e’ i

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ
Biblioteca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

ANEXOS
RESOLUCAO TJ/OE n2 23/2021

Altera a Resolugao n2 03, de 09 de fevereiro de 2021,
deste Orgdo Especial.

ANEXO I

ANEXO XXXIII - DIRETORIA-GERAL DE ESTATISTICA E APOIO A JURISDICAO

DIRETORIA-GERAL DE ESTATISTICA E APOIO A JURISDIGAO S0 Tomt
cG DG DAS-8 DAS-T DAS-6 DAl CAI-6 CAI-5 CAl4 CAI-3

~

DRETORA-GERAL DE ESTATISTICA EAPOIO A JURSDICAO

FSFS

GABINETE 1 2 1

DEPARTAMENTO DE APOIO AQ SEGUNDO GRAU DE JURISDIGAO 1

o

SECRETARAS DA fa. A 27a. CAMARA CIVEL 27 5

SECRETARAS DA 1a.A 82 CAMARA CRMNAL 8 16 24

ASSESSORIA DIRETA AOS CESEMBARGADORES 380 560 185 1125
SERVICO DEFROTOQOLO E CADASTRO 1 1

SERVICO DE EXTRAGAO E ANALISE ESTATISTICA DE 2a. INSTANCA 1

DEPARTANENTO DE INFORMAGOES GERBICAIS DA PRESTACAO JURISDIGONAL 1
DIVISAO DE COLETA E TRATANENTO CE DADOS 1

SERVICO DE EXTRAGAO DE NFORMAGOES ESTATISTICAS DA 1* NSTANCA 1

DIVISAO DE ANALISE DE INDICADORES 1

SERVICO DE ANALISE E CADASTRO DE INFORMAQGES GERBNCIAIS 1

DEPARTAMENTO DE INSTRUGAO PROCESSUAL 1

DVISAO DA JUSTICA MNERANTEEACESSO A JUSTICA 1

SERVICO DE JUSTICA ITINERANTE 1

DIVISAO DEAPOIO A INSTRUGAO PROCESSUAL EAOS CONVENIOS 1

SERVICO DEFERICAS JUDICAIS

SERVICO DEFEROAS GRVETICAS

SERVICO DE ROGATORAS, EXTRADIGOES EINTERPRETAGRO

SERVICO DENSTRUGAQE ASCALIZAGAO DE CONVENIOS DA DVIDA ATVA

SERVICO DEINSTRUGAO E AISCALIZAGAQ DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONAIS

0 1 419 0 76 560 19% 1 2| 0) 125—|

&

ANEXO XLI - AUXILIAR DE GABINETE

SIMBOLO

OTAl
AUXIAEDE GABINETE CG DG | DAS-8 | DAS-7 | DAS6 | DAI-6 | CAI-6 | CAL5 | CAl-4 CAI-3 el
AUXILIAR DE GABINETE Il 733 733

AUXILIAR DE GABINETE Il (DO JUIZO) 648 648

AUXILIAR DE GABINETE | (TURMAS RECURSAIS) 25 25

AUXILIAR DE GABINETE Il (JDS) il 2
0 0 0 0 0 0 0 0 0 1427 1427
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ANEXO II

ANEXO II - PRESIDENCIA DO TJERJ

Presidéncia do
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ANEXO XI - ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO XVI - DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA
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ANEXO XVII - DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITAGOES

Diretoria-Geral de
“on e Licitacoes
Orgios Julgadores de Lictagio
Gabinete - [T Secretana |
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Divisao de Instrugao e
Andlise Contratual

| | Servigo de Contratagao
Direta

Servigo de Revisdo de
— Documentos de
Referéncia
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ANEXO XVIII - DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
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ANEXO XXI - A - GABINETE DA PRESIDENCIA

SMEOLD
GABINETE DA PRESIDENCIA T TmRss | oass | ous | us | cas | o | oo | caiz TOTAL
PRESCENDA 2 1] 3 3 3 [ 1
GABINETE 005 JUZES ANLIARES Db FRESIDRNOA DO TRELNAL CE ASTIGA
GASIETE DA FRESCENGR 1 1 1
4 SSESS0RA CE CERMONAL

A SSERS0RA PR ASSUNTOS REFERENTES A CONSELMD W ODRAL DEJLETICA - O

.
[

[ RTALIETO CE AES FRO-SUSTEMTABLIDALE

‘SERY D) [ ANALESE DE RESULTA D03 045 A QD85 FRO-SUBTRITA BLIALE [

SERY 100 [E SUFORTEADMMS TRATV O 1

DViSAD CE APOID A0S PROGRA WA S DEPROMOCA 0 DA CDADANA 1

‘SERI00 OE ACUES, CANPA NHAS EEVENTCS DE FROMOCAD DX OCRDANA 1

VIS CE GESTAD AMBENTAL 1

SERY Q0 [E COORDBIA A0, IRHJNLQ'DEWWHBJT‘JCEWS AMBENTAES 1

[V CE A COMPA NHALIBNTO D CONTRATOS ECONVENDE S000ANBENTAIS ECEFEIRS EMEDDAS ALTERATIAS 1 1

‘SERY 100 F GERENCMNENTO [E FRAS FEOMARA 1

DVEAD CENCLUSA D S0CKL 1

SR I00 0E MONTORALIENTO 005 PROGRALIAS CE MELLISA O S0CKL 1

DR RTAMENTO CE FRECA TORDS JLDIA S L

OVISA0 CEPAGAMENTO 1 1

SR [ P4 GAMBNTO, CONTROLE DE.CONTAS ECONCLI G0 1

CIVEAD CEFROCESSAUBITD 1 1

‘SERY 100 DE PROCESSAMENTO ECALOLLO 1

ESQDLA DEADUNSTRACAD JOCKAA 1 |

CONSELHD CONELLT O

VA0 CEENERD E FESOUSA 1

SER 100 0F CADASTRO CE RETRUTORESEAVALIGR D 1

‘SERY 0 [E CESEN/ OLY MBNTOE A TUALIACA(C CE CONHECMBNTOS 1

VIS0 OF CA PR OTACAD EDESEWOLYIENTD 1

‘SERY 10 CE A PACITAGA D PRESBICHL 1

SERY 0 D HFORMAICA O, NSORICA OE FREDLENDA 1

DVIEAD CE TENOLOGA DOBERD 1

SERY 100 DE BNENO A DETANOA 1

SERY 100 [E SUPORTE TECHIO0 E OPERA O0RA L 1

DIVISAD CE SUFCRTE A CUNSTRATVO [

‘SERY ) [ SUFCRTTE A CURS(SS ESPECHIS 1

SERI00 [ CONTROLE FNAHCERD 1

DR RTAMBNTD) CE CONFORMIDADE INTECRIK CE NETITUCIOHAL EGOVIERNAHCA DECADOS: 1

OV 0 CONFORMDADE E NTEGRDADE NSTIUONAL 1

SR IGO0 [E MOMTORAMBNTO. ACOMFA N-HMENTD [E RSC0S EFROCESSALBNTD 1 2

SERY Q0 [E GOVERNANGA DE DA DS, INTEGRICA DE E PROCESSANENTO 1 2

aglagfaf ol ol ol ol afafafalalal ol ofolamfosl afmslalrplal ool afrmpfalalal ol elel clpslmfon(a]id
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ANEXO XXI - B - GABINETE DA PRESIDENCIA

GABINETE DA PRESIDENCIA

SIMBOLO

(G

DAS-8

DAS-6

DAL-6

CALG | CALS

CAI4

CAL3

CAI-2

CAI1

TOTAL

DEPA RTAMENTO DE MOVIMENTA GA O DEMAGISTRADOS

DIVISAO DE WA GISTRADOS DA CARITAL

SERVIOD DE APOIO EREGISTROS DA CARTAL

DIVISAO DE WA GISTRADOS DO INTEROR

SERVIQD DE APOIO EREGISTROS DO INTERIOR

DEPARTAMENTO DE APOIO A FRESDENCA

SERVIQD DEFROTOCOLO EARQUVO

SERVIQD DEAPOIO AO CONCURSO PARA A MAGISTRATURA

DIVISA0 DE PROCESSOS B MATERA JURSDIOONAL CIVEL

DIVISAQ DE PROCESSOS ACMINSTRATIVOS

DEPA RTAMENTO DE GOVERNANGA, ESTRATEGH EFLANEJAMENTO

DIVISAO OE FLANEJA MENTO ESTRATEGICO E FROJETOS

SERVIQD DE MONTORAMENTO EAPOI0 AO PLANEJA MENTO ESTRATEGICD

SERY 10 CE COORDENA GA O DEPROJETOS

0IVISAO DE APOIO E ASSESSORAMENTO TECNCO A0S GRGA 0S COLEGIDOS ADINSTRATN 0S

SERVIQD DE APOIO ADMINSTRATIVO AQS ORGAOS COLEGIADOS

SERVIQ0 DE ASSESSORAMENTO TECNCOA 08 ORGA0S COLEGIADOS ADMNISTRAT 08

DIVISAO DE GESTAQ DE PROCESS0S DETRABALHO

SERVIQD CE WA PEAMENTO, ANALISE DE RISCOS E APERFEIQDAMENTO DE FROCESS0S DE TRABALHD

SERVIQ0 DE CONTROLE EDIVULGAGAQ DA DOCUMENTAGA O DE SISTEMAS DEGESTAQ

01VISA0 DE AVALIAGAO E MANUTBNGA O DE SISTRHAS DE GESTAD

SERY IQ0 CE CESENY OLV IMENTO E MANUTENGAO DE SISTEMAS DEGESTAO

SERVIQD DE AVALIAGAO DEAUDITORES E CE SSTEMAS DEGESTAQ

01VISA0 DEAPOIO A GOVERNANGA EA GESTAD ORGANZACOMAL

SERVIQO DEAPOIO A GESTAO DERSCD

SERV 100 DE COORDENA GA 0 DEPRA TICAS DE GOVERNANGA

SERVIQD DE MULTIFLICA GA O E MANUTENGA O DO SISTENA INTEGRA DO DE GESTAQ

NUCLEOS REGIONAIS

SINDICO REGOMNAL - 2 NR

SNDICD REGIONAL - 2 NR

SNDICD REGIONAL - £ NR

SINDICO REGIONAL - 5 NR

SINDICO REGIONAL - B NR

SNDICO REGIOMAL- 7 MR

SNDICO REGIOMAL - 8 NR

SINDICO REGONAL - @ NR

SINDIOD REGONAL - 10° MR

SNDICO REGIONAL - 11° NR

SINDICO REGIONAL - 12 NR

SINDICO REGIONAL - 13 R

) I I ) [ R O P I Y O P

alalalalalalalalalv]alv]lolalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalo]alalalalo

37
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ANEXO XXXII - ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

e SIMBOLO
ORGAS COLEGIARDS ADMIMSTRATINO S 6 | DG | DASS | DAST [ DASe | DAl | CAis | CAIs | cad [ cas | Ot

COMSSAQ DELEGISLAGAO ENORVAS

COMSSAQ DEREGIVENTO INTERNO

COMSSAQ DECONCURSOS DEINGRESSO NA MAGISTRATURA DE CARRERA

COMSSAQDEGOVERNANCA, ESTRATEGA E FLANEJAVENTO

NUCLEQ PERMANENTE DE NETODOS CONSBNSUAIS DE SOLUGAQ DECONFLITOS

GABINETE 1
SERVICO DEAPOIO E MONTORAMENTO AS UNDADES COORDBNADAS FELO NUPEVEC 1
SERVICO DECADASTRO DE CONCLIADORES E MEDIADORES JUDICAIS 1
SERVICO DECAPACTAGAO E QUALIFICACAQ DE CONCILIADORES E NEDIADORES JUDICAIS 1

COMSSA0 DEFERMANENTE DE AVALIAGAQ DOCUVENTAL

CONSELHO DEVITALICAMENTO

COMSSAQJUDICIARA DE ADOCAQ INTERNACIONAL

COMTE GESTOR DE TECNOL OGIA DA INFORMAGAO DO TRBUNAL DE JUSTICA

COMSSAQ PERVANBNTE DE ACESSBILIDADEE INCLUSAQ

COORDENADORIA ESTADUAL DA MULHER EM STUAGAO DE VIOLENCIA DOVESTICA E FAMLIAR

COMSSOES TEVIATICAS ETEMPORARIAS

COMSSAQ JUDICIARA DE ARTICULACAQ DOS JUIZADOS ESFECIAIS
SECRETARA DA COMSSAQ JUDICIARIA DE ARTICULACAQ DOS JUZADOS ESFECIAIS 1 1

aslvlosloslololalalaslalalalalalslolaslals
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ANEXO XXXVII - DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

DIRETORIA-GERAL LOGISTICA

DAS-7

DAS6 D6

CALS

CAl-S

CAH4

CAL3

TOTAL

DIFETORA- GERAL DELOGETICA

GABNETE

|ASSESSORI TECNCA

|DEFA RTAMENTO [E INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

DVISAO DEADMNETRACAQ DO FORD CENTRAL

SERVI0 DE FECALZACAO CE LMPEZA

SERYICO DE FECALPACAO [E SERVI0CS GERAIS

DIVISAQ CEARDID A FORDS REGIONAIS E DO INTERIOR

SERVI00 DE FECALACAO DELIWPEZA

SERV 100 DE FECALZACAO [E SERVCOS GERAIS

DVISAO DE SLFORTE OPERA QONAL

SERVICODEAFOD ADMINSTRATNG

SERVCODEALIMENTACAO

SERV 100 DE GERENCIAMENTO AMBENTAL E DE FESDUOS

DIVISAO DE MOVIVENTA QAO DE EXPEDENTES

SERVICO DE MENSA GERIA EVALCTE

SERV 100 DE CORRESFONDENGIA

‘SERVI00 DE REETRO EAUTUACAO

|DERA RTAMENTO CE PATRMONO EMATERAL

SERV 00 DE FROGRAMA CA O E FRODUCAD GRAFICA

DIVISAQ CE COMPRAS DE MATERIAIS

SERVICO DE PLANEIAMENTO DA QUAL IDADE DE WATERKIS

SERYICO DE INSTRUCA O DE COMPRAS CE MATERAIS

SERVICO DE MONTORAMENTO DA QUALIDADE DEVATERAE

DIVISAO CE ALMOKARIFADO

SERV IO DE RECEBIMENTO DE MATERAIS

SERY 0O DE GESTAO CE ESTOQUE [E MATERAIS

SERVIC0 DE EXPEDICAQ DEMATERAIS

SERVICO DE GESTAO [E SOLICTA GOES DEMATERA B

DVISAO DE CONTROLE PATRMONAL

SERYICO DE CADASTROE RSCALIZACAQ DE MATERI S PERVANENTES

SERY 0O DE MOVIMENTACAQ DE MATERIAIS PERMANENTES

SERV IO DE WA NUTENCAO [E MATERIAS PERVMANENTES

|DEFA RTAMENTO DE TRANSFORTES

DVISAO DEATENDIMENTO A SOLIOTACAO DE TRANSPORTES

SERVI00 DE GESTAQ DE SOLICITAQOES DE TRANSPORTES

DIVISAO DE INFRAESTRUTLRA DE TRANSFORTES

SERVICO DE CONTROLE DE QONTRATCS O TRANSPORTES

DVISAO [E GESTAO DA FROTA

SERV 100 DE CADASTROE DOCUMENTACAO DA FROTA

SERV 100 DE COORCENACAO CEMANUTENCAQ CEVEICLLOS

|DEFA RTAMENTO DE ENGENHARI

DIVISAO DE PLANEIA MENTO, COTACAQ E ORCAMENTO

SERVICODE COTACAQ

SERV IO DE PLANEIAMENTO E ORCAMENTO

DIVISAO CE FISCALZACAO CE OBRAS

SERV IO DE FECALZACAO

SERY IO DE ANALISE DE FATURAMBENTO

SERVIQO DEMEDICAQ

SERVICODE GARANTIA DECBRA

DIVISAQ DE PROJETOS [ ENGENHARI EARQUTETURA

SERVIC0 DE PROJETOS [E INSTALACOES

SERV IO DE PROJETOS CE ARQUITETLRA

'SERVI00 DE COMPATIBILZACAQ DE PROJETOS

DVISAO DE MANJTENCAO

SERY 0O DE MANUTENCAQ [E OBRAS

SERY 0O DE MANUTENCAO DE EQUPAMENTOS

SERVI00 DE MANUTENCAO DE REDES ELETRICA ELOGICA

SERYICO DE ANALISE E OONTROLE DE INSLMOS DE BNGENHARIA

4

- 9 1 1 1 1 1 1 1 % 2 1 5 5 0 9 U I I R P
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ANEXO XXXVIII - DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITAGOES

DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITAGOES

cG

DASS

DAS-7

CAL6.

CALS CAl-4

CAI3

TOTAL

DRETORIA- GERAL DE CONTRA TOS E LICITAGOES

GABINETE

[ASSESSORIA JURIDICA

| ASSESSORIA TECNICA

SECRETARIA DOS GRGAOS JULGADORES DELICITAGAO

DEPARTANENTO DE CONTRATOS EATOS NESOCIAIS

ASSESSORIA DEANALISE DECUSTOS

DVEAO DEINSTRUCAO E ANALISE CONTRATUAL

SERVICO DE CONTRATACAO DRETA

SERVICO DE REVISAO DE DOCUMENTOS DEREFERENCIA|

DIVSAO DEATOS NEGOCAIS

SERVICO DE AFOIO ADMINSTRATIVO DE CONVENIOS E FARCERIAS

SERVICO DE GESTAO DE BENS MOVES, IMOV EIS E OCUPAGOES DE TERCERCS

DEPARTANENTO OE EXECUGAO DE CONTRATOS DE FRESTAGAO DE SERVICOS

DIVSAO DEAPOIO ADMNSTRATIVO A EXECUGA O DE CONTRATOS DE FRESTACAO DE SERVICOS|

SERVICO DE AFOIO ADMINSTRATIVO AOS CONTRATOS DE FRESTACA O DE SERVICOS - EQUIFE |

SERVICO DE AFOIO ADMINSTRATIVO AOS CONTRATOS DE FRESTACA O DE SERVICOS - EQUIFE Il

SERVICO DE APOIO ADMINSTRATIVO AOS CONTRATOS DE FRESTAGAC DE SERVICOS - ERUFE Il

DIVEAO DECONFERENCI DO FATURAMENTO DE CONTRATOS DE FRESTAGA O DE SERVIGOS E GESTAO DA CONTA VINCULADA|

SERVICO DE GESTAO DA CONTA VINCULADA

'SERVICO DE CONFERENCIA DO FA TURAMENTO DE FRESTAGA O DE SERVICOS — EQUIFE |

SERVICO FEN

SERVICO DE CONFERENCIA DO FATURAMENTO DE FRESTAGAO DE SERVICOS — EQUFE NI

[DEPARTANENTO DE LICITA GOES E FORMALIZAGAO DE AIUSTES

DIVSAO DEATOS CONVOCATORIOS E REGISTRO CADASTRAL

SERVICO DE ATOS CONVOCA TORICS

SERVICO DE REGISTRO CADASTRAL

DIVBAO DEFORMALIZACAO DE CONTRATOS, ATOS NEGOCIAB E CONVENDS

SERVICO DE FORMALIZACAO DE AJUSTES

SERVICO DE SUPORTEOPERACIONAL A FORWALZACAO DEAIUSTES

DIVSAO DEFR VENTOS APURA TORDS

SERVICO DE GESTAO DE FROCEDIMENTOS APURATERIOS

Blafalalafalalafalalalafalalafafalafalalalafalalalsln]afslalalafa

ANEXO XXXIX — DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO

CG DG

DAS-7

DAS-6

DAI-6

CAI-6

CAI-5

CAL4

CAIL3

TOTAL

DIRETORIA-GERA L DE GESTA O DE PESSOA S

1

3

GABINETE

| A SSESSORIA JURIDICA DE PESSOAL

| ASSESSORIA TECNICA

DEPA RTAMENTO DE DESENV OLVIMENTO DE PESSOAS

DIVISAO DECAPTAGAO

SERVICO DE CONCURSOS PUBLICOS

SERVICO DE RECRUTAMENTO, SELEGAO ELOTACAO

DIVISAO DE DESENV OLV IMENTO E AMBIENGA ORGANZACIONAL

SERV ICO DE DESENV OLV IMBNTO PROFISSIONAL E GESTA O DO DESEMPENHO

SERVICO DE AMBIENCIA E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAS

OIVISAO DE GERENCIAMENTO DE ESTA GIAROS E JUZES DEPAZ

SERVICO DE ADMINSTRA G O DE ESTA GIA RIOS E JUZES DEPAZ

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA CA O DE PESSOAL

CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL

0IVISA O DE ANALISE DE PROCESSOS E ADMINISTRA GA O DEBENEFICIOS

SERVICO DE ANALISE EINSTRUGAO PROCESSUAL

SERV ICO DE ADMINSTRA GA O DE BENEFICIOS

OIVISAQ DE PROCESSAMENTO DE BENEFICIOS FREV IDENCIARIOS

SERVICO DE PROCESSA MBNTO DE APOSENTADORAS E INSTRUCA O PARA PENSOES

DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SERVICO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

SERVICO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

DIVISAO DE CADASTRO DE SERVIDORES

SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES ATVOS EINATVOS

SERVICO DE REGISTRO E CONTROLE FUNCIONA L

DEPARTA MENTO DE PESSOAL DA MA GISTRATURA

DIVISAO DE PROCESSA MENTO E INFORMACOES DEMA GISTRADOS

SERVICO DE INFORMA QOES E ANALISE PROCESSUAL

SERV ICO DE PROCESSA MENTO DE BENEFICIOS

DIVISAO DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS

SERVICO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MA GISTRADOS

DEPA RTAMENTO DE SAUDE

DIVISAO INTEGRADA DE SAUDE

DVISAO FERICIAL

SERV ICO DE SAUDE OCUPACIONAL
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ANEXO III

ANEXO XLVI - ATR}BUICéES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

CG

CHEFE DE GABINETE

Exercer atividade de chefia de gabinete para o gerenciamento das
atividades do gabinete a que se encontrar vinculado.

DG

DIRETOR GERAL

Exercer atividade de diregdo geral para o gerenciamento das
atividades correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.

DG

IASSESSOR GERAL

Exercer atividade de assessoramento estratégico e gerenciamento
das atividades correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.

DG

SECRETARIO GERAL

Exercer atividade de secretaria geral para o gerenciamento das
atividades correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.

DAS-8

DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

Exercer atividades de direcdo de departamento para o
gerenciamento das atividades correlatas a unidade a que se
encontrar vinculado.

DAS-8

ASSESSOR III

Exercer atividades de assessoramento superior para o
desenvolvimento das atividades da unidade ou gabinete a que se
encontrar vinculado, emitindo pareceres, despachos e relatérios.
Elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia
da unidade ou gabinete a que se encontrar vinculado.

DAS-8

SECRETARIO DE ORGAO
JULGADOR

Exercer atividade de direcdo de secretaria de cdmara, para o
gerenciamento das suas atividades. Apoiar as atividades
jurisdicionais da cdmara a que se encontrar vinculado.

DAS-8

IASSESSOR DE ORGAO
JULGADOR

Exercer atividades de assessoramento superior. Elaborar minutas
de decisGes, relatdrios e votos, de acordo com a orientacdo dos
desembargadores. Proceder a pesquisas doutrinarias e
jurisprudenciais, por solicitacdo dos desembargadores. Manter
contato com as secretarias dos 6rgdos julgadores para propiciar
melhor tramite processual. Prestar apoio
administrativo-operacional aos érgdos julgadores de 2° gravu.

DAS-8

SECRETARIO

Exercer atividades de direcdo da Secretaria do Orgdo Especial,
Secretaria do Conselho da Magistratura, Secretaria da Secdo Civel
ou da Secretaria da Comissdo Judiciaria de Articulacdo dos
Juizados Especiais, para o gerenciamento das suas atividades.
IApoiar as atividades jurisdicionais do 6rgdo.

DAS-7

IASSESSOR II

Exercer atividades de assessoramento superior que envolva
atividades complementares que lhe forem atribuidas pelo seu
superior hierarquico para o desenvolvimento das atividades da
unidade a que se encontra vinculado, emitindo pareceres,
despachos e relatdrios. Elaborar minutas de atos que envolvam
matérias de competéncia da unidade ou gabinete a que se
encontrar vinculado.

DAS-6

DIRETOR DE DIVISAO

Exercer atividades de direcdo de divisdo, para o gerenciamento
das atividades correlatas a unidade a que se encontrar vinculado.

DAS-6

ASSISTENTE DE .
SECRETARIO DE ORGAO
JULGADOR

Substituir o secretario de 6rgdo julgador em seus impedimentos.
Exercer atividade de assessoramento e assisténcia superiores ao
secretario de camara. Apoiar as atividades jurisdicionais da cdmara
@ gue se encontrar vinculado.

DAS-6

ASSISTENTE DE
PRESIDENTE DE CAMARA

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia superiores ao
presidente de cdmara no exercicio das suas funcdes.

DAS-6

ASSESSOR I

Exercer atividades de assessoramento superior em apoio ao
funcionamento da unidade ou gabinete a que se encontrar
vinculado, cumprindo as atividades que lhe forem atribuidas pelo
seu superior hierarquico. Elaborar pareceres, despachos, minutas
de atos que envolvam matérias de competéncia da unidade ou do

gabinete a que se encontrar vinculado.
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DAI-6

ASSISTENTE DE ORGAO
JULGADOR

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias.
Elaborar minutas de despachos, decisdes, relatérios e votos, de
acordo com a orientagdo dos desembargadores. Proceder a
pesquisas doutrindrias e jurisprudenciais, por solicitacdo dos
desembargadores. Prestar apoio administrativo-operacional.

DAI-6

ASSISTENTE VII

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
no ambito das unidades administrativas e das unidades
operacionais dos drgdos de prestacdo jurisdicional, para o
desempenho das atividades da unidade ou do gabinete a que se
encontrar vinculado.

CAI-6

CHEFE DE SERVICO DE
CENTRAL DE
TESTAMENTARIA E
TUTORIA JUDICIAL

Exercer atividades de chefia de servigo de Central de
Testamentaria e Tutoria Judicial para o gerenciamento das
atividades da serventia auxiliar a que se encontrar vinculado.

CAI-6

CHEFE DE SERVICO

Exercer atividades de chefia de servigo para o gerenciamento das
atividades da unidade a que se encontrar vinculado.

CAI-6

ASSISTENTE DIRETO

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias.
Elaborar minutas de despachos e decisdes, de acordo com a
orientacao dos desembargadores. Proceder a pesquisas
doutrinarias e jurisprudenciais, por solicitacdo dos
desembargadores. Manter contato com as secretarias dos 6rgaos
julgadores para propiciar melhor tramite processual. Prestar apoio
administrativo-operacional.

CAI-6

ASSISTENTE VI

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias,
que envolva atividades 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.

CAI-5

LIDER DE EQUIPE DE
AUDITORIA

Exercer atividade de planejamento de auditoria interna, sendo
responsavel por todas as fases (planejamento, execugdo e
comunicagdo dos resultados); coordenar reunides com os
auditados e a elaboragdao dos papeis de trabalho, zelando pelo
cumprimento dos prazos e elaborando minuta do relatério da
auditoria interna.

CAI-5

ASSISTENTE V

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
complementares e que lhe forem atribuidas por seu superior
hierarquico, para o desempenho das atividades da unidade ou do
gabinete a que se encontrar vinculado.

CAI-4

SINDICO REGIONAL

Prestar assessoramento ao juiz dirigente do nucleo regional no
atendimento a demanda por servicos no ambito das diretorias
gerais responsaveis pela infraestrutura operacional, no que se
refere ao processo de fiscalizacdo e administragdo dos prédios do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, cumprindo as
determinag0es da sua chefia imediata, zelando pelo regular
exercicio das atribuicGes do respectivo nucleo regional e
praticando os atos necessarios a sua execugéo.

CAI-4

ASSISTENTE IV

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
lem apoio ao funcionamento da unidade ou do gabinete a que se
encontrar vinculado, zelando pelo impulsionamento das suas
atividades.

CAI-3

ASSISTENTE DE EQUIPE
TECNICA
MULTIDISCIPLINAR

Exercer atividades de apoio aos psicélogos, comissarios da
infancia, da juventude e do idoso e assistentes sociais que atuam
na respectiva vara da infancia e da juventude.

CAI-3

ASSISTENTE DE SERVICO
SOCIAL

Exercer atividades de apoio aos assistentes sociais que atuam na
respectiva vara da infancia e da juventude.

CAI-3

ASSISTENTE DE
COMISSARIADO

Exercer atividades de apoio aos comissarios da infancia, da
juventude e do idoso que atuam na respectiva vara da infancia e

da juventude.
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IASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos psicélogos que atuam na
PSICOLOGIA respectiva vara da infancia e da juventude.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias.
AUXILIAR DE GABINETE Pro_cgdez a pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais, por
CAI-3 solicitagao dos desembargadores. Manter contato com as

DE DESEMBARGADOR - P . A

secretarias dos orgaos julgadores para propiciar melhor tramite

processual. Prestar apoio administrativo-operacional.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias.
IAUXILIAR DE GABINETE |[Elaborar relatérios e minutas de despachos, de acordo com a
11 orientagdo do magistrado. Prestar apoio administrativo-operacional
a0 gabinete do juizo.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias
envolvendo o supervisionamento direto das atividades
operacionais da unidade ou do gabinete a que se encontrar
vinculado.
Exercer atividades de assisténcia intermediarias em auxilio ao
CAI-2 IASSISTENTE II funcionamento da unidade administrativa ou jurisdicional a que se
encontrar vinculado.
Exercer atividades de auxilio intermediarias. Elaborar relatdrios e
CAI-2 IAUXILIAR DE GABINETE I jminutas de despachos, de acordo com a orientagdo do magistrado.
Prestar apoio administrativo-operacional ao gabinete do juizo.
Exercer atividades de assisténcia intermedidrias em auxilio ao
CAI-1 IASSISTENTE I funcionamento da unidade administrativa ou jurisdicional a que se
encontrar vinculado

CAI-3

CAI-3

CAI-3 ASSISTENTE III

ANEXO IV

ANEXO XLVII 3
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER JUDICIARIO

TiTULO I
DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

SECAO II )
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° S3o unidades do Gabinete da Presidéncia:

I - Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho Nacional de Justiga (CNJ);
IT - Assessoria de Cerimonial;

III - Departamento de AgGes Pro-Sustentabilidade;

IV - Servigo de Suporte Administrativo;

V - Servigo de Anadlise de Resultados das Agdes Prd-Sustentabilidade;

VI - Divisdo de Apoio aos Programas de Promogao da Cidadania;

VII - Servigo de Agdes, Campanhas e Eventos de Promogdo da Cidadania;

VIII - Divisdo de Gestdo Ambiental;

IX - Servico de Coordenacao, Implementacdao e Monitoramento de Programas Ambientais;
X - Divisdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios Socioambientais e de Penas e Medidas
Alternativas;

XI - Servico de Gerenciamento de Penas Pecuniarias;

XII - Divisao de Inclusdo Social;

XIII - Servigo de Monitoramento dos Programas de Inclusdo Social;

XIV - Departamento de Movimentacao de Magistrados;

XV - Divisdo de Magistrados da Capital;

XVI - Servico de Apoio e Registros da Capital;

XVII - Divisdo de Magistrados do Interior;

XVIII - Servigo de Apoio e Registros do Interior;

XIX - Departamento de Apoio a Presidéncia;
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XX - Servigo de Protocolo e Arquivo;

XXI - Servigo de Apoio ao Concurso para a Magistratura;

XXII - Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel;

XXIII - Divisdo de Processos Administrativos;

XXIV - Departamento de Precatorios Judiciais;

XXV - Divisdao de Pagamento;

XXVI - Servigo de Pagamento, Controle de Contas e Conciliagdo;

XXVII - Divisao de Processamento;

XXVIII - Servigo de Processamento e Calculo;

XXIX - Departamento de Governancga, Estratégia e Planejamento;

XXX - Divisdo de Planejamento Estratégico e Projetos;

XXXI - Servigo de Monitoramento e Apoio ao Planejamento Estratégico;

XXXII - Servico de Coordenacgdo de Projetos; .

XXXIII - Divisdo de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos;
XXXIV - Servigo de Apoio Administrativo aos Orgdos Colegiados;

XXXV - Servico de Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos;
XXXVI - Divisdo de Gestdao de Processos de Trabalho;

XXXVII - Servigo de Mapeamento, Analise de Riscos e Aperfeigoamento de Processos de Trabalho;
XXXVIII - Servigo de Controle e Divulgagdo da Documentagao de Sistemas de Gestdo;
XXXIX - Divisdao de Avaliagdo e Manutencao de Sistemas de Gestdo;

XL - Servigo de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas de Gestao;

XLI - Servigo de Avaliacdo de Auditores e de Sistemas de Gestdo;

XLII - Divisdo de Apoio a Governanga, e a Gestao Organizacional;

XLIII - Servigo de Apoio a Gestdo de Risco;

XLIV - Servico de Coordenacdo de Praticas de Governanga;

XLV - Servigo de Multiplicagdo e Manutengdo do Sistema Integrado de Gestao;
XLVI - Escola de Administracdo Judiciaria;

XLVII - Conselho Consultivo;

XLVIII - Divisdo de Ensino e Pesquisa;

XLIX - Servigo de Cadastro de Instrutores e Avaliagdo;

L - Servigo de Desenvolvimento e Atualizagdo de Conhecimentos;

LI - Divisdo de Capacitagcdao e Desenvolvimento;

LII - Servico de Capacitacdo Presencial;

LIII - Servigo de Informacdo, Inscricdo e Frequéncia;

LIV - Divisao de Suporte Administrativo;

LV - Servigo de Suporte a Cursos Especiais;

LVI - Servigo de Controle Financeiro;

LVII - Divisdo de Tecnologia do Ensino;

LVIII - Servigo de Ensino a Distancia;

LIX - Servigo de Suporte Técnico e Operacional;

LX - Departamento de Conformidade, Integridade Institucional e Governancga de Dados;
LXI - Divisdo de Conformidade e Integridade Institucional;

LXII - Servigo de Monitoramento, Acompanhamento de Riscos e Processamento;
LXIII - Servigo de Governanga de Dados, Integridade e Processamento.

SUBSECAO IT _
DO DEPARTAMENTO DE MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

Art. 22. Cabe ao Departamento de Movimentagao de Magistrados:

a) controlar e registrar a movimentacdao dos Magistrados, desde a posse no cargo de Juiz Substituto,
expedindo Portarias, controlando designacdes e afastamentos;

b) elaborar Relatério Estatistico Semestral e Anual do CNJ;

c) gerenciar o Departamento e as Divisdes de Magistrados da Capital e do Interior, o processamento
administrativo das DivisOes, seus servidores e terceirizados;

d) manter atualizado o Portal da Transparéncia dentro de suas atribuicdes.

Art. 23. O Departamento de Movimentacao de Magistrados compreende as seguintes Unidades:
I - Divisdo de Magistrados da Capital;

IT - Divisdo de Magistrados do Interior.

§ 1.9 E unidade da Divisdo Magistrados da Capital:
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I - Servigo de Apoio e Registros da Capital.
§ 2.9 E unidade da Divisao Magistrados do Interior:
I - Servigo de Apoio e Registros do Interior.

Art. 24. Cabe a Divisdo de Magistrados da Capital:

a) substituir o Diretor do Departamento de Movimentacdo de Magistrados nas suas auséncias e
impedimentos;

b) formalizar auséncias e designagdes dos Magistrados da Capital;

c) controlar os cargos da carreira da Magistratura, registrando no sistema informatizado provimento,
instalagdo e vacancia dos cargos, observados os cargos na 22 Instancia e Entréncia Especial;

d) organizar escala de plantdes judiciarios dos Desembargadores e plantdo noturno dos Juizes;

e) elaborar projeto da escala anual de férias dos Magistrados da Capital, seguindo critérios estabelecidos
pela administragao;

f) elaborar editais de provimento de cargos e demais editais relativos a carreira;

g) cadastrar Magistrados em sistemas conveniados;

h) atualizar os mapas de distribuicdo das Primeira e Segunda Vice-Presidéncias.

Art. 24-A. O Servico de Apoio e Registros da Capital, da Divisao de Magistrados da Capital, tem as
seguintes atribuigdes:

a) substituir o Diretor da Divisdo de Movimentacdo da Capital em suas auséncias;

b) registrar designagdes e afastamentos dos Magistrados da Capital;

c) controlar os registros de designacdes e afastamentos dos Magistrados da Comarca da Capital;

d) comunicar acréscimos legais aos vencimentos dos magistrados da Capital;

e) registrar a escala de plantGes judiciarios dos Desembargadores, plantdo diurno e noturno dos Juizes da
Capital.

Art. 25. Cabe a Divisdo de Magistrados do Interior:

a) formalizar auséncias e designagdes dos Magistrados do Interior;

b) controlar os cargos da carreira da Magistratura, registrando no sistema informatizado provimento,
instalagdo e vacancia dos cargos, observados os cargos na Entrancia Comum;

c) organizar escala do plantdo judiciario diurno de todo o Estado e Custddias de Volta Redonda e Campos
dos Goytacazes;

d) organizar escala de plantdo judiciario do recesso forense e demais intercorréncias;

e) elaborar projeto da escala anual de férias dos Magistados do Interior, seguindo critérios estabelecidos
pela administragao;

f) elaborar editais de provimento de cargos para promogao dos Juizes Substitutos e Remogdo na Entrancia
Comum e demais editais relativos a carreira;

g) cadastrar Magistrados em sistemas conveniados.

Art. 25-A. O Servigo de Apoio e Registros do Interior, da Divisdo Magistrados do Interior, tem as seguintes
atribuigdes:

a) substituir o Diretor da Divisdo de Movimentagdo do Interior em suas auséncias;

b) registrar designagdes e afastamentos dos Magistrados de Entréncia Especial no Interior e Entrancia
Comum;

c) controlar os registros de designacdes e afastamentos dos Magistrados das Comarcas do Interior e
consequentemente a elaboragdo dos oficios de pagamento;

d) registrar a escala de plantdes diurnos, noturnos e custddias dos Juizes das Comarcas do Interior.

SUBSEGAO VI _ i
DA ESCOLA DE ADMINISTRAGAO JUDICIARIA

Art. 60-A. Cabe a Escola de Administracdo Judiciaria, sob a orientacdo de seu Conselho Consultivo,
planejar e executar projeto pedagdgico alinhado as estratégias do Poder Judiciario, visando a contribuir
para a prestacdo jurisdicional agil e efetiva por meio de agbes de educagdo continuada, incumbindo-lhe:
a) propor a politica de educagdo continuada a que se devem submeter todos os servidores efetivos e
ocupantes de cargos em comissdo e funcdes gratificadas, terceirizados, estagiarios e colaboradores com
a finalidade de viabilizar a execugdo do Plano Estratégico do Poder Judiciario;

b) coordenar o planejamento e a gestdo estratégica, bem como a execugdo das atividades desenvolvidas
pelas unidades organizacionais da Escola de Administragdo Judiciaria, com a finalidade de promover seu
funcionamento harmonioso;
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c) manter as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais em sintonia com os objetivos e as
diretrizes estratégicas do Poder Judiciario;

d) interagir com o Conselho Consultivo na formulagdo de planos e diretrizes pedagdgicas;

e) gerenciar a interface da Escola de Administracdo Judiciaria com instituicGes publicas e privadas, de
ensino e areas afins;

f) gerenciar os indicadores de desempenho da Escola de Administragdo Judiciaria, promovendo os ajustes
necessarios a execucao eficiente e eficaz de projetos pedagdgicos;

g) coordenar a elaboragdo, a atualizagdo e a divulgacdo de relatdrios gerenciais, visando a acompanhar e
adequar as atividades pedagdgicas ao planejamento estratégico do Poder Judiciario.

h) orientar a Escola na estratégia de suas agdes, bem como atuar como 6rgao diretivo.

Art. 60-B. Cabe ao Conselho Consultivo orientar estrategicamente as agdes da Escola, bem como
desempenhar as atribuicGes previstas no ato especifico de sua criacdo, bem como:

a) aprovar a politica de educagdo continuada a que se devem submeter todos os servidores efetivos e
ocupantes de cargo em comissdo e fungdes gratificadas, terceirizados, estagiarios e colaboradores com a
finalidade de viabilizar a execugdo do Plano Estratégico do Poder Judicidario e em consonancia com as
orientagdes das Escolas Nacionais de Formagao de Servidores;

b) propor a Presidéncia do PJER] medidas gerais ou especificas, julgadas convenientes ao aprimoramento
educacional e funcional dos servidores.

Art. 60-C. A Escola de Administragao Judiciaria compreende:

I - Conselho Consultivo;

II - Divisdo de Ensino e Pesquisa;

III - Divisao de Capacitagdao e Desenvolvimento;

IV - Divisdo de Suporte Administrativo;

V - Divisdo de Tecnologia do Ensino.

§ 1.9 S30 unidades da Divisdo de Ensino e Pesquisa:

I - Servigo de Cadastro de Instrutores e Avaliagdo;

II - Servico de Desenvolvimento e Atualizagdo de Conhecimentos.
§ 2.9 S3o unidades da Divisdo de Capacitagao e Desenvolvimento:
I - Servigo de Capacitagdo Presencial;

II - Servigo de Informagdo, Inscrigdo e Frequéncia.

§ 3.9 S30 unidades da Divisdo de Suporte Administrativo:

I - Servigo de Suporte a Cursos Especiais;

IT - Servigo de Controle Financeiro.

§ 4.9 S30 unidades da Divisdo de Tecnologia do Ensino:

I - Servico de Ensino a Distancia;

II - Servico de Suporte Técnico e Operacional.

Art. 60-D. Cabe a Divisdo de Ensino e Pesquisa:

a) coordenar a pesquisa e a identificacdo de novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o
continuo desenvolvimento dos programas educacionais oferecidos aos servidores e colaboradores do Poder
Judiciario;

b) acompanhar contratos e convénios com instituicdes de ensino e pesquisa, quanto a conteldos
ministrados no interesse do Poder Judiciario;

c) estabelecer critérios de aproveitamento e avaliagdo para os programas realizados, buscando melhorias
continuas;

d) coordenar a avaliacao dos programas de capacitagdao e desenvolvimento realizados;

e) orientar a elaboracdo e a apresentagdo de projetos que versem sobre a utilizagdo de novos
conhecimentos e tecnologias;

f) coordenar os projetos magistrado-instrutor e servidor-instrutor, bem como outros que envolvam
colaboradores educacionais;

g) coordenar as atividades pedagdgicas em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Profissional
do Poder Judiciario;

h) pesquisar parcerias para ampliar o uso de novas tecnologias educacionais;

i) assessorar professores-responsaveis nas distintas areas de ensino;

j) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da divisdo, e arquivar seus
documentos;

k) controlar e acompanhar o histdrico funcional dos servidores lotados na Divisdo.
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Art. 60-E. O Servico de Cadastro de Instrutores e Avaliagdo, da Divisdo de Ensino e Pesquisa, tem as
seguintes atribuigdes:

a) realizar a selegdo de novos instrutores;

b) manter atualizadas as fichas cadastrais de instrutores;

c) propor atividades de capacitagdo e atualizagdo para instrutores;

d) realizar reunifes periddicas com os instrutores, com o fim de alinha-los as estratégias do Poder
Judiciario;

e) aplicar as avaliagdes de reacdo ao final da agdo de capacitagao e desenvolvimento;

f) elaborar e analisar os relatdrios das avaliagGes de reagdo, buscando melhorias continuas;

g) interagir com a unidade organizacional competente na andlise de dados coletados mediante pesquisa
de opinido do usuario, visando ao aprimoramento de programas de capacitagdo;

h) avaliar a atuagdo dos instrutores nos cursos ministrados, orientando-os caso necessario;

i) manter cadastro de equipe de instrutores que elaboram conteldo programatico de cursos, nas
modalidades de capacitacdo a disténcia e presencial.

Art. 60-F. O Servico de Desenvolvimento e Atualizagdo de Conhecimentos, da Divisdao de Ensino e
Pesquisa, tem as seguintes atribuigoes:

a) pesquisar e identificar novos conhecimentos, métodos e tecnologias, objetivando o continuo
desenvolvimento de programas educacionais oferecidos aos servidores do Poder Judiciario;

b) identificar instituicdes e parceiros em agdes que visem a promover capacitagdo em novos conhecimentos
e tecnologias;

c) elaborar e apresentar programas de capacitacdo e desenvolvimento, atendendo as necessidades de
conhecimento dos diversos setores do Poder Judiciario;

d) propor o uso do ensino a distancia, nos casos em que essa modalidade mais se adequar as atividades
pedagdgicas;

e) analisar os conteldos programaticos das atividades pedagogicas e propor adequagdo aos programas
de capacitagdo;

f) revisar o material didatico apresentado;

g) analisar o material a ser utilizado nas atividades de capacitagdo a distancia;

h) preparar material didatico para disponibilizacdo, via web.

Art. 60-G. Cabe a Divisdo de Capacitagdo e Desenvolvimento:

a) gerenciar a execugdo e o controle das agles de capacitacdo e desenvolvimento;

b) gerenciar as rotinas relativas a inscricdo de alunos em cursos e eventos;

c) estabelecer critérios para a organizacdo dos recursos instrucionais;

d) coordenar a realizagao das acdes de capacitacao e desenvolvimento;

e) supervisionar os agentes de capacitagdo;

f) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da divisdo, e arquivar seus
documentos;

g) controlar e acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados na Divisdo.

Art. 60-H. O Servico de Capacitagao Presencial, da Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento, tem as
seguintes atribuigdes:

a) programar, executar e controlar acdes de capacitacdo e desenvolvimento planejadas;

b) remeter ao Servigo de Informagdo, Inscricdo e Frequéncia a programacdo de acGes de capacitagdo e
desenvolvimento, para divulgagdo;

c) manter os registros das turmas atualizados no Sistema de Cadastro de Cursos da ESAJ;

d) coordenar e supervisionar a atuacdao dos agentes de capacitacdo dos Foros Regionais da Capital e dos
Nucleos Regionais do Interior, na implementagdo das acbes de capacitacdo e desenvolvimento;

e) proceder a abertura das agGes de capacitacdo e desenvolvimento;

f) acompanhar a realizacdo das aulas;

g) fiscalizar o correto preenchimento dos didrios de classe ao final da acdo de capacitagdo e
desenvolvimento;

h) controlar o empréstimo de salas de aula para unidades organizacionais requisitantes.

Art. 60-I. O Servigo de Informagdo, Inscrigdo e Frequéncia, da Divisdo de Capacitagdo e Desenvolvimento,
tem as seguintes atribuicdes:

a) elaborar fichas de inscrigdo das agdes de capacitacdo e desenvolvimento;

b) divulgar programacdo das agdes de capacitacao e desenvolvimento;

c) elaborar os diarios de classe ou listas de frequéncia das agdes realizadas na Comarca da Capital;

d) organizar e efetuar rotinas relativas a inscrigdo de alunos em cursos e eventos;
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e) orientar os servidores na escolha e participacdo em atividades pedagogicas que mais se adequem as
fungdes exercidas;

f) assegurar o preenchimento de vagas oferecidas;

g) divulgar a programacgdo anual, prévia, das agdes de capacitagdo;

h) realizar as inscricdes das agdes de capacitagao Capital e Interior;

i) inserir a frequéncia dos participantes no Sistema de Controle de Cursos da ESAJ;

j) emitir certificados para participantes ndo pertencentes aos quadros funcionais do Poder Judiciario;

k) emitir declaragao de participacao em atividade de capacitacdo e desenvolvimento, quando solicitada;
I) instruir processos relativos ao posicionamento na lista de promogao.

Art. 60-1. Cabe a Divisdo de Suporte Administrativo:

a) gerenciar recursos para a realizacao de agdes de capacitagdao e desenvolvimento;

b) fiscalizar contratos e convénios técnico-pedagdgicos mantidos com entidades de ensino e pesquisa;

c) supervisionar as atividades relativas a tramitacdo, remessa e arquivamento de documentos;

d) gerenciar atividades relativas ao provimento de materiais permanentes e de consumo a ESAJ, bem
como de condigbes adequadas de ocupagdo e utilizagdo de seu espago fisico;

e) gerenciar atividades relativas ao registro de participacdo em agdes de capacitagdo e desenvolvimento;
f) atestar as notas fiscais ou recibos relativos a participagdo em eventos externos;

g) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da divisdo, e arquivar seus
documentos;

h) controlar e acompanhar o histérico funcional dos servidores lotados na divisdo;

i) preparar, remeter e receber malotes;

j) controlar a tramitagdo de documentos relativos a ESAJ.

Art. 60-K. O Servico de Suporte a Cursos Especiais, da Divisdo de Suporte Administrativo, tem as
seguintes atribuigdes:

a) programar e divulgar turmas de cursos especiais;

b) coordenar o processo seletivo e a matricula nas turmas;

c) planejar e controlar o cronograma das turmas;

d) proceder ao agendamento das aulas junto aos professores;

e) acompanhar a frequéncia dos alunos;

f) controlar a realizagao das turmas, incluindo, onde couber, a disponibilizagdo de material aos alunos e a
entrega e corregao de trabalhos;

g) apoiar, no que couber, a realizagao das aulas;

h) solicitar confeccdo de certificados.

Art. 60-L. O Servico de Controle Financeiro, da Divisdo de Suporte Administrativo, tem as seguintes
atribuigdes:

a) operacionalizar o tramite de expedientes e processos administrativos para a contratacdo de servicos
técnico-profissionais de capacitacdo e desenvolvimento;

b) controlar os valores que devem ser recolhidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica, relativos as
inscricGes e participacdo de publico externo em cursos realizados na ESAJ, encaminhando os respectivos
comprovantes de recolhimento a unidade organizacional competente;

c) atestar servicos de natureza técnico-pedagdgica prestados a ESAJ;

d) instruir as solicitages de custeio para fins de participagdo em eventos e cursos externos, encaminhando
o respectivo processo administrativo para a Divisdao de Suporte Administrativo;

e) remeter, mensalmente, a unidade organizacional competente, dados consolidados pertinentes as
despesas demandadas pelas atividades de capacitagdao desenvolvidas;

f) gerar e conferir oficio de pagamento a servidores-instrutores, magistrados-instrutores e agentes de
capacitagdo, encaminhando-o para autuagdo;

g) atestar notas fiscais ou recibos relativos a participagdo em eventos externos.

Art. 60-M. Cabe a Divisdo de Tecnologia do Ensino:

a) prospectar recursos tecnoldgicos para adequagdo a area de Educagdo;

b) coordenar a adequagdo de contelido para disponibilizagdo via web;

c) administrar e gerir plataformas de aprendizagem virtual;

d) coordenar as atividades de audio e video para elaboragdo DVDteca;

e) complementar as acdes de desenvolvimento de TI nos casos em que a DGTEC nao prover atendimento;
f) coordenar a interface ESAJ/DGTEC nos sistemas corporativos;

g) zelar pela incorporagdo das tecnologias de informacdo e comunicacdo e das técnicas de educagdo a
distancia aos métodos didatico-pedagdgicos;
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h) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo para provimento da divisdo, e arquivar seus
documentos;
i) controlar e acompanhar o histdrico funcional dos servidores lotados na Divisdo.

Art. 60-N. O Servico de Ensino a Distancia, da Divisdo de Tecnologia do Ensino, tem as seguintes
atribuigdes:

a) coordenar as agbes de capacitagdo a distancia;

b) apoiar e acompanhar os participantes dos cursos por meio de tutoria sincrona e assincrona;

c) acompanhar o preenchimento das vagas oferecidas, visando a assegurar a totalidade de inscrigdes e o
indice de frequéncia exigidos nas atividades de capacitacdo e desenvolvimento dessa modalidade;

d) remeter ao Servigo de Informacdo, Inscricdo e Frequéncia a programacao de cursos, para divulgacdo;
e) alimentar contelido programatico na plataforma virtual de aprendizagem;

f) emitir relatorios gerenciais das agoes de capacitagdo realizadas.

Art. 60-0. O Servico de Suporte Técnico e Operacional, da Divisdo de Tecnologia do Ensino, tem as
seguintes atribuigdes:

a) realizar solicitar e supervisionar a filmagem e edicdo de eventos e cursos, bem como na produgdo de
midias voltadas para as agOes de capacitacdo a distancia;

b) apoiar as transmissGes, por videoconferéncia, realizadas nas instalagdes da Escola;

c) controlar a producgdo de cdpias reprograficas, remetendo os dados apurados a unidade organizacional
competente;

d) reproduzir e disponibilizar o material didatico, bem como atender ao usuario e suprir as salas de aula
com 0s recursos instrucionais adequados;

e) tomar as providéncias necessarias a conservagao e a manutengdo dos espacos fisicos, das salas de aula
e laboratoérios, além das areas comuns, sob todos os aspectos.

SUBSEGCAO VII
DO DEPARTAMENTO DE CONFORMIDADE, INTEGRIDADE INSTITUCIONAL E GOVERNANCA DE
DADOS

Art. 60-P. Cabe ao Departamento de Conformidade, Integridade Institucional e Governanga de Dados:
a) prestar suporte técnico e metodoldgico para o estabelecimento da conformidade dos atos
administrativos;

b) realizar o levantamento e a atualizacdo periddica, da gestdo dos riscos institucionais - inclusive
relacionados a sustentabilidade e responsabilidade social — dos sistemas de controle, gestdo de dados
relacionados as atividades exercidas, buscando promover a cultura de gestdo através de padrbes de
tratamento a serem desenvolvidos;

c) sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na utilizagdo de recursos
publicos, buscando a conformidade dos atos praticados quanto a sua eficiéncia, sustentabilidade,
responsabilidade social e eficacia, inclusive com a proposicdo de normatizagdo dos procedimentos afetos
a Assessoria;

d) solicitar documentos e registros de atos praticados pelos servidores e/ou colaboradores, necessarios ao
desempenho de suas atribuicdes;

e) estimular a capacitacdo interna, por meio da divulgacdo de praticas e politicas de gestdo de riscos e
controle interno, desenvolvendo acgdes e conteldos educacionais, em parcerias com a Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ), Escola de
Contas do TCERJ, entre outras;

f) reportar-se, por meio de relatdrio, ao Presidente do Tribunal de Justica com o objetivo de informar sobre
a atuacdo da unidade, elencando os resultados ao final de cada trabalho;

g) planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades das unidades subordinadas,
definindo atribuicGes, planos de acdo e metas;

h) instituir fluxo de tratamento de dados, em conformidade com a politica de seguranga de rede
institucional;

i) elaborar e atualizar manuais de conduta e gestao de riscos.

Art. 60-Q. O Departamento de Conformidade, Integridade Institucional e Governanca de Dados
compreende:
I - Divisao de Conformidade e Integridade Institucional.
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§ 1.9 S3o unidades da Divisdo de Conformidade e Integridade Institucional:
I - Servico de Monitoramento, Acompanhamento de Riscos e Processamento;
IT - Servigo de Governanga de Dados, Integridade e Processamento.

Art. 60-R. Cabe a Divisdo de Conformidade e Integridade Institucional:

a) adotar as providéncias necessarias ao aperfeicoamento dos servigos, com a implementacdo de medidas
para a racionalizagdo e simplificagdo dos procedimentos;

b) avaliar e submeter ao dirigente da unidade as propostas que visem resguardar o interesse publico, a
probidade na utilizagdo de recursos publicos, e as melhores praticas de gestdo de dados, riscos, sistemas
de controle interno;

c) preparar material objetivando a capacitacdo interna das unidades organizacionais assistidas por meio
da divulgagdo de praticas e politicas de gestdo de riscos e controle interno, podendo desenvolver agdes e
conteldos educacionais;

d) catalogar e manter atualizado arquivo de normas, resolugdes, jurisprudéncia e doutrina de assuntos
afetos a atos de gestdo, as melhores praticas de gestdo de dados, riscos e sistema de controle interno;
e) exercer outras atividades pertinentes determinadas por seu superior hierarquico.

Art. 60-S. O Servico de Monitoramento, Acompanhamento de Riscos e Processamento, da Divisdo de
Conformidade e Integridade Institucional, tem as seguintes atribuicbes:

a) monitorar, identificar e manter atualizadas as praticas de gestdao de dados, riscos e controle das
unidades em conformidade com a legislagdo, atos normativos e de orientagdo normativa e jurisprudencial
atinentes as suas atividades, vislumbrando oportunidades para melhor desempenho das tarefas
executadas pelas Unidades as quais presta auxilio;

b) compilar dados da unidade assessorada para subsidiar a elaboracdo do relatério das atividades,
analisando e identificando riscos relevantes para o alcance dos objetivos previstos pela organizagao,
reportando-os aos seus superiores;

c) executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 60-T. O Servigo de Governancga de Dados, Integridade e Processamento, da Divisao de Conformidade
e Integridade Institucional, tem as seguintes atribuicdes:

a) proceder ao levantamento das informagles necessarias a instrucdo dos processos, analisando a
qualidade, a conformidade, a confiabilidade dos controles internos administrativos instituidos, bem como
a integridade das informacgOes prestadas pelas unidades assessoradas, visando garantir sua legalidade,
legitimidade, eficiéncia, inovagdo e economicidade;

b) coletar e mapear fluxo de dados em conformidade com a politica de protegdo de dados e de seguranca
de rede institucional;

c) compilar dados da unidade assessorada para subsidiar a elaboragdo do relatério das atividades,
analisando e identificando riscos relevantes para o alcance dos objetivos previstos pela organizacgdo,
reportando-os aos seus superiores;

d) executar outras atividades que |he forem atribuidas.

] _ cAPiTULO XI ;
DO NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO DE CONFLITOS

Art. 266-A. S3o unidades do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos:
I - Gabinete;

II - Servigo de Apoio e Monitoramento as unidades coordenadas pelo NUPEMEC;

IIT - Servigo de Cadastro de Conciliadores e Mediadores Judiciais;

IV - Servico de Capacitacao e Qualificacdo de Conciliadores e Mediadores Judiciais.

Art. 266-B. Cabe ao Gabinete do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos:
a) assessorar o Presidente do Nucleo na definigdo de politicas, estratégias, objetivos e metas de gestao;
b) assessorar o Presidente do Nucleo no planejamento da instalagdo de novas unidades coordenadas, com
base na avaliagdo estatistica da demanda de cada juizo e disponibilidade orgamentaria para adocdo da
melhor estratégia para alocacdo de recursos humanos, materiais e financeiros;

c) assessorar as Coordenadorias Especializadas de Métodos Autocompositivos;
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d) encaminhar para aprovacao do Presidente do NUPEMEC, minutas de avisos, portarias, recomendagoes
e atos normativos, na esfera de sua atribuigdo;

e) exercer supervisdo, acompanhamento e controle sobre as atividades executadas pelas unidades do
Ndcleo;

f) elaborar pareceres e despachos, prestar informagées, expedir oficios e instruir processos administrativos
relativos ao Nucleo;

g) elaborar o planejamento estratégico de acdes e projetos, atualizar e divulgar os relatdrios gerenciais,
contemplando as agdes previstas;

h) analisar estatisticas mensais expedidas pelas unidades;

i) coordenar e revisar a realizacdo de estudos, pesquisas e elaboracdo de pareceres sobre temas
pertinentes ao desenvolvimento da politica publica de tratamento adequado dos conflitos de interesses;
j) coordenar, implementar e monitorar o desenvolvimento de agdes, programas, campanhas e eventos
voltados a politica publica de tratamento adequado dos conflitos de interesses;

k) gerenciar e coordenar os procedimentos relacionados a celebracdo de Acordos de Cooperagdo Técnica;
I) coordenar iniciativas de solugdo consensual de conflitos judiciais e extrajudiciais relativas a demandas
repetitivas ou de massa;

m) propor e realizar estudos e pesquisas sobre a utilizagdo dos métodos adequados de solugdo de conflitos
no TJRJ;

n) registrar e controlar a frequéncia, escala de férias e licencas dos servidores, terceirizados, estagiarios
e colaboradores;

0) solicitar e controlar materiais permanente e de consumo.

Art. 266-C. O Servico de Apoio e Monitoramento as unidades coordenadas pelo NUPEMEC, do Nucleo
Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos, tem as seguintes atribuigées:

a) auxiliar na criagdo e normatizacao dos CEJUSC'’s, Casas da Familia e PASCE's;

b) acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas nos CEJUSC’s e demais unidades coordenadas e
o6rgdos de execugdo das atividades de autocomposicdo;

c) prestar apoio aos Juizes Coordenadores das unidades coordenadas;

d) realizar visitas periddicas as unidades coordenadas para acompanhamento e avaliagdo dos servigos
prestados;

e) auxiliar na criagdo, coleta e manutencdo dos dados estatisticos que versem sobre a conciliacéo e a
mediagdo, procedendo-se a publicacdo anual de referidos dados, com a indicagdo do numero de acordos
obtidos pelos respectivos conciliadores ou mediadores;

f) organizar as Agendas Concentradas e pautas especificas do NUPEMEC e dos CEJUSC's relativas a
demandas repetitivas ou de massa;

g) providenciar a organizacao de equipes de conciliadores e mediadores judiciais itinerantes para atender
as demandas das unidades coordenadas, quando necessario;

h) auxiliar na elaboragdo de pesquisas de satisfacdo e/ou opinido dos servigos oferecidos pelas unidades
coordenadas;

i) elaborar rotinas administrativas para realizagdo de agendas concentradas e outras iniciativas com o
objetivo de reduzir o numero de processos judiciais, com especial atengdo para os relativos a litigios
multitudinarios que comportam solucdo semelhante;

j) realizar visitas aos Centros Comunitarios conveniados ao Tribunal de Justica para acompanhamento e
avaliagao dos servigos prestados;

k) executar diligéncias no ambito de sua competéncia para avaliar a correta instalacdo e o bom
funcionamento das Camaras Privadas de Conciliagdo e Mediagdo, nos processos de credenciamento e
descredenciamento;

I) receber e consolidar relatérios estatisticos referentes aos servicos prestados pelas Camaras Privadas de
Conciliagao e Mediacao;

m) realizar visitas periddicas as Camaras Privadas de Conciliagdo e Mediagdo credenciadas ao Tribunal de
Justica para acompanhamento e avaliagdo dos servigos prestados;

n) receber e consolidar relatérios estatisticos e de avaliagdo da conciliacdo e da mediagdo realizadas pelos
Servigos Extrajudiciais Notariais e de Registro.

Art. 266-D. O Servigo de Cadastro de Conciliadores e Mediadores Judiciais, do Nucleo Permanente de
Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos, tem as seguintes atribuicdes:

a) proceder a instrucdo dos processos administrativos referente a solicitacdo de inscrigdo, superviséo e
desligamento de conciliadores e mediadores judiciais, conciliadores aprendizes, mediadores comunitarios
vinculados aos projetos desenvolvidos pelo NUPEMEC, e de conciliadores e mediadores autorizados a
atuarem nos Servigos Extrajudiciais Notariais e de Registro;
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b) gerenciar o cadastro de conciliadores e mediadores judiciais;

c) executar servigos referentes a designacdo, a nomeacdo e ao encaminhamento de conciliadores e
mediadores judiciais;

d) emitir certiddo ou declaragao acerca da atuacao de conciliadores e mediadores judiciais;

e) designar equipes de conciliadores e mediadores judiciais para atender as solicitacdes de Juizes
Coordenadores de CEJUSC’s e demais magistrados;

f) providenciar a exclusdo dos conciliadores e mediadores do cadastro do Tribunal de Justica, bem como
do cadastro nacional, quando ocorrer quaisquer das hipdteses previstas no artigo 173 do CPC;

g) zelar pelo cumprimento do Cddigo de Etica de Conciliadores e Mediadores Judiciais, constante do Anexo
II da Resolugdo CNJ n® 125/2010 e abrir processos éticos.

Art. 266-E. O Servico de Capacitacdo e Qualificacdo de Conciliadores e Mediadores Judiciais, do Nucleo
Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos, tem as seguintes atribuigées:

a) propor agao de capacitacdo destinada aos interessados em atuar como docentes nos cursos de formagao
de mediadores e conciliadores judiciais;

b) propor a acdo de capacitagdo destinada aos interessados em atuar nas sessdes de mediacdo e
conciliagdo judiciais ou, se o curso for exclusivo para formagdo de conciliadores judiciais, somente nas
sessOes de conciliagao;

c) propor agao de capacitagao destinada aos interessados em atuar como docentes nos cursos de formagao
de expositores das oficinas de divércio e parentalidade;

d) propor acdo de capacitacdo destinada a formagdo dos profissionais que atuardo como expositores em
oficinas de divorcio e parentalidade desenvolvidas para jurisdicionados;

e) manter atualizado o Sistema de Controle de Agdes de Capacitagao em Mediagdo e Conciliagdo do CNJ
- ConciliaJud, na forma do Regulamento das Agdes de Capacitagdo e do Banco de Dados da Politica de
Tratamento Adequado de Conflitos, do Comité Gestor da Conciliagdo do CNJ;

f) propor a Escola da Magistratura - EMERJ e a Escola de Administragdo Judiciaria - ESAJ o modelo padréo
de capacitagdo, treinamento e atualizacdo permanente de magistrados, servidores, conciliadores e
mediadores nos métodos consensuais de solugdo de conflitos, bem como para atender aos convénios e
projetos especiais do NUPEMEC na mediagdo comunitaria e nos Servicos Extrajudiciais Notariais e de
Registro;

g) formular propostas, coordenar e apoiar as agdes de capacitacdo para CEJUSCs e demais unidades
coordenadas;

h) gerenciar e coordenar a etapa do estagio supervisionado obrigatdério nos moldes da Resolugdo CNJ n©
125/2010;

i) coordenar a supervisdo continua dos mediadores judiciais;

j) organizar cronograma anual de capacitacdo de conciliadores e mediadores, e acompanhar a execugao
do planejamento;

k) receber as solicitagbes de capacitacdo encaminhadas pelos Juizes Coordenadores dos CEJUSC's e
demais unidades coordenadas;

I) promover reunibes do corpo docente para discussdo e elaboragdo de programas e metodologia de
ensino;

m) gerenciar o cadastro dos instrutores e indica-los as capacitagées;

n) receber e processar solicitagdes de estudos e pesquisas sobre a politica publica de tratamento dos
conflitos.

TiTULO II
DAS DIRETORIAS-GERAIS

CAPITULO VI i
DA DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA

Art. 426. S3o unidades da Diretoria-Geral de Logistica:
I - Gabinete;

II - Assessoria Técnica;

III - Departamento de Infraestrutura Operacional;

IV - Divisdo de Administragdo do Foro Central;

V - Servico de Fiscalizagao de Limpeza;

VI - Servico de Fiscalizagdo de Servicos Gerais;
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VII - Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior;

VIII - Servigo de Fiscalizagdo de Limpeza;

IX - Servigo de Fiscalizagdo de Servigos Gerais;

X - Divisao de Suporte Operacional;

XI - Servigo de Apoio Administrativo;

XII - Servigo de Alimentagdo;

XIII - Servico de Gerenciamento Ambiental e de Residuos;
XIV - Divisao de Movimentagdao de Expedientes;

XV - Servigo de Mensageria e Malote;

XVI - Servigo de Correspondéncia;

XVII - Servigo de Registro e Autuagao;

XVIII - Departamento de Patriménio e Material;

XIX - Servico de Programacdo e Producgdo Grafica;

XX - Divisdo de Almoxarifado;

XXI - Servigo de Recebimento de Materiais;

XXII -Servico de Gestdao de Estoque de Materiais;

XXIII - Servigo de Expedigdo de Materiais;

XXIV - Servigo de Gestdo de Solicitagdes de Materiais;

XXV - Divisdo de Compras de Materiais;

XXVI - Servigo de Planejamento da Qualidade de Materiais;
XXVII - Servigo de Instrugdo de Compras de Materiais;
XXVIII - Servigo de Monitoramento da Qualidade de Materiais;
XXIX - Divisdo de Controle Patrimonial;

XXX - Servigo de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes;
XXXI - Servico de Movimentagdo de Materiais Permanentes;
XXXII - Servico de Manutengdo de Materiais Permanentes;
XXXIII - Departamento de Transportes;

XXXIV - Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes;
XXXV - Servico de Gestdo de Solicitacdes de Transportes;
XXXVI - Divisdo de Infraestrutura de Transportes;

XXXVII - Servigo de Controle de Contratos de Transportes;
XXXVIII - Divisdo de Gestdo da Frota;

XXXIX - Servigo de Cadastro e Documentagao da Frota;

XL - Servico de Coordenacgdo de Manutencdo de Veiculos;
XLI - Departamento de Engenharia;

XLII - Divisdo de Planejamento, Cotacdo e Orgamento;
XLIII - Servico de Cotacdo;

XLIV - Servigo de Planejamento e Orgamento;

XLV - Divisdo de Fiscalizagao de Obras;

XLVI - Servigo de Fiscalizagdo;

XLVII - Servigo de Andlise de Faturamento;

XLVIII - Servigo de Medigdo;

XLIX - Servigo de Garantia de Obra;

L - Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura;

LI - Servico de Projetos de Instalagdes;

LII - Servigo de Projetos de Arquitetura;

LIII - Servico de Compatibilizacdo de Projetos;

LIV - Divisdo de Manutencgao;

LV - Servico de Manutencgao de Obras;

LVI - Servigo de Manutengao de Equipamentos;

LVII - Servigo de Manutencdo de Redes Elétrica e Ldgica;
LVIII - Servigo de Analise e Controle de Insumos de Engenharia.

SECAO 1V
DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

Art. 471. S3o unidades do Departamento de Engenharia:
I - Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura;

II - Divisao de Fiscalizacdo de Obras;

III - Divisdo de Manutengdo;
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IV - Divisdo de Planejamento, Cotagdo e Orgamento.

§ 1.9 S3o unidades da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura:
I - Servigo de Projetos de Arquitetura;

IT - Servigo de Projetos de Instalagdes;

III - Servigo de Compatibilizagdo de Projetos.

§ 2.9 S3o unidades da Divisao de Fiscalizagdo de Obras:

I - Servigo de Fiscalizagdo;

II - Servico de Andlise de Faturamento;

III - Servigo de Medigao;

IV - Servigo de Garantia de Obra.

§ 3.0 S3o unidades da Divisdo de Manutengao:

I - Servigo de Manutengdo de Obras;

II - Servico de Manutengao de Equipamentos;

III - Servigo de Manutengdo de Redes Elétrica e Ldgica;

1V - Servico de Analise e Controle de Insumos de Engenharia.

§ 4.9 S3o unidades da Divisdo de Planejamento, Cotagdo e Orgamento:
I - Servigo de Cotacgdo;

IT - Servigo de Planejamento e Orgamento.

Art. 472. Cabe a Divisdao de Projetos de Engenharia e Arquitetura:

a) organizar e monitorar as visitas técnicas de avaliagdo de edificagdes, visando planejar e orientar o
desenvolvimento de projetos estratégicos da Administracdo;

b) atender as prioridades estratégicas da Administracdo, evitando-se desperdicio de mdo de obra, de
material e de tempo;

c) planejar e orientar os servigos a serem desenvolvidos;

d) organizar o plano anual de obras, encaminhando-o a apreciagdo superior;

e) orientar as diversas equipes no desenvolvimento dos trabalhos;

f) distribuir as tarefas entre os chefes de servigo;

g) realizar andlise critica em projetos basicos de obras e servicos de engenharia e arquitetura;

h) realizar avaliagdo de valores dos imdveis de interesse da Administracdo Superior do PJERJ.

i) aprovar e legalizar os projetos de arquitetura, de instalacdes e de sistemas de engenharia junto aos
o6rgdos competentes;

j) prestar apoio a Divisdo de Fiscalizacdo de Obras no licenciamento de projetos e obras;

k) gerenciar resultados operacionais de contratos afetos ao planejamento de projetos.

Art. 473. O Servico de Projetos de Arquitetura, da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura, tém
as seguintes atribuigdes:

a) analisar, sob a otica de requisitos de arquitetura, da viabilidade técnica das demandas, propondo
solugOes para atender aquelas autorizadas pela Administracdo Superior;

b) determinar os requisitos de projetos de arquitetura, consolidando as especificagdes de arquitetura para
a execucdo, bem como os critérios de recebimento dos servicos executados;

c) supervisionar, analisar e aprovar elaborar Projetos Basicos/Executivos de Arquitetura;

d) elaborar relatérios técnicos a partir da andlise dos projetos executivos de arquitetura;

e) supervisionar e analisar Projetos de “As Built” de arquitetura;

f) fiscalizar o desenvolvimento dos projetos de arquitetura solicitados as empresas contratadas;

g) elaborar relatérios técnicos a partir da vistoria a edificagdo acerca da viabilidade técnica para
atendimento da demanda;

h) analisar e aprovar projetos de arquitetura apresentados por cessionarios/permissionarios para mudanca
de layout;

i) acompanhar visitas técnicas aos participantes das licitagdes de obras;

j) fornecer dados e informacgGes de areas dos imdveis do PJER] para outras Diretorias;

k) instruir os processos administrativos relativos a solicitagdes pertinentes a projetos de arquitetura, cujo
objeto seja obra ou espaco fisico;

I) apoiar tecnicamente a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras quanto a fiscalizagdo da execugdo dos projetos
de arquitetura;

m) apoiar tecnicamente a Divisdo de Manutengdo quanto a execugdo dos projetos de arquitetura;;

n) elaborar planilhas e cronogramas de projetos de arquitetura;

0) providenciar os quantitativos de servigos e de materiais em projetos de arquitetura de obras e servigos
de engenharia, visando a elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia a serem encaminhados
para licitagdo.
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Art. 474. O Servico de Projetos de Instalagdes, da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura, tem
as seguintes atribuigdes:

a) analisar, sob a otica de requisitos de engenharia e instalagdes, a viabilidade técnica das demandas,
propondo solugdes para atender aquelas autorizadas pela Administracdo Superior;

b) determinar os requisitos de projetos de engenharia e instalagdes, consolidando as especificagdes de
instalagGes e sistemas para a execugao, bem como os critérios de recebimento dos servigos executados;
c) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de InstalagOes elétricas de baixa e média
tensdo, de Sistemas de Protecdo Contra Descargas Atmosféricas;

d) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Ar Condicionado, Ventilacdo e Exaustao
Mecénica;

e) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Instalagdes Prediais: Hidraulica,
Esgoto, Aguas Pluviais e Agua de Reuso;

f) supervisionar, analisar e aprovar elaborar Projetos Basicos/Executivos de InstalagGes de Circuito
Fechado de TV (CFTV), Circuito Aberto de TV (CATV), Sonorizagdo Ambiente, Telefonia, Sistema de Rede
de Dados, Sistema de Controle de Acesso, Sistema de Deteccao de Movimento e Sistema de Audio e Video;
g) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Automacdo Predial;

h) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Prevengdo e Combate a Incéndio;

i) supervisionar, analisar e aprovar Projetos Basicos/Executivos de Estrutura;

j) supervisionar e analisar os Projetos de “As Built” de engenharia e instalagdes;

k) elaborar relatérios técnicos a partir da analise dos projetos executivos de instalagdes e sistemas de
engenharia;

I) fiscalizar o desenvolvimento dos projetos de engenharia e instalacBes solicitados as empresas
contratadas;

m) analisar e aprovar projetos de engenharia e instalagdes apresentados por cessionarios/permissionarios;
n) inspecionar os prédios quanto as condi¢cdes de seguranca e estabilidade de estrutura das edificagdes;
o) elaborar pareceres e laudos de estrutura quanto a estabilidade das edificacGes;

p) apoiar tecnicamente a Divisdo de Fiscalizacdo de Obras quanto a fiscalizagdo da execugdo dos projetos
de engenharia e de instalagdes;

g) apoiar tecnicamente a Divisdo de Manutengdo quanto a execucdo dos projetos de engenharia e de
instalacgoes;

r) providenciar os quantitativos de servigos e de materiais em projetos de arquitetura de obras e servigos
de engenharia, visando a elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia a serem encaminhados
para licitagdo.

Art. 475. O Servigo de Compatibilizacdo de Projetos, da Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura,
tem as seguintes atribuigdes:

a) prover assessoria técnica aos processos internos de trabalho da Divisdo de Planejamento de Obras

b) emitir pareceres, despachos, relatérios concernentes a compatibilizacdo de projetos, analisando as
solugdes técnicas propostas por todas as disciplinas envolvidas no projeto, promovendo os ajustes
necessarios para que haja compatibilidade entre os projetos de arquitetura, estrutura e os projetos
complementares, bem como verificar a coeréncia entre os projetos de cada disciplina e suas especificacdes
técnicas;

c) instruir processos administrativos, mediante apoio das areas técnicas, com o fim de dar cumprimento
as diligéncias realizadas por 6rgdos internos e externos do Poder Publico referentes a viabilizagdo e
compatibilizagdo de projetos;

d) elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da Divisdo;

e) monitorar os projetos de engenharia até a conclusdo da licitacdo ou envio para execucgdo pela Divisdo
de Manutengao.

Art. 486-A. O Servico de Cotacdo, da Divisdo de Planejamento, Cotagao e Orcamento, tem as seguintes
atribuicdes:

a) elaborar as cotacdes de materiais e servicos realizados para a composicdo de projetos
basicos/executivos e termos de referéncia, formalizagdo de aditivos contratuais e para realizagdo de
manutengdes preventivas e corretivas do Departamento de Engenharia;

b) Auxiliar, através de elaboragdo de cotages, o Servicgo de Orgamento e Logistica de Obra nas
composigdes de custos necessarias para o orgamento das obras e servicos a serem licitados, bem como
para a formalizag@o dos aditivos contratuais do Departamento de Engenharia;

c) colaborar na elaboracdo das planilhas orcamentarias e demais elementos que compdem o orgamento
das obras e servicos de engenharia, através das cotagoes;
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d) instruir processos administrativos com o fim dar cumprimento as diligencias realizadas por ()rgéos
internos e externos do Poder Publico com os dados das cotacdes realizadas.

Art. 486-B. O Servico de Planejamento e Orgamento, da Divisdo de Planejamento, Cotagdo e Orgamento,
tem as seguintes atribuigdes:

a) elaborar os quantitativos de servigos com seus respectivos e de materiais em projetos de arquitetura
de obras e servigos de engenharia, visando a composicdo de projetos basicos/executivos e termos de
referéncia a serem encaminhados para licitagdo, bem como a previsdo de estimativas orcamentarias
necessarias para pautar as decisées da Administragdo;

b) elaborar as composicdes de custos necessarias para o orcamento das obras e servigos a serem licitados,
bem como para a formalizagdo dos aditivos contratuais do Departamento de Engenharia;

c) elaborar planilhas orgamentarias e demais elementos que compdem o orgamento das obras e servigos
de engenharia;

d) elaborar caderno de encargos com normas de contratacdo para execugdo das obras e do caderno de
especificagdo civil contendo a as informagGes técnicas necessarias a execugdo das obras e dos servigos;
e) instruir processos administrativos com o fim dar cumprimento as diligencias realizadas por Orgaos
internos e externos do Poder Publico.

f) acompanhar o desenvolvimento e a evolugao dos projetos em elaboragao pela Divisdo de Planejamento
de Obras, para auxiliar nas tomadas de decisdes acerca da execugdo dos mesmos.

g) elaborar a logistica para a execugdo do projeto, com a interagdo, através de reunides periddicas, com
a Divisdao de Planejamento de Obras e a Divisao de Fiscalizagdao de Obras, a fim de melhor desempenho
nas realizagdes das obras / servigos de engenharia;

h) dimensionar todo o projeto de forma a equacionar os recursos: metodologia construtiva, equipamentos,
ferramentas e prazos;

i) apresentar sugestdes de mediadas corretivas quando necessario;

j) realinhar a logistica de execucdo através dos resultados alcangados, auxiliando nas reprogramacgées ou
nos replanejamentos.

CAPiTULO VII B
DA DIRETORIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

Art. 488. S3o unidades da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes:

I - Gabinete; .

IT - Secretaria dos Orgdos Julgadores de Licitagao;

III - Assessoria Juridica;

IV - Assessoria Técnica;

V - Departamento de Contratos e Atos Negociais;

VI- Assessoria de Analise de Custos;

VII - Divisdo de Instrugdo e Analise Contratual;

VIII - Servigo de Contratacdo Direta;

IX - Servico de Revisdo de Documentos de Referéncia;

X - Divisdao de Atos Negociais;

XI - Servico de Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias;

XII - Servico de Gestdo de Bens Mdveis, Imodveis e Ocupacgdes de Terceiros;

XIII - Departamento de Licitagdes e Formalizagdo de Ajustes;

XIV - Divisdo de Atos Convocatorios e Registro Cadastral;

XV - Servigo de Atos Convocatorios;

XVI - Servico de Registro Cadastral;

XVII - Divisdo de Formalizacdo de Contratos, Atos Negociais e Convénios;

XVIII - Servico de Formalizagdo de Ajustes;

XIX - Servigo de Suporte Operacional a Formalizacdo de Ajustes;

XX - Divisdo de Procedimentos Apuratorios;

XXI - Servigo de Gestdo de Procedimentos Apuratdrios;

XXII - Departamento de Execucdo de Contratos de Prestacdao de Servicos;

XXIII - Divisdo de Apoio Administrativo a Execugdo de Contratos de Prestacdo de Servigos;
XXIV - Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacao de Servicos - Equipe I;
XXV - Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestagdo de Servicos - Equipe 1I;
XXVI - Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacao de Servicos - Equipe III;
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XXVII - Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servigos e Gestdo da Conta
Vinculada;

XXVIII - Servigo de Gestdo da Conta Vinculada;

XXIX - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servigos — Equipe I;

XXX - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servigos — Equipe II;

XXXI - Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de Servigos — Equipe III.

Art. 489. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes:

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

b) assessorar o Diretor-Geral na proposicdo de politicas, diretrizes, indicadores de desempenho e metas
de gestdo de pessoas em consonancia com os objetivos de gestdo estratégica do PJERJ;

c) apoiar o Diretor-Geral na elaboragdao, acompanhamento e apoio ao desenvolvimento dos projetos
estratégicos;

d) executar a gestdao operacional, vinculada aos indicadores dos processos de trabalho, provendo
assessoramento de gestdo ao Diretor-Geral;

e) promover e executar as atividades do Sistema Integrado de Gestdo do Poder Judiciario para o
estabelecimento de sistemas, rotinas e padroes;

f) desenvolver agdes coordenadas com as demais unidades organizacionais do PJERJ, visando ao
aprimoramento continuo e permanente dos procedimentos relacionados as licitages, contratos, convénios
e atos negociais;

g) auxiliar os Departamentos nas auditorias realizadas pelo Nucleo de Auditoria Interna e demais 6rgdos
externos de gestdo e certificagdo da qualidade;

h) prover apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

i) apoiar o Diretor-Geral no gerenciamento da estrutura de cargos em comisséo e fungdes gratificadas da
Diretoria;

j) gerenciar o provimento das vagas de estagio das unidades organizacionais que integram a
Diretoria-Geral;

k) noticiar ao SIGFIS - Informes Mensais a insergdo de dados relativos as licitagGes e contratos, convénios
e demais ajustes, desapropriacGes, dispensas, inexigibilidades, demais afastamentos e obras publicas,
para fins de encaminhamento ao TCE;

I) elaborar e manter atualizados os Planos de Gerenciamento de Projetos — PGP;

m) prestar informacdes ao DEAPE sobre os indicadores de Responsabilidade Sécio-Ambiental - RESSOA
afetos a Diretoria;

n) publicar no DJER] as portarias de designagao dos gestores, fiscais, agentes administrativos e substitutos
que compdem as equipes de planejamento e de gestdo da contratagdao e dos contratos administrativos
celebrados pelo PJERJ;

0) apoiar o Diretor-Geral na designacao e nomeacgao de Pregoeiros e membros da Comissdao Permanente
de Licitagdo para aturarem nas licitacdes, promovendo atos de dispensa e designagdo dos membros
quando necessario;

p) encaminhar ao DEGEP indicadores estratégicos do PJ em nlimeros com dados relativos ao quantitativo
de prestadores de servigo residentes,

q) solicitar informac0es relativas as contratagdes sustentdveis e aos gastos com contratos de limpeza e
material com posterior envio dos dados ao DEAPE;

r) impulsionar a pratica de atos relacionados a lotacdo e movimentacdo de pessoal no ambito da
Diretoria-Geral;

s) apoiar o Diretor-Geral na operacionalizacdo da implementagdo e manutencdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade da Diretoria-Geral;

t) encaminhar as minutas de revisdo das Rotinas Administrativas para analise e aprovagéao do Diretor-Geral
com posterior envio ao DEGEP para publicacado;

u) solicitar informagBes relativas ao Relatério de Informagbes Gerenciais Setorial (RIGER),
encaminhando-as ao DEGEP;

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

w) exercer outras atividades de natureza administrativa por delegagao do Diretor-Geral.

Art. 491. Cabe a Assessoria Juridica:

a) prover assessoria juridica aos processos internos de trabalho da Diretoria-Geral, fornecendo orientagdo
e subsidios necessarios a instrugdo de processos administrativos;

b) analisar e aprovar minutas de atos convocatérios e de contratos, previamente aos certames bem como
minutas de contratos decorrentes de contratagdes diretas, acordos, termos de cooperacdo, convénios,
ajustes, adesbes a atas de registro de pregos ou outros instrumentos congéneres, e seus termos aditivos;
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c) prover assessoria juridica necessaria a solugdo de impugnacles a atos convocatoérios e de recursos
interpostos no curso de procedimentos licitatérios e apuratérios;

d) prover assessoria juridica quanto aos pedidos de liberagdo de garantia financeira prestadas para
assegurar o cumprimento das obrigagdes advindas de contratos;

e) exercer controle prévio de legalidade, mediante analise juridica das contratacdes, quando a
Diretoria-Geral responsavel ndo possuir Assessoria Juridica propria;

f) auxiliar a autoridade competente na elaboracdo de suas decisGes, subsidiando com as informagdes
necessarias, quando a Diretoria-Geral responsavel ndo possuir Assessoria Juridica propria;

g) auxiliar fiscais de contratos, quando a Diretoria-Geral responsavel ndo possuir Assessoria Juridica
prépria.

Art. 491-A. Cabe a Assessoria Técnica:

a) prover assessoria técnica aos processos internos de trabalho da Diretoria-Geral;

b) elaborar despachos e promover a regular tramitacdo dos processos administrativos no dmbito da
Diretoria-Geral, encaminhando-os as unidades competentes para seguimento;

c) fornecer orientacGes e subsidios, bem como elaborar relatérios e minutas de decisGes necessarios a
instrugdo dos processos administrativos afetos a Diretoria-Geral para tomada de decisdo;

d) propor diligéncias a fim de esclarecer duvidas ou inconsisténcias relacionadas aos processos
administrativos em tramitagdo na Diretoria-Geral;

e) responder oficios e demais atos de comunicacao oficial encaminhados a Diretoria-Geral;

f) acompanhar prazos e instrugdao de processos administrativos instaurados com vistas ao cumprimento
de orientagdes e exigéncias do Conselho Nacional de Justica (CNJ), do Ministério Publico do Trabalho
(MPT), do Tribunal de Contas do Estado (TCE-RJ), da Procuradoria-Geral do Estado (PGE-RJ]) e demais
orgdos externos, quando tratar-se de questdes afetas a Diretoria-Geral e seus Departamentos;

g) acompanhar prazos e instrugao de processos administrativos instaurados com vistas ao cumprimento
de orientagGes e exigéncias do Nucleo de Auditoria Interna do PJER] (NAI), quando tratar-se de questdes
afetas a Diretoria-Geral e seus Departamentos;

h) incentivar, de forma continua, a atualizagdo e a capacitagdo profissional dos servidores e estagiarios
lotados na Assessoria.

CAPITULO VIII
DA DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 518. S3o unidades da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas:

I - Gabinete;

II - Assessoria Juridica de Pessoal;

III - Assessoria Técnica;

IV - Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;

V - Divisdo de Captacdo;

VI - Servico de Concursos Publicos;

VII - Servico de Recrutamento, Selegao e Lotagdo;

VIII - Divisdo de Gerenciamento de Estagiarios e Juizes de Paz;

IX - Servico de Administragdo de Estagiarios e Juizes de Paz;

X - Divisdo de Desenvolvimento e Ambiéncia Organizacional;

XI - Servico de Desenvolvimento Profissional e Gestdao do Desempenho;
XII - Servigo de Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas;

XIII - Departamento de Administracao de Pessoal;

XIV - Central de Atendimento de Pessoal;

XV - Divisdo de Analise de Processos e Administracdo de Beneficios;
XVI - Servigo de Andlise e Instrucdo Processual;

XVII - Servico de Administracdo de Beneficios;

XVIII - Divisdo de Pagamento de Pessoal;

XIX - Servico de Processamento da Folha de Pagamento;

XX - Servigo de Acompanhamento e Controle;

XXI - Divisao de Cadastro de Servidores;

XXII - Servigo de Cadastro de Servidores Ativos e Inativos;

XXIII - Servigo de Registro e Controle Funcional;

XXIV - Divisdo de Processamento de Beneficios Previdenciarios;
XXV - Servico de Processamento de Aposentadorias e Instrucdao para Pensdes;
XXVI - Departamento de Pessoal da Magistratura;
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XXVII - Divisao de Processamento e Informagdes de Magistrados;

XXVIII - Servico de Informagdes e Andlise Processual;

XXIX - Servigo de Processamento de Beneficios;

XXX - Divisao de Pagamento de Magistrados;

XXXI - Servigo de Processamento da Folha de Pagamento da Magistratura;
XXXII - Departamento de Saude;

XXXIII - Divisdo Integrada de Saude;

XXXIV - Divisdo Pericial;

XXXV - Servigo de Saude Ocupacional.

Art. 522. REVOGADO
Art. 523. REVOGADO
Art. 524. REVOGADO
Art. 525. REVOGADO
Art. 526. REVOGADO
Art. 527. REVOGADO
Art. 528. REVOGADO
Art. 529. REVOGADO
Art. 530. REVOGADO
Art. 531. REVOGADO
Art. 532. REVOGADO
Art. 533. REVOGADO
Art. 534. REVOGADO
Art. 535. REVOGADO
Art. 536. REVOGADO

Art. 538. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas compreende as seguintes Unidades:
I -Divisao de Captagdo;

II - Divisdo de Gerenciamento de Estagiarios e Juizes de Paz;

I1I - Divisdao de Desenvolvimento e Ambiéncia Organizacional.

§ 1.9 S3o unidades da Divisdao de Captagao:

I - Servico de Concursos Publicos;

IT - Servigo de Recrutamento, Selegdo e Lotagdo.

§ 2.9 E unidade da Divisdo de Gerenciamento de Estagiarios e Juizes de Paz:

I - Servico de Administracdo de Estagiarios e Juizes de Paz.

§ 3.9 Sdo unidades da Divisdo de Desenvolvimento e Ambiéncia Organizacional:
I - Servico de Desenvolvimento Profissional e Gestdo do Desempenho;

II - Servico de Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas.

Art. 539. Cabe a Divisdo de Captagdo:

a) prover o Poder Judiciario de servidores necessarios ao seu funcionamento;

b) propor a realizagdo de concurso publico para o provimento de cargos efetivos, bem como a convocagéo
dos candidatos aprovados;

c) assessorar a Administragdo Superior na elaboracdo de normas reguladoras de concursos publicos;

d) supervisionar a implementacdo das agdes dos servicos a ela subordinados.

Art. 540-A. O Servico de Recrutamento, Selecdao e Lotacdo, da Divisdo de Captacao, tem as seguintes
atribuicdes:

a) elaborar e manter atualizada a descricdao de cargos e fungdes da estrutura do PJERJ;

b) propor critérios para fixacdo da lotagdo das unidades organizacionais do PJERJ;

c) manter atualizado o quadro de vagas das unidades organizacionais do PJERJ;

d) realizar a movimentacdo de servidores, de acordo com o sistema de gestdo das competéncias e os
critérios estabelecidos pela Administracdo Superior;

e) realizar selecdo interna de servidores, com base em competéncias, para prover as unidades
administrativas de pessoal adequado ao perfil funcional de cada cargo;

f) receber os servidores selecionados através de processo seletivo e alocé-los nas respectivas vagas;

g) estruturar e gerenciar o Banco de Talentos do PJERJ.

Art. 540-B. Cabe a Divisdo de Gerenciamento de Estagiarios e Juizes de Paz:
a) atuar como érgdo técnico e fiscal de todos os convénios que envolvam o estagio de estudantes;
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b) elaborar o plano de trabalho nas tratativas de formalizagdo dos convénios que envolvam estagio de
estudantes com ou sem repasse de verba;

c) gerenciar a folha de pagamento de estagiarios;

d) executar servigos referentes ao recrutamento, a designacgdo e lotagdo de estagiarios;

e) supervisionar as atividades relativas ao processamento em matéria relativa a estagiarios e juizes de
paz.

Art. 540-C. O Servico de Administracdo de Estagiarios e Juizes de Paz, da Divisdo de Gerenciamento de
Estagiarios e Juizes de Paz, tem as seguintes atribuigées:

a) realizar processamento em matéria relativa a estagiarios e juizes de paz;

b) executar servicos referentes a designacdo, a nomeacgdo, desligamento e exoneragdo de estagiarios e
juizes de paz;

c) emitir documento de identificacdo de estagiarios e juizes de paz;

d) emitir certiddo ou declaracdo acerca da atuacdo estagiarios e juizes de paz.

Art. 541. REVOGADO

Art. 542. REVOGADO
Art. 545. REVOGADO

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial.



