéncia do Tribunal de Justiga a instauragdo de sindicancias e inquéritos administrativos,
quando necessario;

X - Coordenar, elaborar ou alterar os instrumentos necessarios ao acompanhamento e controle de resultados
apresentados pelos Juizados Especiais;

Xl - Opinar em publicagGes oficiais sobre os juizados;

XII - Atuar em estreita articulagdo com a Assessoria Especial da Presidéncia e Secretaria Judiciaria.

NOTA: Artigo 71 acrescido pelo art. 2° da Resolugao 128/99 de 03/08/1999, sendo que o art. 70 tinha sido renumerado anteriormente para 71
pelo art. 2° da Resolugéo 123/99 de 19/04/1999.

Art. 72 - A Coordenadoria dos Juizados Especiais compreende:

| - Nucleo de Acompanhamento a Produtividade.
NOTA: Artigo acrescido pelo art. 2° da Resolugdo 128/99 de 03/08/1999. O antigo artigo 72 foi renumarado para 75.

Art. 73 - Ao Nucleo de Acompanhamento a Produtividade compete supervisionar a produtividade conciliatéria dos
Juizados Especiais, propondo estratégias e planos de agdo que venham a otimiza-la, cabendo-lhe
especificamente:

| - Supervisionar a elaboragéo e remessa dos Relatérios Mensais de Juizado, pelas Secretarias dos Juizado
Especiais Civeis e Criminais;

Il - Elaborar planilhas e relatérios comparativos sobre o desempenho dos diversos Juizados Especiais Civeis e
Criminais, no atendimento jurisdicional & comunidade;

lll - Calcular os indices de produtividade conciliatéria dos Juizados, a partir dos dados contidos no Relatério
Mensal de Juizado, publicando-os até o décimo segundo dia de cada més, no Diario Oficial do Estado;

IV - Propor alteragbes e adaptagbes nos modelos dos formularios de captagao de dados (Relatério Mensal) da
produtividade dos Juizados;

V - Planejar e coordenar a realizagéo de programas de capacitagdo e treinamento, que tenham influéncia direta ou
indireta na produtividade dos funcionarios dos Juizados Especiais.

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 75 - Cada uma das Secretarias, Diretorias e Coordenadorias terdo Secretarios-Adjuntos, Diretores-Adjuntos
e Coordenadores-Adjuntos, como se segue:

ORGAO SIMB  CARGO

Secretaria Judiciaria PJC-Il  Secretério-Adjunto Judiciario

Secretaria de Administragéo Secretario-Adjunto de Administragéo
Diretoria Civel PJC-IIl  Diretor-Adjunto da Diretoria Civel
Diretoria Criminal Diretor-Adjunto da Diretoria Criminal
Diretoria de Documentacdo Judiciaria Diretor-Adjunto da Diretoria de Documentagao
Judiciaria

Diretoria de Recursos Humanos Diretor-Adjunto de Recursos Humanos
Diretoria Financeira Diretor-Adjunto da Diretoria Financeira
Diretoria de Informatica Diretor-Adjunto da Diretoria de Informatica
Diretoria de Engenharia e Arquitetura Diretor-Adjunto da Diretoria de Eng. e Arq.

Diretoria de Infra-Estrutura Diretor-Adjunto da Diretoria de Infra-Estrutura



Coordenadoria Integrada de Saude Coordenador-Adjunto de Saude

Coordenadoria de Planejamento e Organizagao Coordenador-Adjunto de Planejamento e
Organizagao

Nota: Artigo renumerado pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99 e renumerado novamente pela Resolugdo n° 128/99, de 03/08/1999.

Art. 76 - Ficam criadas, mantidos os quantitativos atuais, as fungdes gratificadas abaixo discriminadas, para a
execucao do disposto nesta Resolugao:

| - 12 (doze) Fungbes Gerenciais Gratificadas, simbolo FGG-1, distribuidas pelas unidades organizacionais
conforme estabelecido no Anexo | desta Resolugéo;

Il - 49 (quarenta e nove) Fungdes Gerenciais Gratificadas, simbolo FGG-2, distribuidas pelas unidades
organizacionais conforme estabelecido no Anexo Il desta Resolugéo;

Il - 20 (vinte) Funcgdes de Secretariado e Apoio Administrativo, simbolo FSG-1, 02(duas) para a Secretaria da
Presidéncia, uma para cada das areas seguintes: Secretaria Judiciaria, Secretaria de Administragao, para a
Diretoria do Foro da Capital, as Diretorias, Coordenadorias, Assessorias, Auditoria Interna e apoio administrativo
dos Juizes Assessores da Presidéncia,;

IV - 04 (quatro) Fungées de Secretariado e Apoio Administrativo, simbolo FAG-3, 02 (duas) para a Secretaria

Judiciaria e 02 (duas) para a Secretaria de Administragao, para as fungdes de apoio administrativo.
Nota: Artigo renumerado pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99 e renumerado novamente pela Resolugao n°® 128/99, de 03/08/1999.

Art. 77 - A Gratificagdo de Representagdo de Gabinete sera atribuida, exclusivamente, aos servidores lotados

nos Gabinetes da Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedor Geral da Justica e Desembargadores.
Nota: Artigo renumerado pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99 e renumerado novamente pela Resolugéo n°® 128/99, de 03/08/1999.

Art. 78 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.
Nota: Artigo renumerado pelo art. 2° da Resolugdo 123/99 de 19/04/99 e renumerado novamente pela Resolugéao n°® 128/99, de 03/08/1999.

Art. 79 - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.
Nota: Artigo renumerado pelo art. 2° da Resolugao 123/99 de 19/04/99 e renumerado novamente pela Resolugéao n°® 128/99, de 03/08/1999.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL PLENO, aos 27 dias do més de abril de 1998.
PRESIDENTE
Des. Etério Galvao
ANEXO |
FUNGOES GRATIFICADAS - FGG-1
DIRETORIA/ COORDENADORIA UNIDADE ORGANIZACIONAL
Corregedoria Geral da Justica Divisdo de Controle da 32 Entrancia
Divisdo de Controle da 12 e 22 Entrancias
Centro de Apoio Psicossocial Nucleo de Psicologia
Nucleo de Servigo Social
Coordenadoria de Planejamento e Organizagéo Nucleo de Organizagéo
Nucleo de Orgamentagao
Diretoria Civel Divisdo de Processos Civeis
Divisdo Administrativa das Camaras e Recursos Civeis
Diretoria Criminal Divisao de Processos Criminais
Divisdo Administrativa das Camaras e Recursos Criminais
Diretoria de Engenharia e Arquitetura Divisao de Arquitetura
Divisdo de Engenharia
Diretoria Foro da Capital Nucleo de Controle de Mandados
Nucleo de Distribuicdo e Informagdes Processuais 1° Grau
Depdsito Judiciario
Diretoria Financeira Divisdo de Execugao Orgamentaria
Divisdo de Programacao Financeira e Tesouraria
Divisao de Contabilidade
Diretoria de Informatica Divisao de Administracao de Sistemas
Divisdo de Tecnologia
Divisao de Apoio ao Usuario
Divisdo de Infra-Estrutura
Diretoria de Infra-Estrutura Divisao de Suprimentos
Divisdo de Patrimbnio
Divisao de Manutencao
Divisdo de Servigos Gerais
Diretoria de Recursos Humanos Nucleo de Pesquisas Técnicas
Nucleo de Treinamento em Servigo



Diretoria de Documentagao Judiciaria

Secretaria de Administragéo
Secretaria Judiciaria

DIRETORIA /COORDENADORIA
QUANT.

Corregedoria Geral da Justica
01

01

01

01

01

01

Diretoria Civel
03

01

01

01

01

01

01

01

01

Diretoria Criminal
02

01

01

01

01

01

Diretoria de Engenharia e Arquitetura

01

01

Nucleo de Avaliagdo de Desempenho e Produtividade
Divisdo de Selecao e Desenvolvimento de Pessoal
Divisdo de Controle Funcional de Mag. e Serv. Capital
Divisao de Controle Funcional Serv. do Interior
Divisdo de Preparacao de Pagamentos

Biblioteca

Memorial Judiciario

Divisdo de Jurisprudéncia e Publicagdes

Divisado de Arquivo Geral

Divisdo de Taquigrafia

Nucleo de Apoio a Secretaria

Nucleo de Distribui¢cdo e Informagdes Processuais 2° Grau

Nucleo de Movimentagdo de Magistrados
FUNGOES GRATIFICADAS - FGG-2
UNIDADE ORGANIZACIONAL

Unidade de Apoio ao Gabinete do Corregedor
Secdo de Apoio Administrativo

Secdo de Protocolo

Secado de Controle Estatistico de 32 Entrancia
Secado de Controle Estatistico de 22 Entrancia
Secado de Controle Estatistico de 12 Entrancia
Secretaria das Camaras Civeis

Secdo de Controle da 12 Camara Civel

Secdo de Controle da 22 Camara Civel

Secdo de Controle da 32 Camara Civel

Secdo de Controle da 42 Camara Civel

Secdo de Controle da 5% Camara Civel

Secado de Controle e Tramitagdo Interna de Processos Civeis
Secdo de Controle de Precatorios

Secado de Recursos Civeis ao STF e STJ
Secretaria das Camaras Criminais

Secado de Controle da 12 Camara Criminal

Secdo de Controle da 22 Camara Criminal

Secado de Controle da 32 Camara Criminal

Secao de Controle e Tramitagéo Interna de Proc. Criminais
Secdo de Recursos Criminais ao STF e STJ
Secdo de Projetos Arquitetdnicos e Especificagdes

Secdo de Projetos de Ambientagdo e Lay-out



Secado de Elaboracdo de Projetos Complementares

01

Secgao de Orgamento de Obra Civis
01

Secgao de Fiscalizagao de Obras Civis
01

Secgao de Fiscalizagdo de Instalagoes
01

Unidade de Programacéo
01

Unidade de Acervo Técnico
01
Diretoria Financeira Segado de Processamento de Despesas
01

Seg¢ao de Empenhamento de Despesas
01

Secgao de Controle de Contratos e Convénios
01

Secdo de Programacdo Financeira
01

Secédo de Acompanhamento e Controle de Receitas Proprias
01

Segdo de Tesouraria
01

Secgao de Escrituragdo e Analise Contabil
01

Secgao de Prestacdo e Tomada de Contas
01

Secdo de Acompanhamento Patrimonial
01
Diretoria de Informatica Segao de Suporte a Informatica Juridica do 1° Grau
01

Secéo de Suporte a Informéatica Juridica do 2° Grau
01

Secdo de Suporte aos Juizados Especiais
01

Secgao de Desenvolv. de Sistemas e Apoio a Gestao
01

Secédo de Suporte de Software Bésico
01

Secdo de Suporte a Internet
01

ANEXO Il
FUNGOES GRATIFICADAS - FGG-2

DIRETORIA / COORDENADORIA UNIDADE ORGANIZACIONAL
QUANT.
Diretoria de Informatica Secéo de Projetos e Novas Tecnologias
01

Secado de Atendimento ao Usuario do 1° Grau
01

Secgao de Atendimento ao Usuario do 2° Grau
01

Secgao de Capacitagdo em Software Basico
01

Secgao de Manutengédo Operacional do 1° Grau
01

Secdo de Manutengao Operacional do 2° Grau
01

Secao de Administracdo de Redes
01
Diretoria de Infra-Estrutura Secdo de Compras
01

Seg¢ao de Almoxarifado
01



01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
Diretoria de Recursos Humanos
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
Diretoria de Documentagao Judiciaria
01
01
01
01
01
01
01

01

01

Secgao de Distribuicao de Material para o Interior
Secgao de Controle Patrimonial do TJ e JE's

Secgao de Controle Patrimonial do Forum da Capital
Secgao de Controle Patrimonial do Interior

Seg¢do de Marcenaria

Secgado de Pequenas Obras

Secdo de Elétrica e Refrigeracao

Secdo de Transportes

Secdo de Reprografia

Secdo de Protocolo e Expedigéo

Segao de Selegdo de Pessoal

Secgao de Desenvolvimento de Pessoal

Secdo de Cargos, Salarios e Desempenho

Secado de Administragcdo de Beneficios

Secdo de Controle Funcional de Magistrados
Secéo de Controle Funcional de Servids da Capital
Secado de Controle Funcional de Serv. 12 Entrancia
Secado de Controle Funcional de Serv. 22 Entrancia
Secdo de Pagamento de Magistrados

Secdo de Pagamento de Servidores Efetivos
Secdo de Pagamento de Servidores Nao-Efetivos
Secdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas
Secado de Preparagédo da Folha de Pagamento
Secdo de Ementario e Classificagdo

Secdo de Veiculagdo da Jurisprudéncia

Secdo de Registro de Acordaos

Secdo de Arquivo e Documentagéo

Secao de Arquivo de Processos do 1° Grau

Secado de Arquivo de Processos do 2° Grau

Secdo de Arquivo de Processos Administrativos
Secdo de Taquigrafia Civel

Secdo de Taquigrafia Criminal



Secretaria Judiciaria Unidade de Controle de Juizes
01

Unidade de Controle de Desembargadores
01



