AlA
PJERJ
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

RESOLUCAO OEn° /2025

Altera a Resolucéo n° 03, de 10 de fevereiro de 2025, deste
Org&o Especial.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, no exercicio das funcbes legais e regimentais, tendo em vista o decidido na
Sesséo de 26 de maio de 2025, (Processo SEI n° 2025-06234747);

CONSIDERANDO que o desenvolvimento e a expanséo das atividades do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro pressupdem a atualizacdo continua de sua
estrutura Organizacional, de modo a cumprir 0s principios da eficiéncia e da autonomia
a que aludem os artigos 37, caput, e 99, caput, da Constituicdo Federal, com a redacgéo
da Emenda Constitucional n® 19/1998;

CONSIDERANDO que as estruturas dos Gabinetes do Juizo, criada pela Lei Estadual
5.775, de 29 de junho de 2010, e das Serventias de Primeira Insténcia necessitam de
fortalecimento, em razédo do crescente aumento da distribuicdo de feitos, sempre com o
escopo de melhorar a produtividade do Primeiro Grau de Jurisdicéo;

CONSIDERANDO a necessidade de readequacédo nas unidades administrativas do
Tribunal de Justica, com o propésito de promover o aprimoramento dos processos de
trabalho;

CONSIDERANDO que o art. 4° da Lei estadual n® 9.748, de 29 de junho de 2022,
autoriza a extingdo e transformacao de cargos e funges do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro mediante resolucdo deste Orgdo Especial, desde que ndo implique
em criacdo de despesa com pessoal;

CONSIDERANDO que tais alteracdes ndo implicam aumento de despesas;
RESOLVE:

Art. 1°. Ficam alterados os anexos L e LI da Resolugdo n° 03/2025, deste Orgéo
Especial, sem aumento de despesa, na forma estabelecida nos Anexo I, Il e Ill desta
Resolucdo, promovendo as alteracfes nas simbologias dos cargos de provimento em
comissdo e fungdes gratificadas vinculados aos gabinetes dos Juizes de Direito e as
Serventias de Primeira Instancia.

Paragrafo Unico: a vigéncia das transformagBes promovidas neste artigo sera
escalonada da seguinte forma:

a) Anexo | — vigéncia de 1° de julho de 2025 a 30 de junho de 2026;

b) Anexo Il — vigéncia a contar de 1° de janeiro de 2026;

C) Anexo Il — vigéncia a contar de 1° de julho de 2026.
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Art. 2°. Ficam alterados os Anexos Il, V, VII, VIII, XII, X, XIX, XXIl, XXVI, XXIX, XXXI,
XXXII-A, XXXI-B, XXXV, XXXIX, XLIV-A, XLIV-B, XLV, XLVIII, LI e LV, e acrescidos
0 Anexos XXXII-C e LVI-A, da Resolucdo n° 03/2025, deste Orgdo Especial, sem
aumento de despesa, na forma estabelecida no Anexo IV desta Resolucgao.

Art. 3°. Fica alterado o Anexo LVII da Resolucio n°® 03/2025 deste Orgdo Especial,
promovendo alteragcdes nas simbologias, nomenclaturas e atribuicbes dos cargos de
provimento em comisséo e das func¢des gratificadas do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, na forma do Anexo V desta Resolucao.

Art. 4°. Fica alterado o Anexo LVIII da Resolugdo n° 03/2025 deste Orgdo Especial,
dando nova redacéo aos artigos 14, 16, 53, 65, 66, 116, 120 a 122, 154, 156, 163, 167,
171,178 a 180, 188 a 191, 196 a 203, 206, 209, 321, 327, 329, 330, 336, 339, 341, 343
a 349, 623, 628, 630 a 632, 646 a 650, 738, 741 a 743, 745 e 746, revogando 0s
artigos 57, 181 a 186, 205, 207, 342, 744 e 756 e acrescentando os artigos152-A a
152-1, 163-A, 167-A, 167-B, 171-A, 177-A, 177-B, 178-A a 178-D, 188-A a 188-D, 197-A
a 197-G, 206-A a 206-G, 209-A a 209-C, 321-A a 321-D, 328-A, 331-A, 331-B, 338-A,
347-A, 629-A, 742-A a 742-C, 746-A, 746-B, 755-A e 805 a 807 na forma do Anexo VI
desta Resolucéao.

Art. 5°. Ficam extintos 696 (seiscentos e noventa e seis) cargos vagos de Analista
Judiciario, sem especialidade, do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro, para criagdo, sem aumento de despesa, dos cargos em
comisséo e fungdes gratificadas mencionados nos Anexos desta Resolugao.

Art. 6°. Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacdo, produzindo efeitos
financeiros a contar de 01 de junho de 2025, ficando revogadas as disposi¢cdes em

contrario.

Rio de Janeiro, 26 de maio de 2025.

Desembargador RICARDO COUTO DE CASTRO
Presidente



Anexo |

ANEXO L — GABINETE DO JUIzO

GABINETE DO JUizO SIMBOLO TOTAL
CG DG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2
SECRETARIO DE JUIZ 750 750
2° SECRETARIO DE JUIZ 750 750
ASSISTENTE DE GABINETE DO JUIZO 648 648
AUXILIAR DE GABINETE Il DO JUIZO 648 648
ASSISTENTE DE GABINETE (TURMAS RECURSAIS) 25 25
0 0 750 1423 648 0 2821
Anexo |l
ANEXO LI - SERVENTIAS DE 12 INSTANCIA
o SIMBOLO
SERVENTIAS DE 12 INSTANCIA TOTAL
CG DG DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2 CAI-1

Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia 712 712

Substituto de Chefe de Serventia 712 712

Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados 59 59

Encarregado pelo Expediente 543 543

0 712 0 712 0 0 0 59 543 2026

Anexo Il
ANEXO L — GABINETE DO JUizO
. SIMBOLO
GABINETE DO JUIZO TOTAL
CG DG DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2

SECRETARIO DE JUIZ 1500 1500
ASSISTENTE DE GABINETE DO JUIZO 1296 1296
ASSISTENTE DE GABINETE (TURMAS RECURSAIS) 25 25
1500 1321 0 0 2821




Anexo IV

ANEXO Il — PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA

Presidéncia do

TJERJ

Assessoria Especial de
Imprensa

l

Gabinete dos Juizes

Auxiliares da Presidéncia
do Tribunal de Justica

Nucleos Regionais

Gabinete da
Presidéncia

Nucleo de
Auditoria Interna

Escola de Administracéo
Judiciéria

Escola de Mediac&o do

Comisséo
Permanente de
Processo

e

Assessoria Especial de
Eventos

Assessoria Especial de

Estado do Rio de Janeiro

Assessoria para Assuntos

Assessoria as

Referentes aos Tribunais

Superiores, Conselho Nacional

de Justica e Legislativos

Comissdes
dos Concursos para
Magistratura,

Fiscais e Tributérias do
ESocial, EFDREINF
e DCTFWEB

Assessoria de Gestdo de
Precedentes e Andlise da
Jurisprudéncia dos Tribunais
Superiores

Cerimonial

Departamen Apoi .

Departamento de Departamento de Dep.artamenzo de Departamento de epaola e e . poio Departamento de Apoio
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N - Servigo de Pagamento,
H servico de Glipping Assisténcia de Assisténcia de Redagao { I_ Servigo de Apoioe

Passagens Aéreas

| | servico deRiscos e

Compliance

Servio de Apoio Técnico aos
Orgaos Colegiados
Administrativos Permanentes

| | servico de Auditoriae

Melhoria Continua

Processamento e Calculo

Registros e

Processamento

Servigo de Seguranga de
Controle de Contas e

Protocolar Aplicacd

Conciliagdo Registros plicagdes
U servigo de Redes Sociais 4 Agrsrj‘r:lse(;‘actlwia U Assistencia Operacional \‘ Servico de Privacidade e
1 Divisdo de | Divisdo de Protegéo de Dados
Processamento Pr
L ; Afi L|  servico de Gestao de
Assisténcia Fotogréfica Servigo/deApoIo]

Servigo de

Conhecimento e Inovagéo

Servico de Apoio Técnico aos
Orgaos Colegiados

Servigo de Instrugéo e
Fiscalizagdo de Convénios
da Divida Ativa

Servico de Apoio &
Andlise de Elaboragéo de
Atos Formais de Gestéo

Servigo de Instrugéo e
Fiscalizagdo de Convénios
interinstitucionais

Servico de Apoio

Servigo de Controle de

L Incidentes e Gestdo de

Vulnerabilidade

e
Gerenciamento dos Portais
dos Orgéos Colegiados

Divisdo de Processos
Administrativos

Servigo de Apoio
Presidéncia




ANEXO V — CENTRO CULTURAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Servigo de Planejamento

— Servi¢o Educativo ; ]
Financeiro

Servico de Fiscalizacéo e
] Acompanhamento de
Contratos Culturais

Servigco de Cénicas e
Audiovisual




ANEXO VIl = NUCLEOS DE APOIO A PRESTACAO JURISDICIONAL

Nucleos de Apoio
a Prestacédo
Jurisdicional

Nlcleo Permanente de
Métodos Consensuais de
Solugéo de Conflitos

Nucleo de Justica
Itinerante e Acesso a
Justica

Nucleo Especial de
Eventos Esportivos e
Grandes Eventos

Nucleo de Atencéo e
Promogéo a Justica
Social

Nucleo de Promocéo de
Politicas Especiais de

Enfrentamento a Violéncia

Doméstica e Familiar

Gabinete

Assessoria Técnica

Servico de Apoio e
Monitoramento as
Unidades Coordenadas
pelo NUPEMEC

Servigo de Cadastro
de Conciliadores e
Mediadores
Judiciais

Servico de Capacitagdo

- e Qualificagéo de
Conciliadores e

Mediadores Judiciais

Servico de Apoio a
Justica Restaurativa

Diviséo de Justica |l para Eventos
Itinerante Esportivos e Grandes
Eventos
Servigo de Assisténcia de

H Gerenciamento da

Justica Itinerante

Organizacéo de
Eventos

Servico da Justica

H Itinerante do Norte

Fluminense

Servigo da Justica

H Itinerante do Sul

Fluminense

Servigo de Promocao
de Acesso a Justica

Assisténcia de Apoio
Operacional aos
Plantdes do Juizado
Especial do Torcedor e
dos Grandes Eventos

Nucleo de Atencéo e
Promocéao dos Direitos da

Crianga, do Adolescente e da

Pessoa ldosa

Nucleo Judiciario de
Articulacéo das Varas com

Competéncia em Divida Ativa

Assisténcia de Pro-
mogao de Politicas
Especiais de Igualdade
de Género e Enfren-
tamento aos Assédios e
da Discriminagao

Assisténcia de Pesquisa,
Educacéo e Assessora-
mento aos Pactos Na-
cionais Afetos a Tematica
de Direitos Humanos e de
Equidade Racial

Servigo de Apoio

| Administrativo e

Assessoramento
Técnico

Servigo de Apoio
Multidisciplinar

Assisténcia de
Assessoramento
Técnico

Assisténcia de Su-
porte Administrativo
e Coordenacéo de
Eventos

Assisténcia de Apoio
Multidisciplinar
Afetos a Violéncia

Assisténcia de Apoio
Administrativo e
H Assessoramento
Técnico a Infancia, a
Juventude e & Pessoa
Idosa

Assisténcia de Suporte
Administrativo e
Coordenagéo de

Eventos

Assisténcia de Apoio
Interdisciplinar

Servigo de Apoio a
Promocéo dos Direitos
da Infancia, da
Juventude e da Pessoa
Idosa

Servigo de Apoio a
Protecéo das Criangas e
- a Cooperagédo em
Matéria de Adocéo

Internacional

Servigo de Apoio &

Promogcéao da Politica
Judiciaria da Primeira
Infancia




ANEXO VIII - CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Corregedoria-Geral da
Justica

Gabinete dos Juizes
Auxiliares da | | | Gabinete do Corregedor-
Corregedoria-Geral da Geral
Justica

Comissédo Permanente de
Processo Disciplinar

Assessoria para Assuntos
Referentes ao Conselho
Nacional de Justica —t—1
Relacionados a Corregedoria
Geral da Justica

Assessoria de
Comunicagéo

Diretoria-Geral de
Fiscalizag&o e Apoio as
Serventias Extrajudiciais

Diretoria-Geral de
Fiscalizagéo e
Assessoramento Judicial

Diretoria-Geral de
Planejamento e
[Administragdo de Pessoal

Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da
Justica

Gabinete —

Departamento de
Administracdo do Plantdo
Judiciario e de Apoio a

o

L Judicializagdo em 1° Grau |

Divisdo de Administracéo
do Plantéo Judiciario

Divisdo de Apoio Técnico
Interdisciplinar

Divisdo de Integracéo
Social

Servico de Apoio as
Unidades Plantonistas

Servigo de Apoio aos
m Psicélogos

|

Servigo de Promogéo e
Erradicag&o do Sub-Registro
de Nascimento e a Busca de

Certidées

Nucleo de Infraestrutura

Servico de Apoio aos
Assistentes Sociais

Diviséo de Apoio a
Judicializagé@o em 1° Grau
e Conferéncia

Servigo de Distribuicdo e
Conferéncia

Nucleo de Protocolo

Servico de Apoio aos
Comissérios de Justica

Servigo de Apoio ao

Servico de Informacdes e
Apoio a Convénios com
Intercambio de Dados

Divis&o de Protocolo
Administrativo,
Documentacéo e

lefonnacio

Ndcleo de D

Especial de Criangas e

Adolescentes Vitimas ou
Testemunhas

Servico de Recebimento,
M Cadastramento e
Autuacao

Ndcleo de Estudo e

Aperfeicoamento
Interdisciplinar

Servico de Apoio a
Judicializagdo em 1° Grau

Servico de Expediente e
Arquivo

Divisdo de
Assessoramento para
Oficiais de Justica

Avaliadores

Diviséo de Processos
Administrativos

Servigo de Emisséo e
Instrugdo de Pareceres

Servico de Processos
Administrativos Comuns

Servico de Processos
Administrativos Sigilosos

Gabinete —

Departamento de
Administragdo de Pessoal

Divisédo de Administracéo
de Pessoal

Diviséo de Planejamento
de Pessoal

Servico de Controle e
Frequéncia

Servico de Lotacdo e
Designacao

Servico de Compliance e
Planejamento e
Acompanhamento de
Lotacdes

Gabinete

Nucleo Forga
de Trabalho
Adicional

Gabinete

Departamento de Célculos

Departamento de
Acompanhamento da 12
Instancia

Servigo de Metas,

Servico de Registro e
Cadastro

e
Incentivo a Produtividade
Presencial e Telepresencial

Divis&o de Anélise de
Dados de Pessoal

Diviséo de Célculos
Judiciais

Divisdo de Apoio a
Gestéo Cartoraria

Departamento de
Atividades Extrajudiciais

Divis&o de
Monitoramento
Extrajudicial

Divisdo de Fiscalizagdo

Servigo de Anélise e
Elaboragéao de Célculos
de Natureza Civel

L Servico de Apoio a
Gestéo Cartoréria

Servico de Andlise e
| Elaborac&o de Célculos
de Natureza Fazendaria

Servico de Anélise e
[ Elaboragdo de Calculos
de Natureza Residual

Servico de
Gerenciamento
Administrativo

Servico de Implantagédo e
1 Gestédo de Grupos de
Auxilio Cartoréario

Servico de Gestao das
Atividades Cartorarias

Divisé&o de Calculo de
Custas Finais

Divis&o de Fiscalizacdo
Judicial

—

Divis&o de
Acompanhamento e
Andlise de Indicadores

M Servico de Fiscalizacdo

Servico de Instrucéo
Processual

Servigo de
Monitoramento e Andlise
de Indicadores da 12
Instancia

Diviséo de Instrucéo e
Pareceres Judiciais

Servico de Controle e
Monitoramento de
Auxiliares da Justica e
Registros de Direitos
Politicos

Servico de Coleta e
Andlise de Dados
Extrajudiciais

Extrajudicial

Servigo de Selos

Servico de Controle de
Serventias
Extrajudiciais

Servico de Pessoal
Extrajudicial

Divisdo de Instrugéo e
Pareceres para Serventias

Extrajudiciais

L Servico de Atendimento,
Processamento e Andlise
de Custas Extrajudiciais




ANEXO Xl - ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

Orgéos Colegiados

Administrativos

Comisséo de Legislacdo

e Normas

Comisséo Permanente
de Avaliacédo
Documental

Comisséo de Regimento

Interno

Comisséo Judiciaria de
Adocéao Internacional

Comisséo de Concursos
de Ingresso na
Magistratura de Carreira

Comisséo de
Governanga, Estratégia
e Planejamento

Comisséo Judiciaria de
Articulacédo dos
Juizados Especiais

Secretaria da Comisséo
H Judiciaria de Articulagédo
dos Juizados Especiais

Nucleo Permanente de

|4 Combate a Fraudes no

Ambito dos Juizados
Especiais

Assisténcia de Processo
Seletivo para Fungéo de
Juizes Leigos

Centro Permanente de
| Conciliagdo Processual e
Pré-Processual

S —

Conselho de

Comissdo Permanente
de Acessibilidade e
Incluséo

l—

Comissdo Permanente
de Avaliacéo Especial
de Desempenho

Vitaliciamento

__Coordenadoria
Judiciéaria de Articulagéo
das Varas da Infancia,
da Juventude e do Idoso

|
Comité de Governanga
de Tecnologia da
Informacéo e
Comunicacéo

Coordenadoria
Estadual da Mulher em
Situacéo de Violéncia

Doméstica e Familiar

|
Comité de Governanca

de Seguranca da
Informacéo

E—

Grupo de Pesquisas
Judiciéarias

ComissOes Tematicas e
Temporéarias




ANEXO XIIl - SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

retaria-Geral iciari

Assessoria Técnica de

Gabinete

Instrucao

Departamento de Processos do
Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial

Departamento de Processos das
Secdes de Direito Privado e de
Direito Publico

Departamento de Processos do
Conselho da Magistratura

Departamento de Apoio ao
Segundo Grau de Jurisdicao

Departamento de Gestéo de
Sessdes de Julgamento

Diviséo de Processos
Judiciais

Servico de
Processamento Civel

Servico Administrativo

Servico de
| Processamento Criminal e
Administrativo Disciplinar

Servico de Rogatoérias,
Extradicoes e
Interpretagéo

Divisdo de Processamentos

Especiais

Servico de
Processamentos
Especiais

Divisdo de Processos das
Secdes de Direito Privado e de
Direito Publico

Servico de Apoio a Se¢éo

|| Servigo de Autuagdo de Direito Privado

Servico de Apoio a Segéo
de Direito Publico

1 Servico de Processamento

— Servico de Indexagao

Secretarias das Camaras

Servico de Apoio ao
Plant&o de 2° Grau

Divisdo de Suporte as Sessdes

Servico de Apoio as
Sessdes

de Jurisdigédo

Divisdo de Protocolo e Gestéo
—|de Sistemas do Segundo Grau

Servigco de Controle de
Sistemas Judiciais do
Segundo Grau de
Jurisdicdo

Servico de Protocolo e
Apoio as Atividades

Judiciais de Segundo
Grau de Jurisdicdo

L_| Servigco de Gerenciamento
de Julgamentos




ANEXO XIX — SECRETARIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagdes

Gabinete 1| _AssessoriaTécnica

[— _Assessoria Juridica

Departamento Departamento de Departamento de
de Contratos e Atos Licitages e Execucgéo de Contratos de
Negociais Formalizacdo de Ajustes Prestagédo de Servigos
Assessoria dos (')rgﬁos Assessoria de
L Assessoria de Andlise de | | Calculos em
Custos Contratos de Prestagdo de
Divis&o de Atos Servigos
Convocatoérios e - ) .
__fssesorinde__ Registro Cadastral
Contratacdo de Servigo I ¢ .
Prestacdo de Servigcos

Servigo de Atos
Convocatoérios

Diviséo de Apoio a Servigo de Apoio
Contratagéo Direta e de Admlmslrallv_o aos Con}!ralos
o q Servigo de Registro de Prestag&o de Servigos
Prestacado de Servico | Eaulne |
Cadastral
. ~ Servigo de Apoio
Servigo de Contratagéo . . ) ~ |_| Administrativo aos Contratos
Direta Diviséo de Formalizagéo de Prestacéo de Servicos
M de Contratos, Atos Equipe Il
Servigo de Apoio ao Negociais e Convénios Servigo de Apoio
B Planejamento da Administrativo aos Contratos
Contratagao de Servico | Servico de =] de Prestacdo de Servigos
H Formalizag&o de Squige I
Servico de Apoio ao . ¢
— Planejamento da Ajustes Divisdo de Conferéncia do
Contratag&o de Servigo Il ||| Faturamento de Contratos de
Servigo de Suporte Prestagdo de Servicos e Gestdo
Servico de Apoio ao B Operacional & da Conta Vinculada
— Planejamento da Formalizag&o de Ajustes

Contratacédo de Servigo Il

Servico de Gestéo da

Servico de Garantia Conta Vinculada
- Divis&do de Atos Contratual
Negociais Servigo de Conferéncia do
BivisEe ol — Faturamento de Prestacéo de
IVIS.aO € Servigos — Equipe |
Servigo de Apoio Proced'"?e_mos
— Administrativo de Apuratorlos Servigo de Conferéncia do
Conveénios e Parcerias = Faturamento de Prestacéo de
Servigo de Gestéo de Servigos — Equipe Il
. N -1 Procedimentos
Servigo de Gestéo fie Apuratérios | | Servico de Conferéncia do
Ocupacdes de Terceiros Faturamento de Prestag&o de

Servigos - Equipe Il

|| S_QTWCO de |n5“’“9§0 d.e Servigo de Conferéncia do
Ajustes de Bens Moveis Faturamento de Prestag&o de

e Imoveis Servigos — Equipe IV




ANEXO XXII - SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Secretaria-Geral de

Sustentabilidade e

Responsabilidade
Social

Gabinete

Assessoriade
Comunicacéo e

Engajamento

Departamento de
Acessibilidade e Inclusédo

Social

Diviséo de
Acessibilidade

Servigo de Planejamento
das Acdes de
Acessibilidade

Servico de Fiscalizagdo e
Monitoramento das
Acdes de Acessibilidade

Departamento de Instrugéo
Processual e Apoio
Administrativo

Departamento de
Sustentabilidade

Divisdo de Agdes
Sociais

Divisédo de Gestao
Administrativa

Diviséo de Fungdes
Auxiliares a Justica

Divisdo de Gestéo
Ambiental

Diviséo de Controle
Ambiental

Servigo de Fiscalizagdo e
Apoio Técnico dos
Programas Sociais

Servico de Anélise das
Prestagdes de Contas

Servigo de Promocéo
dos Programas Sociais

Servico de Apoio as
Penas e Medidas
Alternativas

Servigo de
Gerenciamento de Penas
Pecuniérias

Servico de Apoio
Administrativo

Servico de Instrucéo de
Convénios e Contratos

Servico de Pericias
Judiciais

Servico de Planejamento
e Implementacéo de
Programas Ambientais

Servigo de Andlise de
] Dados Ambientais

Servico de Pericias
Genéticas

Servigo de Alcance de
Metas

Servigo de Controle de
Emissdes de Gases e
Residuos

Servigo do Centro de
Especializagdo de
Atencéo e Apoio as
Vitimas de Crimes e Atos

Infracionais




ANEXO XXVI — PRESIDENCIA

PRESIDENCIA

SIMBOLO

CG

DAS-11 | DAS-10

DAS-9

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

CAI-2

TOTAL

PRESIDENCIA

12 12

19

17

24

21

=
j=]
@

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTIGA

18

[N
@©

COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO DISCIPLINAR

ASSESSORIA ESPECIAL DE IMPRENSA

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO EXTERNA

DIVISAO DE IMPRENSA

SERVICO DE CLIPPING

SERVICO DE REDES SOCIAIS

GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA PARA ASSUNTOS REFERENTES AOS TRIBUNAIS SUPERIORES, CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA E LEGISLATIVOS

ASSESSORIA AS COMISSOES DOS CONCURSOS PARA MAGISTRATURA

ASSESSORIA DAS OBRIGAGOES FISCAIS E TRIBUTARIAS DO ESOCIAL, EFDREINF E DCTFWEB

ASSESSORIA DE GESTAO DE PRECEDENTES E ANALISE DA JURISPRUDENCIA DOS TRIBUNAIS SUPERIORES

ASSESSORIA ESPECIAL DE EVENTOS

DIVISAO DE LOGISTICA E DNVULGAGCAO

ASSISTENCIA DE PASSAGENS AEREAS

ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA ESPECIAL DE CERIMONIAL

ASSISTENCIA FOTOGRAFICA

DIVISAO DE ACESSIBILIDADE E PROTOCOLO

ASSISTENCIA DE REDAGAO PROTOCOLAR

ASSISTENCIA OPERACIONAL

DEPARTAMENTO DE PRECATORIOS JUDICIAIS

DIVISAO DE PAGAMENTO

SERVICO DE PAGAMENTO, CONTROLE DE CONTAS E CONCILIAGAO

DIVISAO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE PROCESSAMENTO E CALCULO

DEPARTAMENTO DE MOVIMENTAGAO DE MAGISTRADOS

DIVISAO DE MOVIMENTAGAO

SERVICO DE APOIO E REGISTROS

DIVISAO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE APOIO, REGISTROS E PROCESSAMENTO

DEPARTAMENTO DE APOIO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

DIVISAO DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATVO

SERVIGO DE APOIO TECNICO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS PERMANENTES

SERVIGO DE APOIO TECNICO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS TEMPORARIOS

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO E GERENCIAMENTO DOS PORTAIS DOS ORGAOS COLEGIADOS

DIVISAO DE APOIO AOS CONVENIOS INTERINSTITUCIONAIS

SERVICO DE INSTRUGAO E FISCALIZAGAO DE CONVENIOS DA DIVIDA ATVA

SERVICO DE INSTRUGAO E FISCALIZAGAO DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONAIS

DIVISAO DE ANALISE DE ATOS FORMAIS

SERVIGO DE APOIO A ANALISE DE ELABORAGAO DE ATOS FORMAIS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE APOIO A PRESIDENCIA

SERVICO DE APOIO A PRESIDENCIA

DIVISAO DE PROCESSOS EM MATERIA JURISDICIONAL CIVEL

DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE SEGURANCA DA INFORMACAO

DIVISAO DE GESTAO DE SEGURANGA DE TIC

SERVICO DE SEGURANCA DE APLICAGOES

SERVICO DE PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS

SERVICO DE GESTAO DE CONHECIMENTO E INOVACAO

DIVISAO DE CONTINUIDADE

SERVICO DE CONTROLE DE INCIDENTES E GESTAO DE VULNERABILIDADE

SERVICO DE RISCOS E COMPLIANCE

SERVICO DE AUDITORIA E MELHORIA CONTINUA
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36

52

35

22

N
Q
X




ANEXO XXIX — CENTRO CULTURAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CENTRO CULTURAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SIMBOLO

DG

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6 CAI-5

CAI-4

CAI-3

CAI-2

CAI-1

TOTAL

CENTRO CULTURAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DIVISAO DE PROGRAMAGAO CULTURAL

SERVICO EDUCATIVO

SERVICO DE CENICAS E AUDIOVISUAL

DIVISAO DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

SERVICO DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO

SERVICO DE FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS CULTURAIS

OBSERVATORIO DE PESQUISAS FELIPPE DE MIRANDA ROSA
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ANEXO XXX — NUCLEOS DE APOIO A PRESTACAO JURISDICIONAL

NUCLEOS DE APOIO A PRESTACAO JURISDICIONAL

SIMBOLO

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO DE CONFLITOS

GABINETE

SERVICO DE APOIO E MONITORAMENTO AS UNIDADES COORDENADAS PELO NUPEMEC

SERVICO DE CADASTRO DE CONCILIADORES E MEDIADORES JUDICIAIS

SERVICO DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO DE CONCILIADORES E MEDIADORES JUDICIAIS

SERVICO DE APOIO A JUSTICA RESTAURATIVA

e

NUCLEO DE JUSTICA ITINERANTE E ACESSO A JUSTICA

DIVISAO DE JUSTICA ITINERANTE

SERVICO DE GERENCIAMENTO DA JUSTICA ITINERANTE

SERVICO DA JUSTICA ITINERANTE DO NORTE FLUMINENSE

SERVICO DA JUSTICA ITINERANTE DO SUL FLUMINENSE

SERVICO DE PROMOCAO DE ACESSO A JUSTICA

Rk e|e

NUCLEO ESPECIAL DE EVENTOS ESPORTIVOS E GRANDES EVENTOS

ASSESSORIA TECNICA PARA EVENTOS ESPORTIVOS E GRANDES EVENTOS

ASSISTENCIA DE ORGANIZACAO DE EVENTOS

ASSISTENCIA DE APOIO OPERACIONAL AOS PLANTOES DO JUIZADO ESPECIAL DO TORCEDOR E DOS GRANDES EVENTOS

NUCLEO DE ATENCAO E PROMOCAO A JUSTICA SOCIAL

sl lprlPkrlkrlpr|r|r|rr[r[Pr|k|~]|o

ASSISTENCIA DE PROMOGAO DE POLITICAS ESPECIAIS DE IGUALDADE DE GENERO E ENFRENTAMENTO AOS ASSEDIOS E DA
DISRCRIMINACAO

[y

ASSISTENCIA DE PESQUISA, EDUCAGAO E ASSESSORAMENTO AOS PACTOS NACIONAIS AFETOS A TEMATICA DE DIREITOS HUMANOS
E DE EQUIDADE RACIAL

=

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO E ASSESSORAMENTO TECNICO

SERVICO DE APOIO MULTIDISCIPLINAR

NUCLEO JUDICIARIO DE ARTICULACAO DAS VARAS COM COMPETENCIA EM DIVIDA ATVA

NUCLEO DE ATENCAO E PROMOCAO DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE E DA PESSOA IDOSA

ASSISTENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO E ASSESSORAMENTO TECNICO A INFANCIA, A JUVENTUDE E A PESSOA IDOSA

ASSISTENCIA DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E COORDENACAO DE EVENTOS

ASSISTENCIA DE APOIO INTERDISCIPLINAR

SERVICO DE APOIO A PROMOCAO DOS DIREITOS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DA PESSOA IDOSA

SERVICO DE APOIO A PROTECAO DAS CRIANCAS E A COOPERACAO EM MATERIA DE ADOCAO INTERNACIONAL

SERVICO DE APOIO A PROMOCAOQ DA POLITICA JUDICIARIA DA PRIMEIRA INFANCIA

NUCLEO DE PROMOGAO DE POLITICAS ESPECIAIS DE ENFRENTAMENTO A VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR

ASSISTENCIA DE ASSESSORAMENTO TECNICO

ASSISTENCIA DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E COORDENACAO DE EVENTOS

ASSISTENCIA DE APOIO MULTIDISCIPLINAR AFETOS A VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR
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ANEXO XXXIlI — A — CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

SIMBOLO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTIGA CG DG DAS-8 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2 CAI-1 TOTAL

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA 0

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA 6 6 12

COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO DISCIPLINAR 1 1 2

1° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (CENTRO - ZONA SUL) 1 2 3

2° NUCLEO REGIONAL NITEROI 1 1 2

2° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - NITEROI 1 1 2

2° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANGADOS 6 6

3° NUCLEO REGIONAL PETROPOLIS 1 1 2

3° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - PETROPOLIS 1 1 2

3° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANCADOS 4 4

4° NUCLEO REGIONAL DUQUE DE CAXIAS 1 1 2

4° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - NOVA IGUACU 1 1 2

4° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANCADOS 7 7

5° NUCLEO REGIONAL VOLTA REDONDA 1 1 2

5° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - VOLTA REDONDA 1 1 2

5° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANCADOS 4 4

6° NUCLEO REGIONAL CAMPOS DOS GOY TACAZES 1 1 2

6° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - MACAE 1 1 2

6° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANGADOS 3 3

7° NUCLEO REGIONAL TERESOPOLIS 1 1

7° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - TERESOPOLIS 1 1 2

7° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANGADOS 3 3

8° NUCLEO REGIONAL ANGRA DOS REIS 1 1

8° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - ANGRA DOS REIS 1 1 2

8° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANGADOS 2 2

9° NUCLEO REGIONAL NOVA FRIBURGO 1 1

9° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - NOVA FRIBURGO 1 1 2

9° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANGADOS 1 1

10° NUCLEO REGIONAL [TAPERUNA 1 1

10° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - [TAPERUNA 1 1 2

10° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANGCADOS 2 2

11° NUCLEO REGIONAL CABO FRIO 1 1

11° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR REGIONAL - CABO FRIO 1 1 2

11° NUCLEO - DISTRIBUIDOR E PARTIDOR - POSTOS AVANGCADOS 5 5

12° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (Meier - ZONA NORTE) 1 1 2

13° NUCLEO REGIONAL RIO DE JANEIRO (BARRA - ZONA OESTE) 1 1 2

GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL 1 4 8 6 9 4 14 1 47

ASSESSORIA PARA ASSUNTOS REFERENTES AO CONSELHO NACIONAL DE JUSTIGA RELACIONADOS A . .
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTIGA

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO 1 1




ANEXO XXXIlI — B — CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

SiIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

CAI-2

CAI-1

TOTAL

DIRETORIA-GERAL DE APOIO A CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

GABINETE

DIVISAO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO, DOCUMENTAGAO E INFORMAGCAO

SERVICO DE RECEBIMENTO, CADASTRAMENTO E AUTUACAO

SERVICO DE EXPEDIENTE E ARQUIVO

DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATVOS

SERVICO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS COMUNS

SERVICO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS SIGILOSOS

DIVISAO DE INTEGRAGAO SOCIAL

SERVICO DE PROMOGAO E ERRADICAGAO DO SUB-REGISTRO DE NASCIMENTO E A BUSCA DE CERTIDOES

SERVICO DE INFORMACOES E APOIO A CONVENIOS COM INTERCAMBIO DE DADOS

DIVISAO DE ASSESSORAMENTO PARA OFICIAIS DE JUSTICA AVALIADORES

SERVICO DE EMISSAO E INSTRUCAO DE PARECERES

DIVISAO DE APOIO TECNICO INTERDISCIPLINAR

NUCLEO DE ESTUDO E APERFEICOAMENTO INTERDISCIPLINAR

SERVICO DE APOIO AOS ASSISTENTES SOCIAIS

SERVICO DE APOIO AOS PSICOLOGOS

SERVICO DE APOIO AOS COMISSARIOS DE JUSTICA

[ s I T T T S I T T S S Y T T S P )

SERVIGO DE APOIO AO NUCLEO DE DEPOIMENTO ESPECIAL DE CRIANGAS E ADOLESCENTES VITIMAS OU
TESTEMUNHAS

[

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DO PLANTAO JUDICIARIO E DE APOIO A JUDICIALIZAGAO EM 1° GRAU

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO PLANTAO JUDICIARIO

NUCLEO DE INFRAESTRUTURA

SERVICO DE APOIO AS UNIDADES PLANTONISTAS

DIVISAO DE APOIO A JUDICIALIZAGAO EM 1° GRAU E CONFERENCIA

SERVICO DE DISTRIBUICAO E CONFERENCIA

NUCLEO DE PROTOCOLO

SERVICO DE APOIO A JUDICIALIZAGCAO EM 1° GRAU

DIRETORIA GERAL DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

GABINETE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

DIVISAO DE ANALISE DE DADOS DE PESSOAL

DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE PESSOAL

SERVIGO DE COMPLIANCE E PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE LOTAGOES

SERVICO DE METAS, ACOMPANHAMENTO E INCENTIVO A PRODUTIV IDADE PRESENCIAL E TELEPRESENCIAL

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

SERVIGO DE CONTROLE E FREQUENCIA

SERVICO DE LOTAGAO E DESIGNAGAO

SERVICO DE REGISTRO E CADASTRO
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ANEXO XXXIlI — C — CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

SIMBOLO

(COIRNIL AR OIS EIERAL PR IBSEA CG DAS-8 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAl-4 CAI-3 CAI-2 CAI-1 TOTAL
DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZAGAO E ASSESSORAMENTO JUDICIAL 1 1 10 13
GABINETE 1 1
NUCLEO FORGA DE TRABALHO ADICIONAL 12 12
DIVISAO DE INSTRUGAO E PARECERES JUDICIAIS 1 1 2
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E ANALISE DE INDICADORES 1 1
SERVIGO DE MONITORAMENTO E ANALISE DE INDICADORES DA 12 INSTANCIA 1 1 2
SERVIGO DE CONTROLE E MONITORAMENTO DE AUXILIARES DA JUSTIGA E REGISTROS DE DIREITOS POLITICOS 1 1 2
DEPARTAMENTO DE CALCULOS 1 1 2
DIVISAO DE CALCULO DE CUSTAS FINAIS 1 2 3
DIVISAO DE CALCULOS JUDICIAIS 1 1 2|
SERVICO DE ANALISE E ELABORAGAO DE CALCULOS DE NATUREZA CVEL 1 1
SERVICO DE ANALISE E ELABORAGAO DE CALCULOS DE NATUREZA FAZENDARIA 1 1
SERVIGO DE ANALISE E ELABORAGAO DE CALCULOS DE NATUREZA RESIDUAL 1 1
SERVICO DE GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO 1 1
DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DA PRIMEIRA INSTANCIA 1 1 1 1 4
DIVISAO DE FISCALIZAGAO JUDICIAL 1 1
SERVIGO DE FISCALIZAGAO 1 1
SERVIGO DE INSTRUGAO PROCESSUAL 1 1 2
DIVISAO DE APOIO A GESTAO CARTORARIA 1 1 2
SERVIGO DE APOIO A GESTAO CARTORARIA 1 1
SERVIGO DE IMPLANTAGAO E GESTAO DE GRUPOS DE AUXILIO CARTORARIO 1 1
SERVIGO DE GESTAO DAS ATIVIDADES CARTORARIAS 1 1 2
DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZAGAO E APOIO AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS 1 1 10 13
GABINETE 1 1
DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES EXTRAJUDICIAIS 1 1
DIVISAO DE MONITORAMENTO EXTRAJUDICIAL 1 1
SERVIGO DE COLETA E ANALISE DE DADOS EXTRAJUDICIAIS 1 1
SERVIGO DE CONTROLE DE SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS 1 1
SERVIGO DE PESSOAL EXTRAJUDICIAL 1 1
DIVISAO DE FISCALIZAGAO EXTRAJUDICIAL 1 1
SERVIGO DE SELOS 1 1
DIVISAO DE INSTRUGAO E PARECERES PARA SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS 1 1
SERVICO DE ATENDIMENTO, PROCESSAMENTO E ANALISE DE CUSTAS EXTRAJUDICIAIS 1 1
13 30 23 68 17 19 98 274




ANEXO XXXVIIl - ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

SIMBOLO

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

COMISSAO JUDICIARIA DE ARTICULACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS

SECRETARIA DA COMISSAO JUDICIARIA DE ARTICULACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS

NUCLEO PERMANENTE DE COMBATE A FRAUDES NO AMBITO DOS JUIZADOS ESPECIAIS

ASSISTENCIA DE PROCESSO SELETIVO PARA FUNCAO DE JUIZES LEIGOS

CENTRO PERMANENTE DE CONCILIACAO PROCESSUAL E PRE-PROCESSUAL

CONSELHO DE VITALICIAMENTO

COMITE DE GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

COMITE DE GOVERNANCA DE SEGURANCA DA INFORMACAO

COORDENADORIA ESTADUAL DA MULHER EM SITUACAO DE VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR

COORDENADORIA JUDICIARIA DE ARTICULACAO DAS VARAS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

GRUPO DE PESQUISAS JUDICIARIAS

COMISSOES TEMATICAS E TEMPORARIAS
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ANEXO XXXIX — SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

A SIMBOLO
SECRSIARIAREISREE RIS DG DAS-9 DAS-8 DAS-7 DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 TOTAL

=
w

SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA 1 3 4 5

GABINETE 1

ASSESSORIA TECNICA DE INSTRUCAO

DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

SERVICO ADMINISTRATIVO 1

SERVICO DE ROGATORIAS, EXTRADICOES E INTERPRETACAO 1

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE SESSOES DE JULGAMENTO 1

DIVISAO DE SUPORTE AS SESSOES 1

SERVICO DE APOIO AS SESSOES 1

SERVICO DE GERENCIAMENTO DE JULGAMENTOS 1

DEPARTAMENTO DE APOIO AO SEGUNDO GRAU DE JURISDICAO 1

SERVICO DE APOIO AO PLANTAO DE 2° GRAU 1

DIVISAO DE PROTOCOLO E GESTAO DE SISTEMAS DO SEGUNDO GRAU DE JURISDICAO 1

SERVICO DE PROTOCOLO E APOIO AS ATIVIDADES JUDICIAIS DE SEGUNDO GRAU DE JURISDICAO 1

SERVICO DE CONTROLE DE SISTEMAS JUDICIAIS DO SEGUNDO GRAU DE JURISDICAO 1

olr|r|lr|r|lr|lr|r|r|[r|[kr]|r]|R|o|N

SECRETARIAS DE CAMARA

I
)

SECRETARIO DE ORGAO JULGADOR 42

N
[

ASSISTENTE DE SECRETARIO DE ORGAO JULGADOR 42

I
N

ASSISTENTE DE PRESIDENTE DE CAMARA 42

ASSESSORIA DIRETA AOS DESEMBARGADORES 210 1050 1260

NUCLEO DE APOIO AOS GABINETES DE DESEMBARGADOR 210 210

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL 1

SERVICO DE PROCESSAMENTO CIVEL 1

=

SERVICO DE PROCESSAMENTO CRIMINAL E ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

DIVISAO DE PROCESSAMENTOS ESPECIAIS 1

SERVICO DE PROCESSAMENTOS ESPECIAIS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA 1

SERVICO DE AUTUACAO

SERVICO DE PROCESSAMENTO

SERVIGO DE INDEXAGAO

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DAS SEGOES DE DIREITO PRIVADO E DE DIREITO PUBLICO 1

DIVISAO DE PROCESSOS DAS SEGCOES DE DIREITO PRIVADO E DE DIREITO PUBLICO 1

SERVIGO DE APOIO A SEGAO DE DIREITO PRVADO 1

Plr|lkr|k|~
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SERVICO DE APOIO A SEGAO DE DIREITO PUBLICO 1

1 210 1098 0 55 255 16 0 4 5 1644




ANEXO XLIV — A — SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA

SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA

SIMBOLO

CG

DG

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA

GABINETE

ASSESSORIA TECNICA

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

SINDICO REGIONAL - 2°NUR

SINDICO REGIONAL - 3°NUR

SINDICO REGIONAL - 4° NUR

SINDICO REGIONAL - 5° NUR

SINDICO REGIONAL - 6° NUR

SINDICO REGIONAL - 7°NUR

SINDICO REGIONAL - 8° NUR

SINDICO REGIONAL - 9° NUR

SINDICO REGIONAL - 10° NUR

SINDICO REGIONAL - 11° NUR

SINDICO REGIONAL - 12° NUR

SINDICO REGIONAL - 13° NUR

Rlrlrlrrlrrlrr]|NvR]N

ASSESSORIA DE CATERING INSTITUCIONAL

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO FORO CENTRAL

SERVICO DE FISCALIZACAO DE LIMPEZA

SERVICO DE FISCALIZACAO DE SERVICOS GERAIS

DIVISAO DE APOIO A FOROS REGIONAIS E DO INTERIOR

SERVICO DE FISCALIZACAO DE LIMPEZA

SERVICO DE FISCALIZACAO DE SERVICOS GERAIS

DIVISAO DE SUPORTE OPERACIONAL

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

SERVICO DE CONTROLE DE CONTAS DE ENERGIA, AGUA E DESTINAGAO DE RESIDUOS

DIVISAO DE MOVIMENTACAO DE EXPEDIENTES

SERVICO DE MENSAGERIA E MALOTE

SERVICO DE CORRESPONDENCIA

SERVICO DE REGISTRO E AUTUACAO
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ANEXO XLIV — B — SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA

SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA

SIMBOLO

CG

DG

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL

DIVISAO DE COMPRAS DE MATERIAIS

SERVICO DE PLANEJAMENTO DA QUALIDADE DE MATERIAIS

SERVICO DE INSTRUCAO DE COMPRAS DE MATERIAIS

SERVICO DE MONITORAMENTO DA QUALIDADE DE MATERIAIS

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

SERVICO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

SERVICO DE GESTAO DE ESTOQUE DE MATERIAIS

SERVICO DE EXPEDICAO DE MATERIAIS

DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

SERVICO DE CADASTRO E FISCALIZACAO DE MATERIAIS PERMANENTES

SERVICO DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAIS PERMANENTES

SERVICO DE MANUTENCAO DE MATERIAIS PERMANENTES

DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES E GESTAO DE MATERIAIS

SERVICO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DA CONTRATACAO

SERVICO DE GESTAO DE SOLICITACOES DE MATERIAIS

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

DIVISAO DE ATENDIMENTO A SOLICITACAO DE TRANSPORTES

SERVICO DE GESTAO DE SOLICITACOES DE TRANSPORTES

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

SERVICO DE CONTROLE DE CONTRATOS DE TRANSPORTES

DIVISAO DE GESTAO DA FROTA

SERVICO DE CADASTRO E DOCUMENTACAO DA FROTA

SERVICO DE COORDENACAO DE MANUTENCAO DE VEICULOS

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

DIVISAO DE PLANEJAMENTO, COTACAO E ORCAMENTO

SERVICO DE COTACAQ

SERVICO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

=

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS

SERVICO DE FISCALIZACAO

SERVICO DE ANALISE DE FATURAMENTO

SERVICO DE MEDICAO

SERVICO DE GARANTIA DE OBRA

[ L L

DIVISAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

SERVICO DE PROJETOS DE INSTALACOES

[y

SERVICO DE PROJETOS DE ARQUITETURA

SERVICO DE COMPATIBILIZACAO DE PROJETOS

=

DIVISAO DE MANUTENCAO

SERVICO DE MANUTENCAO DE OBRAS

SERVICO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

SERVICO DE MANUTENCAO DE REDES ELETRICA E LOGICA

SERVICO DE ANALISE E CONTROLE DE INSUMOS DE ENGENHARIA

I L
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ANEXO XLV — SECRETARIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

SECRETARIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

SIMBOLO

CG

DG

DAS-8

DAS-7

DAS-6 DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAl-4

CAI-3

TOTAL

SECRETARIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

GABINETE

ASSESSORIA JURIDICA

ASSESSORIA TECNICA

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

Pk |k

ASSESSORIA DE ANALISE DE CUSTOS

ASSESSORIA DE CONTRATAGCAO DE SERVICO

DIVISAO DE APOIO A CONTRATAGCAO DIRETA E DE PRESTAGCAO DE SERVICO

SERVICO DE CONTRATAGAO DIRETA

SERVICO DE APOIO AO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE SERVICO |

SERVICO DE APOIO AO PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO DE SERVICO I

SERVICO DE APOIO AO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE SERVICO Il

[ el Ll

DIVISAO DE ATOS NEGOCIAIS

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO DE CONVENIOS E PARCERIAS

[

SERVICO DE GESTAO DE OCUPACOES DE TERCEIROS

SERVICO DE INSTRUCAO DE AJUSTES DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

DEPARTAMENTO DE EXECUCAO DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ASSESSORIA DE CALCULOS EM CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO A EXECUGCAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS CONTRATOS DE PRESTAGCAO DE SERVICOS - EQUIPE |

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS - EQUIPE Il

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS - EQUIPE Il

[

DIVISAO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS E GESTAO DA CONTA VINCULADA

SERVICO DE GESTAO DA CONTA VINCULADA

SERVICO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS — EQUIPE |

SERVICO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS — EQUIPE Il

SERVICO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE PRESTAGAO DE SERVICOS — EQUIPE Il

SERVICO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS — EQUIPE V

[ Ll Ll el

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E FORMALIZAGAO DE AJUSTES

ASSESSORIA DOS ORGAOS JULGADORES DE LICITAGAO

DIVISAO DE ATOS CONVOCATORIOS E REGISTRO CADASTRAL

SERVICO DE ATOS CONVOCATORIOS

SERVICO DE REGISTRO CADASTRAL

DIVISAO DE FORMALIZACAO DE CONTRATOS, ATOS NEGOCIAIS E CONVENIOS

SERVICO DE FORMALIZAGAO DE AJUSTES

SERVICO DE SUPORTE OPERACIONAL A FORMALIZAGAO DE AJUSTES

SERVICO DE GARANTIA CONTRATUAL

DIVISAO DE PROCEDIMENTOS APURATORIOS

SERVICO DE GESTAO DE PROCEDIMENTOS APURATORIOS
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ANEXO XLVIII = SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL

SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL

SIMBOLO

DG

DAS-8

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

CAI-2

CAI-1

TOTAL

SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL

GABINETE

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO E ENGAJAMENTO

DEPARTAMENTO DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO SOCIAL

DIVISAO DE AGOES SOCIAIS

SERVIGO DE FISCALIZAGAO E APOIO TECNICO DOS PROGRAMAS SOCIAIS

SERVICO DE PROMOGAO DOS PROGRAMAS SOCIAIS

DIVISAO DE ACESSIBILIDADE

SERVIGO DE PLANEJAMENTO DAS AGOES DE ACESSIBILIDADE

SERVICO DE FISCALIZAGAO E MONITORAMENTO DAS AGOES DE ACESSIBILIDADE

DEPARTAMENTO DE INSTRUCAO PROCESSUAL E APOIO ADMINISTRATVO

DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SERVIGO DE ANALISE DAS PRESTAGOES DE CONTAS

SERVICO DE GERENCIAMENTO DE PENAS PECUNIARIAS

SERVICO DE INSTRUCAO DE CONVENIOS E CONTRATOS

SERVICO DE APOIO AS PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

R lr|k|k|~

DIVISAO DE FUNGOES AUXILIARES A JUSTICA

SERVICO DE PERICIAS JUDICIAIS

i

SERVICO DE PERICIAS GENETICAS

SERVICO DO CENTRO DE ESPECIALIZAGAO DE ATENGAO E APOIO AS VITIMAS DE CRIMES E ATOS INFRACIONAIS

DEPARTAMENTO DE SUSTENTABILIDADE

DIVISAO DE GESTAO AMBIENTAL

SERVIGO DE PLANEJAMENTO E IMPLEMEMENTAGAO DE PROGRAMAS AMBIENTAIS

SERVICO DE ALCANCE DE METAS

DIVISAO DE CONTROLE AMBIENTAL

Plrlr|lkrlpkr|rlkr|lpr(krr|lkr|lkrPr(Rr|Rr|lkr|Rr[RrRr|R|P[P[R|N -

SERVIGO DE ANALISE DE DADOS AMBIENTAIS

SERVICO DE CONTROLE DE EMISSOES DE GASES E RESIDUOS
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ANEXO LI — SERVENTIAS DE 12 INSTANCIA

o SIMBOLO
SERVENITAS RIS S NS CG DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2 CAI-1 TOTAL
Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia 712 712
Substituto de Chefe de Serventia 712 712
Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados 59 59
Encarregado pelo Expediente 543 543
712 59 1255 2026




ANEXO LV - VARA DE EXECUCOES PENAIS

VARA DE EXECUCOES PENAIS

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES

SIMBOLO

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

TOTAL

GABINETE DO JUIZ CORREGEDOR

DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO E CONTROLE DA EXECUGAO PENAL

SERVICO DEAGRAVO

SERVICO DE INFORMAGAO DE HABEAS CORPUS

SERVIGO DE ESCLARECIMENTO DE PREJUIZO

Rl |e

DIVISAO ADMINISTRATIVA

SERVICO DE INSPEGAO E FISCALIZACAO

SERVICO DE PROTOCOLO E MALOTE DIGITAL

SERVIGO DE RECEBIMENTO E IMPLANTAGAO DE CARTA DE EXECUGCAO DE SENTENGA

SERVIGO DE DILIGENCIAS

RlRr|Rk]|R

DIVISAO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 1

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 2

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 3

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 4

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 5

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 6

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 7

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 8

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL 9

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - FINAL O

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME ABERTO - FINAIS 1 E2

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME ABERTO - FINAIS 3 E4

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME ABERTO - FINAIS 5 E6

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME ABERTO - FINAIS 7 E8

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME ABERTO - FINAIS 9 EO

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE LIVRAMENTO CONDICIONAL

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE LIVRAMENTO CONDICIONAL / DESCUMPRIMENTO

SERVIGO DE PROCESSAMENTO DE LIVRAMENTO CONDICIONAL / TERMINO DE PENA

Rlr|r|Rr[Rr|Rr|Rr|Rr|R|R|Rr|P|R|R|R|R|R|r
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ANEXO LVI - A — CENTRAL DE AUDIENCIA DE CUSTODIA

Central de Audiéncia de Custédia

SIMBOLO

CG

DAS-8

DAS-7

DAS-6

DAI-6 CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

CAI-2

CAI-1

TOTAL

DIVISAO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE APOIO AO PROCESSAMENTO




Anexo V

ANEXO LVII - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO ATRIBUICOES
CHEFE DE . . . . .
CG GABINETE Gerenciar o gabinete da Administragcao Superior a que se encontrar vinculado.
DG SEC(?EE;':LRIO- Gerenciar as atividades correlatas a unidade da Presidéncia a que se encontrar vinculado.
DG DIRETOR-GERAL G_erenuar as atividades correlatas a unidade da Administracdo Superior a que se encontrar
vinculado.
ASSESSOR Exercer assessoramento direto a Presidéncia no desempenho e gerenciamento das
DG ESPECIAL DA atividades de unidade integrante da sua estrutura e na elaboracéo de estudos que subsidiem
PRESIDENCIA IV a estratégia, a coordenacéao e execucao de acoes.
ASSESSOR Exercer o0 assessoramento superior para o planejamento e coordenacgéo da execucgado das
DAS-11 ESPECIAL DA acoes e das atividades de unidade integrante da estrutura da Presidéncia, buscando
PRESIDENCIA 111 celeridade, eficiéncia e eficacia no cumprimento dos seus objetivos.
ASSESSOR I . . N . . .
Exercer atividade de assessoramento superior e direcdo da unidade da area de tecnologia da
DAS-11 EXCLUSIVO DA informac&o e comunicagéo de dados a que estiver vinculado
AREA DE TIC & & q :
DAS-11 SUBCHEFE DE Assessorar o chefe de gabinete da unidade da Administrag&o Superior a que se encontrar
GABINETE vinculado, substituindo-o em seus impedimentos ou afastamentos legais.
ASSESSOR Exercer assessoramento superior de orientagdo para a execugao das agoes e das atividades
DAS-10 ESPECIAL DA de unidade integrante da estrutura da Presidéncia, buscando a racionalizagéo e o
PRESIDENCIA Il aprimoramento dos correspondentes processos de trabalho..
ASSESSOR | Exercer atividade de assessoramento superior e diregdo em apoio ao funcionamento da
DAS-10 EXCLUSIVO DA unidade da area de tecnologia da informacao e
AREA DE TIC comunicacao de dados a que estiver vinculado.
ASSESSOR . L = ~
Exercer assessoramento superior de acompanhamento e avaliagcdo da execucéo das agdes e
DAS-9 ESPECIAL DA das atividades de unidade integrante da estrutura da Presidéncia
PRESIDENCIA | 9 :
CHEFE DE Exercer o gerenciamento das atividades do gabinete de Desembargador a que se encontra
DAS-9 GABINETE DE vinculado, inclusive emitindo pareceres, despachos e relatdrios e elaborando minutas de atos
DESEMBARGADOR | que envolvam matérias de competéncia da unidade.
Exercer o gerenciamento das atividades do gabinete da unidade administrativa a que se
CHEFE DE . gl oy b
DAS-9 encontra vinculado, inclusive emitindo pareceres, despachos e relatdrios e elaborando
GABINETE . . P .
minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da unidade.
DAS-8 DIRETOR DE Exercer a dire¢cdo de departamento, gerenciando as atividades correlatas a unidade a que se
DEPARTAMENTO encontrar vinculado.
Exercer atividades de assessoramento superior para o desenvolvimento das atividades da
DAS-8 ASSESSOR I unlda,ld_e ou gabinete a que se encontrar vinculado, emlt’lr}do pareceres,ﬂde_spachos_ e
relatérios. Elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da unidade ou
gabinete a que se encontrar vinculado.
DAS-8 SEQRETARIO DE Exercer atividade de direcéo de secretaria de cAmara, para o gerenciamento das suas
ORGAO JULGADOR | atividades. Apoiar as atividades jurisdicionais da cAmara a que se encontrar vinculado.
Exercer atividades de assessoramento superior. Elaborar minutas de decisdes, relatérios e
votos, de acordo com a orientagdo dos desembargadores. Proceder a pesquisas doutrinérias
ASSESSOR DE L P A .
DAS-8 < < e jurisprudenciais, por solicitacdo dos desembargadores. Manter contato com as secretarias
ORGAO JULGADOR PRI -~ . . e .
dos 6rgaos julgadores para propiciar melhor tramite processual. Prestar apoio administrativo-
operacional aos 6rgaos julgadores de 2° grau.
) Exercer atividades de direcdo da Secretaria da Comissao Judiciaria de Articulagdo dos
DAS-8 SECRETARIO Juizados Especiais, para o gerenciamento das suas atividades. Apoiar as atividades
jurisdicionais do érgao.
Exercer atividades de assessoramento superior que envolva atividades complementares que
Ihe forem atribuidas pelo seu superior hierarquico para o desenvolvimento das atividades da
DAS-7 ASSESSOR I unidade a que se encontra vinculado, emitindo pareceres, despachos e relatérios. Elaborar
minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da unidade ou gabinete a que se
encontrar vinculado.
DIRETOR DE Exercer atividades de direcao de divisao, para o gerenciamento das atividades correlatas a
DAS-6 . . .
DIVISAO unidade a que se encontrar vinculado.




ASSISTENTE DE

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia superiores ao presidente de camara no

DAS-6 PRESIDENTE DE exercicio das suas funcdes
CAMARA coes.
Exercer atividades de assessoramento superior em apoio ao funcionamento da unidade ou
gabinete a que se encontrar vinculado, cumprindo as atividades que Ihe forem atribuidas pelo
DAS-6 ASSESSOR | . S .
seu superior hierarquico. Elaborar pareceres, despachos, minutas de atos que envolvam
matérias de competéncia da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.
" Exercer atividades de assessoramento e assisténcia. Elaborar relatérios e minutas de
SECRETARIO DE : ~ ) . - :
DAS-6 JUIZ despachos, de acordo com a orienta¢éo do magistrado. Prestar apoio administrativo-
operacional ao gabinete do juizo.
CHEFE DE
DAS-6 SERVENTIA Exercer todas as atribuigBes de direcao de serventia previstas na legislacdo em vigor, na
JUDICIAL DE 12 forma do Cdadigo de Normas da Corregedoria.
INSTANCIA
ASSISTENTE DE Substituir o secretéario de 6rgéo julgador em seus impedimentos. Exercer atividade de
DAI-6 SECRETARIO DE assessoramento e assisténcia superiores ao secretario de camara. Apoiar as atividades
ORGAO JULGADOR | jurisdicionais da camara a que se encontrar vinculado.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias no ambito das unidades
DAI-6 ASSISTENTE VI administrativas e das unidades operacionais dos érgdos de prestacgao jurisdicional, para o
desempenho das atividades da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.
SEC?EI-;A/RZIOO DE Exercer atividades de assessoramento e assisténcia. Elaborar relatérios e minutas de
DAI-6 SECRETARIO DE despac_hos, de acor_do com a prlenta(;ao do magistrado. Prestar apoio administrativo-
JUIZ operacional ao gabinete do juizo.
ASSISTENTE DE
GABIN’ETE DO
JuIzo/ Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias. Elaborar relatérios e
DAI-6 ASSISTENTE DE minutas de despachos, de acordo com a orientagdo do magistrado. Prestar apoio
GABINETE administrativo-operacional ao gabinete do juizo.
(TURMAS
RECURSAIS)

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

CHEFE DE Exercer atividades de chefia de servigo para o gerenciamento das atividades da unidade a
CAIl-6 .
SERVICO que se encontrar vinculado.
CHEFE DE
CAI-6 SERVENTIA Exercer todas as atribuiges de direcao de serventia previstas na legislacdo em vigor, na
JUDICIAL DE 1° forma do Cddigo de Normas da Corregedoria.
INSTANCIA
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias, que envolva atividades
CAIl-6 ASSISTENTE VI complementares e de apoio que lhe forem atribuidas pelo seu superior hierarquico para o
desempenho das atividades da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.
) Exercer atividades de assessoramento e assisténcia. Elaborar relatérios e minutas de
SECRETARIO DE . ~ . . o )
CAIl-6 JUIZ despachos, de acordo com a orientacéo do magistrado. Prestar apoio administrativo-
operacional ao gabinete do juizo.
SUBSTITUTO DE
CHEFE DE Substituir o Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia em seus impedimentos. Exercer
CAI-6 SERVENTIA atividade de assisténcia ao Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia. Apoiar as atividades
JUDICIAL DE 12 da Serventia a que se encontrar vinculado.
INSTANCIA
) Exercer atividade de planejamento de auditoria interna, sendo responséavel por todas as fases
CAI-5 LIDER DE EQUIPE | (planejamento, execugdo e comunicagdo dos resultados); coordenar reunies com os
DE AUDITORIA auditados e a elaboracdo dos papeis de trabalho, zelando pelo cumprimento dos prazos e
elaborando minuta do relatério da auditoria interna.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias complementares e que
CAI-5 ASSISTENTE V Ihe forem atribuidas por seu superior hierarquico, para o desempenho das atividades da
unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado.
AUXILIAR DE
GABINETE Il DO Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias. Elaborar relatérios e
JUIZO / AUXILIAR . . ~ ; h
CAI-4 DE GABINETE IlI minutas de despachos, de acordo com a orientagdo do magistrado. Prestar apoio
(TURMAS administrativo-operacional ao gabinete do juizo.

RECURSAIS)




Prestar assessoramento ao juiz dirigente do nucleo regional no atendimento & demanda por
servigos no ambito das Secretarias-Gerais responsaveis pela infraestrutura operacional, no
que se refere ao processo de fiscalizagdo e administragéo dos prédios do Poder Judiciario do

CAl-4 SINDICO REGIONAL Estado do Rio de Janeiro, cumprindo as determinagdes da sua chefia imediata, zelando pelo
regular exercicio das atribuicdes do respectivo nucleo regional e praticando os atos
necessarios a sua execucao.

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias em apoio ao

CAl-4 ASSISTENTE IV funcionamento da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado, zelando pelo
impulsionamento das suas atividades.

ASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos psicélogos, comissarios da infancia, da juventude e do idoso

CAI-3 EQUIPE TECNICA e assistentes sociais que atuam na respectiva vara da infancia e da juventude

MULTIDISCIPLINAR q P J '
CAI-3 ASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos assistentes sociais que atuam na respectiva vara da infancia
SERVICO SOCIAL e da juventude.
CAI-3 ASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos comissarios da infancia, da juventude e do idoso que atuam
COMISSARIADO na respectiva vara da infancia e da juventude.
CAI-3 ASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos psiclogos que atuam na respectiva vara da infancia e da
PSICOLOGIA juventude.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias envolvendo o

CAI-3 ASSISTENTE IlI supervisionamento direto das atividades operacionais da unidade ou do gabinete a que se
encontrar vinculado.

ENCARREGADO DE | Gerir a unidade organizacional, observando as normas expedidas, de forma a garantir a

CAI-2 CENTRAL DE efetividade da prestacgéo jurisdicional. Exercer todas as atribuigdes de chefia da Central de

CUMPRIMENTO DE | Cumprimento de Mandados previstas na legislacdo em vigor, na forma do Cédigo de Normas
MANDADOS da Corregedoria.
CAI-1 ASSISTENTE | Exercer atividades de assisténcia intermediarias em auxilio ao funcionamento da unidade
administrativa ou jurisdicional a que se encontrar vinculado
SUBSTITUTO DE
CHEFE DE Substituir o Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia em seus impedimentos. Exercer
CAI-1 SERVENTIA atividade de assisténcia ao Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia. Apoiar as atividades
JUDICIAL DE 12 da Serventia a que se encontrar vinculado.
INSTANCIA
Exercer todas as atribuigcBes necessérias a organizacao, controle e manutengéo dos servigos
ENCARREGADO . - . . = . e
CAI-1 da unidade ou serventia, previstas na legislacdo em vigor, na forma do Cédigo de Normas da

PELO EXPEDIENTE

Corregedoria.




Anexo VI

ANEXO LVIII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER JUDICIARIO

TiTULO |
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SECAO llI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 14. S3o unidades do Gabinete da Presidéncia:

| - Assessoria para Assuntos Referentes aos Tribunais Superiores, Conselho Nacional de Justica e Legislativos;
Il - Assessoria as ComissGes dos Concursos para Magistratura;

[l - Assessoria das Obrigacdes Fiscais e Tributdrias do ESocial, EFDREINF e DCTFWEB;
IV - Assessoria de Gestdo de Precedentes e Analise da Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores;
V - Assessoria Especial de Eventos;

VI - Divisdo de Logistica e Divulgacao;

VIl - Assisténcia de Passagens Aéreas;

VIl - Assisténcia Administrativa;

IX - Assessoria Especial de Cerimonial;

X - Assisténcia Fotografica;

Xl - Divisdo de Acessibilidade e Protocolo;

XII - Assisténcia de Redacdo Protocolar;

XIII - Assisténcia Operacional;

XIV -Departamento de Precatdrios Judiciais;

XV - Divisdao de Pagamento;

XVI - Servico de Pagamento, Controle de Contas e Conciliacdo;

XVII - Divisdo de Processamento;

XVIII - Servigo de Processamento e Célculo;

XIX - Departamento de Movimentag¢ao de Magistrados;

XX - Divisdao de Movimentacgao;

XXI - Servico de Apoio e Registros;

XXII - Divisao de Processamento;

XXIII - Servico de Apoio, Registros e Processamento;

XXIV - Departamento de Seguranca da Informacao;

XXV - Divisdo de Gestdo de Seguranca de TIC;



XXVI - Servigo de Desenvolvimento Seguro;

XXVII - Servico de Privacidade e Prote¢ao de Dados;

XXVIII - Servigo de Gestdo de Conhecimento e Inovagao;

XXIX - Divisdo de Continuidade;

XXX - Servigo de Riscos e Compliance;

XXXI - Servico de Auditoria e Melhoria Continua;

XXXII - Servico de Controle de Incidentes e Gestdo de Vulnerabilidade;

XXXIIl - Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados Administrativos

XXXIV - Divisdao de Apoio Técnico e Administrativo.

XXXV - Servico de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos Permanentes;
XXXVI - Servigo de Apoio Técnico aos Org3os Colegiados Administrativos Temporarios;
XXXVII - Servico de Apoio Administrativo e Gerenciamento dos Portais dos Orgdos Colegiados;
XXXVIII - Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais;

XXXIX - Servico de Instrucdo e Fiscalizacdo de Convénios da Divida Ativa;

XL - Servico de Instrucdo e Fiscalizacdo de Convénios Interinstitucionais;

XLI - Divisdo de Andlise de Atos Formais;

XLII - Servigco de Apoio a Analise de Elaboracdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa;
XLl - Departamento de Apoio a Presidéncia;

XLIV - Servico de Apoio a Presidéncia;

XLV - Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel;

XLVI - Divisdo de Processos Administrativos.

Art. 16. Cabe a Assessoria as Comissdes dos Concursos para Magistratura:

a) prestar apoio administrativo as Comissdes do Concurso para Magistratura, as Bancas Examinadoras e as
Comissbes de Heteroidentificacdo, bem como as Coordenacdes administrativas dos Procedimentos de
Heteroidentificacdo do TJRJ para o Exame Nacional da Magistratura (ENAM) e o Exame Nacional dos Cartdrios
(ENAC);

b) compor a relacdo dos juizes de direito responsaveis pela fiscalizacdo das provas das 12 e 22 etapas do Concurso
para Magistratura;

c) langar as notas dos candidatos habilitados no Concurso para Magistratura a partir da 22 etapa;

d) elaborar as minutas de informagdes em Mandados de Seguranca a serem prestadas ao Org3o Especial;

e) prestar as informacdes solicitadas pela PGE, ENFAM, CNJ e outras entidades sobre assuntos relacionados aos
Concursos para Magistratura e aos Procedimentos de Heteroidentificacdo do TJRJ para o Concurso para
Magistratura e o Exame Nacional da Magistratura (ENAM) e o Exame Nacional dos Cartdrios (ENAC);

f) responder aos questionamentos formulados pelas unidades organizacionais do Poder Judicidrio e pelos
candidatos, inerentes as atividades da Assessoria;

g) inserir no sistema informatizado do TCE-RJ as informagdes referentes ao Concurso para Magistratura até o

término;



h) processar as solicitagGes recebidas e os recursos com o langamento em sistema informatizado do resultado do
Procedimento de Heteroidentificagdo do TJRJ para o Exame Nacional da Magistratura (ENAM) e o Exame Nacional
dos Cartdrios (ENAC);

i) processar as inscri¢des definitivas, os titulos e os recursos com o langamento em sistema informatizado do
resultado do Concurso para Magistratura por etapas;

j) elaborar as minutas dos editais de convocacao, de resultados, e avisos;

k) publicar os editais de convocacdo, de resultados e avisos;

I) propor novas funcionalidades para o aprimoramento dos sistemas informatizados do Concurso para
Magistratura e dos Procedimentos de Heteroidentificacdo do TJRJ para o Concurso para Magistratura, o Exame
Nacional da Magistratura (ENAM) e o Exame Nacional dos Cartérios (ENAC);

m) prestar apoio administrativo e logistico as sessdes publicas da prova oral, de divulgacdo dos resultados do
concurso e a verificacdo presencial dos Procedimentos de Heteroidentificacdo do TJRJ para o Concurso para
Magistratura, o Exame Nacional da Magistratura (ENAM) e o Exame Nacional dos Cartérios (ENAC);

n) gerenciar os indicadores de desempenho da unidade e propor, quando for o caso, os ajustes necessarios ao

aprimoramento da qualidade e maior eficiéncia do processo de trabalho.

SUBSECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS
Art. 53. O Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados Administrativos compreende as seguintes unidades:
| - Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo;
Il - Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais;
[l - Divisdo de Anadlise de Atos Formais.
§19 S30 unidades da Divisdao de Apoio Técnico e Administrativo:
| - Servigo de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos Permanentes;
Il - Servico de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos Temporarios;
Il - Servico de Apoio Administrativo e Gerenciamento dos Portais dos Orgdos Colegiados.
§22 S3o unidades da Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais:
| - Servico de Instrugao e Fiscalizacdao de Convénios da Divida Ativa;
Il - Servico de Instrugdo e Fiscalizagcdo de Convénios Interinstitucionais.
§ 32 E unidade da Divisdo de Analise de Atos Formais:

| - Servigo de Apoio a Andlise de Elaboracdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa.

Art. 57. REVOGADO

SUBSECAO VII
DO DEPARTAMENTO DE APOIO A PRESIDENCIA
Art. 65. O Departamento de Apoio a Presidéncia compreende as seguintes Unidades:
| - Servigo de Apoio a Presidéncia;

Il - Divisdo de Processos Administrativos;



Il - Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel.

Art. 66. O Servico Apoio a Presidéncia, do Departamento de Apoio a Presidéncia, tem as seguintes atribuigoes:

a) analisar, autenticar, cadastrar e encaminhar documentos recebidos no ambito da Presidéncia;

b) desautuar processos, bem como cancelar protocolos mediante solicitacdo da Unidade Organizacional;

c) receber editais da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial e do Departamento de Movimentacdo de
Magistrados, conferindo se estdo presentes os requisitos necessarios elencados no Edital;

d) restaurar processos e expedientes quando solicitado por escrito pela Unidade Organizacional;

e) arquivar processos e expedientes referentes a Presidéncia, observando a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD);

f) desarquivar processos e expedientes, mediante solicitagcdo por escrito devidamente justificada;

g) desarquivar fisicamente os documentos que estiverem no arquivo de cada unidade organizacional, com o
devido despacho de arquivamento, registrando-se no sistema informatizado;

h) verificar o estado fisico dos processos e expedientes, procedendo a tratamento basico de conservacdo quando
necessario, visando a preservacgdo de seu conteldo;

i) proceder a acomodacgdo dos processos e expedientes em caixa prépria, devidamente identificados para
posterior remessa ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos (DEGEA);

j) solicitar ao DEGEA o desarquivamento dos processos e expedientes que se encontram no Arquivo Central,
mediante provocac¢do da Unidade Organizacional;

k) realizar pesquisas no sistema informatizado e emitir relatérios quando solicitados;

[) prestar Apoio logistico ao Gabinete dos Juizes Auxiliares;

m) gerenciar o envio da publicagdo dos atos formais de gestdo administrativa, no ambito da Presidéncia.

SECAO VII
DO CENTRO CULTURAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art. 116. O Centro Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro compreende:
| - Divisao de Programacao Cultural;

[I- Divisao Planejamento Administrativo e Financeiro;

Ill- Observatério de Pesquisas Felippe de Miranda Rosa.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Programacao Cultural:

| - Servigo Educativo;

Il - Servico de Cénicas e Audiovisual.

§ 2.2 S3o unidades da Divisdo Planejamento Administrativo e Financeiro:

| - Servico de Planejamento Financeiro;

Il - Servigo de Fiscalizagdo e Acompanhamento de Contratos Culturais.

Art. 120. Cabe a Divisdo Planejamento Administrativo e Financeiro:



a) auxiliar o Diretor do Departamento no desenvolvimento das atividades de planejamento e administragao e no
contato com as areas administrativas TJRJ;

b) articular os setores, sob sua subordina¢do, na elabora¢do e na condugdo das rotinas e procedimentos
administrativos do CCPJ;

c) propor e coordenar atividades de planejamento financeiro e administrativas no ambito do CCPJ;

d) avaliar e planejar a previsdo anual de gastos do CCPJ e submeté-la a aprovagdo da Administragao Superior;

e) auxiliar na elaboragao e na implanta¢do dos contratos;

f) coordenar o relatério anual das atividades exercidas pela Divisdo e pelos setores subordinados;

g) coordenar as atividades relacionadas a pessoal, realizando interlocu¢do junto a Secretaria-Geral de Gestdo de
Pessoas;

h) manter atualizada a planilha orcamentaria de custos do Centro Cultural do Poder Judiciario;

i) realizar o controle de estoque do almoxarifado do CCPJ, através de inventdrios periddicos;

j) realizar o controle de bens patrimoniais do CCPJ e dos Termos de Patrimonio;

k) manter atualizados os registros de normas afetas ao funcionamento do CCPJ;

I) realizar o acompanhamento dos contratos e atestar as notas fiscais referentes aos contratos de prestacdo de
servigos relacionados aos servi¢cos desempenhados pelo CCPJ;

m) desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da area administrativa.

Art. 121. O Servico de Planejamento Financeiro, da Divisdo Planejamento Administrativo e Financeiro, tem as
seguintes atribuicdes:

a) avaliar e planejar os custos dos eventos do CCPJ;

b) avaliar a necessidade de concessdo de adiantamento;

c) elaborar o quadro e desempenho financeiro do CCPJ;

d) acompanhar e controlar a execuc¢ao financeira dos projetos apresentados;

e) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 122. O Servico de Fiscalizacdo e Acompanhamento de Contratos Culturais, da Divisdo Planejamento
Administrativo e Financeiro, tem as seguintes atribuicdes:

a) propor as contratacGes pertinentes aos eventos do CCPJ, envolvendo artes cénicas, produc¢des audiovisuais,
exposicoes, cursos, oficinas, palestras, lancamentos de livros;

b) acompanhar o cumprimento das obrigagdes pactuadas nos contratos e convénios;

c) verificar o cumprimento dos requisitos para a realizacdo de eventos culturais, tais como pagamentos as
associac8es de direitos autorais (ECAD, SBAT/ABRAMUS);

d) obter licengas e autorizages da exibicdo de filmes de iniciativa institucional;

e) controlar a entrega dos borderos e talondrios dos espetdculos;

f) emitir pareceres sobre infragGes contratuais e demais ocorréncias geradas na execugao dos eventos culturais;

g) propor a aplicacdo de penalidades, quando houver descumprimentos contratuais;



h) analisar os procedimentos de mostras e festivais de cinema, bem como a regulariza¢cdo da exibi¢cdo perante a
ANCINE, quando se tratar de licenciamento; do Ministério da Justica, quando se tratar de classificacdo indicativa;
e ao ECAD, quando se tratar de direitos autorais;

i) elaborar planilhas mensais para o uso dos camarins, adequando e designando os mesmos por evento;

j) controlar a classificagdo indicativa dos espetdculos nos materiais de divulgacao.

SEGAO VIII
DOS NUCLEOS DE APOIO A PRESTAGAO JURISDICIONAL

SUBSECAO VI
DO NUCLEO DE ATENCAO E PROMOGAO DOS DIREITOS DA CRIANGA, DO ADOLESCENTE E DA PESSOA IDOSA

Art. 152-A. Cabe ao Nucleo de Atencdo e Promocgao dos Direitos da Crianca, do Adolescente e da Pessoa ldosa:

a) supervisionar as atividades das unidades organizacionais que lhe sdo diretamente subordinadas;

b) prestar suporte técnico e administrativo aos Orgdos Colegiados afetos a Infancia, a Juventude e a Pessoa Idosa;
c) coordenar a atuacdo das equipes de trabalho;

d) manter a Presidéncia atualizada acerca dos eventos realizados pelos Orgdos Colegiados assessorados pelo
Nucleo;

e) fomentar, incentivar e gerenciar o desenvolvimento de agdes de promogdao aos Direitos da Crianga e do
Adolescente e da Pessoa Idosa;

f) estabelecer comunicacdo direta e eficiente com os magistrados integrantes dos colegiados assessorados pelo
Nucleo, visando a viabilizacdo e o acompanhamento das demandas e iniciativas dos Colegiados e relacionadas aos
pactos nacionais ligados a temdtica;

g) coordenar a operacionalizacdo de campanhas, encontros, acdes de capacitacdo e eventos promovidos pelo
Nucleo e/ou pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) relacionados a tematica de Direitos da Crianca e do
Adolescente e da Pessoa Idosa;

h) gerenciar o suporte técnico e administrativo prestado aos Orgdos Colegiados Administrativos instituidos pela
Presidéncia do Tribunal de Justica com tematica afeta a promocao dos Direitos da Crianca e do Adolescente e da
Pessoa Idosa;

i) monitorar o cumprimento das deliberacGes que couberem ao Nucleo;

j) prestar informagoes, expedir oficios, instruir e movimentar processos administrativos, documentos e
expedientes relativos ao Nucleo;

k) elaborar relatérios de atividades referentes a atuacdo do Nucleo;

l) gerenciar a evolucdo dos projetos dos Orgdos Colegiados Administrativos assessorados pelo Nucleo, registrando

e acompanhando seu desenvolvimento.

Art. 152-B. O Nucleo de Atencdo e Promoc¢do dos Direitos da Crianca, do Adolescente e da Pessoa Idosa
compreende:

| — Assisténcia de Apoio Administrativo e Assessoramento Técnico a Infancia, a Juventude e a Pessoa Idosa;



Il — Assisténcia de Suporte Administrativo e Coordenacdo de Eventos;

IIl — Assisténcia de Apoio Interdisciplinar;

IV - Servigco de Apoio a Promocgdo do Direitos da Infancia, da Juventude e da Pessoa ldosa;

V — Servico de Apoio a Protecdo das Criancas e a Cooperacao em Matéria de Adocgdo Internacional;

VI —Servico de Apoio a Promocgdo da Politica Judiciaria da Primeira Infancia.

Art. 152-C. Cabe a Assisténcia de Apoio Administrativo e Assessoramento Técnico a Infancia, a Juventude e a
Pessoa ldosa:

a) gerenciar, assessorar e monitorar a evolucdo dos projetos dos Orgdos Colegiados Administrativos assessorados
pelo Nucleo, registrando e acompanhando seu desenvolvimento;

b) coordenar a agenda e prestar apoio logistico para a realizacdo das sessGes ordindrias e extraordinarias dos
Orgios Colegiados Administrativos assessorados pelo Ntcleo, elaborando as pautas e as atas das reuniges;

c) instruir e movimentar os processos administrativos, documentos e expedientes afetos ao Nucleo;

d) elaborar relatérios de atividades referente a atuagdo da Assessoria;

e) apoiar nas tratativas para execucdo dos convénios afetos aos interesses do Nucleo, encaminhando as
informacGes necessadrias para a Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais;

f) promover o intercaAmbio com Orgdos Publicos, bem como com Instituicdes e Organiza¢des da Sociedade Civil,
cuja natureza profissional esteja institucionalmente relacionada aos temas e interesses;

g) monitorar, impulsionar e cumprir as delibera¢gdes das sessdes ordinarias e extraordindrias dos Orgdos

Colegiados Administrativos assessorados pelo Nucleo.

Art. 152-D. Cabe a Assisténcia de Suporte Administrativo e Coordenacdo de Eventos:

a) acompanhar o calendario de a¢les e atividades promovidas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ)
relacionadas as areas de interesse do Nucleo;

b) apoiar, em parceria com a area de midia e comunicagdo interna, a elaboracdo de material grafico, audiovisual,
eletrénico e digital de promocéo e divulgacdo dos temas e interesses do Nucleo;

c) operacionalizar campanhas, encontros, acSes de capacitacdo e eventos promovidos pelo Nucleo e/ou pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ), atuando em conjunto com o Servico de Apoio Interdisciplinar, sempre que
necessario;

d) participar de reunides e eventos promovidos por Orgdos Colegiados relacionados a teméticas de interesse do
Nucleo;

e) auxiliar no planejamento e no apoio logistico aos eventos promovidos pelos foruns da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro relacionados a tematicas de interesse do Nucleo;

f) realizar interface com o Departamento de Comunicac¢do Interna, para as atualizagdes e publicagdes nas paginas

afetas as atribui¢Ges do Nucleo.

Art. 152-E. Cabe a Assisténcia de Apoio Interdisciplinar:



a) planejar, promover e fortalecer a¢des voltadas a capacitacao e qualificacdo das equipes técnicas, visando
aprimorar suas competéncias no desempenho de suas atividades na drea da Infancia, da Juventude e da Pessoa
Idosa;

b) atuar no planejamento de a¢des e campanhas, encontros, acdes de capacitacdo e eventos promovidos pelos
Orgios Colegiados Administrativos assessorados pelo Nucleo e pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ);

c) apoiar, fomentar e monitorar projetos e parcerias estabelecidos pelos colegiados assessorados, promovendo
sua plena execugdo e alinhamento as metas institucionais;

d) apoiar, sempre que necessario, no intercambio com Orgdos Publicos, bem como com Instituicdes e
OrganizacOes da Sociedade Civil;

e) promover agdes e capacitacdes voltadas para a formacgdo inicial continuada e especializada de juizes,
servidores e colaboradores, na adrea da Infancia, da Juventude e da Pessoa ldosa;

f) auxiliar, sempre que necessario, nas tratativas para execucdo dos convénios afetos aos interesses do Nucleo;

g) estabelecer articulacGes com a rede de atendimento a crian¢a, ao adolescente e a pessoa idosa, visando a
implementacao de politicas publicas voltadas para sua protecao;

h) elaborar relatérios de atividades;

i) apoiar nas tratativas para execucdo dos convénios afetos aos interesses dos Orgdos Colegiados assessorados
pelo Servico, encaminhando as informagBes necessdrias para a Divisdo de Apoio aos Convénios
Interinstitucionais;

j) apoiar nas agbes e capacita¢des voltadas para a formagdo inicial continuada e especializada de Magistrados,

Servidores e Colaboradores, na area da Infancia, da Juventude e da Pessoa Idosa.

Art. 152-F. Cabe ao Servico de Apoio a Promocao do Direitos da Infancia, da Juventude e da Pessoa ldosa:

a) exercer a gestdo estadual dos Cadastros Nacionais da Infancia e da Juventude em articulagdo com os érgdos
internos responsaveis pela gestdo dos demais cadastros de interesse do Poder Judicidrio, especialmente em
relacdo ao Sistema Nacional de Adocdo e Acolhimento (SNA);

b) estimular o Apadrinhamento, por meio de campanhas de divulgacdo e sensibilizagao;

c) desenvolver campanhas e promover a orientacdo da Entrega Voluntaria para adoc¢do junto ao Sistema de
Garantia de Direitos;

d) planejar, coordenar ac¢des voltadas para os programas de acolhimento e a adogao;

e) orientar e supervisionar as Equipes Técnicas das Varas com competéncia em Infancia, Juventude e Idoso
(Protetivas);

f) desenvolver acGes voltadas para o estimulo a convivéncia familiar e comunitaria;

g) promover o acesso a informacdo, orientar e apoiar eventuais encontros entre o adotado e sua familia bioldgica
no que tange a Busca as origens, no caso de adogdo nacional;

h) promover os direitos da Pessoa ldosa.

Art. 152-G. Cabe ao Servico de Apoio a Protecdo das Criancas e a Cooperacdo em Matéria de Adocdo

Internacional:



a) promover o estudo prévio e a analise dos pedidos de habilitacdo para adogdo internacional formulados por
pretendentes estrangeiros residentes ou domiciliados fora do pais, bem como dos demais pedidos de habilitacdo
para adogdao formulados por pretendentes estrangeiros ou nacionais ndao abrangidos expressamente pela
legislacdo ordinaria;

b) proceder a avaliagdo da crianga ou do adolescente apto para adogao internacional;

c¢) indicar aos pretendentes residentes no exterior criangas e adolescentes cadastrados, em condi¢Ges de serem
adotados, quando ndo houver possibilidade de adogdo nacional;

d) fornecer o respectivo Laudo de Habilitacdo, valido por até um ano, apds o exame das exigéncias legais, da
aptiddo e capacidade dos pretendentes e da verificacdo de que a validade juridica da adocdo foi assegurada no
pais de origem dos adotantes, resguardados os direitos do adotando segundo a legislacao brasileira;

e) manter intercdmbios com entidades e instituicGes idoneas, de ambito internacional, publicas ou privadas,
especializadas na matéria, com o objetivo de estabelecer formas de controle e acompanhamento da convivéncia
no exterior, bem como do cumprimento das obrigacdes decorrentes do ato de adogao;

f) promover o acompanhamento do estagio de convivéncia de criangas e adolescentes estrangeiros adotados por
brasileiros, residentes no Brasil;

g) receber e atender demandas relacionadas a busca as origens nos casos de adog¢do internacional;

h) participar da Reunido Anual do Conselho das Autoridades Centrais Brasileiras (CACB);

i) elaborar pautas e auxiliar nas SessGes de Julgamento;

j) receber e analisar os relatérios pés-adotivos (art. 52, §42, V do ECA) sobre a adaptagdo da crianga ou do
adolescente em sua vida familiar e comunitaria, durante dois anos, semestralmente, bem como o Certificado de

Cidadania.

Art. 152-H. Cabe ao Servigo de Apoio a Promocgao da Politica Judicidria da Primeira Infancia:

a) estabelecer o fluxo de atividades a serem desenvolvidas pela Politica Judicidria da Primeira Infancia, bem como
as responsabilidades das instituicdes integrantes;

b) desenvolver acdes voltadas para a Politica Judicidria da Primeira Infdncia, no que tange: a paternidade e a
maternidade responsdveis; a convivéncia familiar e comunitaria; a mediacdo dos direitos da pessoa privada de
liberdade (adultos ou adolescentes) na condicdo de pai ou mie, gestante e/ou lactantes com filhos de zero a doze
anos;

c) planejar a formagdo continuada das equipes interprofissionais do Sistema de Justica e dos Programas de
Acolhimento (institucional e familiar);

d) articular com os Servicos da Assisténcia Social e da Saude, visando o acompanhamento de mulheres
gestantes/lactantes em situacdo de rua, prevenindo-se o sub-registro paterno e adogdes ilegais;

e) elaborar campanhas de prevencdo as violéncias na Primeira Infancia, bem como acidentes domésticos;

f) articular com o Ministério da Educacdo e Secretarias Estaduais da Educagdo para estimular a realizagdo de
atividades de capacitagdo e conscientizagdo acerca dos prejuizos decorrentes do trabalho infantil e da
necessidade de aprendizagem como forma de combaté-lo;

g) promover a protecdo de criangas vitimas secundarias da dissolucdo conjugal e do feminicidio;



h) elaborar capacitagdo dos Magistrados e Servidores do Poder Judiciario sobre a especificidade do direito a
Educacgdo na Primeira Infancia, disseminando conhecimentos levantados a partir do Pacto Nacional pela Primeira

Infancia.

SUBSECAO VI
DO NUCLEO JUDICIARIO DE ARTICULACAO DAS VARAS COM COMPETENCIA EM DiVIDA ATIVA

Art. 152-1. Cabe ao Nucleo Judiciario de Articulagdo das Varas com Competéncia em Divida Ativa:

a) elaborar sugestdes, propor projetos e opinar nas propostas de aprimoramento da estrutura do Tribunal de
Justica na area da Divida Ativa;

b) supervisionar a atividade dos Juizos com competéncia em Divida Ativa e estabelecer diretrizes e a¢Ges visando
a melhoria da prestacdo jurisdicional, no ambito deste Tribunal de Justica;

c) gerir informacGes de interesse da competéncia da Divida Ativa, zelando pela missdo e pelos valores do Poder
Judiciario, em especial, transparéncia, responsabilidade social, ética e integridade;

d) orientar, dar suporte e estimular a integracdo e o intercambio entre os magistrados e servidores envolvidos na
area da Divida Ativa, em busca do cumprimento de instru¢des e demais normas deste Tribunal de Justica;

e) promover a interlocucdo e articulagdo interna e externa do sistema judicidrio das Varas com competéncia em
Divida Ativa, com outros drgaos governamentais e ndo-governamentais, interagindo, sempre que necessdrio, com
o Ministério Publico, a Defensoria Publica e a Ordem dos Advogados do Brasil;

f) subsidiar a COMAQ e o Desembargador responsavel pela movimentacdo de magistrados com sugestdes e
propostas de alteracdo na movimentacdo de magistrados;

g) apresentar propostas de reestruturacdo dos juizos com competéncia em Divida Ativa;

h) colaborar para a formagao inicial, continuada e especializada de magistrados e servidores na area da Divida
Ativa junto a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e a Escola de Administracdo Judiciaria
(ESAJ), bem como a outras instituicdes de ensino nacionais e internacionais.

i) — gerir o conteudo do Portal da Divida Ativa, localizado no sitio eletrénico deste Tribunal de Justi¢a, conforme
disposto na RAD-DGJUR-062, analisando as sugestdes apresentadas pelas unidades, magistrados e servidores, e
designando um ou mais membros da CODAT como responsavel(eis) pela atualizagdo das abas legislacdo e

jurisprudéncia, além da coordenacdo e atualizacdo das abas atos administrativos e relatdrios gerenciais.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO JUDICIARIA DE ARTICULACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS

Art. 321. S3o Unidades da Comissao Judiciaria de Articulacdo dos Juizados Especiais:
| —Secretaria da Comissdo Judicidria de Articulagao dos Juizados Especiais;

Il — Ntcleo Permanente de Combate a Fraudes no Ambito dos Juizados Especiais;

[l - Centro Permanente de Conciliacdo Processual e Pré-Processual;

IV - Assisténcia de Processo Seletivo para Funcdo de Juizes Leigos.



Art. 321-A. Cabe a Secretaria da Comissdo Judicidria de Articulagdo dos Juizados Especiais:

a) prestar apoio administrativo, técnico e operacional a COJES, promovendo o cumprimento das deliberagdes
oriundas das reunides do colegiado;

b) emitir pareceres técnicos em processos judiciais e administrativos

c) coordenar e revisar a realizagdo de estudos, pesquisas e elaboracdo de pareceres sobre temas pertinentes ao
desenvolvimento;

d) apoiar o colegiado no julgamento do incidente de uniformizagdo de Jurisprudéncia dos Juizados Especiais;

e) processar e cumprir os expedientes e processos administrativos nas Cooperacdes Judicidrias realizadas no
ambito do Sistema dos Juizados Especiais;

f) realizar relatério mensal para conhecimento da COJES e da Alta Administragao;

g) realizar interface com outras unidades do PJERJ para organizagdo de Encontro de Juizes e eventos relacionados
ao Sistema dos Juizados Especiais, sempre que determinado pela COJES;

h) elaborar minutas de parecer para a COJES realizar indicacdo de juizes para compor a Turma Recursal;

i) apoiar administrativamente os postos de atendimento instalados nos aeroportos, sob a supervisdo do
Magistrado em exercicio;

j) propor a elaboragdo de normas regulamentadoras e fiscalizadoras para o Sistema dos Juizados no ambito da
atuacdo dos Juizes Leigos;

k) autuar e processar os processos de sindicancia/PAD;

I) apoiar o/a relator/a em oitivas e audiéncias relacionadas a sindicancia e PAD;

m) elaborar minutas e pareceres relacionados a fiscalizagao;

n) fiscalizar a atuagdo dos juizes leigos em todas as serventias que sdo atendidas por juizes leigos de acordo com
as normas regulamentadoras vigentes;

o) realizar parecer e emitir relatdrios de avaliagao das atividades desempenhadas pelos Juizes Leigos;

p) identificar descumprimentos de normas e submeter aos Membros da COJES para avaliacdo de instauracdo de
sindicancia/PAD e designacdo de relator;

g) autuar e processar reclamagdes advindas de jurisdicionados e instituicGes, sejam elas de juizes leigos ou de
morosidade processual no sistema dos Juizados Especiais;

r) propor melhoria nas rotinas visando a melhoria prestacéo jurisdicional;

s) realizar reunides de equipe e solicitar relatérios/informac8es com o intuito de realizar melhoria do indices e
indicadores no sistema dos Juizados Especiais;

t) realizar anotagdes de processos instaurados através de sindicancia e ou PAD no sistema GEAUX, para que
conste na certidao do juiz leigo;

u) realizar parecer/informacdes acerca da necessidade de atendimento conforme solicitacBes advindas de
magistrados e/ou érgdos externos e submeter para apreciagdo da COJES;

v) minutar e colher assinatura de portaria de desligamento de juizes leigos junto a Presidéncia do PJERJ e/ou
minutar e colher assinatura de portaria de designacdo de atendimento em determinado Juizados, bem como de
alteracdo/suspensdo de cota com a Presidéncia da COJES;

w) autuar processo SEI e encaminhar para SGADM/DEADM realizar a publicacdo de portarias relacionados aos

juizes leigos;



X) realizar os apontamentos no sistema GEAUX e manter atualizado sempre que for realizada movimentacdo,
desligamento e designagao de juiz leigo;

y) apurar a produtividade dos juizes leigos e encaminhar relatdrio de produtividade através do sistema SEI e pela
integracdo entre os sistemas GEAUX e GRP ao setor de pagamento do TJRJ para efetuar o pagamento dos atos
realizados pelos juizes leigos;

z) solicitar empenho para o ano fiscal;

aa) identificar e apurar possiveis inconsisténcias na produtividade dos juizes leigos, acionando a SGTEC para
verificacdo e correcdo de eventuais erros;

ab) acompanhar a evolucdo do saldo de atos a ser pago aos juizes leigos, para que seja informado ao Magistrado
responsdvel pela Serventia a necessidade de que seja respeitada a cota cadastrada;

ac) manter contato com a SGPCF-DILIG, para esclarecimentos de duvidas encaminhadas pelos Juizes Leigos;

ad) encaminhar comunicagGes mensalmente aos juizes leigos para que informem comprovadamente as verbas
recolhidas e pagas por outras instituicdes, com intuito de realizar recolhimentos acima do valor devido;

ae) buscar instituicbes de ensino que possam atender jurisdicionados sem conhecimento do direito nas
comarcas/regionais no dmbito dos Juizados Especiais;

af) verificar locais para instalagGes dos Nucleos de Primeiro Atendimento e submeter a COJES;

ag) Identificar empresas com alta demanda, conforme painel TOP30 dos Juizados Especiais, visando a ampliacao,
ainda que tempordria do projeto Expressinho, seja presencial ou virtualmente;

XXXV — Buscar parcerias para desenvolver plataformas/sistemas, com apoio da SGTEC, para maior alcance da
populagdo;

ah) manter a pagina dos Juizados Especiais devidamente atualizada.

Art. 321-B. Cabe ao Nicleo Permanente de Combate a Fraudes no Ambito dos Juizados Especiais:

a) receber demandas oriundas de decisdes judiciais com suspeita de fraudes;

b) identificar o tipo de fraude e no caso de nova modalidade, sugerir criagdo de novo enunciado;

c) manter os juizes do sistema informados acerca dos enunciados e receber sugestdes;

d) autuar processo SEl sigiloso e submeter para apreciacdo dos magistrados sob a supervisdo do(a) Secretario(a)
COIES;

e) realizar interface e comunicacdo com érgdos internos e externos com o intuito de reduzir a demanda
predatodria e fraudulenta;

f) processar as determinagBes contidas nos processos administrativos que envolvem demanda predatdria e
fraudulenta;

g) realizar comunicagGes com os érgdos externos;

h) estreitar e manter interface com o Centro de Inteligéncia do TJRJ (CI/TJRJ);

Art. 321-C. Cabe ao Centro Permanente de Conciliagdo Processual e Pré-Processual:
a) designar e monitorar a produtividade dos juizes leigos itinerantes. Em caso de descumprimento das normas,

iniciar processo e encaminhar a Secretaria da COJES;



b) controlar e realizar a distribuicdo dos processos nas pautas de audiéncias presenciais e virtuais aos juizes leigos
itinerantes;

c) organizar, acompanhar e gerenciar os equipamentos utilizados pelos juizes leigos nas audiéncias;

d) manter a Secretaria da COJES informada e atualizada sobre os locais, cotas e juizes leigos em atuacdo em cada
serventia;

e) submeter ao Juiz/a Juiza Coordenador(a) do CPC quaisquer problemas ocorridos com os juizes leigos
itinerantes;

f) propor melhorias nos sistemas administrativos e judiciais para melhor acompanhamento e atuacdo dos juizes
leigos itinerantes;

g) realizar interface com as serventias judiciais, sob supervisdo do Juiz/da Juiza Coordenador(a), sobre os
atendimentos realizados pelos juizes leigos itinerantes;

h) implementar a operacionalizagdo de mutirdes determinados pela COJES, sob supervisdo do Juiz/da Juiza
Coordenador(a), e emitir relatérios dos mutirdes;

i) processar e gerenciar as demandas recebidas por meio das caixas de correio eletrénico das empresas
participantes do projeto;

j) gerenciar o projeto Expressinho no Forum Central;

k) propor mutirGes e organizar a Semana Nacional de Conciliagdo no ambito dos Juizados Especiais, visando
aumentar o numero de acordos realizados, sejam judiciais ou pré-processuais, e emitir relatérios a serem
encaminhados pela COJES a Alta Administragao;

I) identificar empresas com alta demanda, conforme painel TOP30 dos Juizados Especiais, visando a ampliagao,
ainda que temporaria, do projeto Expressinho, seja presencial ou virtualmente;

Xlll — Buscar parcerias para desenvolver plataformas/sistemas, com apoio da SGTEC, para maior alcance da
populagao;

m) colaborar com o Servigco/Assessoria dos Nucleos de Primeiro Atendimento e Convénios dos Juizados Especiais
na solucdo de demandas pré-processuais, encaminhando o jurisdicionado que ndo tenha conhecimento técnico
do direito ao Servico/Assessoria dos Nucleos de Primeiro Atendimento e Convénios dos Juizados Especiais, em
caso de negativa no acordo;

n) imprimir, digitalizar, juntar e arquivar fisicamente as atas e documentos apresentados nos acordos

homologados.

Art. 321-D. Cabe a Assisténcia de Processo Seletivo para Fungao de Juizes Leigos.

a) minutar e atualizar edital para realizagdo de Processo Seletivo de Juizes Leigos;

b) acompanhar a realizacdo da licitacdo para escolha da organizadora do Processo Seletivo de Juizes Leigos;

c) emitir parecer com intuito de identificar a realizacdo de Processo Seletivo de Juiz Leigo;

d) apoiar e fiscalizar o processo seletivo sob a supervisdao da COJES e da Secretaria da COJES;

e) confeccionar documentos relacionados ao processo seletivo de juizes leigos;

f) gerir, manter e propor melhorias no sistema de SCON-LEIGOS, atualizando o sistema de acordo com as

legislacGes vigentes e as regras do edital;



g) criar e realizar rotinas de convocagées, avisos e manter atualizado no portal de concursos de Juizes Leigos as
informacdes publicadas;

h) prestar apoio a Secretaria da COJES.

CAPITULO I

DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA
Art. 154. S3o unidades organizacionais da Corregedoria-Geral da Justica:
| — Gabinete dos Juizes Auxiliares da Corregedoria-Geral da Justica;
Il — Comissdo Permanente de Processo Disciplinar;
[l — 12 Ndcleo Regional — Rio de Janeiro: Centro —Zona Sul;
IV — 22 Nucleo Regional — Niterdi;
V — 32 Nucleo Regional — Petrépolis;
VI — 42 Nucleo Regional — Duque de Caxias;
VIl — 52 Nucleo Regional — Volta Redonda;
VIII - 62 Nucleo Regional — Campos dos Goytacazes;
IX — 72 Ndcleo Regional — Teresdpolis;
X — 82 Nucleo Regional — Angra dos Reis;
Xl —92 Nucleo Regional — Nova Friburgo;
XIl — 102 Nucleo Regional — Itaperuna;
Xl — 112 Nucleo Regional — Cabo Frio;
XIV — 122 Nucleo Regional — Rio de Janeiro: Méier — Zona Norte;
XV — 132 Ndcleo Regional — Rio de Janeiro: Barra — Zona Oeste;
XVI — Gabinete da Corregedoria-Geral da Justica;
XVIl — Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justica Relacionados a Corregedoria-Geral da
Justica;
XVIIl — Assessoria de Comunicacdo;
XIX — Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica;
XX — Gabinete;
XXI — Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e Informacao;
XXII — Servigo de Recebimento, Cadastramento e Autuagao;
XXIIl — Servico de Expediente e Arquivo;
XXIV — Divisao de Processos Administrativos;
XXV — Servico de Processos Administrativos Comuns;
XXVI = Servico de Processos Administrativos Sigilosos;
XXVII — Divisdo de Integragdo Social;
XXVIII — Servigo de Promogao e Erradicagdo do Sub-registro de Nascimento e de Busca de Certiddes;
XXIX — Servigo de Informacgdes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados;
XXX — Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores;

XXXI — Servico de Emissdo e Instrucao de Pareceres;



XXXIl — Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar;

XXXIl — Nucleo de Estudo e Aperfeicoamento Interdisciplinar;

XXXIV — Servigo de Apoio aos Psicélogos;

XXXV — Servi¢o de Apoio aos Assistentes Sociais;

XXXVI — Servigo de Apoio aos Comissdrios de Justica;

XXXVII — Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criangas e Adolescentes Vitimas ou
Testemunhas;

XXXVIIl — Departamento de Administracdo do Plantdo Judicidrio e de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau;
XXXIX — Divisdo de Administracdo do Plantdo Judicidrio;

XL — Servico de Apoio as Unidades Plantonistas;

XLl = Nucleo de Infraestrutura;

XLIl — Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau e Conferéncia;

XL — Servico de Distribuicdo e Conferéncia;

XLIV — Nucleo de Protocolo;

XLV — Servico de Apoio a Judicializagdo em 12 Grau;

XLVI — Diretoria-Geral de Planejamento e Administracdao de Pessoal;

XLVIlI — Gabinete;

XLVIII — Departamento de Administra¢do de Pessoal;

XLIX — Divisdo de Analise de Dados de Pessoal

L — Divisdo de Planejamento de Pessoal;

LI — Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lotacdes;

LIl — Servico de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial;
LIl — Divisdao de Administra¢do de Pessoal;

LIV — Servico de Controle e Frequéncia;

LV — Servico de Lotacdo e Desighacao;

LVI — Servico de Registro e Cadastro;

LVIl — Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial;

LVIII — Gabinete;

LIX — Divisao de Instrucao e Pareceres Judiciais;

LX — Divisdo de Acompanhamento e Andlise de Indicadores;

LXI — Servico de Monitoramento e Anadlise de Indicadores da 12 Instancia;

LXIl — Servigo de Controle e Monitoramento de Auxiliares da Justica e Registros de Direitos Politicos;
LXIIl — Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia;

LXIV — Divisao de Fiscalizagao Judicial;

LXV - Servico de Fiscalizagao;

LXVI - Servigo de Instrucdo Processual;

LXVII - Divisdo de Apoio a Gestdo Cartoraria;

LXVIII - Servigo de Apoio a Gestdo Cartoraria;

LXIX - Servico de Implantacdo e Gestdo de Grupos de Auxilio Cartorario;



LXX - Servico de Gestdo das Atividades Cartorarias;

LXXI - Departamento de Calculos;

LXXII - Divisdo de Calculos Judiciais;

LXXIII - Servico de Analise e Elaboracdo de Calculos de Natureza Civel;
LXXIV - Servico de Andlise e Elaboragao de Calculos de Natureza Fazendaria;
LXXV - Servigo de Anadlise e Elaboracao de Calculos de Natureza Residual;
LXXVI - Servigo de Gerenciamento Administrativo;

LXXVII - Divisdo de Calculo de Custas Finais

LXXVIII - Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais;
LXXIX - Gabinete;

LXXX - Departamento de Atividades Extrajudiciais;

LXXXI - Divisdao de Monitoramento Extrajudicial;

LXXXII - Servico de Coleta e Andlise de Dados Extrajudiciais;

LXXXIII - Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais;

LXXXIV - Servico de Pessoal Extrajudicial;

LXXXV - Divisao de Fiscalizagao Extrajudicial;

LXXXVI - Servico de Selos;

LXXXVII - Divisao de Instrug¢ao e Pareceres para Serventias Extrajudiciais;

LXXXVIII - Servico de Atendimento, Processamento e Analise de Custas Extrajudiciais.

Art. 156. Cabe a Comissdao Permanente de Processo Disciplinar, vinculada ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da
Corregedoria-Geral da Justica:

a) apurar por meio de processos disciplinares a responsabilidade funcional e os atos praticados pelos servidores
lotados na Corregedoria-Geral da Justica e na primeira instancia, bem como os responsdaveis pelos servicos
extrajudiciais;

b) anotar na ficha funcional dos servidores e delegatarios as penalidades aplicadas de que ndo caibam mais
recursos;

c) emitir certidGes de inteiro teor de processos administrativos disciplinares, que tramitaram na Corregedoria
Geral da Justica;

d) emitir certiddes funcionais de registro de penalidades;

e) informar aos NURs e demais 6rgdos solicitantes a situagdo funcional disciplinar e processos disciplinares dos
servidores lotados na Corregedoria-Geral da Justica e na primeira instancia, bem como de responsaveis pelos
servigos extrajudiciais;

f) verificar o cumprimento de condi¢des estabelecidas em TAC celebrado em sede de Processo Administrativo
Disciplinar de competéncia da COPPD, que tramite na Corregedoria-Geral da Justica;

g) instruir, por delegac3o, os processos oriundos do Conselho da Magistratura e do Org3o Especial.

SECAO llI
DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO A CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA



Art. 163. S3o unidades da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica:

| — Gabinete;

Il — Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e Informacao;

IIl — Servico de Recebimento, Cadastramento e Autuacdo;

IV — Servico de Expediente e Arquivo;

V — Divisdo de Processos Administrativos;

VI —Servigo de Processos Administrativos Comuns;

VII — Servigo de Processos Administrativos Sigilosos;

VIl — Divisdo de Integracao Social;

IX — Servico de Promocado e Erradicacao do Sub-registro de Nascimento e de Busca de Certiddes;
X — Servico de Informacgdes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados;

Xl — Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores;

XII — Servico de Emissdo e Instrucao de Pareceres;

XIll — Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar;

XIV — Ndcleo de Estudo e Aperfeicoamento Interdisciplinar;

XV —Servico de Apoio aos Psicélogos;

XVI —Servigo de Apoio aos Assistentes Sociais;

XVII — Servigo de Apoio aos Comissdrios de Justica;

XVIII - Servigo de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criangas e Adolescentes Vitimas ou Testemunhas;
XI — Departamento de Administracdo do Plantdo Judiciario e de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau;
XX — Divisdo de Administracdo do Plantdo Judicidrio;

XXI — Servigo de Apoio as Unidades Plantonistas;

XXIl — Nucleo de Infraestrutura;

XXIIl — Divisdo de Apoio a Judicializagao em 12 Grau e Conferéncia;

XXIV — Servigo de Distribuicdo e Conferéncia;

XXV — Nucleo de Protocolo;

XXVI —Servico de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau;

Art. 163-A. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica:

a) supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais, inclusive na revisdo de processos, relatdrios e expedientes submetidos pelas unidades
organizacionais da Diretoria-Geral;

b) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria, coordenando e
promovendo a movimentagao interna dos processos e documentos recebidos, bem como expedidos;

c) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados para despacho;

d) prestar apoio administrativo, técnico e operacional, as unidades organizacionais da Diretoria-Geral;

e) providenciar a publicidade dos atos pertinentes as atribuicdes da Diretoria-Geral;



f) promover a instrugdo de processos, visando ao atendimento de informagGes requeridas por érgaos internos e
externos, com seu posterior encaminhamento as unidades com atribuicdo;

g) executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

h) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

i) Coordenar a gestdo operacional da Diretoria-Geral, provendo assessoramento de gestdo ao Diretor e
consultoria interna as suas unidades;

j) promover a integracdo entre as Diretorias e servigos subordinados, mantendo constante integracgdo entre elas;
k) colaborar na elaboracdo das rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de informacdes;

[) supervisionar as tarefas das unidades subordinadas.

Art. 167. Cabe a Divisdo de Processos Administrativos:

a) gerenciar a tramitagdo dos processos administrativos sigilosos e nao sigilosos, assim como dos expedientes a
estes relacionados, encaminhados ao Corregedor-Geral da Justiga;

b) gerenciar, organizar e controlar o atendimento ao publico externo;

c) gerenciar e controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de informagbes por outras unidades
organizacionais da Corregedoria Geral da Justica;

d) fiscalizar e orientar o correto exercicio dos servigos da divisdo;

e) gerenciar o envio para publicacdo de atos no DJERJ — Caderno Administrativo | — CGJ, dos Atos e Despachos dos
Juizes Auxiliares da CGJ e da Diretoria Geral de Apoio a CGJ — DGAPO;

f) promover e executar as atividades segundo o padrdo estabelecido nas rotinas do Sistema Integrado de Gestdo
(SIGA), no ambito de competéncia da Corregedoria Geral da Justica;

g) supervisionar as atividades das unidades subordinadas.

Art. 167-A. O Servico de Processos Administrativos Comuns, da Divisdo de Processos Administrativos, tem as
seguintes atribuicdes:

a) gerenciar a tramitacdo dos processos administrativos ndo sigilosos, assim como dos expedientes a estes
relacionados encaminhados ao Corregedor-Geral e aos Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justica;

b) prestar informacdes e expedir oficios e memorandos relacionados aos processos administrativos nao sigilosos;
c) encaminhar mandados e oficios, oriundos de processos nao sigilosos, ao OJA da Corregedoria-Geral da Justica,
para cumprimento;

d) controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de informagOes por outras unidades organizacionais da
Corregedoria Geral da Justica;

d) organizar e controlar o atendimento ao publico externo;

e) atribuir os processos autuados no sistema PJECOR aos Juizes Auxiliares e as Unidades Administrativas da
Corregedoria Geral da Justica;

f) formatar e enviar para publica¢do os atos no DJERJ — Caderno Administrativo | — CGJ, dos Atos e Despachos dos

Juizes Auxiliares da CGJ e da Diretoria Geral de Apoio a CGJ - DGAPO.



Art. 167-B. O Servico de Processos Administrativos Sigilosos, da Divisdao de Processos Administrativos, tem as
seguintes atribuicGes:

a) gerenciar a tramitacdo dos processos administrativos sigilosos, assim como dos expedientes a estes
relacionados encaminhados ao Corregedor-Geral e aos Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justica, com
estrita observancia do seu carater sigiloso;

b) prestar informacgbes e expedir oficios relacionados aos processos sigilosos e seus expedientes, resguardada a
sua natureza reservada;

c) organizar e controlar o atendimento ao publico externo;

d) controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de informagdes por outras unidades organizacionais da
Corregedoria Geral da Justica, resguardada a sua natureza reservada;

e) fiscalizar e orientar o correto exercicio dos servicos da divisdo;

f) receber e encaminhar ao OJA da Corregedoria Geral da Justica, mandados e oficios sigilosos oriundos da
Presidéncia;

g) verificar o cumprimento de condicGes estabelecidas em TAC celebrado com Magistrado de 12 Grau em sede de
PAD que tramite no Orgdo Especial, quando a fiscalizacdo for de competéncia do Corregedor;

h) verificar o cumprimento de condi¢Ges estabelecidas em TAC celebrado com Magistrado de 12 Grau em sede de

Reclamagdes Disciplinares que tramitem na Corregedoria Geral da Justica.

Art. 171. Cabe a Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores:

a) controlar, monitorar e apoiar os oficiais de justica no desempenho de suas atribui¢des:

b) realizar as atividades de correicdo, inspecdo e fiscalizacdo das unidades executoras de mandados, bem como
dos Oficiais de Justica Avaliadores;

c) opinar em processos de movimentac¢do de oficiais de justica avaliadores em todo o Estado do Rio de Janeiro;

d) conduzir o estudo de lotacdo dos Oficiais de Justica Avaliadores;

e) gerenciar a execucdo dos mandados oriundos da Presidéncia, do Orgdo Especial, do Conselho da Magistratura e
da prépria Corregedoria Geral da Justica encaminhados a DIOJA para cumprimento, bem como a escala de
plantdo e o rodizio dos Oficiais de Justica para tais diligéncias.

Paragrafo Unico. O Servico de Emissao e Instrucdo de Pareceres da DIOJA serd ocupado, preferencialmente, por

Analista Judiciario na especialidade Execucdo de Mandados.

Art. 171-A. O Servico de Emissdo e Instrucdo de Pareceres, da Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica
Avaliadores, tem as seguintes atribuicdes:

a) instruir processos administrativos quando o objeto se vincular a Centrais de Mandados ou Oficiais de Justica
Avaliadores;

b) elaborar Pareceres atinentes a drea de atuac¢do da DIOJA por determinagdo do Corregedor-Geral da Justica,
Juizes Auxiliares, Diretor Geral da DGAPO e Diretor da DIOJA;

c) propor normatizacdo e melhorias pertinentes as atribuicdes das unidades executoras de mandados e dos

Oficiais de Justica Avaliadores.



Art. 177-A. Cabe ao Departamento de Administracao do Plantdo Judicidrio e de Apoio a Judicializagdo em 12 Grau:
a) gerenciar as atividades relacionadas a distribuicdo continua, a instrucdo processual, a protocolizacdo de
expedientes destinados a primeira instancia, a certificagdo de custas iniciais e a administracdo do plantdo
judiciario;

b) proceder a exclusdo de processos;

¢) comunicar, a Corregedoria Geral da Justica, irregularidades relativas a distribuicdao de processos judiciais;

d) prestar informagGes requisitadas por magistrados ou requeridas por serventuarios e partes, sobre a
distribuicdo de processos judiciais;

e) gerenciar os servidores da divisdo e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencas;

f) solicitar e controlar o estoque de material préprio;

g) prestar informacGes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos ao departamento;

h) integrar a Comissdo de Rastreamento do Sistema Informatizado de Distribuicdo da Capital e do Interior.

Art. 177-B. S3o unidades do Departamento de Administracao do Plantdo Judiciario e de Apoio a Judicializacdo em
12 Grau:

| - Divisdo de Administracdo do Plantdo Judiciario;

Il - Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau e Conferéncia.

§19. S30 unidades da Divisdo de Administracdo do Plantdo Judiciario:

| — Servigo de Apoio as Unidades Plantonistas;

Il - Nucleo de Infraestrutura.

§22. S3o unidades da Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau e Conferéncia:

| — Servigo de Distribuicdo e Conferéncia;

Il - Nucleo de Protocolo;

Il - Servigo de Apoio a Judicializagdo em 12 Grau.

Art. 178. Cabe a Divisdo de Administracdo do Plantdo Judiciario:

a) controlar os servidores que atuam no plantao judiciario, verificando o cumprimento de escalas de plantdo, de
férias, de licencas e permutas;

b) preparar termos de abertura e de encerramento de livro de ponto de servidores e de livro de mandados;

c) solicitar e controlar o estoque de material;

d) conferir e classificar expedientes, para que sejam distribuidos aos Juizos competentes do Foro Central da
Comarca da Capital e remetidos ao setor de distribuicdo de outras Comarcas, Foros Regionais ou Juizados
Especiais;

e) remeter os expedientes, cujas competéncias ndo pertencam ao Foro Central da Comarca da Capital;

f) instruir processos administrativos relativos aos plant&es.

Art. 178-A. O Servico de Apoio as Unidades Plantonistas, da Divisdo de Administracao do Plantdo Judiciario, tem
as seguintes atribuigcdes:

a) fiscalizar a tramitacdo dos processos junto as bases dos plantdes do interior;



b) auxiliar na finalizagdo das medidas ajuizadas nos plantGes do interior;

c) supervisionar o andamento das medidas ajuizadas nos plant&es do interior;
d) prover a capacita¢do dos servidores designados plantonistas;

e) dirimir davidas quanto aos procedimentos referentes aos plantdes;

f) angariar estatisticas referentes aos plantdes do interior.

Art. 178-B. O Nucleo de Infraestrutura, da Divisdo de Administracdo do Plantdo Judicidrio, tem as seguintes
atribuicdes:

a) fiscalizar as instalagGes elétricas e hidraulicas;

b) prover a manutencdo dos equipamentos de informatica;

c) supervisionar o fornecimento e armazenamento da alimenta¢do de magistrados e servidores;

d) gerenciar a utilizagdo e limpeza do vestuario de cama e banho;

e) prover a manutencdo dos equipamentos de refrigeracao.

Art. 178-C. Cabe a Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau e Conferéncia:

a) planejar o exercicio de atividades relativas ao atendimento ao publico;

b) supervisionar o funcionamento dos servigos subordinados;

c) expedir oficios e correspondéncias;

d) analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos de distribuicdo por dependéncia, por sorteio
ou dirigida;

e) expedir oficios de devolucdo de autos de processos em desacordo com as normas da Corregedoria-Geral da
Justica;

f) dirimir duvidas, junto ao Juiz distribuidor, relativas aos servigos subordinados.

Art. 178-D. O Servico de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau, da Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau e
Conferéncia, tem as seguintes atribui¢des:

a) atender aos usuarios internos;

b) supervisionar o funcionamento dos servicos de Distribui¢cdo e Protocolos de 12 grau do interior;

c) prover a capacitagdo dos servidores dos servigos de Distribuicdo e Protocolos de 12 grau do interior;

d) dirimir davidas quanto aos procedimentos referentes a Distribuicdo e Protocolo de 12 grau;

e) angariar estatisticas referentes as distribuicdes e aos peticionamentos nas comarcas do interior;

f) uniformizar os procedimentos referentes a Distribui¢cdo e Protocolo de 12 grau;

g) adotar as providéncias relativas a redistribuicdo do acervo de varas extintas ou transformadas;

h) estabelecer a distribuicdo compensatdria nas hipdteses de criacdo de novas serventias ou a critério da

Corregedoria Geral da Justica.

Art. 179. O Servico de Distribuicdo e Conferéncia, da Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 12 Grau e Conferéncia,
tem as seguintes atribui¢des:

a) atender a advogados e partes;



b) distribuir inquéritos com pedido de arquivamento remetidos pelo Ministério Publico;

c) Certificar a corregao do recolhimento de custas relativas a distribui¢ao inicial do férum central;

d) verificar o devido cumprimento de normas emitidas pela CorregedoriaGeral da Justica;

e) Cadastrar, no sistema informatizado, processos antigos oriundos de serventias extintas da 12 instancia da
Comarca da Capital;

f) distribuir peti¢es iniciais para os Juizados Especiais Civeis do Férum Central, cujo autor ndo esteja assistido por
advogado;

g) expedir e preparar para envio as cartas de citacdo dos processos dos Juizados Especiais Civeis do Férum
Central;

h) conferir e fazer cumprir a distribuicdo por dependéncia, a distribui¢do dirigida e a redistribuicdo;

i) realizar a distribuicdo de cartas precatérias oriundas de outros Tribunais;

j) receber expedientes e processos entregues no balcdo de atendimento ou encaminhados por malote ou via
postal ou pelo sistema Malote Digital;

k) analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos de distribuicdo por dependéncia, por sorteio

ou dirigida.

Art. 180. O Nucleo de Protocolo, do Servigo de Distribuicdo e Conferéncia, tem as seguintes atribuicGes:

a) protocolizar peti¢Ges e expedientes destinados as serventias do Foro Central da Comarca da Capital, dos foros
regionais e das demais comarcas do Estado;

b) protocolar peti¢des intercorrentes referentes a Juizados Especiais Civeis da Capital de partes ndo assistidas por
advogado;

c) fornecer informagao sobre o destino dos documentos recebidos, além de proceder as retificagdes necessarias,
com o consequente reencaminhamento, no caso de informagao contraditéria;

d) proceder ao tramite das guias de remessa da Capital e guias de malote, com seu respectivo arquivamento;

e) proceder a publicacdo das peticdes e oficios que ndo apresentem possibilidade de identificacdo do destinatario
ou estejam em desconformidade com a normatizacao vigente;

f) controlar peticGes e oficios encaminhados por correio, promovendo sua autenticacdo;

g) controlar, expedir guia de remessa e proceder a entrega, nos juizos, das peticdes e oficios em que figure como
parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60 anos, portador de

necessidades especiais ou doenga grave;

h) dirimir ddvidas quanto ao recebimento de peticdes;

i) prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos ao recebimento de petigoes.

Art. 181. REVOGADO
Art. 182. REVOGADO
Art. 183. REVOGADO
Art. 184. REVOGADO
Art. 185. REVOGADO
Art. 186. REVOGADO



SEGAO IV
DA DIRETORIA-GERAL PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 187. Cabe a Diretoria-Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal:

a) propor a politica de lotagao e produtividade do pessoal da 12 instancia do Poder Judicidrio e implementa-la
apos aprovada pelo CorregedorGeral;

b) submeter ao Corregedor-Geral, devidamente informados, expedientes relativos a movimentacdo de pessoal,
afastamentos e licencas;

c) supervisionar os estudos de lotagdo de que participem as unidades integrantes de sua estrutura organizacional,
com base nas diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica;

d) acompanhar a execuc¢do dos planos de acdo de alocagcdo de recursos humanos propostos pelas unidades
integrantes de sua estrutura, com base nos estudos de movimentacao de pessoal, zelando para que atenda

a politica estabelecida;

e) atuar pela implantagdo de politicas de compliance nas unidades de 12 instancia, apoiando a adog¢do de
principios voltados a ética, a transparéncia, a conformidade e a integridade gerencial;

f) supervisionar as atividades das unidades organizacionais que Ihe sdo diretamente subordinadas;

g) elaborar relatérios anuais das atividades desempenhadas pela Diretoria-Geral;

h) encaminhar para aprovagao do Corregedor-Geral ou do juiz auxiliar que atue por delegagdao, minutas de
provimentos, portarias, avisos e atos normativos, na esfera de sua competéncia;

i) atuar para manter atualizado nos locais eletrénicos de consulta o texto de atos da Corregedoria ligados a sua
area de atuacdo;

j) encaminhar, semestralmente, ao gabinete do Corregedor-Geral, relatério sobre a produtividade das serventias;
k) gerenciar os servidores da Diretoria-Geral e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licengas;

) solicitar e controlar o estoque de material préprios;

m) prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos a Diretoria-Geral;

n) definir os objetivos da qualidade da Diretoria-Geral e propor a¢bes que favorecam o alcance dos objetivos
propostos;

o) solicitar as Unidades do Poder Judiciario acesso a sistemas e dados relativos as atividades inerentes as suas

atribuigdes.

Art. 188. S3o unidades da Diretoria-Geral de Planejamento e Administra¢cao de Pessoal:
| — Gabinete;

Il — Departamento de Administra¢do de Pessoal;

[Il — Divisdo de Analise de Dados de Pessoal

IV — Divisdo de Planejamento de Pessoal;

V —Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lotagdes;

VI - Servico de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial;



VIl — Divisdo de Administracado de Pessoal;
VIII - Servigo de Controle e Frequéncia;
IX — Servigo de Lotagdo e Designagao;

X —Servico de Registro e Cadastro.

Art. 188-A. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal:

a) supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais, inclusive na revisdo de processos, relatérios e expedientes submetidos pelas unidades
organizacionais da Diretoria-Geral;

b) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria, coordenando e
promovendo a movimentacgao interna dos processos e documentos recebidos, bem como expedidos;

c) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados para despacho;

d) prestar apoio administrativo, técnico e operacional, as unidades organizacionais da Diretoria-Geral;

e) providenciar a publicidade dos atos pertinentes as atribuicdes da Diretoria-Geral;

f) promover a instrucdo de processos, visando ao atendimento de informagées requeridas por érgaos internos e
externos, com seu posterior encaminhamento as unidades com atribuicdo;

g) executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

h) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

i) Coordenar a gestdo operacional da Diretoria-Geral, provendo assessoramento de gestdo ao Diretor e
consultoria interna as suas unidades;

j) promover a integracdo entre as Diretorias e servicos subordinados, mantendo constante integracdo entre elas;
k) colaborar na elaboracdo das rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de informacdes;

[) supervisionar as tarefas das unidades subordinadas.

Art. 188-B. Cabe ao Departamento de Administra¢do de Pessoal:

a) gerenciar os processos de trabalho, no ambito de sua competéncia e sugerir melhorias a Diretoria-Geral;

b) promover a integracdo entre as Diretorias e Servicos subordinados, mantendo constante integra¢do entre elas;
c) elaborar, em conjunto com as Diretorias subordinadas, as rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado
de informacdes;

d) supervisionar as tarefas das Diretorias subordinadas;

e) solicitar informagdes relativas as suas atribuicGes;

f) promover as comunicagdes oficiais, no dmbito de sua competéncia;

g) controlar a entrada e saida de processos administrativos no ambito do Departamento, suas DivisGes e servicos
subordinados, monitorando os autos paralisados e o tempo de processamento;

h) promover o alinhamento e planejamento com as diretorias e servigos subordinados;

i) elaborar relatérios anuais, a partir dos dados encaminhados pelas unidades integrantes de sua estrutura
organizacional;

j) elaborar oficios, despachos, memorandos e demais documentos, objetivando a devida instrucdo processual;



k) supervisionar a equipe no desempenho de suas fung¢des, propondo agBes necessarias para otimizar os
processos de trabalho dos servigos subordinados;

I) encaminhar processos a outras unidades visando a sua instrugao.

Art. 188-C. S3o unidades do Departamento de Administragdo de Pessoal:

| - Divisdo de Analise de Dados de Pessoal;

Il - Divisdo de Planejamento de Pessoal;

Il - Divisdo de Administracao de Pessoal.

§12. S3o unidades da Divisdo de Planejamento de Pessoal:

| — Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lotacdes;

Il - Servico de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial.
§22. Divisao de Administracdo de Pessoal:

| — Servigo de Controle e Frequéncia;

Il - Servico de Lotagdo e Designacao;

Il - Servico de Registro e Cadastro.

Art. 188-D. Cabe a Divisdo de Analise de Dados de Pessoal:

a) estabelecer métricas e solugbes para questdes especificas da atividade da Diretoria-Geral, através de
levantamentos e analise de dados para atendimento das diretrizes estabelecidas pelo Corregedor Geral da Justica
e pelo Conselho Nacional de Justica;

b) elaborar, em conjunto com as demais divisdes, as rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de dados
e informacdes, atinentes as suas atividades;

c) solicitar informagbes e dados as demais Unidades, da CorregedoriaGeral da Justica, relativas as suas
atribuicGes;

d) fomentar a comunicag¢do entre as Unidades atendidas em busca de melhor padroniza¢do de suas atividades
dentro de suas especializacGes, atendendo as diretrizes tracadas pela Alta Administracao;

e) fomentar a comunicacdo entre as Unidades atendidas em busca de melhor padronizacdo de suas atividades
dentro de suas especializa¢cbes, atendendo as diretrizes tracadas pela Alta Administragao;

f) propor solugGes para a higienizagdo e ajustes dos bancos de dados, de forma a padronizar os dados analisados,
dentro das atribuicGes da Diretoria-Geral;

g) manter, dentro de suas atribui¢des, a base de dados constantemente atualizada, garantindo a integridade, a
precisdo e a confiabilidade das informagdes analisadas e reportadas;

h) apontar ao Servigo responsdvel sobre eventuais divergéncias nos dados encontrados ao executar suas tarefas;
i) Instruir processos administrativos encaminhados ao servico, submetendo-os ao Diretor do Departamento;

j) elaborar, pelo menos a cada 2 (dois) anos e com a colaboragdo e participagdo do Departamento de
Acompanhamento e Andlise de Indicadores Judiciais da Primeira Instancia, plano de distribuicdo dos servidores da
12 instancia entre as suas unidades judiciarias;

k) elaborar e manter atualizados estudos e solugGes para possibilitar a andlise da produtividade dos servidores

presenciais, telepresenciais e hibridos da 12 instancia, propondo metas minimas que levem em consideracdo as



competéncias das unidades, a tarefa desempenhada pelo servidor no érgdo e suas condi¢Bes especiais, entre

outros fatores considerados relevantes.

Art. 189. Cabe a Divisdo de Planejamento de Pessoal:

a) exercer a chefia sobre os 6rgaos que |lhe sdo vinculados, zelando para que bem desempenhem suas fungoes, de
acordo com as diretrizes estabelecida pelo Corregedor-Geral e demais 6rgaos competentes;

b) gerenciar os processos de trabalho, no ambito de sua competéncia, e sugerir melhorias a Diretoria-Geral;

c) controlar a entrada e saida de processos administrativos no ambito da divisdo e dos servigos subordinados,
monitorando os autos paralisados e o tempo de processamento;

d) promover as comunicagdes oficiais, no ambito de sua competéncia;

e) elaborar relatdrios anuais, a partir dos dados encaminhados pelas unidades integrantes de sua estrutura
organizacional;

f) elaborar para encaminhamento e sob direta supervisdo da Diretoria-Geral, minutas de provimentos, portarias,
avisos e atos normativos, na esfera de sua competéncia;

g) promover reunides periddicas de alinhamento e planejamento com os chefes dos Servigos subordinados;

h) supervisionar a equipe no desempenho de suas func¢Ges, propondo ac¢des necessdrias para otimizar os
processos de trabalho dos servigos subordinados;

i) ratificar os atos dos chefes dos servigos subordinados;

j) analisar relatérios, diagndsticos, formuldrios e critérios elaborados pelos servigos subordinados, propondo as
modificagdes quando necessarias e, afinal, encaminha-los ao superior para aprovagao;

k) propor agdes e critérios de reconhecimento das unidades de 12 instancia que apresentarem boas praticas e
mantiverem indices de produtividade acima dos padrdes estabelecidos;

[) analisar dados e propor revisdo de critérios para fixacdo de lotagdo por meio da identificagdo de grupos
semelhantes de unidades de 12 instancia com vistas ao desenvolvimento de estudos de lotacdo e de analise da
produtividade, submetendo-os a Diretoria-Geral;

m) estabelecer critérios a serem seguidos pelos servigcos subordinados para a gestdo do teletrabalho, voltadas

para o aumento da produtividade.

Art. 190. O Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lota¢des, da Divisdao de Planejamento
de Pessoal, tem as seguintes atribuicdes:

a) realizar diagndstico do pessoal de 12 instancia e proprio da Corregedoria-Geral da Justica, propondo melhorias
e treinamentos, a partir do conhecimento das caracteristicas das unidades como sua capacidade laborativa,
dificuldade de provimento, rotatividade, posi¢gdo na carreira e tempo de servigo de seus servidores, absenteismo,
condicBes de trabalho, clima organizacional, entre outros, com foco no aumento da produtividade, niveis de
satisfagcdo, motivacdo e entrosamento das equipes;

b) identificar as boas praticas adotadas pelas unidades de 12 instancia e da Corregedoria-Geral da Justica,
propondo aos érgdos competentes mecanismos de compartilhamento desses procedimentos;

c) elaborar formularios e submeté-los as unidades de 12 Instancia, para levantar periodicamente as necessidades,

demandas, sugestdes e boas praticas dessas unidades;



d) planejar a alocagdo e a realocagdo do pessoal de 12 instancia levando em consideragao, primordialmente, o
plano de distribuicdo dos servidores entre suas unidades judicidrias e, no que couber, o diagndstico de
caracteristicas das unidades e os dados de produtividade produzidos pelo Servico de Metas, Acompanhamento e
Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial;

e) estabelecer e monitorar canais para a comunicag¢do direta com as equipes, chefias e servidores de primeira
instancia;

f) propor e encaminhar a Diretoria-Geral para aprovagao, proposta de cursos e treinamento para servidores;

g) promover o gerenciamento da lota¢do dos estagiarios a disposicdo da Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 191. O Servico de Metas, Acompanhamento e Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial, da
Divisdo de Planejamento de Pessoal, tem as seguintes atribuicdes:

a) analisar a produtividade dos servidores presenciais, telepresenciais e hibridos da 12 instancia, propondo metas
minimas que levem em consideragdo as competéncias das unidades, a tarefa desempenhada pelo servidor no
drgdo e suas condicbes especiais, entre outros fatores considerados relevantes;

b) identificar fatores que prejudiquem a produtividade dos servidores da 12 instancia, propondo acdes de
padronizacdo e melhoria, inclusive em relagdo a solucdo de conflitos interpessoais;

c) monitorar a produtividade das serventias e seus servidores, indicando aos érgdos competentes situagdes que
denotem baixa produtividade para ado¢do das medidas cabiveis;

d) propor medidas de valorizagdo dos servidores de 12 instancia;

e) consolidar, no ambito de suas atribuicdes, as demandas das unidades de primeira instancia em relatérios
periddicos para encaminhamento aos érgaos superiores;

f) estabelecer e monitorar canais para a comunicacdo direta com as equipes, chefias e servidores das serventias
de 12 Instancia;

g) propor critérios de controle do trabalho a distancia para aprovacdo superior.

SECAO V
DA DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZACAO E ASSESSORAMENTO JUDICIAL

Art. 196. Cabe a Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial:

a) assessorar o Corregedor-Geral da Justica ou o Juiz Auxiliar por este designado em inspecdes e fiscaliza¢cGes
cartordrias, bem como no apoio as correigdes especiais e extraordinarias realizadas em unidades

judiciais de primeira instancia;

b) reunir dados estatisticos e informagOes extraidas de relatdrios de inspecdo e fiscalizacdo, bem como em
minutas de relatdrios de correigdes, que subsidiem estudos de adequacgdo as necessidades das unidades judiciais
de primeira instancia;

c) gerenciar inspecoes, fiscalizacbes e o apoio as correicdes especiais e extraordindrias em unidades judiciais de
primeira instancia, sugerindo, ao Corregedor-Geral da Justica ou ao juiz que atue por delegacao,

providéncias de natureza administrativa e disciplinar;



d) instruir processos administrativos e emitir pareceres relativos as atividades desenvolvidas pelas unidades
judiciais de primeira instancia;

e) orientar as serventias e servidores em geral no desempenho de suas atribuicdes;

f) gerenciar as atividades de processamento visando ao arquivamento definitivo dos feitos judiciais;

g) desenvolver, gerir, supervisionar e/ou coordenar atividades afetas as unidades judiciais de primeira instancia,
sempre que determinado pelo Corregedor-Geral da Justi¢a ou por Juiz Auxiliar da Corregedoria;

h) supervisionar as atividades das suas divisGes e servicos;

i) interpretar e aplicar, no ambito de suas atribui¢des, os dados e analises estatisticas mensais recebidos do 6rgao
competente;

j) gerenciar os servidores da Diretoria-Geral e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencas;

k) solicitar e controlar o estoque de material préprios;

I) prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos a Diretoria-Geral;

m) propor documentos normativos de sua area de competéncia;

n) elaborar as diretrizes para o monitoramento do desempenho das unidades de primeira instancia;

o) definir os objetivos da qualidade da DGFAJ, bem como propor a¢des que favorecam o alcance dos objetivos
propostos;

p) monitorar o andamento dos projetos de lei que impliguem em alteragdo da estrutura cartoraria extrajudicial
estadual e federal ou que alterem o sistema de arrecadacgdo e reparticdo das custas extrajudiciais, sejam os de
iniciativa do Poder Judiciario ou ndo, a tudo informando ao Gabinete do Corregedor-Geral da Justica e dos Juizes

Auxiliares.

Art. 197. S3o unidades da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial:
| — Gabinete;

Il — Divisdo de Instrucdo e Pareceres Judiciais;

[Il — Divisdo de Acompanhamento e Andlise de Indicadores;

IV — Servigo de Monitoramento e Andlise de Indicadores da 12 Instancia;

V —Servico de Controle e Monitoramento de Auxiliares da Justica e Registros de Direitos Politicos;
VI — Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia;

VIl — Divisao de Fiscaliza¢ao Judicial;

VIII - Servigo de Fiscalizagao;

IX - Servigo de Instrugao Processual;

X - Divisdo de Apoio a Gestdo Cartoraria;

Xl - Servico de Apoio a Gestdo Cartoraria;

XIl - Servico de Implantacdo e Gestdo de Grupos de Auxilio Cartorario;

Xl - Servico de Gestdo das Atividades Cartorarias;

XIV - Departamento de Calculos;

XV - Divisdo de Calculos Judiciais;

XVI - Servico de Andlise e Elaboracao de Calculos de Natureza Civel;

XVII - Servigo de Andlise e Elaboracdo de Calculos de Natureza Fazendaria;



XVIII - Servigo de Andlise e Elaborac¢do de Calculos de Natureza Residual;
XIX - Servico de Gerenciamento Administrativo;

XX - Divisdo de Calculo de Custas Finais.

Art. 197-A. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial:

a) supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais, inclusive na revisdo de processos, relatdrios e expedientes submetidos pelas unidades
organizacionais da Diretoria-Geral;

b) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria, coordenando e
promovendo a movimentacado interna dos processos e documentos recebidos, bem como expedidos;

c) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados para despacho;

d) prestar apoio administrativo, técnico e operacional, as unidades organizacionais da Diretoria-Geral,

e) providenciar a publicidade dos atos pertinentes as atribuicdes da Diretoria-Geral;

f) promover a instrucdo de processos, visando ao atendimento de informagdes requeridas por érgaos internos e
externos, com seu posterior encaminhamento as unidades com atribuicao;

g) executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

h) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

i) Coordenar a gestdo operacional da Diretoria-Geral, provendo assessoramento de gestdo ao Diretor e
consultoria interna as suas unidades;

j) promover a integracdo entre as Diretorias e servigos subordinados, mantendo constante integragdo entre elas;
k) colaborar na elaboracdo das rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de informacdes;

[) supervisionar as tarefas das unidades subordinadas.

Art. 197-B. Cabe a Divisdo de Instrucdo e Pareceres Judiciais:

a) instruir processos administrativos relativos as atividades desenvolvidas pelas unidades judiciais de primeira
instancia, bem como aos servicos administrativos e auxiliares do Juizo a elas vinculados, ressalvadas as atribuicées
da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar;

b) elaborar pareceres atinentes a sua area de atuacdo, por determinagdo do Corregedor-Geral da Justica, Juizes
Auxiliares, Diretor-Geral ou Diretor da Divisdo;

c) prestar orientacdo e informagdo as unidades judiciais de primeira instancia, ressalvadas as de natureza
exclusivamente jurisdicional, no que tange aos respectivos procedimentos formais e rotinas cartorarias;

d) propor normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribui¢des, submetendo-as sempre ao Diretor-
Geral;

e) atuar, para manter atualizado nos locais eletronicos de consulta, o texto de atos da Corregedoria Geral da
Justica ligados a sua drea de atuacgao, incluindo alteragdes no Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica
— Parte Judicial;

f) acompanhar a atualizacdo da legislacdo relacionada a primeira instancia e as atividades da DGFAJ e,

diariamente, elaborar clipping com as principais publicacdes.



Art. 197-C. Cabe a Divisdao de Acompanhamento e Analise de Indicadores:

a) gerir, monitorar e avaliar, no ambito da Corregedoria Geral da Justica, as estatisticas relativas as serventias
judiciais de 12 instancia, observando, no que couber, a orientacdo dos érgdos técnicos de pessoal e de
fiscalizacdo;

c) disponibilizar informacgdes, dados e relatérios estatisticos relacionados a sua atribuicdo para o Corregedor-
Geral da Justica e os Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justica e, mediante prévia autorizagdo, para outras
unidades organizacionais da Corregedoria Geral da Justica;

d) prestar apoio técnico, em sua area de atuacdo, ao Gabinete da DGFAJ, bem como, por determina¢do do
Diretor-Geral, as demais unidades integrantes da estrutura organizacional DGFAJ;

e) providenciar a coleta e a andlise de dados estatisticos e indicadores de desempenho referentes a atividade
jurisdicional que possam subsidiar estudos e relatérios gerais relacionados as suas atribuicdes;

f) prover informacGes para embasar decisdes em processos administrativos no ambito da Corregedoria Geral da
Justica;

g) propor, ao Corregedor-Geral da Justica, a criagdo de parametros para as estatisticas da 12 instancia;

h) participar da elaboracdo do plano de distribuicdo dos servidores da 12 instancia entre as suas unidades
judiciarias, juntamente com o érgdo responsavel pelo planejamento de pessoal da Corregedoria Geral da

Justica;

i) elaborar relatério bimestral sucinto, no qual conste a produtividade média de cada magistrado e sua

comparagdao com a média do grupo no qual estd inserido, considerando a competéncia.

Art. 197-D. O Servico de Monitoramento e Analise de Indicadores da 12 Instancia, da Divisdo de
Acompanhamento e Andlise de Indicadores, tem as seguintes atribuig¢des:

a) monitorar o cumprimento dos indicadores da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial,
utilizando ferramentas de estatistica e recursos tecnoldgicos para realizar analises aprofundadas e elaborar
relatorios focados no desempenho alcangado;

b) fornecer informacdes e relatdrios periddicos estratégicos que subsidiem a tomada de decisdo do Diretor-Geral
da unidade, com foco no aprimoramento das politicas de melhoria continua na 12 instancia;

c) acompanhar o cumprimento das metas pelas unidades inspecionadas, sugerindo acdes voltadas ao alcance dos
objetivos;

d) indicar, ao 6rgdo de estudo e analise de indicadores, os parametros de desempenho da 12 instancia que serdo
sujeitos ao oportuno exame no ambito de sua atribuicao fiscalizatdria;

e) realizar anadlises de cenario e proje¢Oes, propondo acles estratégicas voltadas ao alcance de indicadores
positivos, com suporte de ferramentas de estatistica;

f) manter a base de dados de indicadores constantemente atualizada, garantindo a integridade, a precisdo e a
confiabilidade das informacg&es analisadas e reportadas;

g) analisar a consisténcia e a qualidade textual de documentos jurisdicionais, empregando técnicas de andlise
estatistica e recursos tecnolédgicos para identificar padrdes e elementos textuais, que ndo se prestem ao

adequado andamento do processo;



h) tratar os dados estatisticos recebidos dos departamentos responsaveis, utilizando ferramentas de estatistica e
recursos tecnoldgicos para desenvolver relatdrios especificos que atendam as demandas de fiscalizagao e tomada

de decisdo da Diretoria-Geral;

Art. 197-E. O Servico de Controle e Monitoramento de Auxiliares da Justica e Registros de Direitos Politicos, da

Divisdao de Acompanhamento e Analise de Indicadores, tem as seguintes atribuicdes:

a) promover o cadastramento dos auxiliares da justica, que exercem a fun¢do de administrador judicial, leiloeiro
publico, corretor de imdveis e dos prepostos que atuam nos juizos com competéncia de Divida Ativa;

b) atuar para manter atualizado, nos locais eletronicos de consulta, a lista dos auxiliares da justica cadastrados
pelo servico e dos prepostos, que atuam nos juizos com competéncia de Divida Ativa;

c) fiscalizar as nomeacGes dos administradores judiciais, leiloeiros publicos, corretores de iméveis, peritos;

d) instruir processos administrativos relativos ao descredenciamento dos auxiliares da justica e dos prepostos que
atuam nos juizos com competéncia de Divida Ativa;

e) exercer o controle e promover a correcdo das informacGes judiciais com impactos nos direitos politicos

langadas no sistema INFODIP pelas unidades judiciais de primeira instancia, como condenacgfes criminais e

extingdes de punibilidade.

Art. 197-F. Cabe ao Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia:

a) planejar, de acordo com as diretrizes previamente fixadas pela Administracdo Superior, o calendario e a
execucdo de inspecdes e correicbes em unidades judiciais e auxiliares de primeira instancia;

b) planejar o calendério do apoio, quando da implementa¢do do Programa de Apoio a Gestdo Cartoraria em
unidades judiciais de primeira instancia, previamente autorizado pela Administracdo Superior;

c¢) alinhar as atividades de fiscalizagdo e de apoio a gestdo, a serem implementadas nas unidades judiciais de
primeira instancia;

d) estabelecer diretrizes e procedimentos das suas Divisoes;

e) analisar e aprovar os relatérios e pareceres elaborados pelas Divisdes, antes de encaminha-los a Administracdo
Superior;

f) solicitar e controlar o estoque de material préprio;

g) aprovar os fluxos dos processos de trabalho de suas DivisGes;

h) propor normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicoes;

i) apresentar projetos para a melhoria das atividades e da prestacao de servigos desempenhadas pelas serventias
judiciais de primeira instancia;

j) realizar reunides periddicas de ajustes e de analise dos resultados com suas Divisdes e Servigos;

k) substituir o(a) Diretor(a)-Geral nas auséncias ou quando solicitado;

[) apoiar a Diretoria-Geral em reunides de analise critica;

m) despachar e elaborar pareceres em processos administrativos que envolvam as atribui¢Ges de suas DivisGes.

Art. 197-G. S3o unidades do Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia:

| - Divisdo de Fiscalizacao Judicial;



Il - Divisdo de Apoio a Gestdo Cartordria.

§19. S30 unidades da Divisdo de Fiscalizagao Judicial:

| — Servigo de Fiscalizagao;

Il - Servico de Instrucdo Processual.

§29, Divisdo de Apoio a Gestao Cartoraria:

| — Servigo de Apoio a Gestdo Cartoraria;

Il - Servigo de Implantagdo e Gestdao de Grupos de Auxilio Cartorario;

Il - Servigo de Gestdo das Atividades Cartorarias.

Art. 198. Cabe a Divisdo de Fiscalizagao Judicial:

a) executar as atividades de correicdo e afins, nos termos planejados pelo Departamento de Acompanhamento da
Primeira Instancia (DEAPR);

b) analisar as propostas de criacdo, alteragdo e extingdo de locais virtuais dos sistemas informatizados do Poder
Judicidrio, submetendo o resultado dos estudos ao Diretor-Geral;

c) sugerir a aprovacao dos relatérios de inspecdo e correicao;

d) propor normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicdes.

Art. 199. O Servico de Fiscalizagdo, da Divisdo de Fiscalizagdo Judicial, tem as seguintes atribuicGes:

a) executar as atividades, nos termos planejados pela Divisao de Fiscaliza¢do Judicial;

b) realizar, quando autorizado, inspec¢des e correi¢des em unidades judiciais e auxiliares de primeira instancia no
Estado do Rio de Janeiro;

c) gerar relatdrios especificando eventuais inconsisténcias verificadas, bem como apresentar as propostas de
melhoria detectadas a partir das inspe¢Ges e correi¢cdes realizadas, observando, quanto a alocagdo de pessoal, a
politica estabelecida pelo drgdo competente;

d) propor a criacdo, alteracdo e extingdo de locais virtuais dos sistemas informatizados do Poder Judiciario;

e) apoiar a realizacdo de correigdes parciais, na forma do Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica;

f) apoiar a realizacdo de correicdes extraordindrias em unidades judiciais e servigos auxiliares de primeira
instancia pertencentes ao Estado do Rio de Janeiro, quando determinado pelo Corregedor-Geral da Justica ou por
seus Juizes Auxiliares;

g) apoiar tecnicamente a realizacdo da inspec¢do anual nas unidades de competéncia da DIFlJ, elaborando os itens

e formularios a serem respondidos pelas serventias.

Art. 200. O Servico de Instrucdo Processual, da Divisao de Fiscalizagdo Judicial, tem as seguintes atribui¢des:

a) analisar e informar, nos procedimentos em curso, acerca da disponibilidade dos atendimentos de balcdo
virtual, de telefone e do agendamento do Magistrado nas unidades de competéncia da DIFlJ;

b) analisar e informar, nos procedimentos em curso, acerca da morosidade processual e das irregularidades
identificadas nas unidades de competéncia da DIFl) e mediante determinacdo da Administracdo Superior;

c) informar acerca dos Editais de promogdo e remogdo de magistrados, quanto a pratica de pré-conclusdo e a de

proferir despachos de cunho protelatério;



d) apoiar a elaboracgdo e a andlise da documentacdo do sistema de gestdo da DIFlJ;

e) propor, ao diretor da Divisdo, normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicdes.

Art. 201. Cabe a Divisdo de Apoio a Gestdo Cartoraria:

a) planejar o exercicio das atividades relativas aos servicos a ela relacionados;

b) administrar o calenddrio de auxilio cartorario em unidades judiciais de primeira instancia no Estado do Rio de
Janeiro;

c) aprovar os relatorios e demais documentos elaborados pelos servicos a ela relacionados e sugerir o escopo do
auxilio cartordrio e do apoio a gestdo e submeter ao Departamento;

d) propor normas reguladoras das matérias pertinentes as suas atribuicoes;

e) gerenciar o monitoramento das unidades apoiadas;

f) aprovar os fluxos dos processos de trabalho, por competéncia,elaborados para integrar a cartilha de atividades
das serventias judiciais;

g) submeter a cartilha de atividades das serventias judiciais ao Departamento para aprovacdo e prosseguimento
para publicacao;

h) propor projetos para a melhoria da prestacdo do servico na atividadefim;

i) supervisionar a coordenacao dos estagidrios que apoiam as serventias judiciais.

Art. 202. O Servigo de Apoio a Gestdo Cartordria, da Divisdo de Apoio a Gestdo Cartoraria, tem as seguintes
atribuigdes:

a) implementar a metodologia de gestdo por relatdrios gerenciais;

b) disseminar conceitos sobre indicadores gerenciais as serventias judiciais apoiadas;

¢) acompanhar o cumprimento das metas definidas em planejamento, nas unidades em fase de apoio a gestao;

d) elaborar planos de acdo com o objetivo de melhorar o desempenho das unidades de primeira instancia que
apresentaram resultados insatisfatdrios;

e) esclarecer duvidas relacionadas a execuc¢do dos processos de trabalho das unidades, ressalvadas as atribuicoes
da Divisdo de Instrucao e Pareceres Judiciais;

f) apresentar propostas de melhoria detectadas nas atividades de assessoramento;

g) promover oficinas praticas para viabilizar a implementacdo da autogestdo nas serventias judiciais;

h) divulgar ferramentas de gestao para facilitar a administracdo cartoraria.

i) trabalhar em conjunto com o Servico de Gestdo das Atividades Cartordrias e o Servico de Implantacdo e Gestdo
de Grupos de Auxilio Cartorario, para a otimizagdo dos resultados.

j) organizar e controlar o banco de dados de estagiarios aptos a prestarem apoio as serventias judiciais;

k) providenciar o langamento da frequéncia mensal dos estagiarios em sistema préprio;

I) fomentar a capacitacdo dos estagiarios;

m) monitorar o periodo de atua¢do dos estagidrios nas serventias judiciais;

n) analisar a produtividade dos estagiarios.



Art. 203. O Servico de Implantacdo e Gestdo de Grupos de Auxilio Cartorario, da Divisdo de Apoio a Gestdo
Cartoraria, tem as seguintes atribuigdes:

a) organizar, estruturar e gerir os grupos emergenciais de auxilio programado cartorario;

b) propor o escopo do auxilio cartordrio, com observancia a verba destinada pela Alta Administracdo;

c) informar, a Divisdo de Pagamento, as horas extraordinarias trabalhadas pelos servidores integrantes dos grupos
emergenciais de auxilio programado cartorario;

d) organizar e controlar o banco de dados dos servidores aptos a prestarem auxilio;

e) realizar comunicagdes prévias as serventias que receberdo o auxilio sobre a atuacdo do grupo emergencial;

f) realizar o acompanhamento mensal de produtividade dos grupos emergenciais de auxilio programado
cartorario;

g) trabalhar em conjunto com o Servico de Gestdo das Atividades Cartorarias e o Servico de Apoio a Gestdo
Cartordria, para a otimizagdo dos resultados;

h) sugerir agdes voltadas a melhoria do desempenho dos grupos emergenciais de auxilio programado.

Art. 205. REVOGADO

Art. 206. Cabe ao Departamento de Célculos:

a) gerenciar o atendimento a duvidas e consultas de usudrios sobre custas e calculos judiciais;

b) gerenciar o processamento dos feitos administrativos referentes ao recolhimento de custas e calculos judiciais;
c) gerenciar a atualizagdo das tabelas de custas judiciais e das respectivas informag¢Ges no portal eletrénico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, bem como a atualizacdo da pdgina “Custas Judiciais e GRERJ” no
portal eletrénico da Corregedoria Geral da Justica, conforme diretrizes da Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacao;

d) elaborar e fazer publicar as tabelas de custas judiciais dos 6rgdos de primeira e segunda instancias, com
excecdo dos valores devidos pela interposicdo dos recursos ordinarios, especiais e extraordindrios, da
competéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e) recolher e registrar informacGes, bem como analisar a arrecadacdo das custas judiciais, encaminhando
relatdrio trimestral ao Gabinete da Diretoria-Geral, indicando queda, estabilidade ou aumento da arrecadacao;

f) planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades das unidades que |he sdo diretamente

subordinadas, em conformidade com as diretrizes da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial.

Art. 206-A. S3o unidades do Departamento de Calculos:

| - Divisdo de Célculo de Custas Finais;

I - Divisdo de Cdlculos Judiciais.

§12. S3o unidades da Divisdo de Célculos Judiciais:

| - Servigo de Analise e Elaboracdo de Calculos de Natureza Civel;

Il - Servigo de Analise e Elaborac¢do de Cdlculos de Natureza Fazendaria;
Il - Servico de Analise e Elaboracdo de Célculos de Natureza Residual;

IV - Servico de Gerenciamento Administrativo.



Art. 206-B. A Divisdo de Calculo de Custas Finais tem a atribuicdo de realizar o calculo das custas processuais
finais, o envio das certiddes de débito ao DEGAR e o arquivamento dos respectivos processos judiciais das

Comarcas da Capital e do Interior.

Art. 206-C. Cabe a Divisdo de Calculos Judiciais:

a) verificar e elaborar célculos de débitos judiciais em auxilio aos Juizos, Secretarias e Relatorias do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro;

b) dirimir duvidas atinentes ao desenvolvimento da rotina dos servicos especializados de célculo;

c) normatizar as atividades internas dos servigos especializados de célculo;

d) gerenciar os servicos especializados de calculo;

e) validar os processos recebidos em disponibilizacdo para andlise e/ou célculo, verificando a procedéncia,
ratificando a remessa e o recolhimento de custas judiciais para o ato requerido, quando for o caso, devolvendo os
autos imediatamente a origem na falta de pagamento, indicando o valor das custas judiciais a serem recolhidas;

f) apurar estatisticamente através dos relatdrios gerenciais o fluxo de processos recebidos, devolvidos, bem como
a produtividade dos servidores;

i) zelar pela confiabilidade e eficiéncia do sistema de calculos judiciais/sistema de servigos auxiliares;

j) colaborar junto a Secretaria Geral de Tecnologia no desenvolvimento de novas ferramentas de facilitacdo de

calculos e divulgacdo de indices de corre¢do monetaria para o publico externo.

Art. 206-D. O Servico de Andlise e Elaboracdo de Calculos de Natureza Civel, da Divisdo de Célculos Judiciais tem
como atribuicdo analisar e elaborar calculos e/ou manifestagbes nos calculos de débitos de natureza civel, estes
entendidos como os remetidos pelos Juizos Civeis (Varas Civeis e Juizado Especial Civel) e Secretarias das Camaras

de Direito Privado.

Art. 206-E. O Servico de Andlise e Elaboracdo de Célculos de Natureza Fazenddria, da Divisdo de Cdlculos Judiciais,
tem como atribuicdo analisar e elaborar célculos e/ou manifestaces nos célculos de débitos da Fazenda Publica,
estes entendidos como os remetidos pelos Juizos de Fazenda Publica (Juizados Fazendarios, Fazenda Publica,
Divida Ativa Estadual, Divida Ativa Municipal e INSS), Secretarias das Camaras de Direito Publico e Secretaria do

Org3o Especial.

Art. 206-F. O Servico de Analise e Elaboracdo de Calculos de Natureza Residual, da Divisdo de Calculos Judiciais,
tem como atribui¢do analisar e elaborar calculos e/ou manifestaces nos célculos de natureza orfanolégica (Juizos
de Orfios e Sucessdes), Juizos Empresariais, Juizos de Familia, Criminais, Juizados Especiais Criminais, Infancia e

Juventude, Idoso e Secretarias das Camaras de Direito Privado.

Art. 206-G. O Servico de Gerenciamento Administrativo, da Divisdo de Calculos Judiciais, tem as seguintes
atribuigdes:

a) realizar atendimento ao publico externo (balcdo presencial e virtual);



b) realizar atendimento ao publico interno (e-mails, malote digital, Processos SEI, Processos Administrativos);

c) controlar produtividade de servidores e colaboradores;

d) controlar ponto, a frequéncia, as férias, as licengas, bem como todas e quaisquer comunica¢Ges referentes a
movimentagao funcional dos serventuarios;

e) solicitar material permanente e de consumo;

f) realizar inventario de bens;

g) realizar abertura de chamados (informatica, engenharia, servico de limpeza e manutengao);

h) atuar como Ouvidoria interna, no sentido de identificar com antecedéncia problemas latentes.

Art. 207. REVOGADO

SECAO VI
DA DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZAGAO E APOIO AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Art. 209. S3o unidades da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais:
| - Gabinete;

Il - Departamento de Atividades Extrajudiciais;

Il - Divisdo de Monitoramento Extrajudicial;

IV - Servico de Coleta e Andlise de Dados Extrajudiciais;

V - Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais;

VI - Servico de Pessoal Extrajudicial;

VIl - Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial;

VIII - Servigo de Selos;

IX - Divisdo de Instrucdo e Pareceres para Serventias Extrajudiciais;

X - Servico de Atendimento, Processamento e Andlise de Custas Extrajudiciais.

Art. 209-A. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais:

a) supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais, inclusive na revisdo de processos, relatdrios e expedientes submetidos pelas unidades
organizacionais da Diretoria-Geral;

b) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria, coordenando e
promovendo a movimentacgao interna dos processos e documentos recebidos, bem como expedidos;

c) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados para despacho;

d) prestar apoio administrativo, técnico e operacional, as unidades organizacionais da Diretoria-Geral;

e) providenciar a publicidade dos atos pertinentes as atribuicdes da Diretoria-Geral;

f) promover a instrugao de processos, visando ao atendimento de informagées requeridas por érgaos internos e
externos, com seu posterior encaminhamento as unidades com atribuicdo;

g) executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

h) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;



i) Coordenar a gestdo operacional da Diretoria-Geral, provendo assessoramento de gestdo ao Diretor e
consultoria interna as suas unidades;

j) promover a integracdo entre as Diretorias e servigos subordinados, mantendo constante integragdo entre elas;
k) colaborar na elaboracdo das rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de informacdes;

[) supervisionar as tarefas das unidades subordinadas.

Art. 209-B. Cabe ao Departamento de Atividades Extrajudiciais:

a) gerenciar, coordenar, orientar e controlar os processos e desempenho das unidades do Departamento de
Atividades Extrajudiciais;

b) propor, desenvolver, coordenar e implantar projetos estratégicos afetos a atividade fiscalizatéria extrajudicial;
c) propor estudos para modificacdo e atualizacdo do Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica,
promovendo sua adequacao as diretrizes do Conselho Nacional de Justica;

d) monitorar os sistemas nacionais centralizados extrajudiciais, desenvolvidos pelo Conselho Nacional de Justica,
na sua relagdao com os sistemas extrajudiciais da Corregedoria Geral da Justica;

e) prestar suporte técnico e auxilio a Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais, na
coordenacgdo das atividades desenvolvidas em suas DivisGes;

f) coletar, organizar, analisa e relatar informacg&es estatisticas acerca da atividade extrajudicial e da produtividade
de suas Divisoes;

g) supervisionar a gestao de pessoal e da equipe técnica de suas Divisoes.

Art. 209-C. S3o unidades do Departamento de Atividades Extrajudiciais:
| - Divisdo de Monitoramento Extrajudicial;

Il - Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial;

[l - Divisdo de Instrucdo e Pareceres para Serventias Extrajudiciais.

§12. S3o unidades da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial:

| - Servico de Coleta e Andlise de Dados Extrajudiciais;

Il - Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais;

Il - Servico de Pessoal Extrajudicial.

§22. E unidade da Divisdo de Fiscalizagdo Extrajudicial:

| - Servico de Selos.

§32. E unidade da Divisdo de Instrucdo e Pareceres para Serventias Extrajudiciais:

| - Servico de Atendimento, Processamento e Analise de Custas Extrajudiciais.

TiTULO Il
DAS SECRETARIAS-GERAIS

CAPITULO II



DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 327. S3o unidades da Secretaria-Geral Judiciaria:

| - Gabinete;

Il - Assessoria Técnica de Instrucdo;

Il - Divisdo de Processos Judiciais;

IV - Servigco Administrativo;

V - Servico de Rogatdrias, Extradi¢des e Interpretacao;

VI - Departamento de Gestdo de Sessdes de Julgamento

VIl - Divisdo de Suporte as Sessodes;

VIII - Servico de Apoio as Sessoes;

IX - Servico de Gerenciamento de Julgamentos;

X - Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgédo Especial;

XI - Servico de Processamento Civel;

XII - Servico de Processamento Criminal e Administrativo Disciplinar;

XIIl -Divisdao de Processamentos Especiais

XIV -Servigo de Processamentos Especiais;

XV - Departamento de Processos do Conselho da Magistratura;

XVI - Servigo de Autuagao;

XVII - Servigo de Processamento;

XVIII - Servigo de Indexagao;

XIX - Departamento de Processos das Se¢des de Direito Privado e de Direito Publico;
XX -Divisdo de Processos das Se¢des de Direito Privado e de Direito Publico

XXI -Servico de Apoio a Secdo de Direito Privado;

XXII - Servico de Apoio a Secdo de Direito Publico;

XXIII - Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdicao;

XXIV - Servico de Apoio ao Plantdo de 22 Grau;

XXV - Divisao de Protocolo e Gestao de Sistemas do Segundo Grau de Jurisdi¢ao;
XXVI - Servigo de Protocolo e Apoio as Atividades Judiciais de Segundo Grau de Jurisdigdo;
XXVII - Servigo de Controle de Sistemas Judiciais do Segundo Grau de Jurisdi¢do;
XXVIII - Secretarias das Camaras de Direito Privado, de Direito Publico, de Direito Empresarial e Criminais;

XXIX - Nucleo de Apoio aos Gabinetes de Desembargador.

Art. 328-A. Cabe a Assessoria Técnica de Instrugado:

a) analisar os processos e elaborar minutas de despachos, decisdes e acérddaos dos Desembargadores;

b) realizar pesquisas doutrindrias, jurisprudenciais e legislativas solicitadas pelos Desembargadores;

c) elaborar minutas de informacdes a serem prestadas pelo Presidente em mandados de seguranca impetrados;
d) elaborar minutas de despachos e decisGes nos expedientes avulsos de atribui¢cdo do Juiz de Direito Auxiliar da

Presidéncia;



e) acompanhar as sessdes de julgamento, para tomada de notas dos debates e entendimentos consolidados.

Art. 329. Cabe a Divisdo de Processos Judiciais:

a) auxiliar o processamento de feitos sigilosos;

b) apoiar o processamento dos feitos judiciais em tramitagdo no Orgdo Especial e nas Se¢des de Direito Privado e
de Direito Publico, supervisionando a implementacdo de novas praticas, a otimiza¢do de fluxos de trabalho e a
padronizagao de rotinas, diligéncias e certiddes;

c) monitorar a distribuicio de novos processos judiciais ao Orgdo Especial e as Se¢des de Direito Privado e de
Direito Publico, coordenando o cumprimento de medidas liminares e cautelares deferidas;

d) apoiar o controle dos locais virtuais do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial e do
Departamento de Processos das Sec¢des de Direito Privado e de Direito Publico no sistema judicial eletrénico da
22instancia;

e) coordenar o tratamento dos processos judiciais sem movimentagdo por prazo superior a 100 (cem) dias;

f) lavrar informacBes em processos administrativos relacionados aos processos judiciais do acervo do Orgdo
Especial e das Se¢des Especializadas;

g) supervisionar as comunicacbes sobre instauracdo e julgamento de mérito de Processo Administrativo
Disciplinar em face de Magistrado ao E. Conselho Nacional de Justica (CNJ);

h) supervisionar as comunica¢des sobre admissibilidade e julgamento de mérito de Incidente de Resolugdo de
Demandas Repetitivas e Incidente de Assun¢do de Competéncia;

i) efetuar controles estatisticos de distribuicio e de arquivamento dos feitos judiciais em tramitacio no Orgdo
Especial e nas Secdes Especializadas, para medi¢do do acervo;

j) supervisionar o recolhimento e a cobranca de despesas processuais finais, procedimentos de baixa,
arquivamento definitivo, declinio de competéncia e saida de acervo dos processos em tramitacdo no Orgédo
Especial e nas Secdes Especializadas;

k) coordenar a indexag3o e a virtualizacdo de processos fisicos digitalizados do acervo em tramitacdo no Orgdo
Especial e nas Secdes Especializadas;

I) supervisionar o credenciamento, a designacdo e a presta¢do do servico de tradutores e de intérpretes por
idioma e da Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS);

m) ratificar as solicitagdes de remanejamento de valores e de reforco de empenho de tradutores e intérpretes;

n) supervisionar a verificacdo da fatura de nota fiscal e Recibo de Pagamento Auténomo (RPA) de tradutores e

intérpretes;

Art. 330. O Servico Administrativo, da Divisdao de Processos Judiciais, tem as seguintes atribuicdes:

a) coordenar o atendimento prestado a usudrios de modo presencial e por meio do balcdo virtual em relagdo aos
processos em tramitacdo no Orgdo Especial e nas Se¢des de Direito Privado e de Direito Publico;

b) elaborar calculo de despesas processuais finais, realizar a cobranca de custas judiciais pendentes, expedir
certiddes de débito judicial e promover o arquivamento dos processos em tramitacdo no Orgdo Especial e nas

SecOes Especializadas;



c) receber, encaminhar e registrar expedientes fisicos e eletrénicos, bem como monitorar o malote digital dos
departamentos de processos da Secretaria Geral Judicidria;

d) controlar a devolugdo de autos fisicos com remessa externa e carga/vista;

e) autuar e juntar documentos em processos administrativos no sistema SEl;

f) filtrar a publicacdo de atos normativos afetos as atribui¢cGes do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e
do Org3o Especial e do Departamento de Processos das Se¢des de Direito Privado e de Direito Publico;

g) administrar as dependéncias da Secretaria Geral Judicidria e das salas de sessdes do Tribunal Pleno e do Orgdo
Especial;

h) registrar a frequéncia e a escala de férias dos servidores, colaboradores e estagiarios da secretaria;

i) gerenciar material de consumo e permanente; j) gerenciar o arquivo corrente e o arquivo definitivo.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE SESSOES DE JULGAMENTO

Art. 331-A. Cabe ao Departamento de Gestdao de Sessdes de Julgamento:

a) coordenar a organiza¢do das sessdes administrativas e judiciais, relativas ao Tribunal Pleno, Orgdo Especial e
das SecGes de Direito Privado e Publico, de modo que sejam executadas com prévios recursos logisticos, materiais
e tecnolégicos necessarios;

b) supervisionar o acervo de processos que aguardam julgamento, adiados, retirados de pauta, pedidos de vista e
conclusos para lavratura de acérdao, voto vencido ou declaragdo de voto, relativos as Sessdes do Tribunal Pleno,
Org3o Especial e das Secdes de Direito Privado e Publico;

c) conferir a composicdo de turmas julgadoras, relativas ao Tribunal Pleno, Orgdo Especial e das SecSes de Direito
Privado e Publico;

d) conferir o resultado de deliberacdo em processo de pauta administrativa, relativo as Sessdes do Orgdo
Especial;

e) coordenar o lancamento de dados no sistema de votacdo eletrbnica, relativo as Sessdes do Tribunal Pleno,
Org3o Especial e das Secdes de Direito Privado e Publico;

f) supervisionar a lavratura de atas de sess3o, relativas as Sessdes Tribunal Pleno, Orgdo Especial e das Se¢des de
Direito Privado e Publico;

g) cientificar as Diretorias do Departamento de Processos Judiciais do Orgdo Especial e do Departamento de
Processos das Sec¢des de Direito Privado e de Direito Publico acerca de julgamentos com repercussées judiciais no

ambito do Tribunal de Justica.

Art. 331-B. E unidade do Departamento de Gestdo de Sessdes de Julgamento:
| - Divisdo de Suporte as Sessoées.

§19. S3o unidades da Divisdo de Suporte as Sessdes:

| — Servigo de Apoio as Sessdes;

Il — Servigo de Gerenciamento de Julgamentos.



SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

Art. 336. S30 unidades do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial:
| - Servigo de Processamento Civel;

Il - Servigo de Processamento Criminal e Administrativo Disciplinar;

Il - Divisdo de Processamentos Especiais.

§1¢. E unidade da Divisdo de Processamentos Especiais:

| — Servigo de Processamentos Especiais.

Art. 338-A. Cabe a Divisdo de Processamentos Especiais:

a) coordenar o processamento dos mandados de seguranca coletivos e respectivos desmembramentos, em fase
de cumprimento de sentenca, seus incidentes, habilitacGes e embargos a execucao;

b) coordenar a expedicdo de mandados de pagamento referentes a depdsitos de Requisicdes de pequeno valor
(RPV), prévias de oficio requisitorio, oficios requisitdrios definitivos, retificadores acerca de habilitagcdes deferidas
e acerca de informacdes solicitadas pelo DEPJU;

c) coordenar o recebimento de oficios de transferéncia de valores oriundos do Departamento de Precatérios
Judiciais e expedi¢des dos mandados de pagamento (art. 72 § 62 Ato Normativo 6/2023);

d) coordenar a revisao final dos processos para arquivamento;

e) gerenciar o recebimento de peti¢Ges, oficios e expedientes avulsos;

f) gerenciar Apelacdes Civeis e Agravos de Instrumentos com declinio de competéncia para o Orgdo Especial;

g) gerenciar desmembramentos de cumprimentos de sentencga e habilitagcdes (envio para a 12 VP e retorno);

h) controlar prazos e recursos;

i) controlar as demandas externas (como gestdo do e-mail, ouvidoria e malote digital);

j) processar processos administrativos da unidade;

k) extrair relatorios para fins de organizacgdo e estatisticas dos locais virtuais;

I) gerir acessos aos sistemas de movimentagdo processual, de expedicdo de oficios requisitorios, malote digital e
caixa de correio institucional, no ambito da divisdo;

m) conferir documentos elaborados pelo servico;

n) apoiar a realizacdo de audiéncias;

o) lavrar certiddes saneadoras e de pratica juridica.

Art. 339. O Servico de Processamentos Especiais, da Divisdao de Processamentos Especiais, tem as seguintes
atribuigdes:

a) processar mandados de seguranca coletivos e respectivos desmembramentos, em fase de cumprimento de
sentenca, de competéncia do Presidente do Orgédo Especial, seus incidentes, habilitagdes e embargos a execugio;
b) verificar a regularidade da autuacao dos processos e atualiza-la quando necessario;

c) certificar a apresentacdo da documentacdo necessdria ao prosseguimento dos cumprimentos de sentenca

individualizados e habilitacées;



d) lavrar certidGes e informagGes saneadoras para subsidiar despachos e decisGes nos processos de competéncia
do Presidente do Orgao Especial;

e) controlar prazos;

f) publicar decisdes, despachos e atos ordinatodrios;

g) elaborar e expedir oficios, requisicies de pequeno valor, prévias de precatdrio, oficios requisitérios de
precatério, mandados de pagamento, de intimacgao e notifica¢des;

h) apoiar a realizacao de audiéncias especiais de conciliagao;

i) verificar a regularidade do recolhimento das custas judiciais intercorrentes.

j) certificar o transito em julgado das decisdes terminativas;

k) arquivar processos nos casos de justica gratuita e de isencdo legal de custas.

SECAO llI
DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

Art. 341. S3o unidades do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura:
| - Servico de Autuacao;
Il - Servico de Processamento;

Il - Servigo de Indexagao.

Art. 342. REVOGADO

Art. 343. O Servico de Autuacdo, do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura, tem as seguintes
atribuigdes:

a) receber e protocolar expedientes e processos entregues no balcdo de atendimento ou encaminhados por
malote, via postal, e-mail ou sistema eletrénico utilizado pelo Tribunal, destinados ao Conselho da Magistratura;
b) autuar processos originarios e os relativos as licencas de Magistrados, recursos hierarquicos, recursos
interpostos contra decisdes administrativas dos Juizes de Vara da Infancia e da Juventude, processos relativos as
decisdes proferidas pelos Juizes de Registros Publicos (artigo 48, Il, Ill e §22 da Lei de Organizacdo e Divisdo
Judicidrias (LODJ), Lei 6.956/2015), reclamacBes de magistrados contra colocagdo em lista de antiguidade,
processos da justica de paz e aqueles que versem sobre matérias atinentes a gestdo administrativa e econémico-
financeira do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);

c) juntar, apensar ou anexar documentos judiciais;

d) verificar a prevencdo e o impedimento de Conselheiros, certificando a existéncia de procedimentos
disciplinares em tramitagdo e, naqueles ja julgados, a imposi¢do ou ndo de penalidade;

e) confeccionar informacgdo para elucidacdo de casos omissos, a ser subscrita pelo Diretor do Departamento e
submetida ao 1.2 Vice-Presidente;

f) retificar a autuagdo dos processos, quando necessario, no que se refere ao Juizo de origem, ao tipo, ao nome
das partes, ao nome dos advogados e ao numero de volumes;

g) efetuar controles estatisticos dos expedientes recebidos, protocolados e autuados;



h) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas as atribuicGes do servico;

i) realizar conferéncia da regularidade formal dos processos com determinagdo de inclusdo em pauta.

Art. 344. O Servico de Processamento, do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura, tem as
seguintes atribuicGes:

a) fazer conclusdo ao Relator e dar vista ao Ministério Publico e a Defensoria Publica;

b) conferir a corregao da autuagao e distribuicdo de processos;

c) dar cumprimento as determinagdes e despachos;

d) remeter expedientes em cumprimento a determinacbes e despachos e prestar informacdes a magistrados,
advogados e partes, bem como fornecer certiddes;

e) manter controle sobre o cumprimento de diligéncias, solicitando informacdes e fixando prazos;

f) registrar e manter atualizado no sistema os dados referentes a movimentacdo de processos em tramitacao;

g) auxiliar na organizacdo das pautas e de sessdes administrativas e judiciais de julgamento;

h) conferir todos os dados constantes de despachos, decisdes e acorddos prolatados;

i) fazer publicar editais, acérddos e noticias de julgamento, bem como as decisées e despachos dos Relatores nos
feitos em andamento;

j) certificar nos autos a publicacdo de editais, acordaos, decisGes, resolucdes e todos os demais atos exigentes
dessa providéncia;

k) providenciar a extracdo de cépias digitais de acdrddos e decisdes, para encaminhamento a magistrados,
autoridades, drgaos da administragao, quando necessario;

I) conferir e fazer publicar resolugGes e atos normativos, certificando sua veiculagdo no DJERJ;

m) efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao processamento dos feitos em tramitacéo;

n) controlar os prazos de acdrdaos, decisGes e noticias de julgamento;

o) certificar a ndo interposicdo de recurso e encaminhar os autos ao Servico de Registro para baixa ou o
arquivamento;

p) processar os expedientes avulsos, referentes a feitos que ndo estejam em tramitacdo no Conselho da
Magistratura;

g) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas as atribuicdes do servigo.

Art. 345. O Servico de Indexac¢do, do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura, tem as seguintes
atribuigdes:

a) organizar, em livros préprios, resolucdes e deliberagdes do Conselho da Magistratura;

b) encaminhar cdpias digitais de acorddos e decisGes terminativas a Associagdo dos Magistrados do Estado do Rio
de Janeiro (AMAERIJ), nos feitos em que figurem como parte Juizes de Direito;

c) atualizar, periodicamente, os dados passiveis de divulgacao pela internet;

d) incluir, no sistema préprio, os verbetes que passardo a integrar a Jurisprudéncia Predominante do Conselho;

e) arquivar processos origindrios;

f) efetuar controles estatisticos dos registros realizados;

g) baixar definitivamente os processos com tramite findo;



h) supervisionar a digitalizacdo dos autos fisicos e realizar a validacdo e indexacdo das pecas, controlando a
qualidade de acordo com o fim a que se destinam;

i) realizar a indexac¢do dos processos eletronicos que tramitem em sistemas sem integragao;

j) proceder a remessa de recursos interpostos para o Orgdo Especial e os Tribunais Superiores;

k) controlar a remessa de processos com declinio de competéncia para o Orgdo Especial, e as baixas a instancia de
origem de todos os processos ja registrados;

[) gerir o arquivo corrente;

m) gerenciar os servidores e as atividades relacionadas as atribuigdes do servigo.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DAS SECOES
DE DIREITO PRIVADO E DE DIREITO PUBLICO

Art. 346. Cabe ao Departamento de Processos das Se¢Ges de Direito Privado e de Direito Publico:

a) implementar novas praticas e otimizar rotinas de processamento e de utilizacdo do processo eletronico;

b) atualizar, mensalmente, a relacdo de Incidentes de Resolu¢do de Demandas Repetitivas (IRDR) e Incidentes de
Assuncdo de Competéncia (IAC);

c) gerenciar o controle sobre o cumprimento de determinagdes, acérdaos, decisGes, despachos, diligéncias,
transito em julgado, destinagao final, saida de acervo e arquivamento definitivo dos processos, ordens de servi¢co
e portarias;

d) gerenciar o controle de prazos para respostas de oficios, cumprimento e devolugdo de mandados, solicitando
informacdes e fixando prazos;

e) apoiar a realizacdo de audiéncias;

f) gerenciar o recolhimento de despesas processuais intercorrentes, certificacdo de custas finais, baixa e
arquivamento de processos;

g) fornecer certiddes e autenticar cdpia de documentos sob sua guarda;

h) extrair dados para os relatdrios semestral e anual de atividades;

i) comunicar a Presidéncia e ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Ac¢Oes Coletivas (NUGEPAC) a
admissibilidade, determinacdo de suspensdo de processos e fixacdo de tese em Incidente de Resolucdo de
Demandas Repetitivas e em Incidente de Assuncdo de competéncia, expedindo o aviso pertinente para a
publicacdo no Diario da Justica Eletrénico;

j) estabelecer e implementar fluxos de trabalho e diretrizes junto a equipe;

K) monitorar os indicadores de carga de trabalho e tempo médio de processamento; m) elaborar e processar
minutas de Avisos do Excelentissimo Desembargador Presidente do Tribunal de Justica sobre admissibilidade e
julgamento de mérito dos Incidentes de Resolucdo de Demandas Repetitivas e Incidentes de Assuncdo de

Competéncia.

Art. 347. O Departamento de Processos das Secbes de Direito Privado e de Direito Publico compreende a seguinte

unidade:



| — Divisdo de Processos das SecGes de Direito Publico e de Direito Privado.
§19. S3o unidades da Divisdao de Processos das Se¢Bes de Direito Publico e de Direito Privado:
| - Servigo de Apoio a Segdo de Direito Privado;

Il — Servico de Apoio a Secdo de Direito Publico.

Art. 347-A. Cabe a Divisdo de Processos das Se¢Oes de Direito Publico e de Direito Privado:

a) orientar as atividades operacionais do Servico de Apoio a Se¢do de Direito Privado e do Servico de Apoio a
Secdo de Direito Publico;

b) supervisionar o cumprimento das providéncias e comunicaces finais anteriores ao arquivamento dos
processos;

c) supervisionar processos sem movimentacdo por prazo superior a 100 (cem) dias;

d) supervisionar os locais virtuais e as mesas de trabalho das Secretarias das Se¢6es de Direito Privado, de Direito
Publico no sistema e-Jud e o malote digital;

e) supervisionar os procedimentos de baixa e arquivamento dos processos de competéncia originaria

f) expedir Requisicdes de Pequeno Valor e Precatérios;

g) realizar extracdo periddica de relatérios dos processos sobrestados no ambito das Se¢des de Direito Privado e
de Direito Publico e pesquisa no Portal dos Procedentes para retomada oportuna do andamento processual;

h) conferir as diligéncias elaboradas pela equipe; i) supervisionar os estagiarios e demais membros da equipe.

Art. 348. O Servico de Apoio a Se¢do de Direito Privado, do Departamento de Processos das Se¢Ges de Direito
Privado e de Direito Publico, tem as seguintes atribuicGes:

a) processar os feitos de competéncia da Se¢do de Direito Privado;

b) realizar conferéncia da regularidade formal dos processos com determinag¢do de inclusdo em pauta;
c) verificar a regularidade da autuacao dos processos e atualiza-la quando necessario;

d) controlar prazos;

e) publicar decisdes, despachos e atos ordinatérios;

f) elaborar e expedir oficios, mandados, cartas, notificacdes, certidGes, requisi¢cGes de pequeno valor;
g) verificar a regularidade do recolhimento das custas judiciais intercorrentes;

h) providenciar a baixa de processo, nas hipoteses legais;

i) arquivar processos nos casos de justica gratuita e de isenc¢do legal de custas;

j) efetuar o envio e o recebimento de malotes digitais.

Art. 349. O Servico de Apoio a Secdo de Direito Publico, do Departamento de Processos das Se¢des de Direito
Privado e de Direito Publico, tem as seguintes atribuicoes:

a) processar os feitos de competéncia da Sec¢do de Direito Publico;

b) realizar conferéncia da regularidade formal dos processos com determinag¢do de inclusdo em pauta;

c) verificar a regularidade da autuacdo dos processos e atualiza-la quando necessario;

d) controlar prazos;

e) publicar decisdes, despachos e atos ordinatérios;



f) elaborar e expedir oficios, mandados, cartas, notificagdes, certidGes, requisi¢cGes de pequeno valor;
g) verificar a regularidade do recolhimento das custas judiciais intercorrentes;

h) providenciar a baixa de processo, nas hipdteses legais;

i) arquivar processos nos casos de justica gratuita e de isencdo legal de custas;

j) efetuar o envio e o recebimento de malotes digitais.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

Art. 623. S3o unidades da Secretaria-Geral de Contratos e LicitacOes:
| - Gabinete;

Il - Assessoria Juridica;

Il - Assessoria Técnica;

IV - Departamento de Contratos e Atos Negociais;

V - Assessoria de Anélise de Custos;

VI- Assessoria de Contratagao de Servigo;

VIl - Divisdao de Apoio a Contratagao Direta e de Prestacdo de Servico;
VIII - Servigo de Contratagdo Direta;

IX - Servigo de Apoio ao Planejamento da Contratacdo de Servico I;

X - Servico de Apoio ao Planejamento da Contratagao de Servigo Il;

XI - Servico de Apoio ao Planejamento da Contratagao de Servicgo IlI;
XII - Divisao de Atos Negociais;

XIll - Servico de Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias;

XIV - Servico de Gestdo de Ocupacdes de Terceiros;

XV - Servigo de Instrugdo de Ajustes de Bens Mdveis e Imdveis;

XVI - Departamento de Licitagdes e Formalizagdo de Ajustes;

XVII - Assessoria dos Orgdos Julgadores de Licitacdo;

XVIII - Divisdo de Atos Convocatorios e Registro Cadastral;

XIX - Servigo de Atos Convocatoérios;

XX - Servico de Registro Cadastral;

XXI - Divisdo de Formalizacdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios;
XXII - Servico de Formalizacdo de Ajustes;

XXII - Servigo de Suporte Operacional a Formalizagdo de Ajustes;

XXIII - Servigco de Garantia Contratual

XXIV -Divisdo de Procedimentos Apuratdrios;

XXV - Servico de Gestao de Procedimentos Apuratérios;

XXVI -Departamento de Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos;
XXVII - Assessoria de Cdlculos em Contratos de Prestacao de Servigcos

XXVIII - Divisdo de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos;



XXIX - Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servigos - Equipe |;
XXX - Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacao de Servigos - Equipe Il;
XXXI - Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacao de Servigos - Equipe lll;

XXXIl - Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servicos e Gestdo da Conta
Vinculada;

XXXIII - Servico de Gestdo da Conta Vinculada;

XXXIV - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servicos — Equipe I;
XXXV - Servigo de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servigcos — Equipe Il;
XXXVI - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servigcos — Equipe lll;

XXXVII - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servigos — Equipe IV.

SECAO |

DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

Art. 628. O Departamento de Contratos e Atos Negociais compreende as seguintes Unidades:
| - Assessoria de Analise de Custos;

II- Assessoria de Contratagdo de Servico;

Ill- Divisdo de Apoio a Contratacdo Direta e de Prestacdo de Servico;

IV - Divisao de Atos Negociais.

§ 1.2 S3o unidades da Divisdo de Apoio a Contrata¢do Direta e de Prestagdo de Servigo:
| - Servigo de Contratagao Direta;

Il - Servigo de Apoio ao Planejamento da Contratagao de Servigo I;

Il - Servico de Apoio ao Planejamento da Contratacao de Servico Il;

IV - Servico de Apoio ao Planejamento da Contratagdo de Servigo lll.

§ 2.2 S3o unidades da Divisdo de Atos Negociais:

| - Servico de Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias

Il - Servigo de Gestdo de Ocupagdes de Terceiros;

Il - Servigo de Instrugao de Ajustes de Bens Mdveis e Iméveis.

Art. 629-A. Cabe a Assessoria de Contratagdo de Servigo:

a) assessorar a Diretoria do Departamento nos procedimentos relativos ao planejamento das contratacbes de
Servigo;

b) supervisionar as atividades de apoio as unidades organizacionais no planejamento das contrata¢des de
servigos;

c) analisar a instrucdo dos processos de contratacgdo de servico;

d) elaborar modelo de Estudo Técnico Preliminar e de Termo de Referéncia com clausulas padrdo, promovendo,
guando necessario, sua atualizacdo de acordo com a legislacdo vigente;

e) auxiliar na interface com outros 6érgdos publicos, visando a troca de informagdes sobre procedimentos
atinentes aos contratos e aos atos negociais.

Art. 630. Cabe a Divisdo de Apoio a Contratagdo Direta e de Prestagdo de Servigo:

a) supervisionar os procedimentos de auxilio as unidades organizacionais no planejamento das contratacdes de
servigo;



b) supervisionar a analise de requerimentos de contrata¢do direta em conformidade com as normas vigentes, de
forma a evitar o fracionamento da despesa;

c) avaliar as solugdes propostas pelos servicos de Contratacdo Direta e de Apoio ao Planejamento das
Contratacdes de Servico, visando a melhoria dos procedimentos;

d) supervisionar a instrucdo dos processos de locagdo e compra de imdveis e gerenciar os contratos de locacio de
imoveis.

Art. 631. O Servico de Contratacdo Direta, da Divisdo de Apoio a Contratacdo Direta e de Prestacdo de Servico,
tem as seguintes atribuicGes:

a) analisar a instrucdo dos pedidos de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos com base em hipdteses de
dispensa ou de inexigibilidade de licitagao;

b) solicitar esclarecimentos as unidades organizacionais para fins de complementar e/ou retificar a instrucdo de
pedidos de contratagdo direta;

c) auxiliar o gestor e o fiscal nas questSes administrativas e financeiras das contratagGes de servicos ndo
formalizadas por meio de termo;

d) instruir processos de locagdo e compra de imdveis e gerenciar os contratos de loca¢do de imdveis.

Art. 632. Os . Os Servigos de Apoio ao Planejamento da Contratacao de Servico — I, Il e lll, da Divisdao de Apoio a
Contratagao Direta e de Prestacdo de Servigo, tem as seguintes atribuicdes:

a) auxiliar as unidades organizacionais no planejamento das contrata¢des de servico;
b) compor e coliderar as equipes de planejamento das contratagdes;

c) estabelecer cronograma de prazos na fase interna do planejamento da contratacdo e realizar o controle do
andamento processual correspondente;

d) realizar, em conjunto com as unidades requisitantes, levantamento de mercado, incluindo pesquisas de
contratagGes realizadas em outros érgdos publicos similares a contratagdo pretendida, possibilitando a andlise de
inovagdo nas estratégias de contratagdo pelos gestores;

e) auxiliar os gestores na elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e Mapa de Riscos das
contratacGes, excetuando-se as questdes de natureza técnica-operacional do servico demandado;

f) promover pesquisa sobre as orienta¢des dos 6rgdos de controle externo nas contratagdes;

g) manter histdrico das contratacdes de mesma natureza, incluindo repositério de informacées sobre pedidos de
esclarecimentos, impugnacdes e demais ocorréncias nos certames do PJERJ, de forma a subsidiar o planejamento
de futuras contratagdes.

SECAO llI

DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E FORMALIZAGAO DE AJUSTES

Art. 646. O Departamento de Licitagdes e Formalizacdao de Ajustes compreende as seguintes Unidades:
| — Assessoria dos Org3os Julgadores de Licitagdo;

Il - Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral;

Il - Divisdo de Formalizagdao de Contratos, Atos Negociais e Convénios;

IV - Divisdo de Procedimentos Apuratorios.

§ 1.2 S3o0 unidades da Divisao de Atos Convocatdrios e Registro Cadastral:

| - Servico de Atos Convocatorios;

Il - Servigo de Registro Cadastral.



§ 2.2 S3o unidades da Divisdo de Formalizagdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios:
| - Servico de Formalizacdo de Ajustes;

Il - Servico de Suporte Operacional a Formalizacdo de Ajustes;

Il - Servigo de Garantia Contratual.

§ 3.2 E unidade da Divisdo de Procedimentos Apuratérios:

| - Servico de Gestdo de Procedimentos Apuratdrios.

Art. 647. O Assessoria dos Orgdos Julgadores de Licitacdo, da Secretaria de Contratos e Licitagdes, tem as
seguintes atribuicdes:

a) processar os atos procedimentais e decisorios do certame;

b) auxiliar os Orgdos Julgadores de Licitacdo nos julgamentos dos certames, praticando atos como a conferéncia
da autenticidade da documentacdo apresentada pelos licitantes e das garantias eventualmente prestadas;

c) gerar pauta e relatdrio para efeito de controle dos processos licitatorios e pagamento da gratificacdo devida
aos Orgdos Julgadores de Licitacdo;

d) processar pedidos de informacdes, esclarecimentos, impugnagdes e recursos com posterior publicacdo dos
atos processuais no DJERJ, por e-mail ou mediante aviso no sitio eletrénico do Poder Judicidrio do Estado do Rio
de Janeiro, conforme o caso;

e) alimentar o Sistema Integrado de Gestado Fiscal (SIGFIS) com as informacgdes das licitagoes;

f) elaborar relatérios sobre a tramitacdo dos processos licitatorios;

g) comunicar o horario das sessdes aos agentes de contratacdo (pregoeiros e Integrantes de Comissao) indicando
0S processos em pauta;

h) manter acautelados os envelopes de habilitacdo/proposta dos licitantes até a assinatura do contrato.

Art. 648. Cabe a Divisdo de Atos Convocatdrios e Registro Cadastral:

a) elaborar os atos convocatdrios para as diversas modalidades de licitacdo, adequados ao objeto a ser adquirido,
apos analisar a regularidade da instrugdo dos autos, bem como promover a sua publicidade;

b) elaborar e divulgar edital de chamamento publico;

c) gerenciar o cadastro de fornecedores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

d) coordenar a instrucdo dos pedidos de emissdo de atestados de capacidade técnica;

e) instruir os pedidos de credenciamento de tradutores, intérpretes, peritos e leiloeiros;

f) coordenar a remessa de processos de licitagdo a Assessoria dos Orgdos Julgadores de Licitagdo;

g) verificar, nos autos processuais, a remessa de oficios pelas unidades solicitantes referentes as licitacGes na
modalidade de convite;

h) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos licitatérios no Departamento de Licitacdes e
Formalizacdo de Ajustes e nas demais unidades, para fins de medicdo do tempo do ciclo da contratacao;

i) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos para cadastramento de fornecedores no Departamento
de Licitagbes e Formalizagdo de Ajustes e nas demais unidades para acompanhamento de indicadores de
desempenho;

j) registrar o tempo de permanéncia dos procedimentos para emissdo de atestados de capacidade técnica, para

acompanhamento de indicadores de desempenho;



k) acompanhar, nos sistemas de controle do TCE-RJ, as manifestacbes do deste 6rgdo, quanto aos atos de
aprovacado, suspensdo, anulagdo e revogacao de licita¢oes;

I) remeter oficios e toda documentagao requerida ao TCE-RJ, por meio de sistema informatizado;

m) fiscalizar a execucdo de contrato de publicidade dos atos convocatérios e dos demais atos referentes as
licitagOes;

n) elaborar relatdrios semestrais e anuais das atividades realizadas;

o) controlar a movimentagdo processual por meio de relatério emitido pelo sistema.

Art. 649. O Servico de Atos Convocatérios, da Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral, tem as
seguintes atribuicdes:

a) analisar as informacGes prestadas pelas unidades solicitantes, observando a clareza do pedido e das demais
informacGes essenciais a elaboragdo do ato convocatoério;

b) utilizar os textos dos editais-padrao, adaptando-os as peculiaridades do objeto a contratar;

c) estabelecer uniformidade de procedimentos;

d) inserir no Sistema Integrado de LicitagGes (SISLIC) os dados necessarios a elaboracdo das minutas de ato
convocatério e ao mapa de controle de licitagdes;

e) inserir no sistema COMPRAS.GOV ou equivalente, quando da realizacdo de certames, os dados necessdrios a
realiza¢do da licitagdo;

f) instruir os respectivos autos dos procedimentos administrativos com a minuta do ato convocatdrio, seus anexos
e demais expedientes necessarios a realizagdo dos certames e encaminhd-los a Assessoria dos Orgdos Julgadores
de Licitacdo;

g) enviar extrato a ser publicado em jornal de grande circulacio e no DJERJ, com as informacbes do ato
convocatorio;

h) disponibilizar, no sitio do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, a integra do ato convocatoério para
acesso por meio da internet e intranet, assim como no sistema COMPRAS.GOV ou equivalente;

i) encaminhar ao NAI os expedientes referentes ao cumprimento de diligéncias junto ao TCE-RJ;

j) manter atualizado no sitio do Tribunal de Justica o quadro de licitagdes publicadas;

k) acompanhar o andamento de certames;

I) fornecer informacgGes para compor os relatdrios da Divisdo e do Departamento.

Art. 650. O Servico de Registro Cadastral, da Divisdo de Atos Convocatédrios e Registro Cadastral, tem as seguintes
atribuicdes:

a) verificar a adequacgdo, validade e autenticidade da documentacgdo referente a habilitagcdo prévia, apresentada
pelos fornecedores;

b) manter atualizados o Cadastro de Fornecedores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

c) promover a captacdo de fornecedores;

d) expedir os Certificados de Registro Cadastral (CRC) e Cartdo de Identificacdo de Fornecedor (CIF);

e) encaminhar & Assessoria dos Orgdos Julgadores de Licitagdo os pedidos de inscricio no Cadastro de

Fornecedores do Tribunal de Justica e os de credenciamento de tradutores, intérpretes e peritos;



f) atualizar anualmente o edital de chamamento publico de fornecedores para fins de cadastro no Tribunal de
Justica;

g) verificar a situagao cadastral do adjudicatario, apdés a homologacdo da licitagao;

h) prover as unidades organizacionais interessadas, mediante solicitacdo, de informacdes cadastrais de
sociedades empresarias, com o fim de instruir processos administrativos de contratacdo por licitacdo ou
contratacdo direta;

i) disponibilizar as unidades interessadas, informacgdGes relativas a antecedentes cadastrais registrados no banco
de dados do SISLIC;

j) inserir no SISLIC, CEIS e SICAF as penalidades aplicadas aos fornecedores;

k) disponibilizar, no sitio do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, as penalidades aplicadas aos
fornecedores para acesso por meio da internet e intranet;

[) instruir o procedimento administrativo para a emissdo dos Atestados de Capacidade Técnica e realizar as
diligéncias que se fizerem necessarias;

m) alimentar o sistema informatizado do TCE-RJ referente as diligéncias em tramite no Departamento de

LicitacGes e Formalizagdo de Ajustes.

CAPIiTULO XI

DA SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Art. 738. S3o unidades da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social:
| - Gabinete;

Il - Assessoria de Comunicacdo e Engajamento;

[Il - Departamento de Acessibilidade e Inclusao Social;

IV - Divisao de Agdes Sociais;

V - Servigo de Promog¢do dos Programas Sociais;

VI - Servigo de Fiscalizagdo e Apoio Técnico dos Programas Sociais;

VIl - Divisdo de Acessibilidade

VIII - Servico de Fiscalizagdao e Monitoramento das A¢des de Acessibilidade
IX - Servigo de Planejamento das A¢bes de Acessibilidade

X - Departamento de Instrucdo Processual e Apoio Administrativo;

Xl - Divisdo de Gestdo Administrativa;

XIl — Servigo de Analise das PrestagcGes de Contas;

XIlI - Servigo de Apoio as Penas e Medidas Alternativas;

XIV - Servigo de Gerenciamento de Penas Pecunidrias;

XV - Servigo de Apoio Administrativo;

XVI - Servico de Instrucdao de Convénios e Contratos;

XVII - Divisdo da Fungbes Auxiliares a Justica;

XVIII - Servigo de Pericias Judiciais

XIX - Servico de Pericias Genéticas;



XX - Servigo do Centro de Especializagdo de Atengao e Apoio as Vitimas de Crimes e Atos Infracionais;
XXI - Departamento de Sustentabilidade;

XXII - Divisdo de Gestdo Ambiental;

XXIII - Servico de Planejamento e Implementacdo de Programas Ambientais;

XXIV - Servigo de Alcance de Metas;

XXV - Divisdo de Controle Ambiental;

XXVI - Servigo de Andlise de Dados Ambientais

XXVII - Servigo de Controle de Emissdes de Gases e Residuos.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO SOCIAL

Art. 741. Cabe ao Departamento de Acessibilidade e de Inclusdao Social, da Secretaria Geral de Sustentabilidade e
Responsabilidade Social coordenar a execucao dos programas de promoc¢ao da cidadania e dos programas sociais
implementados pelo Departamento, gerir, coordenar e supervisionar acGes relacionadas a Acessibilidade, por
meio de suas unidades organizacionais, incumbindo-lhe:

a) assessorar o planejamento de a¢Bes que visem ao cumprimento da Resolu¢do CNJ n2 401/2021 e a legislagdo
afeta a temadtica da Acessibilidade, atuando em apoio a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo
(COMALI);

b) propor, elaborar, coordenar e supervisionar os programas e a¢bes de promog¢ao de Acessibilidade no ambito
do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, alinhados com as diretrizes do Conselho Nacional de Justica, em
apoio a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo (COMAI);

c¢) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do PJERJ as politicas publicas e leis relacionadas a
garantia da Acessibilidade e dos direitos das pessoas com deficiéncia, atuando em apoio a Comissdo Permanente
de Acessibilidade e Inclusdo (COMAI);

d) incentivar o acompanhamento funcional dos magistrados e servidores com deficiéncia;

e) acompanhar e avaliar o cumprimento das diretrizes e metas da politica de Acessibilidade e Inclusdo de pessoas
com deficiéncia estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica, em apoio a Comissdo Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo (COMAI);

f) incentivar o uso da Lingua Brasileira de Sinais (Libras), do Braille, da audiodescricdo, da comunicagdo
aumentativa e alternativa, e de todos os demais meios, modos e formatos acessiveis de comunicagao,
promovendo acdes articuladas e articuladoras junto as estruturas organizacionais do PJERJ, atuando em apoio a
Comissdao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo (COMAI);

g) incentivar a adog¢do de normas técnicas de Acessibilidade na construgdo, na reforma, na locagdo, na ampliagao
ou na mudanca de uso de edificagGes, primando-se pela ado¢do do desenho universal e garantindo-se as
adaptacOes razodveis nos prédios do PJERJ, atuando em apoio a Comissdo Permanente de Acessibilidade e

Inclusdo (COMAI)



h) contribuir para a propositura de a¢Ges de sensibilizacdo e capacitacdao do quadro de pessoal e, no que couber,
do quadro auxiliar, a fim de promover conscientizacdo e promoc¢do de direitos, e o atendimento adequado as
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, atuando em apoio a COMAI;

i) contribuir para os projetos voltados a promocao da Acessibilidade e da Inclusdo Social;

j) auxiliar e apoiar a Alta Administracdo na prestacdo das informagdes referentes aos indicadores constantes do
Anexo da Resolucdo CNJ n2 401/2021;

k) elaborar Relatério Anual acerca dos indicadores constantes do Anexo da Resolucdo CNJ n® 401/2021;

I) fomentar e acompanhar os contratos/convénios ou acordos de cooperacdo técnica que sejam decorrentes de
cumprimento de obrigacdo de ac¢des afirmativas, ou vinculados aos programas de promocao da Acessibilidade e
da Inclusdo Social;

m) coordenar a elaboragéo e implementacdo de um Plano Articulado de A¢des de Promocdo da Acessibilidade no
PJERJ e sua respectiva atualizacdo, em apoio a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo (COMAI);

n) contribuir para a formulagdo de indicadores préprios e metas de acompanhamento e monitoramento das
acoes de promocdo da Acessibilidade no ambito do PJERJ, em apoio a Comissdao Permanente de Acessibilidade e
Inclusdo (COMAI);

o) buscar parcerias eficazes com outros Tribunais, Conselhos, Entidades sem fins lucrativos e com a Sociedade
Civil, com foco na Acessibilidade, a fim de compartilhar experiéncias e estratégias, possibilitando a atualizacdo de
assuntos relacionados ao tema, orientados pelo Presidente da COMAI;

p) planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execu¢ao das atividades das unidades subordinadas, definindo
atribuigdes, planos de a¢do e metas;

g) promover a capacitacdo e disseminacdo dos conhecimentos necessarios ao planejamento, gerenciamento,
implantacdo e operacionalizacdo dos programas de acessibilidade e de inclusdo social;

r) interagir com as unidades organizacionais de outros setores, nas atividades que envolvam ag¢les integradas
e/ou complementares

s) fomentar a capacitacdo e a disseminac¢do de conhecimento aos servidores das equipes subordinadas

t) analisar e opinar nos processos e relatérios emitidos pertinentes as atividades afetas ao Departamento;

u) supervisionar as a¢des das Unidades a ela vinculadas e zelar pela guarda e conservacdo dos bens permanentes

localizados no Departamento e promover o inventdrio anual.

Art. 742. O Departamento de Acessibilidade e Inclusdo Social compreende as seguintes unidades:
| - Divisdo de Acessibilidade;

Il — Divisdao de A¢des Sociais;

§ 12 S3o0 Unidades da Divisdo de Acessibilidade;

a) Servico de Planejamento das A¢Ges de Acessibilidade;

b) Servico de Fiscalizacdo e Monitoramento das A¢des de Acessibilidade;

§ 22 S3o Unidades da Divisdo de Ag¢des Sociais;

a) Servico de Promocao dos Programas Sociais;

b) Servico de Fiscalizagcdo e Apoio Técnico dos Programas Sociais.



Art. 742-A. Cabe a Divisdo de Acessibilidade:

a) coordenar as ag¢oes relativas a implementagdo da Acessibilidade no PJERJ;

b) assessorar a Administracdo Superior na elaboragdo e na execugao de agdes de Acessibilidade no PJERJ em
apoio a COMAI;

c) articular a gestdo da Acessibilidade através do estabelecimento de agGes intersetoriais que contribuam para
motivar e comprometer Gestores das Unidades, os servidores e colaboradores do PJERJ.

d) opinar, sempre que necessdrio, sobre os procedimentos de contratagdo do Tribunal de Justica, licitatérios ou
ndo, visando a garantia da Acessibilidade e o cumprimento das politicas de a¢bes afirmativas voltadas as pessoas
com deficiéncias;

e) atuar de forma transversal e intersetorial para cumprir os objetivos do Departamento de Politicas Institucionais
de Promocao da Acessibilidade;

f) supervisionar a implementacdo das acGes dos servicos a ela subordinados.

Art. 742-B. O Servico de Planejamento das A¢des de Acessibilidade, da Divisao de Acessibilidade, tem as seguintes
atribuicdes:

a) acompanhar, monitorar e apoiar as ac¢oes relativas a implementacdo da Acessibilidade no PJERJ, em apoio a
Divisdo com a orientacdo da Presidéncia da COMAI,

b) realizar atividades dos programas e ac¢Ges relacionadas a promocdo de Acessibilidade no ambito do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, alinhados com as diretrizes do Conselho Nacional de Justica

¢) monitorar a implementagdo das a¢Oes decorrentes das reunides da Comissdao Permanente de Acessibilidade e
Inclusao;

d) auxiliar no acompanhamento dos projetos estratégicos sob orientagdo da Presidéncia da COMAI;

e) contribuir na propositura de programas de sensibilizagdo e dissemina¢cdo de conhecimento relativos a
Acessibilidade;

f) articular com 6rgdos internos e externos para viabilizar acGes propostas pela COMAI;

g) contribuir para pesquisas de “Boas Praticas" adotadas por outros érgaos publicos em matéria de Acessibilidade;
h) monitorar, controlar, analisar, avaliar e consolidar os indicadores e resultados dos Programas e Projetos
relativos a Acessibilidade;

i) contribuir na sistematizacdo de bancos de dados com informagGes dos projetos relativos a Promogdo da
Acessibilidade;

j) apoiar e acompanhar os Magistrados com deficiéncias, ou aqueles que sejam pais ou que tenham dependentes
com deficiéncias ou com doencas graves, em assuntos atinentes a Acessibilidade e a Inclusao;

k) prestar atendimento ao publico sobre matérias relativas a acessibilidade e a inclusdo no PJERJ;

I) planejar e promover o uso da Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), do Braille, da audiodescri¢ao, da subtitulacao,
da comunicacdo aumentativa e alternativa e de todos os demais meios, modos e formatos acessiveis de

comunicagdo, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 742-C. O Servigo de Fiscalizagdo e Monitoramento das A¢Bes de Acessibilidade, da Divisdo de Acessibilidade,

tem as seguintes atribuicdes:



a) fiscalizar e acompanhar a adoc¢do de todas as normas técnicas de Acessibilidade na construcdo, na reforma, na
locagdo, na ampliagdo ou na mudanga de uso de edificagdes do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro,
primando-se pela ado¢do do desenho universal e garantindo-se as adaptagdes razoaveis;

b) emitir relatérios com avaliacdo quantitativa e qualitativa das fiscalizagGes coordenados pelo Servico;

c) elaborar cronograma anual de fiscalizagao;

d) fiscalizar a implementac¢do das a¢Ges decorrentes das reunides da Comissdo Permanente de Acessibilidade e
Inclusdo;

e) contribuir na propositura de programas de sensibilizagdo e dissemina¢do de conhecimento relativos a
Acessibilidade;

f) auxiliar nas pesquisas sobre legislagdo, normas e trabalhos técnico-cientificos referentes a Acessibilidade e aos
direitos das pessoas com deficiéncia em apoio a COMAI;

g) fiscalizar a efetiva implementac¢do do uso da Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), do Braille, da audiodescricao,
da subtitulagdo, da comunicacdo aumentativa e alternativa e de todos os demais meios, modos e formatos
acessiveis de comunicacdo, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

h) propor a instauracdo de procedimentos apuratérios em razdo do inadimplemento de clausulas previamente

avencadas em ajustes referentes a matéria.

Art. 743. Cabe a Divisdo de Ag¢des Sociais:

a) promover a valoriza¢do da dignidade da pessoa humana, por meio de agdes, programas, campanhas e eventos
de cunho social;

b) promover a reintegracdo social de excluidos, marginalizados, socialmente vulneraveis e minorias, por meio dos
projetos e programas de inclusdo social;

c) estimular o protagonismo social, a corresponsabilidade, o associativismo, o cooperativismo e o trabalho em
rede, por meio das parcerias firmadas;

d) contribuir para o alinhamento da gestdo administrativa do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro as
politicas publicas de promocao da cidadania e inclusdo social;

e) propor, coordenar e supervisionar as acoes, programas, campanhas e eventos de cunho social autorizados pela
Administracao Superior;

f) atuar em parceria com as unidades do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, 6rgdos e entidades
externas de agdo social, inclusdo social e promog¢ao da cidadania;

g) analisar e opinar acerca das propostas de projetos de promog¢do da cidadania e de inclusdo social
encaminhadas pelas unidades do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, érgdos e entidades externas,
condizentes com a atuag¢ao do Departamento;

h) coordenar a execuc¢do dos programas de promocao da cidadania e dos programas sociais implementados pelo
Departamento;

i) coordenar e exercer a supervisdo operacional dos programas de inclusdo social implementados pelo
Departamento;

j) operacionalizar os programas sociais de apoio as atividades jurisdicionais implementados pelo Departamento;

k) supervisionar o programa de voluntariado;



I) estabelecer indicadores e matrizes de avaliagdo dos programas de promoc¢do da cidadania e dos programas
sociais implementados pelo Departamento;

m) atuar como fiscal dos ajustes onerosos afetos a Divisao;

n) emitir relatérios com avaliacdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pela Divisdo;

o) zelar pela guarda e conservagdo dos bens permanentes localizados na Divisdo e promover o seu inventario
anual;

p) coordenar e apoiar os Servigos subordinados.

Art. 744. REVOGADO

Art. 745. O Servico de Promogdo dos Programas Sociais, da Divisao de Ag¢des Sociais, tem as seguintes atribuicdes:
a) assessorar a Divisdo na elaboracdo dos projetos e programas de inclusdo social e programas de cunho social e
de promocgao da cidadania;

b) analisar, instruir ou fornecer subsidios aos processos administrativos relacionados ao Servico;

c) emitir relatérios com avaliagdo quantitativa e qualitativa dos projetos e dos programas de inclusdo social de
responsabilidade do Servico;

d) executar programas, projetos e a¢oes destinadas a inclusdo social e a uma maior interlocugdo entre o Poder
Judicidrio, a sociedade e as instituicdes parceiras, que estejam sob a orientacdo e a responsabilidade do
Departamento;

e) disseminar conhecimentos e informagdes, por meio dos subprogramas de promogao social, cultural e
pedagodgica e de capacitacdo profissional;

f) realizar a pesquisa de satisfacdo dos participantes dos programas de inclusdo social, quando de seu
desligamento.

g) executar a¢Oes, campanhas e eventos de cunho social, inclusive, aqueles que mobilizem grande parcela da
populagdo, sob a orientacdo e a responsabilidade do Departamento;

h) apoiar operacionalmente e/ou orientar os juizos e os érgdos externos ao Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro no processo de implementacao das a¢des, campanhas, programas e eventos de promocao da cidadania,
condizentes com as atribuicdes do Departamento;

i) executar o programa de voluntariado continuado, que atua nos diversos segmentos do Poder Judicidrio do
Estado do Rio de Janeiro, em observancia a Lei n? 9608, de 18 de fevereiro de 1998;

j) alimentar o cadastro de voluntdrios, controlar adesdes, frequéncias e desligamentos e, ao final, fornecer os
certificados de participa¢ao no programa;

k) atualizar o banco de dados de voluntdrios interessados em participar das a¢des e eventos sociais.

Art. 746. O Servico de Fiscalizagdo e Apoio Técnico dos Programas Sociais, da Divisdo de A¢Ges Sociais, tem as
seguintes atribuicdes:

a) participar de reunides de servico com a Diretora da Divisdo, equipe técnica, entidades parceiras e unidades
organizacionais;

b) dar suporte a supervisdo operacional dos programas de inclusdo social;



c) apoiar a equipe técnica na conferéncia da folha de frequéncia dos participantes dos programas sociais;

d) supervisionar as equipes técnicas dos projetos;

e) visitar as unidades de lotacdo dos participantes;

f) atestar notas de débitos referentes a execucdo dos projetos da Secretaria;

g) alimentar o cadastro dos participantes dos projetos sociais onerosos, controlar adesGes, frequéncias e

desligamentos.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE INSTRUGCAO PROCESSUAL E APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 746-A. Cabe ao Departamento de Instrugdao Processual e Apoio Administrativo coordenar a execugdo dos
programas de promoc¢dao da cidadania e dos programas sociais implementados pelo Departamento, gerir,
coordenar e supervisionar ac¢des relacionadas a ampliacdo do acesso a justica, por meio de suas unidades
organizacionais, além de ser responsavel pela gestdo administrativa de questdes afetas a Secretaria, incumbindo-
Ihe:

a) gerenciar e coordenar os procedimentos relacionados a solicitacdo de celebragdo de contratos e convénios de
atividades afetas a esta secretaria;

b) zelar pelo fiel cumprimento dos documentos de referéncia dos ajustes fiscalizados por esta Secretaria;

c) analisar e conferir as notas fiscais e notas de débitos relacionados aos ajustes onerosos fiscalizados e geridos
pela Secretaria;

d) planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades das unidades subordinadas, definindo
atribuigbes, planos de a¢do e metas;

e) adequar os programas de sustentabilidade e de acesso a justica as politicas publicas federais e estaduais,
através da articulacdo com drgaos publicos, sociedade civil e iniciativa privada, em observancia ao principio da
autonomia do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e observada a compatibilidade com sua missao
institucional;

f) sugerir a instauragdo de procedimento apuratério em razdo do inadimplemento de cldusulas pactuadas nos
contratos e nos convénios geridos e fiscalizados pela Secretaria;

g) promover a capacitacdo e disseminacdo dos conhecimentos necessarios ao planejamento, gerenciamento,
implantacdo e operacionalizagao dos programas de sustentabilidade e aprimoramento do acesso a justica;

h) realizar a instrugdo de contratos e de convénios com ou sem repasse de verba, de atividades pertinentes as
areas de Sustentabilidade e de Acesso a justica;

i) interagir com as unidades organizacionais de outros setores, nas atividades que envolvam ac¢des integradas
e/ou complementares;

j) acompanhar a operacionalizagdo dos convénios pertinentes as areas de atuagdo desta Secretaria com drgdo
externos;

k) dirimir eventuais duavidas quanto a conformidade na documentacdo das prestacdes de contas sob

responsabilidade do Departamento;



[) fornecer, quando demandado pelos 6rgdos de controle interno e externo, informacdes e demais
documentagoes relativas as prestagdes de contas sob responsabilidade do Departamento;

m) contribuir para o alinhamento da gestdao administrativa do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro no
cumprimento das penas e medidas alternativas;

n) emitir relatdrios com avaliagdo quantitativa e qualitativa das atividades realizadas pelo Departamento;

o) analisar e opinar nos processos e relatérios emitidos pertinentes as atividades afetas ao Departamento;

p) fomentar a capacitagdo e a disseminagao de conhecimento aos servidores das equipes subordinadas;

g) prover suporte administrativo a Secretaria;

r) coordenar e apoiar os servigos subordinados;

s) zelar pela guarda e conservacgdo dos bens permanentes localizados no Departamento e prover o seu inventario

anual.

Art. 746-B. O Departamento de Instrucdo Processual e Apoio Administrativo compreende as seguintes Unidades:
| - Divisdo de Gestdo Administrativa;

Il - Divisdo das FungBes Auxiliares a Justica.

§19 S3o unidades da Divisao de Gestdo Administrativa:

| - Servigo de Analise das PrestagGes de Contas;

Il - Servico de Apoio as Penas e Medidas Alternativas;

Il - Servigo de Gerenciamento de Penas Pecuniarias;

IV - Servigco de Apoio Administrativo;

V - Servico de Instrugdo de Convénios e Contratos.

§22 S3o unidades da Divisdo das Funcdes Auxiliares a Justica:
| - Servigo de Pericias Judiciais;

Il - Servigo de Pericias Genéticas;

[l - Servico do Centro de Especializacdo de Atencado e Apoio as Vitimas de Crimes e Atos Infracionais;

Art. 755-A. O Servico do Centro de Especializagdo de Atengdo e Apoio as Vitimas de Crimes e Atos Infracionais,
da Divisdo de Func¢des Auxiliares a Justica, tem as seguintes atribuicdes:

a) promover o acolhimento social e psicolégico das vitimas de crimes e atos infracionais;

b) assegurar atendimento de forma digna, com respeito e humanidade;

c) fornecer adequada orientagao sobre direitos;

d) providenciar, por meio de equipe de atendimento multidisciplinar, o encaminhamento formal para a rede de
servicos publicos, especialmente os de assisténcia juridica, médica, psicoldgica, social ou previdenciaria,
disponiveis na regido;

e) fornecer informacgdes e eventual direcionamento a programa de protecdo a vitimas e testemunhas ameagadas;

f) interagir com os demais setores internos e drgaos externos, visando a realiza¢do de suas atividades.

Art. 756. REVOGADO



TiTULO NI
DAS SERVENTIAS JUDICIAIS

CAPITULO Il
DA CENTRAL DE AUDIENCIA DE CUSTODIA ANTONIO JAYME BOENTE

Art. 805. A Central de Audiéncia de Custédia Antdnio Jayme Boente compreende as seguintes unidades:
| — Divisdo de Processamento;

Il — Servigo de apoio a divisdo de Processamento da Central de Custddia.

Art. 806. Cabe a Divisdo de Processamento:

a) gerenciar as atividades da Central de Audiéncia de Custddia;

b) supervisionar as atividades de alimentagdo dos sistemas judiciais, dentre esses os sistemas administrados pelo
CNJ, como BNMP 3.0, dentre outros;

c) monitorar a realiza¢do das atividades de Sarqueamento;

d) coordenar o recebimento e encaminhamento de documentos por malote digital;

e) receber e direcionar os pedidos de informagdo de HC;

f) gerenciar a equipe de servidores e estagiarios da Central de Audiéncia de Custddia;

g) gerenciar as questdes trazidas pela Coordenac¢do das Unidades Prisionais e pela Dire¢do dos Presidios;

h) direcionar questionamentos advindos da APEC;

i) decidir acerca das solicitacdes de inclusdo de procedimentos em pauta de urgéncia;

j) promover a comunicagdo com demais serventias do TJRJ, bem como serventias judiciais de outros estados,
sempre que necessario para o bom andamento dos servigos vinculados a Central de Custédia;

k) gerenciar problemas de distribui¢do dos feitos, inclusive contato com as Delegacias de Policia e as Autoridades

Policiais.

Art. 807. O Servico de Apoio ao Processamento, da Divisdo de Processamento, tem as seguintes atribuigdes:

a) organizar a pré-pauta e a pauta de Audiéncias de Custddia, com respectivo envio para publicidade ao
Ministério Publico, Defensoria Publica, Ordem dos Advogados do Brasil - OAB e Unidades Prisionais;

b) prestar atendimento aos drgdos com interface junto as audiéncias de custddia, tais como Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB, Ministério Publico, Defensoria Publica, Secretaria Estadual de Administracdo
Penitenciaria - SEAP e Policia Civil;

c) gerenciar o malote digital;

d) supervisionar os estagiarios lotados no cartdrio e no gabinete, com lancamento de férias e frequéncia;

e) cumprir as determinagdes dos magistrados com atuagao na Central de Audiéncia de Custddia;

f) Apoiar administrativamente os secretdrios dos magistrados designados para atuar na Central de Audiéncia de
Custddia;

g) encaminhar questdes junto aos peritos do IML que integram a equipe técnica;



h) realizar contato com as delegacias de policia e com as unidades prisionais dos presos militares: BEP, Presidio da
Marinha, Batalhdo Prisional do Exército e da Aeronautica;

i) adotar as providéncias necessarias para regularizacao de procedimentos distribuidos pelas delegacias de policia,
sem a integralidade das pecas e documentos que os integram;

j) diligenciar junto ao presidio o envio de documentacdo relacionada aos custodiados, cuja prisdo nao foi
regularmente comunicada a Central de Custédia, a fim de viabilizar a realizacdo de audiéncia;

k) adotar as providéncias necessdrias para a abertura de ordens de servigo solicitando reparo e troca de
equipamentos integrantes da estrutura da Central de Custddia, incluindo o setor de carceragem e alojamento do
SOE;

I) solicitar material de apoio para prover a estrutura da Central de Custddia;

m) elaborar e encaminhar mensalmente o BCC da serventia;

n) alimentar os sistemas judiciais, BNMP 3.0, DCP, PJE e outros;

o) realizar o Sarqueamento dos alvaras de soltura junto aos sistemas BNMP 3.0 e DCP.






