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ANEXOS
RESOLUGCAO TJ/OE n2 8/2023

Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio
do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

Anexo I
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ANEXO III - A - ESCOLA DE MEDIAGAO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Administragao
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ANEXO VII - ESCOLA DA MAGISTRATURA
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ANEXO IX - ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO X - SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA
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TR G % I

Servigo 0o Gestdo 0o
Permaneniss




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

ANEXO XIV - SECRETARIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E FINANGCAS
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ANEXO XV - SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA
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ANEXO XIX — SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL
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ANEXO XXI - PRESIDENCIA

= SiMBOLO
Eralalen: c6 DG | DASS | DAss | DAss | DALs | CAle | CAis | cAs | cais | caiz | Ot
PRESDENCIA §| 9| 24| 1 41 1
GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA 7 7
| ASSESSORIA ESPECIAL DE MPRENSA 1
DEPARTAMENTO DE COMUNICAGA O EXTERNA 1
DIVISAO DE MPRENSA 1
SERVICO DE CLFPNG 1
SERVICO DE REDES SOCIAIS 1
GABINETE DA PRESDENCIA 1 1 1 1 1
| ASSESSORIA PARA ASSUNTOS REFERENTES AOS TRIBUNAIS SUPERIORES, CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA E LEGISLATIVOS 1 1
[ASSESSORIA AS COMISSOES DOS CONCURSOS DA MAGISTRATURA E JUZES LEIGOS 1
DEPARTAMENTO DE CERMONIAL E EVENTOS 1
DIVISAO DE EVENTOS E ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS 1 1 1
DIVISAO DE CERMONIAL E PROTOCOLO 1 1 1
DEPARTAMENTO DE PRECATORIOS JUDICIAIS 1
DIVISAO DE PAGAMENTO 1 1
SERVICO DE PAGAMENTO, CONTROLE DE CONTAS E CONCILIACAQ 1
DIVISAO DE PROCESSAMENTO 1 1
SERVICO DE PROCESSAMENTO E CALCULO 1
DEPARTAMENTO DE MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS 1 4
DIVISAO DE MAGISTRADOS DA CAPITAL 1
SERVICO DE APOIO E REGISTROS DA CAPITAL 1
DIVISAO DE MAGISTRADOS DO INTERIOR 1
SERVICO DE APOIO E REGISTROS DO INTERIOR 1
DEPARTAMENTO DE SEGURANGA DA INFORMACAQ g
DIVISAO DE GESTAO DE SEGURANGA DE TIC i,
SERVICO DE EXECUCAO E DIVULGACAO DAS POLITICAS DE SEGURANCA 1
SERVICO DE CONFIGURACAO DE SEGURANCA 1
DIVISAO DE CONTINUIDADE DE SERVICOS ESSENCIAIS DE TIC 1
SERVICO DE PLANE JAMENTO DE CONTINUIDADE E ANALISE DE RISCOS DE TIC 1
SERVICO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE 1
SERVICO DE CONTROLE DE INCIDENTES DE SEGURANCA 1
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INTERNA 1
DIVISAO DE IDENTIDADE VISUAL 1
SERVICO DE GERENCIAMENTO DE CONTEUDO DO SITE 1
DIVISA0 DE MIDIA AUDIOVISUAL 1

A A R RS H R SR AR R AR R AR RE

2
3
£
2
°
o
&

ANEXO XXII — A - ESCOLA DE MEDIAGAO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ESCOLA DE MEDIAGAO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO SMBOLO ToTAL
cG DG__| DAS8 | DAS7 | DAS6 | DAL6 | CAL6 | CAL5 | CAL4 | CAL3
ESCOLA DE MEDIAGAO DO ESTADO DO RIO DE JANERO 1 1
DIVISAO DE ADMNISTRAGAO 1 1
SERVICO DE ADMNISTRACAO 1 1
DIVISAQ DE FLANEIAMENTO PEDAGOGICO E DE AVALIACAQ E CONTROLE DE CURSOS 1 1
0 0 1 0 2 0 1 0 0 0 4
ANEXO XXIII — NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA
NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA SMBOLO TOTAL
cG DG DAS-8 | DAS-7 | DAS-6 | DAl | CAI-6 | CAI5 | CAl4 | CAI3
NUCLEO DE AUDITORA INTERNA| 1 1
GABINETE 1 1 2]
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA GESTA O E AUDITORIA DE COMPLIANCE 1 1
SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DA GESTAO EAUDITORIA DE COMPLIANCE 1 1 2]
DIVISAO DEAUDITORA DE FINANCAS 1 1
SERVICO DE AUDITORIA ORCAMENTARIA, PATRIMONAL E FINANCERA 1 1 2]
SERVICO DE AUDTORIA DE CONTAS 1 1 2]
DIVISAO DE AUDITORIA OPERACIONAL E DE BNGENHARA 1 1
SERVICO DE AUDITORIA OPERACIONAL 1 1 2]
SERVICO DE AUDITORA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARA 1 1
DIVISAO DE ESTUDOS EANALISES TECNICAS 1 1
SERVICO DE APOIO AO CONTROLE EXTERNO 1 1
SERVICO DE CONSULTORA EACOMPANHAMENTO NORMATIVO 1 1
DIVISAO DE MONTORAMENTO DE AUDITORIA 1 1
SERVICO DE MONITORAMENTO DE A UDITORA OPERACIONAL E DE ENGENHARA 1 1
SERVICO DE MONTORAMENTO DEA UDITORA DE CONFORMDADE E CONTAS 1 1
[] 1 1 0 5| 0 10 4 0 0| 21
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ANEXO XXVII - TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

2 SIMBOLO
'RESIDENCI. TOTAL
SleE ! L CG DAS-8 DAS-6 DAI-6 CAL-6 CAL4 CAIL-3 CAI-2

GABINETEDOS JUIZ ES AUX LIARES

GABINETE 1 2 1 1 7]

ASSESSORIA TECNICO-ADMINSTRATIVA 2 1 1

NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES EACOES COLETVAS 1

SERVICO DE GESTAO DE PRECEDENTES 1

SERVICO DE GESTAO DEACOES COLETVAS 1

DEPARTAMENTO DE GESTAO E EXANE DE ADMSSIBILIDADE RECURSAL 1

DIVISAO DEAUTUAGAO 1

SERVICO DE ANALISE PREVIA 1

DIVISAO DEPROCESSAMENTO 1

SERVICO DE PROCESSAMENTO 1

SERVICO DE EXPEDIENTES 1

DIVISAQ DECOMUNICAGAQ EXTERNA 1

alalalalalalalals]|a|s]aRle

SERVICO DOS TRBUNAIS SUPERIORES 1

ANEXO XXVIII — ESCOLA DA MAGISTRATURA

ESCOLA DA MAGISTRATURA G DASS | DASS | DAIS CALS CAS | CAI% CALS CALD TOTAL
DIRETORIA-GERAL DA ESCOLA DA MAGISTRATURA 0
CONSELHO CONSULTIVO 0
COMISSOES E COORDENADORIAS 0
GABINETE DO DIRETOR-GERAL 1 1 1 3|
ASSESSORIA DE GESTAQ ESTRATEGICA 1 1
SECRETARIA-GERAL 1 3| 4
ASSESSORIA TECNICA-JURIDICA 1 1
SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO 1 1
SERVICO DE APOIO TECNICO 1 1
SERVICO DE REVISAO DE TEXTOS 1 1
BIBLIOTECA 1 1
SERVIC O DE PROCESSAMENTO TECNICO 1 1
SERVICO DE INDEXACAO LEGISLATVA 1 1
SERVICO DE PESQUISAS ESPECIALIZADAS 1 1
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO CONHECIMENTO MULTIDISCIPLINAR 1 2 3|
DEPARTAMENTO DE ENSINO 1 1
SERVICO DE MONOGRAFIAS 1 1
SERVICO DE SECRETARIA DE ESTAGIO 1 1
SERVICO DE SECRETARIA ACADEMICA 1 1
DIVISAQ ACADEMICA 1 1
SERVICO DE APOIO PEDAGOGICO 1 1
DIVISAO DE APOIO AO ENSINO 1 1
SERVICO DE CURSOS 1 1
DIVISAQ DE APOIO DIDATICO 1 1
DIVISAO DOS CURSOS DE ESPECIALIZACAO 1 1
DEPARTAMENTO DE APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS 1 1
DIVISAQ DE APOIO PEDAGOGICO 1 1
SERVICO DE APOIO OPERACIONAL 1 1
DIVISAO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA 1 1
SERVICO DE APOIO A FORMACAO 1 1
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 1 1
SERVICO DE ALMOXARIFADO 1 1
SERVICO DE LOGISTICA 1 1
DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS 1 1
SERVICO DE CONTRATACAO DRETA 1 1
SERVICO DE LICTACOES E CONTRATOS 1 1
DIVISAO DE FINANCAS 1 1
SERVICO CONTABIL 1 1
SERVICO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO 1 1
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACA O 1 3 4
DIVISAO DE SISTEMAS DE DESIGN INSTRUCIONAL 1 1
DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO EM DRETO 1 1
DIVISAQ DE SECRETARIA ACADEMICA CENTIFICA 1 2 3]
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL 1 1
SERVICO DE COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA 1 1
DIVISAO DE MIDIAS SOCIAIS 1 1
SERVICO DE DESIGN GRAFICO 1 1
1 10 12 7 22 0 1 0 3| 56
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ANEXO XXX — ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

SIMBOLO

TOTAL

CcG

DAS-7 | DAS6 | DAL6

CALS

CAL5

CAL4

CAI-3

COMSSAQ DELEGISLACAO ENORMAS

COMSSAO DEREGIVENTO INTERNO

COMSSAO DE CONCURSOS DEINGRESSO NA MAGISTRATURA DE CARRERA

COMSSAQ DE GOVERNANCA, ESTRATEGIA E FLANEJAMENTO

COMSSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

COMSSAO JUDICIARIA DE ADOCAO INTERNACIONAL

COMSSAQ PERMANENTE DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

COMSSA O PERMANENTE DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEVPENHO

COMSSAO JUDICIARIA DE ARTICULAGAO DOS JUZADOS ESPECIAIS

SECRETARIA DA COMSSAO JUDICIARIA DE ARTICULAGAO DOS JUZADOS ESPECIAIS

NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO DE CONFLITOS

GABINETE

SERVICO DE APOIO E MONTORAMENTO AS UNIDADES COORDENADAS PELO NUPEMEC

SERVICO DE CADASTRO DE CONCILIADORES E MEDIADORES JUDICIAIS

SERVICO DE CAPACITACAO E QUALIFICAGAO DE CONCILIADORES E MEDIADORES JUDICIAIS

SERVICO DE APOIO A JUSTICA RESTAURATIVA

CONSH.HO DEVITALICANENTO

COMTEDE GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ECOMUNICACAO

COMTE DE GOVERNANCA DE SEGURANCA DA INFORMACAO

COORDENADORIA ESTADUAL DA MULHER B STUACAO DE VIOLENCIA DOMESTICA E FAMLIAR

COORDENADORIA JUDICARIA DE ARTICULAGAO DAS VARAS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE EDO IDOSO

GRUPO DE PESQUISAS JUDICARAS

COMSSOES TEVATICAS ETEMPORARIAS

~lolololololololalalalalaloln]olololololslslale

ANEXO XXXI — SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

SIMBOLO

TOTAL

DAS-7

DAS-6 DAI-6 CAI-6

CAI-5

CAI-4

CAI-3

SECRETARIA-GERAL JUDICIARA 1

GABINETE

DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

SERVICO ADMINISTRATIVO

SERVICO DEROGATORIAS, EXTRADICOES E INTERPRETACAO

DIVISAO DE SUPORTE AS SESSOES

SERVICO DEAPOIO AS SESSOES

SERVICO DE GERENCIAMENTO DE JULGAMENTOS

DEPARTAMENTO DE APOIO AO SEGUNDO GRAU DE JURISDICAO

SERVICO DEPROTOCOLO E CADASTRO

SERVICO DEAPOIO AO PLANTAO DE 2° GRAU

SECRETARAS DE CAMARA

SECRETARIO DE ORGAO JULGADOR

38

ASSISTENTE DE SECRETARIO DE ORGA O JULGADOR

ASSISTENTE DE PRESIDENTE DE CAMARA

38

ASSESSORA DRRETA AOS DESEMBARGA DORES

190

380

190

©

NUCLEO DE APOIO AOS GABINETES DE DESEMBARGA DOR

190

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO TRBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

SERV ICO DE PROCESSAMENTO CIV EL

SERVICO DE PROCESSAMENTO CRIMINAL E ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

SERVICO DE PROCESSAMENTOS ESPECIAIS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSH.HO DA MA GISTRATURA

ASSESSORIA TECNICA DE INSTRUCAO

SERVICO DEAUTUAGAO

SERVICO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DEREGISTRO

alalalalwalalafa]8(8 88 8lolalaflalafalalalalalnd

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DAS SECOES DE DIREITO PRIVA DO, DE DIREITO
PUBLICO EDAS CAMARAS DE DIREITO EMPRESARIAL REUNIDAS

)

SERVICO DEAPOIO AS SECOES DE DIREITO PRVADO EDAS CAMARAS DE
DIREITO EMPRESARIAL REUNIDAS

SERVICO DEAPOIO A SECA O DE DIRETO PUBLICO

233

41 608

205

5| 1291
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ANEXO XXXIII - SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAGAO

sim

30L0

SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAGAO

DAS-8 | DAS-6 | DAL6 CAI-6

CAI-5

CAl4

CALL3 CAI-2

CAI1

TOTAL

SECRETARIA-GERAL DEADMINSTRAGE O

GABINETE

DEPA RTAMBNTO DE APOIO A0S ORGA 0S COLEGIA DOS ADMINSTRATIVOS

DIVISAQ DE APOIO TEONICO E ADMINISTRATV O

SERV IQ0 DE APOIO TECNIOD A0S ORGA 0S COLEGIA DOS ADMINSTRATIVOS FERMANENTES

SERV IQ0 DE APOIO TECNIOD A0S ORGA 0S COLEGIA DOS ADMINSTRATIVOS TBMPORAROS

SERVIQO DE APOIO TEONICO AOS ORGA 0S COLEGIA DOS COM ATRIBUGAO AFETA A INFANCIA, JUV ENTUCE EIDOSO

SERVIQO DE APOIO TECNIOO A OS ORGA OS OOLEGIA DOS COM ATRBUCAO AFETA A PROMOGA O DE GENERO, VIOLENGA
DOWESTICA EFAMILIAR CONTRA A MULHER

afalafafafalnln

SERVICO DE APOIO A DMINSTRATIVO E GERENGIAMENTO DOS PORTA IS DOS ORGAOS COLEGIADOS

DIVISAO DE APOIO A0S CONY BNIOS INTERINSTITUIONAIS

SERVICO DE INSTRUCAO EFISCALIZA GA O DE CONVENOS DA DIVIDA ATVA

SERVIQO DE INSTRUCAO EFISCALIZA GA O DE CONVENOS INTERNSTITUCONAIS

DEPA RTAMBNTO DE APOIO ADMINSTRATIVO

SERVIQO DE PROTOCOLO EARQUVO

DIVISAO DE ANALISE DE ATOS FORVAIS

SERV Q0 DE APOIO A ANALISE DE ELABORAGAO DE ATOS FORMAIS DE GESTAO ADMINSTRATVA

SERVIQO DE PUBLICA GA O DO DIA RO DA JUSTICA ELETRONICO

DIVISAO DE FROCESSOS Bl MATERA JURSDICONA L CIVEL

DIVISAO DE FROCESSOS ADMINSTRATIVOS

DEPA RTAMBNTO DE GESTA O EDISSEWINA GA O DO CONHEQMBNTO

DIVISAO DE ORGANZACAQ DEA CERVOS DE CONHEQMENTO

SERV IQD DE CAPTACAO EESTRUTURACAO DO CONHECIMENTO

SERVICO DE DIFUSAQ DOS ACERV 0S DE CONHECIMENTO

SERVIQD DE FESQUISA, ANALISE EPUBLICA GA O DA JURISPRUDENCIA

MUSEUDA JUSTICA

SERVIQD DE ACERVO TEXTUAL E AUDIOVISUAL E DE FESQUSAS HSTORCAS
SERVIQ0 DE ACERVO MUSEOLOGICO EICONOGRAFIOD

SERVICO DE AGENDA CULTLRAL

DEPA RTAMBNTO DE GESTA O DE ACERVOS ARQUVISTICOS

SERVIQO DE APOIO ADMINSTRATIVO.

CENTRAL DE ATENDIMENTO

DIVISAO DE OPERACOES

SERVIQD DE ARQUIVA MENTO DE DOCUMENTOS

SERVIQO DE DESA RQUV AMBNTO DE DOCUMBNTOS

SERVICO DO ARQUIV O DEITAIPAVA

SERV 100 DE AV ALIACAQ E DESCA RTE DE DOCLMENTOS

DOIVISAQ DE GESTAO DE DOCUMENTOS

SERVIQO DE GESTAO DE INSTRUMENTOS ARQUV iSTICOS E APOIO A S UNDADES ORGANZACIONAIS

SERVIQD DE GESTAO DE ACERVOS ARQUVISTICOS FERIMANENTES

ANEXO XXXIV — A - SECRETARIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SiMBOLO

SECRETARIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
L DG DAS-11
SECRETARIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORWA CAO 1 5|

DAS-10
5|

DAS-8

DAS-7 DAS-6

CAL6

CAILS

CAI4

CAI-3

TOTAL

29|

GABINETE

|A SSESSORIA DEAPOIO E CONFORMIDADE

DEPARTAMBNTO DE SUSTENTACA O DE TECNOL OGIA DA INFORMACA O E COMUNCA CA O DE DADOS

DVISA0 DE SERY IDORES

‘SERVIQO DE SERVIDORES DE DADOS

‘SERVIQO DE SERVIDORES DE APLICACOES

SERVICO DE PROCESSA MBNTO DE DA DOS EMONTORA MENTO DEINFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNCACAO DEDADOS

DVISA0 DEREDES

SERVICO DE REDE CORPORATIVA

‘SERVICO DE SEGURANCA DE REDES

DVI1SA0 DEBANCO DEDADOS

'SERVIQO DEADMINSTRA GAO DE BANCO DE DA DOS CORPORATIVOS

‘SERVICO DEADMINSTRA GAO DE BANCO DE DADOS AUXILAR

DEPARTAMBNTO DE SOLUGOES

DVISAO DE SOLUQOES JUDICAIS

'SERVICO DE SUSTENTACAO AOS SISTEWA S JUDICAIS

‘SERVICO DE MA NUTBNCAO DE FLUXOS JUDIGAIS

'SERVICO DE SUSTENTACAO AOS SISTEWA S A LKILIARES JUDIGA IS

DIVISA0 DE COMPONENTES, AUTOMAGA O, ANALISE DE DA DOS E PORTAL DE SOLUCOES

SERVICO DEANALISE DE DADOS EGESTAQ

‘SERVICO DE SOLUCOES DE COMPONENTES CORPORATIVOS

'SERVICO DE SOLUCOES DEA UTOMAGAO EINTEGRAQDES

'SERVICO DE SOLUCOES DE PORTAL CORPORATIVO.

DIVISAO DE SOLUQOES ADMNSTRATIVAS

‘SERVIQO DE SOLUCOES FINANCEIRAS

'SERVIQD DE SOLUCOES DE GESTAQ OFERAQONAL

‘SERVIQD DE SOLUCOES ADMINSTRATIVA S EMETRICAS

SERVICO DE SOLUCOES DE GESTAO DEFESSOAS
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ANEXO XXXIV - B - SECRETARIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SIMBOLO

SECRETARIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO % DASTH DAST0 DASSE BAST DASH CAIS CAIS A A TOTAL
DEPARTAMENTO CE ATENDMENTO ESLPORTE AQ USUARO 1 1
DVI1SA0 DE EQUPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMA CAO 1 1
‘SERVICO DE CONTROLE E GA RANTIA DE EQUPAMENTOS CE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1 1
'SERVICO DE DISTRBUCA O DE EQUPA MENTOS CE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1 1
‘SERVICO DE MA NUTENGA O DE EQUPA MENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 1 1
DIVISAO DEAPLICATV OS DEAPOIO 1 1
SERVICOS DEINSTALACAO DEAFLICATV 08 1
‘SERVICO DELICENCIAMENTO E CONTROLE A
'SERVIQO DE PA DRONZA GAO EHOMOLOGAGA O 1
'SERVICO DE SUPORTEA 0S USUARIOS DE APLICATOS 1
DIV1SA0 DE SUPORTE E CONTROLE DEINGDENTES DOS SISTEMAS CORFORATIV 0S JUDICIAIS 1
SERVICO DESUFORTEA SISTBVAS A
SERVICO DE CONFIGLRA QOES, A CESSOS EPERMISSIONAMENTOS g
‘SERVICO DE CONTROLE DE INGDENTES EPROBLEMAS 1
DVISAO DE CAPA OTA GRO EANALISE DENEGOCIO DOS SISTEMAS CORPORATIV 0S JUDICAIS 1
SERVIQD DEANALISE DE NEGOQ0 1
‘SERVICO DE CAPACITACAO EACULTURAMENTO A
‘SERVICO DE TESTE EHOMOLOGACAO 1
DVISAO E SUPORTE A SISTEMAS CORFORATIV OS A DMINISTRATIV 0S 1 1
‘SERVIQO DE SUPORTEA SISTEWAS FINANCERDS 1 1
‘SERVICO DE SUPORTEA SISTEMA'S DE PESSOAL 1 1
DEPARTAMENTO CE GESTAO ETIC 1 1
DVISA0 DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E GESTAQ ORGAMENTARA 1 1
‘SERVICO DE CONTROLE DO PLANEJAMENTO ESTRA TEGICO 1 1
'SERVICO DE CONTROLE DE GESTAO DA QUALIDADE EPESSOAS CETIC 1 1
'SERVIQO DE CONTROLE EACOMPANHAWENTO ORCAMENTA RIO E DE DESPESAS DETIC 1 1
DVISAO DE GESTAO DEAQUISIQJES E CONTRATOS DETIC 1 1
‘SERVICO DEFLANEJAMENTO DA CONTRATAGA O 1 1
'SERVIQO DEFISCALIZACGAO EACOMPANHANENTO DE CONTRATOS 1 1
DVISA0 DE ESCRITORIO DEPROJETOS 1 1
‘SERVICD DEACOMPANHAVENTO E EXECUGAO EPROJETOS EDEMANDAS CETIC 1 1
DEPARTAMENTO DE PROCESSO JUDICIAL ELETRONCO - PIE 1 1
DVISA0 DEARQUITETURA DO RIE 1 1
‘SERVICO DE CESBWV OLVIVENTO DO PJE 1 1
DIVISAO DE SUSTENTA GA O EOPERACA O DO PE 1 1
SERVICO DE INFRAESTRUTURA DE BANOO DE DADOS E SERVIDORES DO PJE 1 1
DVISAO DEAPOIO AO USUARIO RIE 1 1
‘SERVICO DE SUPORTEA O PJE 1 1
1 5| 5| 6| 0| 18 6 1 0] 14] 96|
-
ANEXO XXXVI — A — SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA
: SIMBOLO
SECRETARIA CERALDEOGISTICA CG DG DAS8 DAS-6 DALG CALG CAL5 CAL4 CAL3 ot
SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA 1 3
GABINETE 1 3
| ASSESSORIA TECNICA 1 1

DEPARTANENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL 1
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
DIVISAO DEADMNISTRAGAO DO FORO CENTRAL 1

SERVICO DE ASCALZACAO DE LIVFEZA 1
SERVICO DE ASCALZACAO DE SERVICOS GERAIS 1
DIVISAO DEAFOIO A FOROS REGIONAIS EDO INTEROR 1
SERVICO DE ASCALZAGAO DE LIMFEZA 1
SERVICO DE ASCALZAGAO DE SERVICOS GERAIS 1
DIVISAO DE SUPORTE OFERACIONAL 1
SERVICO DE APOI0 ADMNISTRATIVO 1
SERVICO DE ALIVENTACAO 1
SERVICO DE CONTROLE DE CONTAS DE BNERGIA, AGUA E DESTINACAO DERESIDUOS 1
DIVISAO DEMOVIVENTACAO DE EXFEDIENTES 1
SERVICO DE VENSAGERIA EMALOTE 1
SERVICO DE CORRESPONDENCIA 1
SERVICO DE REGISTRO EAUTUAGAO 1

BN N N N N PN IR R N [ N TS

Y G UG ) ) ) [ ) ) ) I (S S O N 1Y PN T N P PSS
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ANEXO XXXIX — SECRETARIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

siMBOLO
SECRETARIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL G G DASS DAST DASSE DALS CAIG CAS CALA CALS TOTAL
SECRETARIA-GERAL DE SEGURANCA INSTTUCIONAL 1 2 2 1 8 4 51 69
GABINETE 1 1 1 1 5 1
DEPARTANENTO DE SEGURANCA PATRIVONIAL 1
DIVISAO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL 1
SERVICO DE MONTORANVENTO ELETRONICO 1
DIVISAO DEFREVENCAO E COMBATEA INCENDIO 1
DIVISAO DE SEGURANCA DE CARCERAGEM 1

DIVISAO DEFLANEJAVENTO OPERACIONAL ELOGISTICA 1

DIVISAO DEATIVIDADES CONTINGENCIAIS 1
DIVISAO DEINTELIGENCIA DE SEGURANGA INSTITUCIONAL 1
SERVICO DE INTELIGRNCIA 1
SERVICO DE OPERAGOES 1
DEPARTANENTO DE SEGURANCA ELETRONICA E DETELECOMUNICACOES 1
DIVISAO DEELETRONICA E TELEFONIA 1

0]
1
1
1
1
1
DEPARTANENTO DE SEGURANCA INSTTUCIONAL E INTELIGENCIA 4 1
1
1
1
1
1
1
1

ANEXO XL — SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL

SIMBOLO
SECRETARIA-GERAL DE SUS TENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL RIS I EREaEicta e Eama ol B Eeal AL
SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDA DE E RESPONSA BILIDA DE SOCAL 3

CENTRA L DE CLRADORA JUDICAL

SERVICO DE GESTAO DA CENTRA L DE CURADORA JUDICAL 1

GABINETE 1 1
DEPARTAMENTO DE ACESSO A JUSTICA, AGAO SOCAL E ACESSIBILIDADE 3
DIVISAO DEAGAO SOQAL EA CESSIBILIDA DE 1
SERV 10D DE ALANEIA MENTO, MONITORA MENTO E APOIO A OS FROGRAMAS DEAGA O SOCIAL 1

SERVIQD DE EXECUCA O EA NA LISE DE RESLLTADOS DOS PROGRAMAS DE A CAO SOCIAL 1
SERVIQ0 DE DE PROJETOS, PROGRA MA S ESPEQAIS EA CESSIBILIDACE 1
DIVISAO DA JUSTICA MNERANTE 1

SERYVICO DE GERENCIAMENTO DA JUSTICA MNERANTE 1
DIVISAO DE CONTRATOS, CONVENOS E DE FENAS E MEDDAS ALTERNATIVAS 1
SERVICO DE ANALISE DA S PRESTACOES DE CONTAS

3
SERVIQ0 DE GERENCIAMENTO DE PENAS ALTERNATIVAS 1
SERVIQO DE FERICIAS JUDICAIS 1
8 1

3

SERVIQO DE FERICIAS GENETICAS
SERY ICO DE APOIO ADMINSTRATIVO AOS CONVENOS ECONTRATOS
DEPA RTAMENTO CE SUSTENTABILIDADE 1
DIVISAO DE GESTAO AMBENTAL 1
SERV ICO DE PLANEJA MENTO E IMPLEVEMENTA GA O DE PROGRAMAS AMBIBTAIS 1
SERV IQO DE MONTORAMENTO ECONTROLE 1
DIVISAO DE CONTROLE EFISCALZACAO 1
SERV IQD DE FISCALIZAGAO, AVALIA CA O E ALCANCE DEMETAS 1

Blalalalalalalalalalslslalalslalals|slss |l ol

ANEXO XLI - GABINETE DO JUizo

= siMmBOLO
CABINEIEDO DO cG DG DAS-8 | DAS-7 | DAS-6 | DAI-6 | CAI-6 | CAI-5 | CAl-4 | CAI3 CAI-2 TOTAL

SECRETARIO DE JUIZ 749 749
AUXILIAR DE GABINETE I 749| 749
AUXILIAR DE GABINETE I DO JUZO 648| 64|
AUXILIAR DE GABINETE [ DO JUIZO EE 648|
AUXILIAR DE GABINETE I (TURMAS RECURSAS) 25| 25
AUXILIAR DE GABINETE Il (JDS) 9| 9|

0| 0 0 0 0 0 749 0 0 1431 648 2az—e|

ANEXO XLII - SERVENTIAS DE 12 INSTANCIA

~ = SIMBOLO
SERVENTIAS DEHSINSTANCIA CcG DG DAS-6 DAI-6 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3 CAI-2 CAI-1 oAl
Chefe de Serventia Judicial de 1° Instancia 801 801
Substituto de Chefe de Serventia 801 801
Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados 59 59
0 0 0 0 801 0| 0 0| 59 801 1661
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ANEXO XLV — A - VARA DE EXECUGOES PENAIS

VARA DE EXECUGOES PENAIS

GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES

simeoLo
DAI-6

TOTAL

DAS-7 CAI-6 CAI-5 CAI-4 CAI-3

GABINETE DO JUIZ CORREGEDOR

DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO E CONTROLE DA EXECUCAO PENAL 1 5

SERVICO DEAGRAVO

SERVICO DEINFORMACA O DE HABEA'S CORPUS

SERVICO DE ESCLARECIMENTO DE PREIUIZO

DIVISAO ADMNISTRATVA

SERVICO DEINSPECAO E FISCALIZACAO

SERVICO DE PROTOCOLO EMALOTE DIGITAL

SERVICO DE RECEBIMENTO E IMPLANTA CAO DE CARTA DE EXECUCAO DE SENTENCA

SERVICO DE DILIGENCIAS

DIVISAO DE PROCESSAMENTO

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHA DO E SEMIABERTO - ANAL 1

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - ANAL 2

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - ANAL 3

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHADO E SEMIABERTO - ANAL 4

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHA DO E SEMIABERTO - ANAL 5

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHA DO E SEMIABERTO - AINAL 6

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHA DO E SEMABERTO - ANAL 7

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHA DO E SEMIABERTO - ANAL 8

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHA DO E SEMIABERTO - ANAL 9

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE REGIME FECHA DO E SEMIABERTO - ANAL 0

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

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE LIVRAMENTO CONDICIONAL / TERMINO DE PENA

Slalalalalalafalalalalalalalalalalalalelalalalslplalalalololo

TOTAL 0 1 0 2 0 25 0 0 8|

©

Anexo II

ANEXO XLVII - ATR_IBUICGES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO ATRIBUICOES
CG CHEFE DE GABINETE Gerenciar o gabinete da Administracao Superior a que se encontrar vinculado.
DG SECRETARIO-GERAL Gerenciar as atividades correlatas a unidade da Presidéncia a que se encontrar vinculado.
DG ASSESSOR-GERAL Exercer assessoramepto estratégico e gerenciamento das atividades correlatas a unidade
a que se encontrar vinculado.
DG DIRETOR-GERAL Gerenciar as atividades correlatas a unidade da Administragdo Superior a que se
encontrar vinculado.
ASSESSOR 11 EXCLUSIVO DA Exgrcer at|V|~dade de as_sessgramento superior e diregdo da unidade da area de tecnologia
DAS-11 . da informagao e comunicagao de dados a
AREA DE TIC . )
que estiver vinculado.
ASSESSOR T EXCLUSIVO DA Exgrcer atlv[dade de assesso_ramepto superior e diregdo em apoio ao funcionamento da
DAS-10 ; unidade da area de tecnologia da informagao e
AREA DE TIC s . :
comunicacao de dados a que estiver vinculado.
Exercer o gerenciamento das atividades do gabinete de Desembargador a que se encontra
DAS-9 CHEFE DE GABINETE DE |vinculado, inclusive emitindo pareceres,
DESEMBARGADOR despachos e relatdrios e elaborando minutas de atos que envolvam matérias de
competéncia da unidade.
DAS-9 SUBCHEFE DE GABINETE A_ssessorar o] chgfe_de gabinete da _unldac_ie da Administragao Superior a que se encontrar
vinculado, substituindo-o em seus impedimentos ou afastamentos legais.
DAS-8 DIRETOR DE Exercer a direcdo de departamento, gerenciando as atividades correlatas a unidade a que
DEPARTAMENTO se encontrar vinculado.
Exercer atividades de assessoramento superior para o desenvolvimento das atividades da
DAS-8 ASSESSOR i1 unlda,d_e ou gabinete aque se encontrar vinculado, emltJr1_do pareceres,Adespachos e
relatorios. Elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia da unidade
. ou gabinete a que se encontrar vinculado.
DAS-8 SECRETARIO DE ORGAO [Exercer atividade de diregdo de secretaria de camara, para o gerenciamento das suas
JULGADOR atividades. Apoiar as atividades jurisdicionais da cdmara a que se encontrar vinculado.
DAS-8 ASSESSOR DE ORGAO Exercer atividades de assessoramento superior. Elaborar minutas de decisGes, relatdrios e
JULGADOR \votos, de acordo com a orientacdo dos desembargadores. Proceder a pesquisas
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doutrinarias e jurisprudenciais, por solicitagdo dos desembargadores. Manter contato com
as secretarias dos 6rgdos julgadores para propiciar melhor tramite processual. Prestar
apoio administrativo-operacional aos 6rgdos julgadores de 2° grau.

DAS-8

SECRETARIO

Exercer atividades de direcdo da Secretaria da Comissdo Judicidria de Articulagdo dos
Juizados Especiais, para o gerenciamento das suas atividades. Apoiar as atividades
jurisdicionais do 6rgéo.

DAS-7

ASSESSOR II

Exercer atividades de assessoramento superior que envolva atividades complementares
que Ihe forem atribuidas pelo seu superior hierarquico para o desenvolvimento das
atividades da unidade a que se encontra vinculado, emitindo pareceres, despachos e
relatorios. 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 PRESIDENTE
DE CAMARA

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia superiores ao presidente de camara
no exercicio das suas fungdes.

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.

DAI-6

ASSISTENTE DE _
SECRETARIO DE ORGAO
JULGADOR

Substituir o secretario de drgdo julgador em seus impedimentos. Exercer atividade de
assessoramento e assisténcia superiores ao secretario de cdmara. Apoiar as atividades
jurisdicionais da cdmara a que se encontrar vinculado.

DAI-6

ASSISTENTE DE ORGAO
JULGADOR

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias. Elaborar minutas de
despachos, decises, relatorios e votos, de acordo com a orientagdo dos
desembargadores. Proceder a pesquisas doutrinarias 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 6rgdos de prestacdo
jurisdicional, para o desempenho das atividades da unidade ou do gabinete 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

CHEFE DE SERVENTIA
JUDICIAL DE 12 INSTANCIA

Exercer todas as atribuicdes de diregdo de serventia previstas na legislagdo em vigor, na
forma do Cdédigo de Normas da Corregedoria.

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 6rgdos 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-6

SECRETARIO DE JUIZ

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia. Elaborar relatérios e minutas de
despachos, de acordo com a orientagdo do magistrado. Prestar apoio
administrativo-operacional ao gabinete do juizo.

CAI-5

LIDER DE EQUIPE DE
AUDITORIA

Exercer atividade de planejamento de auditoria interna, sendo responsavel por todas as
fases (planejamento, execucdo e comunicagao dos resultados); coordenar reunides com
os auditados e a elaboragdo 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
Ihe forem atribuidas por seu superior hierdrquico, 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 servigos no ambito das Secretarias-Gerais responsaveis pela infraestrutura
operacional, no que se refere ao processo de fiscalizagdo e administracdo dos prédios do

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, cumprindo as determinacdes da sua chefia




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

imediata, zelando pelo regular exercicio das atribuigdes do respectivo nucleo regional e
praticando os atos necessarios a sua execugdo.

Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias em apoio ao

CAI-4 ASSISTENTE 1V funcionamento da unidade ou do gabinete a que se encontrar vinculado, zelando pelo
impulsionamento das suas atividades.
CAL-3 /ASSISTENTE DE EQUIPE |[Exercer atividades de apoio aos psicélogos, comissarios da infancia, da juventude e do
TECNICA MULTIDISCIPLINAR|idoso e assistentes sociais que atuam na respectiva vara da inféncia e da juventude.
ASSISTENTE DE SERVICO [Exercer atividades de apoio aos assistentes sociais que atuam na respectiva vara da
CAI-3 e .
SOCIAL infancia e da juventude.
CAI-3 ASSISTENTE DE Exercer atividades de apoio aos comissarios da infancia, da juventude e do idoso que
COMISSARIADO atuam na respectiva vara da infancia e da juventude.
CAI-3 ASSISTENTE DE PSICOLOGIAI_EJ(\;eerg(tel:daetlwdades de apoio aos psicélogos que atuam na respectiva vara da infancia e da
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermedidrias. Elaborar relatérios e
CAI-3 AUXILIAR DE GABINETE II |minutas de despachos, de acordo com a orientagdo do magistrado. Prestar apoio
administrativo-operacional ao gabinete do juizo.
Exercer atividades de assessoramento e assisténcia intermediarias envolvendo o
CAI-3 ASSISTENTE III supervisionamento direto das atividades operacionais da unidade ou do gabinete a que se
encontrar vinculado.
CAI-2 ASSISTENTE II Exercer atividades de assistencia intermediarias em auxilio ao funcionamento da unidade
administrativa ou jurisdicional a que se encontrar vinculado.
Exercer atividades de auxilio intermediarias. Elaborar relatérios e minutas de despachos,
CAI-2 AUXILIAR DE GABINETE I |de acordo com a orientagdo do magistrado. Prestar apoio administrativo-operacional ao
gabinete do juizo.
Gerir a unidade organizacional, observando as normas expedidas, de forma a garantir a
ENCARREGADO DE CENTRAL efetividade da prestacao jurisdicional. Exercer todas as atribuicdes de chefia da Central de
CAI-2 DE CUMPRIMENTO DE . . ) = . -
Cumprimento de Mandados previstas na legislagdo em vigor, na forma do Codigo de
MANDADOS .
Normas da Corregedoria.
CAI-1 ASSISTENTE I Exercer atividades de assistencia 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 JUDICIAL DE 12 [atividade de assisténcia ao Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia. Apoiar as

INSTANCIA

atividades da Serventia a que se encontrar vinculado.

ANEXO XLVIII

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER JUDICIARIO

CAPITULO I

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

Art. 13. S3o unidades do Gabinete da Presidéncia:

I - Assessoria para Assuntos Referentes aos Tribunais Superiores, Conselho Nacional de Justica e Legislativos;
II - Assessoria as Comissdes dos Concursos da Magistratura e Juizes Leigos;

IIT - Departamento de Cerimonial e Eventos;

IV - Divisdo de Eventos e Atividades Administrativas;

V - Divisdo de Cerimonial e Protocolo;

VI - Departamento de Precatérios Judiciais;
VII - Divisdo de Pagamento;

VIII - Servigo de Pagamento, Controle de Contas e Conciliagao;
IX - Divisao de Processamento;

X - Servigo de Processamento e Calculo;
XI - Departamento de Movimentagao de Magistrados;
XII - Divisdo de Magistrados da Capital;
XIII - Servigo de Apoio e Registros da Capital;
XIV - Divisdo de Magistrados do Interior;
XV - Servico de Apoio e Registros do Interior;

XVI - Departamento de Seguranca da Informacao;
XVII - Divisdo de Gestdo de Seguranca de TIC;
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XVIII - Servigo de Execucdo e Divulgagdo das Politicas de Seguranga;

XIX - Servigo de Configuragao de Seguranga;

XX - Divisdo de Continuidade de Servicos Essenciais de TIC;

XXI - Servico de Planejamento de Continuidade e Analise de Riscos de TIC;
XXII - Servigo de Auditoria de Conformidade;

XXIII - Servigo de Controle de Incidentes de Segurancga;

XXIV - Departamento de Comunicagdo Interna;

XXV - Divisdo de Identidade Visual;

XXVI - Servico de Gerenciamento de Conteludo do Site;

XXVII - Divisdo de Midia Audiovisual.

Art. 15. Cabe a Assessoria as ComissGes dos Concursos da Magistratura e Juizes Leigos:

a) prestar apoio as ComissGes de Concursos para Magistratura e Juizes Leigos, as quais se reportara administrativamente;

b) assegurar suporte material a realizagdo dos concursos de ingresso na magistratura de carreira e de juizes Leigos;

c) prestar apoio administrativo a Comissdo de Concurso durante a analise das inscrigdes preliminares de candidatos(as), dando-lhes
a devida publicidade, bem como aos resultados das inscrigoes;

d) providenciar suporte técnico e operacional para a realizagdo das sessGes publicas de divulgagcdo de resultado das provas com devida
publicagdo por edital;

e) prestar apoio logistico as sessGes e reunides das comissdes de concurso e das bancas examinadoras;

f) prestar apoio logistico as sessdes e reunides das comissGes multiprofissional e de heteroidentificacdo.

SUBSECAO II
DO DEPARTAMENTO DE PRECATORIOS JUDICIAIS

Art. 20. Cabe ao Departamento de Precatorios Judiciais:

a) supervisionar as atividades de processamento, calculos, pagamento, controle de contas especiais e conciliacdo do Departamento;
b) realizar as comunicagoes referentes as propostas orgamentarias as entidades devedoras;

c) publicar lista Unica para cada entidade publica devedora, de ordem cronoldgica dos precatdrios requisitados em 2 de abril;

d) comunicar as entidades devedoras, até 31 de maio, os precatdrios requisitados em 2 de abril, com finalidade de inclusdo na proposta
orgamentaria do exercicio subsequente;

e) encaminhar ao Conselho Nacional de Justica as informagGes que compordo mapa anual sobre a situacdo dos precatorios expedidos,
para insercdo no Sistema de Gestdo de Precatorios - SGP;

f) prestar informagdes solicitadas pelo Conselho Nacional de Justica, relativamente as atividades do Departamento;

g) responder questionamentos formulados pelas unidades organizacionais do Poder Judiciario e pelos credores de precatoérios, inerentes
as atividades do Departamento;

h) controlar o convénio celebrado entre o Tribunal de Justica, o Banco do Brasil e o Governo do Estado do Rio de Janeiro para a
satisfacdo de precatdrios judiciais, nos termos da Lei Complementar n® 147/2013;

i) gerir e atualizar o Portal dos Precatérios;

j) elaborar o Relatério de InformagGes Gerenciais da unidade;

k) gerir relatorios;

I) prestar apoio ao Comité Gestor de Precatdrios do Estado; realizando contato com os demais Tribunais;

m) realizar contato com o banco encarregado de gerir as contas relativas aos precatdrios e entes devedores.

SUBSECAO V
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO INTERNA
Art. 42. O Departamento de Comunicagdo Interna compreende as seguintes Unidades:
I - Divisao de Identidade Visual;
II - Divisdo de Midia Audiovisual.
Paragrafo Unico: E unidade da Divis&o de Identidade Visual:
I - Servigo de Gerenciamento de Conteldo do Site.

Art. 43-A. O Servico de Gerenciamento de Conteudo do Site, da Divisdo de Identidade Visual, tem as seguintes atribuigdes:

a) planejar e coordenar as atividades de gerenciamento de conteldo e layout do site do TJRJ, atinentes a Comunicagdo Interna;

b) receber os pedidos de inclusdo de informacgdes atinentes a Comunicacdo Interna no site do TJRJ;

c) avaliar solicitagGes e divulgagdo de informacdes, origindrias de unidades internas do TJRJ para inclusdo no site;

d) controlar as atividades necessarias ao atendimento das demandas atinentes a Comunicacgdo Interna relativas ao conteddo e layout;
e) gerenciar o controle dos portais vinculados ao site do TJRIJ e fiscalizar e monitorar o contetido do site do TJRJ, nas questdes atinentes
a comunicagdo interna;

f) realizar a interface junto a SGTEC para acdes de conteldo e layout do site do TJRJ, nas questles atinentes a comunicacdo interna;
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g) averiguar de forma constante as informagdes, imagens, links e contetddo do site do TJR] e portais;

h) prestar suporte ao usuario solicitante quanto ao conteldo e layout do site nas questGes atinentes a comunicagdo interna;

i) realizar o levantamento de requisitos das melhorias solicitadas pelos usuarios e pelo gabinete da presidéncia para o site do TJRJ,
nas questfes atinentes a comunicagdo interna;

j) monitorar contadores de acesso do site do TJR e prestar informagGes sobre o contetdo do site, nas questGes atinentes a comunicagdo
interna.

_SECAO VI
DA ESCOLA DE MEDIAGAO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art. 81-A. A Escola de Mediagdo do Estado do Rio de Janeiro atua no desenvolvimento da Politica Judicidria de tratamento adequado
dos conflitos de interesses e na promogdao de capacitacdo, treinamento e atualizacgdo permanente de magistrados, servidores,
conciliadores, mediadores e a outros que a tanto se qualifiquem, nos métodos consensuais de solugdo de conflitos, além de outros
meios adequados de resolugdo de controvérsias e gestao consensual do processo, incumbindo-lhe:

a) formular sugestGes e propostas para aperfeicoar a implantagdo e desenvolvimento da Politica Judicidria de tratamento adequado
dos conflitos;

b) fixar as bases do modelo didatico-pedagdgico de ensino profissional e humanistico para mediadores, conciliadores e facilitadores
em geral, magistrados e servidores na modalidade presencial, semipresencial e a distancia;

c) propor a cooperagdo e o intercAmbio com entidades nacionais e estrangeiras ligadas ao ensino, pesquisa e extensdo dos métodos
consensuais de solugao de conflitos;

d) repassar ao NUPEMEC o relatério consolidado das agdes desenvolvidas, no ambito da sua competéncia, para fins de registro e
divulgacdo com os demais dados estatisticos do Poder Judiciario;

apoiar a realizagdo de eventos, pesquisas e cursos;

e) realizar eventos nas areas de seu interesse;

f) assessorar o Presidente do Conselho de Administracdo na definicdo de politicas, estratégias, objetivos e metas de gestéo;

g) conceder bolsas de estudo, integrais ou percentuais, mediante analise de requerimentos escritos e na forma regulamentar da Escola
de Mediacgdo, ad referendum do Presidente do Conselho de Administragao;

h) Gerenciar e fiscalizar as atividades das unidades da Escola;

i) assegurar apoio técnico e assessoramento direto ao Conselho de Administracgao;

j) exercer interlocugdo com a magistratura e demais drgaos;

k) Organizar, administrar e supervisionar as atividades cotidianas da Escola de Mediagdao, seguindo as orientagdes do Conselho de
Administracao;

I) aprovar as iniciativas e projetos apresentados pela Divisdao de Planejamento e Administragao e respectivos servigos, submetendo-os
ao Conselho de Administragdo, quando for o caso;

m) acompanhar o desenvolvimento das atividades pedagdgicas dos cursos livres e de extensdo, sugerindo medidas de ajuste e
adequacdo para a melhor qualificagdo do ensino;

n) interagir pedagogicamente com o NUPEMEC;

0) promover e incentivar atividades culturais diretamente, por meio da proposicdo de convénios com instituicdes publicas e privadas,
ou propondo editais de selegao.

8§10 A Escola sera conduzida por seu Conselho de Administracdo, cujos membros serdo indicados e nomeados pelo Presidente do
Tribunal de Justica.

§20 A Escola terd um Secretdrio, que sera o gestor e executor das politicas definidas pelo Conselho e das atribuicées previstas neste
artigo.

§39 Os cursos de formacdo e aperfeicoamento de mediadores, conciliadores e facilitadores observardo as diretrizes da Escola e
atenderdo aos conteldos e as orientagGes programaticas minimas determinadas pela ENFAM e pelo CONCILIAJUD;

8§40 Os casos omissos referentes as atribuicbes da Escola serdo decididos pelo Presidente do Conselho de Administragdo, ouvido o
colegiado, no que couber.

§50 Fica Reservada a Presidéncia do Tribunal de Justica a reapreciagdo de Atos que vdo de encontro com os objetivos dos Programas
de Governanca e Compliance da Administragdo Superior do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 81-B. A Escola de Mediacdo do Estado do Rio de Janeiro compreende:

I. Conselho de Administracao;

II. Divisao de Administragado;

III. Servigo de Administracdo;

IV. Divisdo de Planejamento Pedagdgico e de Avaliacdo e Controle de Cursos.

Art. 81-C. O Conselho de Administracdo é o 6rgdo responsavel pela formulagdo das politicas e das diretrizes basicas do ensino, pelo
planejamento anual e pela supervisdo permanente das atividades académicas e administrativas.

Art. 81-D. Integram o Conselho de Administragdo:
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I - Desembargador Presidente do NUPEMEC, que o preside;

IT - um Juiz Auxiliar da Presidéncia;

III - dois magistrados de primeiro grau de jurisdigdo;

IV - o Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas;

V - o Assessor III do Gabinete do NUPEMEC;

VI - o Diretor da Escola.

Paragrafo Unico. O Conselho reunir-se-a em data previamente fixada, por convocagdo de seu Presidente.

Art. 81-E. Cabe ao Conselho de Administracdo opinar sobre matérias que lhe sejam submetidas pelo seu Presidente e:

a) editar resolucdes sobre matérias de sua competéncia;

b) formular e aprovar as diretrizes basicas do ensino e o planejamento anual;

c) manter supervisdo permanente das atividades académicas e administrativas;

d) propor e solucionar questdes pedagdgicas, juridicas e administrativas;

e) propor diretrizes, estratégias, definir areas prioritarias de atuagdo e a criacdo de projetos;

f) aprovar convénios e parcerias;

g) aprovar a criagdo de cursos que serao oferecidos pela Escola;

h) examinar matérias julgadas relevantes pelo Presidente do Conselho;

i) propor a Presidéncia, para aprovagdo, tabela com os valores minimos e maximos de remuneragdo de professores e membros de
bancas examinadoras de concurso, quando integrantes do Poder Judiciario, observados os principios da proporcionalidade e da
razoabilidade;

j) estabelecer, seguindo as diretrizes da Escola, o perfil editorial e a programacado tematica das publicacées da Escola de Mediagao;
k) exercer outras atribuicdes que sejam condizentes com os objetivos da Escola de Mediagao.

Paragrafo Unico. As matérias objeto de apreciacdao pelo Conselho de Administracdo serdo distribuidas pelo Presidente do Conselho e
apresentadas pelo relator na reunido ordinaria seguinte a distribuigdo.

Art. 81-F. Cabe ao Presidente do Conselho de Administragao:

a) dirigir, coordenar e fiscalizar as atividades da Escola;

b) cumprir e fazer cumprir as disposicOes relativas a organizacdo e ao funcionamento da Escola, bem como as deliberagdes tomadas
pelo Conselho de Administragao;

c) indicar ao Presidente do Tribunal de Justica os servidores que ocupardo os cargos em comissdo e fungdes gratificadas da estrutura
da Escola;

d) indicar ao Presidente do Tribunal representantes para eventos nacionais ou internacionais de interesse da Escola;

e) propor acordos de cooperagdo com instituicdes nacionais e internacionais, submetendo-os a aprovagdo da Alta Administragdo;

f) propor ao Conselho de Administracdo atos normativos sobre matérias de sua competéncia;

g) constituir Conselhos Editoriais da Escola;

h) sugerir pautas ao Conselho de Administragao.

§ 1° As decisOes e pareceres do Conselho de Administracdo sobre matérias cuja apreciacdo lhe forem submetidas pelo seu Presidente
deverdo ser tomadas por maioria simples de votos.

§ 29 O Presidente do Conselho tera direito a voto em todas as matérias submetidas a apreciagdo do colegiado.

§ 39 Em caso de empate na decisdo do Conselho de Administragdo, cabera ao Presidente o voto de qualidade.

§ 49 Poderdo ser ratificadas pelo Conselho de Administracdo as matérias decididas ad referendum pelo seu Presidente.

§ 59, As atribuicbes do Presidente do Conselho de Administracdo poderdo ser delegadas, conforme oportunidade e conveniéncia,
observadas as disposicOes legais.

Art. 81-G. Cabe a Divisdo de Administracgdo:

a) aprovar as rotinas relacionadas aos diversos processos de trabalho da Escola de Mediagéao;

b) analisar e dar pareceres sobre convénios e propostas de parceria encaminhados a Escola de Mediagdo;

c) elaborar, revisar e atualizar a metodologia estabelecida para confecgdo do material académico dos cursos.

Art. 81-H. O Servigo de Administracdo, da Divisdo de Planejamento e Administragdo, tem as seguintes atribuigdes:

a) propor e, apds aprovada, implantar e acompanhar as rotinas relacionadas aos diversos processos de trabalho da Escola de Mediagao;
b) coordenar e autorizar a utilizacdo das salas e dos auditérios da Escola de Mediacgdo;

c) oferecer subsidio para o aperfeicoamento pedagdgico, tanto em forma de conhecimento como de materiais;

d) incentivar os professores e alunos a publicarem artigos em publicagdes da Escola de Mediagdo;

e) supervisionar as gravagdes das videoaulas quando necessario, para orientar os educadores em termos de roteiro, ambientacao,
iluminagdo e afins;

f) supervisionar a organizacao e a editoragcao das publicacdes da Escola de Mediagao;

g) promover o controle administrativo sobre as atividades de rotina da Escola de Mediagdo.

Art. 81-1. Cabe a Divisdo de Planejamento Pedagdgico e de Avaliagdo e Controle de Cursos:
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a) realizar pesquisas de satisfacdo junto ao corpo docente e discente da Escola de Mediagdo, no ambito dos cursos livres e de extensdo;
b) administrar a agenda e a execugdo dos eventos e reunides dos Féruns Permanentes;

C) promover pesquisas junto ao publico da Escola de Mediagdo;

d) recepcionar palestrantes, conferencistas, debatedores e demais participantes nos eventos da Escola de Mediagao;

e) analisar os recursos audiovisuais que sdo necessarios para alavancar o aproveitamento dos conteudos;

f) avaliar os professores encarregados dos cursos programados;

g) avaliar o desempenho dos professores da Escola de Mediagdo, com base nas avaliacdes periddicas;

h) aprovar questdes avaliativas por sistema de avaliagdo formativa ou tradicional;

i) acompanhar as turmas, levando em conta o acolhimento e a fidelizagdo dos alunos;

j) analisar a adequacdo dos materiais didaticos utilizados para o cumprimento dos objetivos educacionais estabelecidos;

k) promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagdgicos e tecnoldgicos disponiveis na Escola de Mediagdo,
garantindo a instrumentalizacdo dos professores quanto a sua organizagdo e uso;

1) organizar e apoiar as atividades e eventos da Escola de Mediagao;

m) propor os conteldos programaticos dos cursos;

n) propor intervengdes pedagdgicas para atender as necessidades dos estudantes e garantir a aprendizagem a todos, garantindo a
inclusdo e a acessibilidade;

0) sugerir medidas que incentivem a formagdo de formadores;

p) certificar-se do cumprimento do projeto politico-pedagdgico no cotidiano da Escola de Mediacdo, propondo revisdao do plano, se
necessario;

q) organizar cursos de capacitacdo proprios ou através de terceiros, para melhoria do desempenho de suas fungdes na Escola de
Mediacgdo;

r) propor melhorias pedagodgicas virtuais e no ensino presencial;

s) elaborar os planos de curso e respectivas cargas horarias.

t) propor a criacdo de cursos livres e de extensdo, emitindo pareceres sobre projetos encaminhados a Escola de Mediagdo,
estabelecendo requisitos minimos para sua aprovacgao;

u) analisar os recursos audiovisuais que sdo necessarios para alavancar o aproveitamento dos contelidos e propor melhorias;

v) analisar os contelidos programaticos dos cursos;

w) gerenciar para que haja cursos oferecidos na modalidade a distancia.

CAPITULO VI
DA ESCOLA DA MAGISTRATURA

Art. 186. S3o unidades da Escola da Magistratura:
I - Diretoria-Geral da EMERJ;

IT - Conselho Consultivo;

III -ComissGes e Coordenadorias;

IV - Gabinete do Diretor-Geral;

V - Assessoria de Gestdo Estratégica;

VI - Secretaria-Geral;

VII - Assessoria Técnica-Juridica;

VIII - Servigo de Apoio Administrativo;

IX - Servico de Apoio Técnico;

X - Servigo de Revisdo de Textos;

XI - Biblioteca;

XII - Servigo de Processamento Técnico;

XIII - Servigo de Indexagdo Legislativa;

X1V - Servico de Pesquisa Especializada;

XV - Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados;
XVI - Divisao de Formacao Inicial e Continuada;
XVII - Servico de Apoio a Formagéo;

XVIII -Divisdo de Apoio Pedagogico;

XIX - Servigo de Apoio Operacional;

XX - Departamento de Ensino;

XXI - Servigo de Monografias;

XXII - Servico de Secretaria de Estagio;

XXIII - Servigo de Secretaria Académica;

XXIV - Divisdo Académica;

XXV - Servigo de Apoio Pedagdgico;

XXVI - Divisdo de Apoio ao Ensino;

XXVII - Servigo de Cursos;
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XXVIII - Divisdo de Apoio Didatico;

XXIX - Divisdo de Cursos de Especializagao;

XXX - Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;
XXXI - Departamento de Administragao;

XXXII - Servigo de Almoxarifado;

XXXIII - Servigo de Logistica;

XXXIV - Divisdo de Finangas;

XXXV - Servico de Liquidagao e Pagamento;

XXXVI - Servigo Contabil;

XXXVII - Divisdo de Contratos e Convénios;
XXXVIII - Servigo de Contratagao Direta;

XXXIX - Servigo de Licitagdes e Contratos;

XL - Departamento de Tecnologia da Informagao;
XLI - Divisdo de Sistemas de Desing Instrucional;
XLII - Departamento de Comunicagado Institucional;
XLIII - Servigo de Comunicagao Interna e Externa;
XLIV - Divisdo de Midias Sociais;

XLV - Servigo de Desing Grafico;

XLVI - Departamento de Pds-Graduagdo em Direito;
XLVII - Divisdo de Secretaria Académica Cientifica.

Art. 187. Cabe ao Gabinete do Diretor-Geral:

a) assessorar diretamente e imediatamente o diretor-geral;

b) gerenciar os compromissos do diretor-geral;

C) organizar e manter atualizada a agenda do diretor-geral;

d) submeter convites e solicitagdes de agenda a aprovacdo do diretor-geral;

e) articular, coordenar, delegar e monitorar as demandas determinadas pelo diretor-geral;

f) realizar a interlocugdo do diretor-geral junto aos diretores de departamento e assessores;

g) analisar e despachar as correspondéncias recebidas no Gabinete, coordenando o encaminhamento de suas respostas;
h) supervisionar a organizacao dos eventos com a participagao do diretor-geral ou quando for determinado;
i) coordenar pesquisa e formulacdo de subsidios para a redacdo dos pronunciamentos do diretor-geral;

j) distribuir as publicagdes da EMERJ as entidades e autoridades interessadas;

k) coordenar as viagens e deslocamentos do Diretor-Geral e dos seus representantes oficiais;

1) coordenar e autorizar a utilizagdo dos auditérios da EMERJ;

m) gerenciar a expedigdo de passagens aéreas e hospedagens autorizadas pelo diretor-geral;

n) prestar apoio as reunides do Conselho Consultivo, aos seus membros e assessores.

Art. 188 REVOGADO

Art. 189. Cabe a Assessoria de Gestdo Estratégica:

a) assessorar o Diretor-Geral na definigdo de politicas, estratégias, projetos, objetivos e metas de gestdo;

b) coordenar o planejamento e a gestdo estratégica, bem como a execugdo de atividades técnicas e administrativas, com o fim de
promover o funcionamento harmonioso de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional;

c) manter as aces das unidades em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas, estabelecidos pela Comissdo de Gestdo
Estratégica e Planejamento - COGEP;

d) manter as acdes das unidades em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas, estabelecidos pela Enfam - Escola Nacional
de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados;

e) elaborar, divulgar e atualizar relatérios gerenciais, contemplando o acompanhamento das agdes previstas no planejamento
estratégico, por meio da formulagdo e da divulgacdo, para a Diretoria-Geral da EMERJ, de indicadores de desempenho técnicos,
administrativos e financeiros;

f) promover pesquisas junto aos clientes da EMERJ;

g) analisar, propor, elaborar, aprovar, implantar e acompanhar rotinas administrativas relacionadas aos diversos processos de trabalho
da EMERJ;

h) promover e executar as atividades do Sistema de Documentagdo do SGQ, para o estabelecimento das rotinas administrativas da
EMERJ;

i) fomentar a inovagdo na EMERJ.

Art. 190. REVOGADO
Art. 191. REVOGADO
Art. 192, REVOGADO
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Art. 193. REVOGADO
Art. 194. REVOGADO
Art. 195. REVOGADO
Art. 196. REVOGADO
Art. 197. REVOGADO

Art. 199. Cabe a Assessoria Técnica-Juridica, da Secretaria-Geral:

a) exercer a consultoria juridica para apoio aos agentes de contratacdo na tomada de decisdes;

b) efetuar o controle prévio de legalidade de contratacdes diretas, procedimentos licitatorios, acordos, termos de cooperagdo,
convénios, ajustes, adesOes a atas de registro de pregos e outros instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

c) analisar e aprovar minutas de editais de licitagdo, bem como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes;

d) auxiliar os gestores e fiscais de contratos, a fim de dirimir davidas e subsidid-lo com informacdes relevantes pera prevenir riscos
na execugao contratual;

e) auxiliar a autoridade competente no julgamento de recurso e de pedido de reconsideracdao, de modo a dirimir eventuais duvidas e
subsidia-la com informagGes relevantes;

f) atuar como segunda linha de defesa para que as contratagdes publicas se submetam a praticas continuas e permanentes de gestdo
de riscos e de controle preventivo visando a mitigar riscos e sanear impropriedades formais.

Art. 200-A. Cabe ao Servico de Apoio Administrativo, da Secretaria-Geral, as seguintes atribuigdes:

a) supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades organizacionais, inclusive na revisao
de processos, relatorios e expedientes submetidos ao Secretario pelas unidades organizacionais da Secretaria-Geral;

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

c) monitorar e analisar os resultados da Secretaria, propondo, quando for o caso, melhorias em busca de otimizar os processos de
trabalho;

d) executar todas as fung@es atinentes a assuntos de pessoal relacionados a Secretaria;

e) controlar o patrimonio da Secretaria;

f) coletar e elaborar relatorios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 200-B. Cabe ao Servigo de Apoio Técnico, da Secretaria-Geral, as seguintes atribuicdes:

a) organizar e monitorar as agendas de salas de aulas, fazendo previsdo de recursos audiovisuais, emitindo documentos de
comunicagdo externas e interna;

b) remeter ao Departamento de Comunicagao Institucional, para promogao e divulgacao, a relagao de eventos da EMERJ, controlando
0s materiais promocionais gerados internamente ou recebidos de terceiros;

c) lancar no SIEM informacg0es para pagamento de professores responsaveis de area, membro das comissdes e palestrantes;

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

Art. 200-C. Cabe a Biblioteca:

a) atender a orientacdo da Comissdo e/ou Coordenadoria;

b) receber e distribuir material documental, ao Servico de Processamento Técnico;

c) coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de processamento técnico, pesquisa especializada e da indexacdo
legislativa;

d) supervisionar o sistema informatizado da biblioteca;

e) assessorar tecnicamente as autoridades do Poder Judiciario no concernente a formulacdo, a implementacdo e a manutengdo de
politica de gestdo de acervos bibliograficos;

f) elaborar relatério anual contendo dados sobre as atividades desenvolvidas;

g) elaborar relatério anual sobre o inventario do acervo da biblioteca;

h) coordenar as atividades de atendimento aos alunos da EMER]J e fornecer informacées juridicas aos magistrados;

i) coordenar, controlar e avaliar as atividades de selegdo, aquisicao e desenvolvimento de colegdes do acervo da biblioteca;

j) coordenar e controlar a renovagdo de assinaturas de periédicos;

k) coletar dados para elaboragdo de relatérios estatisticos;

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

Art. 200-D. O Servico de Processamento Técnico, da Biblioteca, tem as seguintes atribuigdes:

a) receber material documental encaminhado pela Biblioteca;

b) avaliar e selecionar doagdes de publicagbes;

c) catalogar, classificar, registrar e cadastrar no sistema informatizado todo o material documental incorporado ao acervo;
d) analisar e indexar capitulos de livros e artigos doutrinarios publicados nos titulos de periddicos selecionados;

e) indexar os artigos cientificos dos alunos da EMERJ;

f) catalogar e classificar as monografias, teses e dissertacées;
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g) pesquisar, cadastrar e manter atualizados os catalogos de autoridade e de assunto (vocabulario controlado);
h) preparar todo material documental incorporado ao acervo para empréstimo e consulta;

i) selecionar e preparar livros, folhetos e periddicos para encadernagéo;

j) controlar e avaliar o sistema informatizado da biblioteca;

k) executar atividades para conservagao e preservagdo do acervo;

I) inventariar o acervo;

m) preparar e dispor os produtos “Novas Aquisicdes” e “Informe de referéncia doutrinaria”;

n) planejar, coordenar e orientar as atividades de conservagdo e preservagao do acervo;

0) coletar dados para elaboracdo de relatdrios estatisticos.

Art. 200-E. O Servico de Indexacdo Legislativa, da Biblioteca, tem as seguintes atribuicdes:

a) selecionar os atos oficiais relevantes, de acordo o Manual de Selegdao de Atos Oficiais para Indexagao;

b) indexar a legislagdo selecionada;

c) cadastrar e controlar todas as revogacgdes e alteragdes expressas, republicacdes, retificacbes e outras alteragdes promovidas nos
atos oficiais selecionados para indexagao;

d) pesquisar, cadastrar e controlar as normas e siglas utilizadas na identificacdo da legislagdo indexada;

e) pesquisar, cadastrar e manter atualizado o vocabulario controlado, utilizado na indexacgdo legislativa;

f) inserir o link de acesso para o site do Planalto, no caso de legislagdo da Presidéncia da Republica;

g) inserir a integra e os links de acesso dos atos oficiais indexados do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, bem como, leis e
projetos de lei de interesse do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro no sistema informatizado;

h) langar consolidagGes dos atos oficiais indexados do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

i) inserir atos novos no boletim eletrénico de divulgacdo para o publico interno;

j) coletar dados para elaboragdo de relatérios estatisticos.

Art. 200-F. O Servico de Pesquisa Especializada, da Biblioteca, tem as seguintes atribuices:

a) atender aos magistrados, alunos e ex-alunos da EMERJ, funcionarios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro bem como, ao
publico externo em sua necessidades informacionais de pesquisa especializada;

b) realizar pesquisas doutrinarias, jurisprudenciais, bibliograficas e de atos oficiais;

c) compilar material de estudo, especialmente acérdados, para disponibilizagdo aos alunos e ex-alunos inscritos nos concursos para a
magistratura;

d) controlar os pedidos de pesquisa;

e) selecionar material de pesquisa solicitado pelos magistrados, assessores dos gabinetes e/ou publico em geral;

f) supervisionar os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe de servidores que realizam as pesquisas solicitadas pelos magistrados
e/ou autorizados em seu nome e publico em geral;

g) coletar dados para elaboragdo de relatérios estatisticos;

h) orientar os usuarios nas suas necessidades informacionais, prestando suporte na utilizacdo do sistema informatizado.

Art. 201. A Secretaria-Geral é integrada pelos seguintes Departamentos:

I - Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;

IT - Departamento de Ensino;

IIT - Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados;

IV - Departamento de Administragao;

V - Departamento de Tecnologia da Informagéo;

VI - Departamento de Comunicagao Institucional;

VII-Departamento de Pds-Graduagdo em Direito.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO CONHECIMENTO MULTIDISCIPLINAR

Art. 202. Cabe ao Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar:

a) propor planejamento anual dos cursos de extensdo ao Diretor-Geral e a Secretaria-Geral;

b) supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizacdo de recursos audiovisuais;
c) supervisionar o trabalho dos assistentes de turma;

d) enviar e verificar as informacgdes atualizadas dos cursos de extensdo no site da EMERJ;

e) coordenar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criagdo e a progressdo curricular;
f) promover reunides do corpo docente;

g) verificar junto aos coordenadores dos cursos a necessidade de infraestrutura em salas de aula;

h) elaborar cronograma para planejamento dos Féruns Permanentes;

i) administrar a execugdo de Féruns Permanentes;

j) coordenar a equipe dos (as) secretarios (as) de Foruns Permanentes;

k) padronizar e acompanhar as informagdes a serem disponibilizadas nos cartazes de divulgagdo;
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I) elaborar proposta orcamentaria;

m) elaborar, as rotinas administrativas relacionadas aos processos de trabalho do Departamento;

n) solicitar ao Departamento de Comunicagdo Institucional a divulgagdo dos cursos de extensao por diversos canais de comunicagao;
0) padronizar e acompanhar as informagdes a serem disponibilizadas nos cartazes de divulgagao disponibilizadas nos cartazes de
divulgagao;

p) enviar as atualizagdes das informacgGes dos Féruns Permanentes realizados a fim de fomentar o site da EMERJ;

q) solicitar almogo, passagem aérea, hospedagem e traslado para os palestrantes dos Féruns Permanentes de acordo com a planilha
orcamentaria;

r) solicitar servigos de acessibilidade para as reunides dos Foruns Permanentes e Cursos de Extensdo, quando necessario;

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

Art. 203, REVOGADO B
SEGAO II
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art. 204. Cabe ao Departamento de Ensino:

a) atender a orientacdo da Comissao e/ou Coordenadoria;

b) coordenar credenciamento/recredenciamento da EMERJ e autorizacdo dos cursos no Conselho de Educagdo e no Ministério da
Educagao;

c) coordenar e controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criagdo e a progressao curricular;
d) promover reunides do corpo docente;

e) elaborar proposta orgamentaria;

f) elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas administrativas relacionadas aos processos de
trabalho do Departamento;

g) elaborar, periodicamente, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, relatdrio gerencial das atividades realizadas;
h) prestar apoio aos cursos eventuais realizados pela EMERJ, tais como: Intensivos, Oratdria e outros.

i) realizar o alinhamento do corpo docente com a politica institucional e as normas regulamentadoras;

j) supervisionar as gravacodes das videoaulas, quando necessario, para orientar os educadores em termos de roteiro, ambientacao,
iluminagdo e afins;

k) acompanhar as turmas, levando em conta o acolhimento e a fidelizagdo dos alunos;

I) gerenciar os tutores, assim como a avaliagdo dos materiais didaticos e paradidaticos;

m) analisar os recursos audiovisuais que sdo necessarios para alavancar o aproveitamento dos conteldos;

n) prover relatorios de avaliacdo dos cursos;

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

Art. 205. O Departamento de Ensino compreende as seguintes unidades:

I - Servico de Secretaria de Estagio;

IT - Servico de Monografias;

III - Servico de Secretaria Académica;

IV - Divisdo Académica;

V - Divisdo de Apoio ao Ensino;

VI - Divisdo de Cursos de Especializagao;

VII - Divisdo de Apoio Didatico.§ 1°. E unidade da Divisdo Académica:

I - Servico de Apoio Pedagdgico.

§ 20. E unidade da Divis&o de Apoio ao Ensino:

I - Servigo de Cursos.

Art. 206. O Servico de Secretaria de Estagio, do Departamento de Ensino, tem as seguintes atribuicdes:

a) informar aos alunos sobre as condicdes de estagio, providenciar a inscricdo e lotagdo nos respectivos juizos;
b) receber e controlar a respectiva carga horaria;

c) controlar o desenvolvimento de estagios;

d) receber e encaminhar pedidos de lotagdo, inscricdo, cancelamento e de suspensdo de estagio;

e) informar e encaminhar pedidos de conversdo das modalidades de estagio;

f) inserir no sistema informatizado da EMERJ o conteldo das pastas de os alunos inscritos no Estagio;

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

Art. 207. O Servigo de Monografias, do Departamento de Ensino, tem as seguintes atribuicdes:

a) coordenar os trabalhos de conclusao de curso;

b) atender aos alunos que, durante a realizacdo de cada modulo de Metodologia da Pesquisa, fizerem a opgdo pela realizagdo do
Trabalho Monografico e realizar a sua inscricdo;
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c) inscrever no SIEM os alunos que, ao final de cada mddulo de Metodologia da Pesquisa, fizerem a opgdo pela realizagdo do artigo
cientifico;

d) elaborar a lista de alunos que optarem pelo trabalho monografico e remeté-la a Biblioteca com objetivo de facilitar-lhes o acesso
ao acervo;

e) organizar e disponibilizar no quadro de avisos do SIEM-INTERNET a distribuicdo de caderno sobre elaboragdo e normas de trabalho
monografico, bem como as do artigo cientifico;

f) acompanhar o cumprimento das tarefas realizadas pelo aluno até a finalizagdo do trabalho monografico;

g) intermediar o contato entre os alunos e seus orientadores da area juridica, bem como prestar informagdes aos alunos sobre a
disponibilidade de atendimento dos orientadores de monografia da EMERJ;

h) elaborar agenda para atendimento individual de alunos em fase de preparacdo oral de monografia, planejar horario comum entre
o orientador e o aluno;

i) organizar a realizacdo do Exame de Qualificagcdo e da Apresentagdo Oral de Monografia, com os respectivos roteiros e formularios;
j) processar os requerimentos formulados pelos alunos, afetos aos trabalhos de conclusdo de curso, relatar informagdes referentes
aos trabalhos de conclusdo de curso e remeté-los ao despacho da Diregédo;

k) agendar horario comum entre os membros que compdem a banca examinadora de monografia, organizar atas de sustentagdo oral
de monografias e remeter o trabalho monografico para cada membro da banca, possibilitando o conhecimento do trabalho final;

I) cadastrar no SIEM todas as tarefas aos Trabalhos de Conclusao de Curso;

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

Art. 208. O Servico de Secretaria Académica, do Departamento de Ensino, tem as seguintes atribuigdes:
a) protocolizar e encaminhar requerimento de alunos;

b) realizar as matriculas dos cursos;

c) prestar atendimento a alunos e publico em geral;

d) organizar os arquivos de documentos de alunos, ativos e inativos;

e) expedir documentos de natureza académica;

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

Art. 210. REVOGADO

Art. 211. O Servico de Apoio Pedagdgico, da Divisdo Académica, tem as seguintes atribuigoes:

a) encaminhar ao DENSE o programa de curso para aprovagao;

b) finalizar o programa de curso;

c) promover alteracdes no programa de curso e informar as unidades organizacionais envolvidas, caso necessario;

d) montar o agendamento de aulas;

e) supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizagdo de recursos audiovisuais;
f) elaborar relatorios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 213. O Servigo de Cursos, da Divisdo de Apoio ao Ensino, tem as seguintes atribuigdes:

a) informar a unidade organizacional competente sobre a necessidade de infraestrutura em salas de aula;

b) controlar o trabalho de assistentes;

C) entregar prova a aluno, mediante recibo;

d) lancar e conferir os relatérios diarios de aula e remeté-los a unidade organizacional competente;

e) encaminhar a unidade competente os requerimentos de segunda chamada e de recurso contra questdes de prova;

f) fiscalizar a realizacdo de provas e preparar o envelope das questdes de provas para a correcdo a ser feita pelos professores;
g) receber os professores antes da aula e encaminha-los aos assistentes correspondentes;

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

Art. 213-A. Cabe a Divisdo de Apoio Didatico:

a) preparar o material para a Prova de Selecdao da EMERJ;

b) formatar os dados das provas nos sistemas, lancar as notas, conferir e fazer a identificacdo e classificagdo dos candidatos;
c) inserir no SIEM o Calendario de Aulas, o Calendario de Provas de Segunda Chamada e Provas Finais e elaborar o Calendario de
Prazos das Provas Regulares;

d) preparar material para realizacao de Aulas e Avaliagdo de Professores;

e) langar os registros de presenca e faltas no SIEM;

f) enviar aos professores provas e exercicios de Técnica de Sentenca para corregdo e revisdao de notas;

g) inserir no SIEM, para fins de pagamento, as aulas e corregbes de provas;

h) langar no SIEM as notas dos alunos e cadastrar os professores;

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

Art. 213-B. Cabe a Divisdo de Cursos de Especializagdo:
a) providenciar o credenciamento/recredenciamento da Instituicdo e autorizacdao dos cursos nos Conselhos de Educacéo e no Ministério
da Educacao;
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b) organizar os cursos a distancia e presenciais de P6s-Graduagdo da EMERJ;

c) solicitar ao Departamento de Comunicagdo Institucional a divulgagdo dos cursos de Pdsgraduacdo por diversos canais de
comunicagao;

d) controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criagdo e a progressao curricular dos cursos a
distancia e presenciais de P6s-Graduagdo da EMERJ;

e) supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizacdo de recursos audiovisuais;

f) supervisionar o trabalho dos assistentes de turma;

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

Art. 214. REVOGADO

Art. 215. REVOGADO

Art. 216. REVOGADO

Art. 217. REVOGADO

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS

Art. 218. Cabe ao Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados:

a) atender a orientacdo do Diretor-Geral;

b) atender a orientagdo da Comissao e/ou Coordenadoria;

c) selecionar os coordenadores dos cursos e co-idealizagao do corpo docente;

d) elaborar e submeter ao Diretor-Geral e a Secretaria-Geral a programacgao dos Cursos Formagdo Continuada;

e) enviar oficios para os novos juizes, convocando-os para a primeira aula do Curso de Formagcdo Inicial de Magistrados;

f) reservar, junto ao Gabinete da Escola, o auditorio em que sera realizado o Curso de Formacdo Inicial de Magistrados;

g) encaminhar ao Conselho de Vitaliciamento os relatérios mensais dos juizes vitaliciandos do Curso de Formacgdo Inicial de
Magistrados;

h) encaminhar ao Conselho de Vitaliciamento os processos dos juizes vitaliciandos, dando por encerrado o periodo de vitaliciamento
no Curso de Formacdo Inicial de Magistrados;

i) participar das reuniées com a Diretoria-Geral que dizem respeito a questfes pertinentes ao Departamento;

j) participar das sessdes no Conselho de Vitaliciamento;

k) propor e organizar, os cursos inerentes a cada uma das areas de formagao de magistrados, orientando-se pelas diretrizes da Enfam;
I) submeter ao Diretor-Geral e a Secretaria-Geral a proposicao de cursos e demais atividades de ensino;

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

Art. 218-A. O Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados compreende as seguintes unidades:

I - Divisdo de Formagcao Inicial e Continuada;

IT - Divisdo de Apoio Pedagdgico

§ 19, E unidade da Divisdo de Apoio Pedagogico:

I - Servico de Apoio Operacional.

§ 20. E unidade da Divisdo de Formac&o Inicial e Continuada:

I - Servico de Apoio a Formacao.

Art. 219-A. O Servico de Apoio Operacional, da Divisdo de Apoio Pedagdgico, tem as seguintes

atribuicdes:

a) prestar apoio a Divisdo de Apoio Pedagdgico quanto a contribuicdo na elaboragdo e atualizacdo do projeto politico-pedagdgico da
EMERJ;

b) prestar apoio, orientar e acompanhar os juizes durante as atividades académicas do Curso de Aperfeicoamento para fins de
promocao;

c) prestar apoio aos tutores, assim como a avaliacdo dos materiais didaticos e paradidaticos;

d) prestar apoio no processamento dos processos administrativos;

e) prestar apoio na coleta de dados relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 220. Cabe a Divisdo de Formacdo Inicial e Continuada:

a) organizar, distribuir e publicar a grade curricular dos cursos de Formacao Inicial, de Vitaliciamento e de Aperfeicoamento para fins
de promocgao na carreira;

b) encaminhar processos ao Conselho de Vitaliciamento;

c) providenciar toda a documentagdo necessaria para a formagdo do processo de vitaliciamento de magistrados e de promogéo;

d) alimentar os sistemas informatizados;

e) propor e organizar, sob a coordenacdo da Diretoria do Departamento, os cursos e atividades inerentes a sua area de formagdo,
orientando-se pelas diretrizes da Enfam;

f) solicitar pagamento para professores dos Cursos para Magistrados e juizes auxiliares do Curso de Formagdo Inicial;

g) prestar apoio ao Diretor de Departamento na coleta de dados, elaboracdo de relatoérios e indicadores de desempenho;

h) elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
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Art. 220-A. O Servigo de Apoio a Formacdo, da Divisdo de Formacao Inicial e Continuada, tem as seguintes atribuicbes:

a) prestar apoio a Divisdo de Formagdo Inicial e Continuada quanto a contribuicdo na elaboracdo e atualizacdo do projeto
politico-pedagdgico da EMERJ;

b) reservar, junto ao Gabinete da Escola, o auditério em que sera realizado o Curso de Formacdo Inicial de Magistrados;

c) agendar as aulas dos Cursos presenciais e visitas técnicas, bem como solicitar a unidade responsavel pelo apoio logistico os recursos
necessarios;

d) controlar a frequéncia de juizes nos Cursos;

e) prestar apoio no processamento dos processos administrativos;

f) prestar apoio na coleta de dados relatodrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAO IV B
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 221. Cabe ao Departamento de Administragao:

a) atender a orientacdo da Comissao e/ou Coordenadoria;

b) iniciar processos administrativos eletrénicos através do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI,
provenientes das Unidades Organizacionais (UO) da EMERJ;

c) efetuar a distribuicdo as UO dos processos administrativos eletronicos autuados para devido
tramite processual;

d) elaborar oficios, despachos, memorandos e demais documentos, objetivando a devida instrugdo
processual;

e) visar os processos administrativos eletrénicos para a efetivacdo do devido pagamento pela Divisdo
de Finangas;

f) administrar as informacGes referentes ao quadro de pessoal da EMER] (cadastros, férias,
movimentagdes, cargos);

g) apoiar a contratagdo e instrugdo dos estagiarios e prestadores de servicos;

h) gerenciar a frequéncia dos servidores e demais colaboradores lotados na EMERJ;

i) gerenciar as atividades de aquisicdo de material e contratacdo de servigos;

j) gerenciar a guarda e a distribuicdo de materiais;

k) gerenciar a manutengdo preventiva e corretiva nas instalagdes prediais, equipamentos e execugdo
do servico de mensageria;

1) encaminhar a Assessoria de Planejamento e Orcamento do Tribunal de Justica a proposta
orcamentaria da EMERJ;

m)acompanhar a gestdo dos recursos orgamentario e financeiros da EMERJ;

n) aprovar e assinar os Demonstrativos Contabeis, elaborados pela Divisdo de Finangas, conforme
legislagdo vigente;

0) visar as prestacOes de contas do Diretor-Geral, ordenador de despesas principal da EMER],
elaboradas pela Divisdo de Financas e encaminhar ao Nucleo de Auditoria Interna do Tribunal de
Justica;

p) gerir contratos, convénios e parcerias firmados com a EMERJ e, sugerir indicacdo de Gestor e
Fiscal;

q) apoiar a fiscalizagdo dos servigos prestados a EMERJ, contratados pelo Tribunal de Justica;

r) supervisar as cotagdes para aquisicdo de materiais e servigos;

s) supervisionar a atualizacdo do mapa de atos convocatorios, termos e atas de registro de precos;
t) aprovar e assinar os Editais de Licitagdo para aquisicdo de bens e servigos, elaborados pela Divisao
de LicitagOes e Contratos;

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

Art. 222, O Departamento de Administracdo compreende as seguintes Unidades:

I - Servigo de Almoxarifado;

II - Servico de Logistica;

III - Divisdo de Financgas;

IV - Divisdo de Contratos e Convénios.

§ 19, S3o unidades da Divisdo de Financas:

I - Servigo Contabil;

II - Servico de Liquidacdo e Pagamento.

§ 29, S3o unidades da Divisdo de Contratos e Convénios:

I - Servico de Contratagao Direta;

II - Servigo de Licitagdes e Contratos.
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Art. 223. O Servico de Almoxarifado, do Departamento de Administragdo, tem as seguintes atribuigdes:
a) verificar estoque dos materiais e solicitar a aquisicao para suprir necessidades de abastecimento;
b) organizar e manter o material em estoque;

c) conferir e atestar o recebimento do material;

d) verificar o prazo de validade dos materiais pereciveis;

e) supervisionar a distribuicdo dos materiais solicitados;

f) adequar o fornecimento de materiais as quantidades necessarias a cada atividade;

g) realizar inventario mensal dos materiais em estoque;

h) expedir solicitacbes de materiais no ato da entrega;

i) encaminhar copia do empenho aos fornecedores;

j) controlar o prazo de entrega dos materiais adquiridos por empenho (compra direta);

k) elaborar relatérios mensais e anuais de controle de materiais;

|) cadastrar material de consumo no sistema informatizado;

m) expedir requisicdo de material;

n) expedir requisicdo de material por registro de pregos;

0) expedir nota de encomenda de material;

p) expedir nota de recebimento de material;

q) expedir atestado de recebimento de material;

r) avaliar o recebimento do material;

s) transferir os materiais permanentes que forem adquiridos pelo Fundo EMERJ] para o Tribunal de Justiga;
t) efetuar a baixa nos materiais obsoletos, imprestaveis ou em desuso;

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

Art. 224. O Servico de Logistica, do Departamento de Administracdo, tem as seguintes atribuicdes:

a) coordenar a circulagdo de pessoas e objetos na EMERJ;

b) elaborar o planejamento das manutengdes preventivas e corretivas das instalagdes prediais e equipamentos da EMERJ;
c) acompanhar, juntamente com a unidade organizacional competente, a manutengdo preventiva e corretiva das instalagdes prediais
e equipamentos da EMERJ;

d) executar o servigo de reprografia da EMERJ;

e) executar o servigo de mensageria da EMERJ;

f) apoiar a fiscalizagdo dos servigos gerais (limpeza, copeiragem, correios) contratados pelo Tribunal de Justica;

g) acompanhar a execucgdo de servicos diversos solicitados pelas unidades da EMERJ;

h) servigo de achados e perdidos que fica na zeladoria, fiscalizagdo do servigo de seguranca e recepgao;

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

Art. 225. Cabe a Divisdo de Finangas:

a) auxiliar o Departamento de Administragdo da EMERJ na elaboragdo da Proposta Orcamentaria Anual;

b) acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Fundo EMERJ;

c) supervisionar, conferir e controlar todos os processos de empenhamento, liquidacdo e pagamento de despesas;

d) coordenar no ambito da DIFIN os procedimentos relativos ao fechamento mensal e anual do exercicio financeiro;

e) gerir a arrecadacdao do Fundo EMERJ, proveniente de mensalidades, inscrigdes, taxas, emissdes de declaracdes e certificados,
convénios e aluguéis de auditorios;

f) supervisionar a elaboragdo de relatérios gerenciais de acordo com as demandas dos gestores da EMERJ;

g) supervisionar a elaboragao dos demonstrativos mensais do Fundo EMERJ;

h) controlar e supervisionar a importagao das turmas (cursos regulares) do SIEM para o SGEMERJ, o cadastro e o envio de boletos
aos alunos dos cursos: Direito Publico e Privado (Regulares), PREMER] e Pds-graduagoes;

i) controlar, conferir e elaborar planilhas referentes a processos de bolsa de estudo nos cursos da EMERJ;

j) executar o controle e a elaboragdo do Indicador de Inadimpléncia;

k) supervisionar a elaboracdo das prestacées de contas anuais, por término de gestdo bem como a avaliagdo dos processos de
adiantamentos concedidos;

1) elaborar relatdrios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
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Art. 226. O Servico Contabil, da Divisdo de Finangas, tem as seguintes atribuigdes:

a) acompanhar a disponibilizagdo do Orgamento Anual aprovado no sistema SIAFE-Rio, analisando a conformidade dos registros de
acordo com o Planejamento Orcamentario anual;

b) analisar e instruir os processos administrativos encaminhados para reserva / anotacdo orcamentaria, verificar a adequada
classificagdo da despesa, efetuar o registro no sistema GRP e acompanhar mensalmente os valores reservados;

c) controlar as despesas autorizadas, emitir notas de autorizacdo de despesas (NAD) e notas de empenho (NE), bem como acompanhar
os saldos dos empenhos ordinarios, estimativos e globais;

d) acompanhar a Execugdo Orcamentaria de Receitas e Despesas do FEEMERJ durante o exercicio financeiro;

e) efetuar os registros contabeis referentes a movimentagdo mensal do Almoxarifado;

f) avaliar os processos relativos a adiantamentos concedidos;

g) elaborar relatdrios contabeis e de controle gerencial;

h) efetuar diariamente os registros contabeis no sistema SIAFE-Rio observando os prazos de bloqueio do sistema estabelecido pela
SEFAZ-RJ para o fechamento mensal e do exercicio financeiro;

i) proceder a Conformidade Contabil e a Conciliagdo Bancaria mensal no sistema SIAFE-Rio;

j) proceder a inscrigdo e acompanhar a execugao de Restos a Pagar;

k) elaborar as PrestacGes de Contas Anuais de Gestdo FEEMERJ, do Responsavel pela Tesouraria e do Responsavel pelo Almoxarifado,
bem como a Prestacdo de contas por Término de Gestdo (bienal);

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

Art. 227. O Servico de Liquidagcao e Pagamento, da Divisdo de Finangas, tem as seguintes atribuigdes:

a) receber os processos e proceder a analise da instrucdo processual para a efetiva liquidagdo da despesa no Sistema GRP de Operacdes
Financeiras -SOF;

b) liquidar e executar os agendamentos dos processos de pagamento de despesas;

c) efetuar a geragao da folha de pagamento dos professores no SIEM;

d) emitir guias e recolher encargos previdenciarios, imposto de renda, imposto sobre servigos devidos pela prestacdo de servigos de
terceiros;

e) realizar a transmissdo de dados mensais ao e-Social;

f) promover a conciliagdo bancaria diaria, ao efetuar langamentos no balancete e elaborar o movimento diario da conta do Fundo
EMERJ, visando o acompanhamento do saldo;

g) acompanhar a arrecadagdo do Fundo EMERJ, de receitas provenientes de mensalidades, inscrigbes, taxas, emissdes de declaragdes
e certificados, convénios, permissdes de uso e aluguéis de auditérios;

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

Art. 228. Cabe a Divisdo de Contratos e Convénios:

a) receber os processos administrativos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade, a fim de verificar se estdo em conformidade com os
procedimentos;

b) dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagdo pertinente, das normas internas da EMERJ, e de acordo com a
dotacdo orcamentaria, para a contratacdo de servigos e de fornecimento de materiais e equipamentos;

¢) padronizar procedimentos, determinar controles internos da divisao;

d) atuar conjuntamente com o Departamento de Administracdo da EMERJ] nas atividades que sejam necessarias ao aprimoramento do
fluxo e rotinas envolvidos nos procedimentos licitatorios, de contratagdo direta e de inexigibilidade;

e) prestar auxilio, no que couber, as unidades demandantes, na elaboracdo de estudos técnicos preliminares e analise de riscos;

f) prestar suporte, quando necessario, nos procedimentos de condugdo dos certames licitatorios;

g) gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacGes e conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuicdes da
equipe da divisdo;

h) gerenciar os servicos pertinentes a elaboracdo de edital de licitagdo, minutas de contrato, convénio, acordo de cooperacdo, termo
de referéncia ou projeto basico e demais anexos, visando a correta elaboracdo dos processos que motivam os certames licitatorios,
de dispensa ou inexigibilidade;

i) propor, quando for o caso, alteragdes em procedimentos e padrdes na fase interna dos processos, sempre objetivando melhores
resultados, com vistas a celeridade processual;

j) gerenciar as atividades condizentes com as rotinas desenvolvidas e demais fungdes da Divisdo;

k) desenvolver rotinas e metodologias em conjunto com a equipe da Divisdo, de modo a manter em constante processo de
aprimoramento as atividades inerentes as contratacdes e aquisicdes solicitadas;

I) acompanhar os trabalhos realizados pela equipe, emitindo os relatdorios necessarios, dentro da periodicidade cabivel, relativos a
execugdo dos trabalhos e aos resultados a serem obtidos;

m) solicitar ao setor técnico competente melhorias que se fizerem necessarias nos sistemas corporativos em uso;

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

Art. 229. O Servigo de Licitagbes e Contratos, da Divisdo de Contratos e Convénios, tem as seguintes atribuicbes:
a) instruir os processos licitatérios referentes as aquisicées e contratagdes de servico;
b) consolidar o texto do edital, do termo de referéncia e demais anexos referentes aos procedimentos licitatdrios;
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c) consolidar o texto das minutas de contrato, acordos de cooperagdo, convénios e demais termos;

d) realizar a estimativa de precos dos processos licitatdrios, preenchendo formularios pertinentes a rotina administrativa, bem como
realizando todos os langamentos em sistemas corporativos;

e) acompanhar a vigéncia dos contratos, convénios e termos em geral, objetivando a formalizagdo dos respectivos termos aditivos,
quando for o caso;

f) solicitar suporte técnico para melhor definicdo dos objetos relativos a certames licitatorios, dependendo da especificidade;

g) realizar os procedimentos necessarios a publicagdo de avisos, extratos e demais documentos nos meios previstos em legislagdo
pertinente;

h) revisar as minutas de edital e termos em geral, quando necessario, apds a analise da assessoria juridica;

i) providenciar toda a instrugdo processual relacionada as compras e servigos, conforme rotina administrativa, submetendo os autos
a Divisdo de Licitacdes e Contratos e ao Departamento de Administracdo da EMER] para apreciagado;

j) providenciar toda a instrucdo processual relativa aos procedimentos apuratorios, conforme rotina administrativa;

k) cadastrar nos sistemas corporativos internos e externos, no que couber, os dados pertinentes as licitacGes, as atas de registro de
pregos, aos acordos, aos convénios e aos demais termos;

I) gerenciar as informacoes referentes a vigéncia de contratos, pendéncias e/ou notificacdes, etc.;

m) instruir processos de pagamento de servigos oriundos dos procedimentos licitatérios;

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

Art. 230. O Servico de Contratacdo Direta, da Divisdo de Contratos e Convénios, tem as seguintes atribuigdes:

a) providenciar cotagbes para aquisicao de materiais e servigos por dispensa de licitagdo, de pequeno valor, conforme legislagdo
pertinente e rotina administrativa;

b) instruir e acompanhar processos de inexigibilidade, conforme legislagdo pertinente;

c) acompanhar os tramites e prazos relacionados a cotacdo de produtos e contratagdo de servigos por meio de planilhas e indicador
de desempenho, realizando a adequada diligéncia das demandas perante as exigéncias do mercado;

d) realizar langcamentos em sistema corporativo que permitird a emissdo de documentos necessarios a instrucdo dos processos de
cotagao;

e) cadastrar fornecedores de materiais e servigos por dispensa de licitagdo e atualizar seus dados quando necessario;

f) conduzir os procedimentos relativos a cotacdo de precos, em conformidade com as exigéncias legais, com a emissdo de certiddes
relativas ao fornecedor;

g) encaminhar documento de autorizagdo de despesa ao fornecedor prestador de servigo por dispensa de licitagao;

h) instruir e acompanhar processos de pagamento de servigo oriundo de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

i) instruir e informar o fornecedor acerca da necessidade da prestagdo do servigo e acompanhar os processos de execugdo de servigo
provenientes de Atas de Registro de Prego;

j) emitir Requisicdo de Servigos (RS) e Mapa Comparativo em processos de dispensa, execugao de servigos e inexigibilidade (somente
RS);

k) providenciar a publicacdo das decisdes de ordenacdo da despesa nos processos de dispensa em aquisicdes de servigos e
inexigibilidade em aquisicdes de materiais e servicos;

I) enviar, mensalmente, ao DETEC, planilha com as contratagdes diretas realizadas para publicacdo no site da EMERJ;

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

SECAO V .
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Art. 231. Cabe ao Departamento de Tecnologia de Informagdo:

a) atender a orientacdo da Comissdo e/ou Coordenadoria;

b) propor ao Diretor-Geral e a Secretaria-Geral diretrizes e estratégias relacionadas ao uso da tecnologia da informacdo nas unidades
organizacionais da Escola;

c) promover a realizacdo de estudos voltados ao emprego de novas tecnologias, métodos e ferramentas para apoio as atividades de
ensino e aperfeicoamento desenvolvidas na Escola;

d) realizar a interface junto a SGTEC quanto a: concepgdo, desenvolvimento e implementagdo de sistemas de natureza corporativa
para as unidades organizacionais da EMERJ;

e) promover o suporte residual em informatica da EMERJ, quando ndo couber a acdo da SGTEC, em razdo da peculiar natureza
académica;

f) manter o portal da EMERJ, promovendo sua integragdo ao portal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro quando aplicavel;
g) promover o registro, armazenamento e difusdo de imagens de eventos internos e externos de interesse da administracdo da Escola;
h) orientar a comunidade de usudrios da EMER] quanto ao correto uso dos recursos computacionais, bem como a observéancia aos
atos normativos e orientacées do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

i) avaliar solicitagdes e divulgagdo de informag0es, originarias de unidades internas da EMERJ;

j) prestar servigos, com foco restrito a eventos, palestras, seminarios, aulas e cursos presenciais e a distancia;

k) controlar e gerenciar streaming de videos de eventos publicados e monitorar o perfil da EMERJ nas redes sociais;
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1) instalar equipamentos e recursos audiovisuais para a realizagdo de aulas, cursos, eventos e seminarios da EMERJ, bem como atender
as demais unidades organizacionais e outras instituigdes a critério da Diregdo;

m) prestar assisténcia técnica nas transmissées ao vivo de eventos e cursos;

n) gravar e filmar eventos nos auditorios da EMERJ] e fora dele, quando determinado pela Diregdo;

0) gerar o sinal a ser transmitido, por meio de videoconferéncia a partir dos auditérios da EMERJ, para os Nucleos de Representagdo
integrados ao sistema;

p) promover a edigdo de video, a partir das filmagens originais realizadas pelo setor, cataloga-los cronologicamente, por tema e/ou
evento e por palestrantes para uso da Biblioteca da EMERJ;

q) disponibilizar midia, com autorizagdo de cessdo de direitos autorais, para o acervo da Biblioteca;

r) gravar, editar e apoiar na montagem de midias a serem utilizadas na confecgdo de cursos;

s) planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestdo, controle, distribuicdo e manutengdo de equipamentos de TI,
utilizados pelos usuarios da EMERJ;

t) gerenciar as atividades de divulgacdo de informacgGes de sistemas aos usuarios, envolvendo dentre outras: os avisos sobre a entrada
de novas versdes de sistemas, publicacdo de manuais, encaminhamento de instrucdes sanando, as duvidas frequentes de usuarios;
u) coordenar as praticas de atendimento a LGPD;

v) analisar medidas de seguranga da informagao, diretrizes e cultura interna da EMERJ;

w)manter atualizado o inventario de dados pessoais, considerando todos os contratos da EMERJ relacionados a dados pessoais;

x) auxiliar os colaboradores na realizagdao de backups de suas atividades;

y) dar apoio técnico e operacional a construgdo e implementacdo de sistemas escopo da EMERJ;

z) responder pela definigdo de metodologias, técnicas, ferramentas e padrdes utilizados para o desenvolvimento de sistemas;
aa)planejar, coordenar, controlar e divulgar o processo de desenvolvimento de sistemas pela EMER] e SGTEC;

bb) fiscalizar o cumprimento e a observancia dos critérios de desenvolvimento estabelecidos;

cc) apoiar o processo de atendimento a usuarios e treinamento de sistemas corporativos junto a SGTEC;

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

Paragrafo Unico: O Departamento de Tecnologia da Informacdo compreende a seguinte Unidade:

I - Divisdo de Design Instrucional.
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Art. 232. REVOGADO

Art. 233. Cabe a Divisdo de Design Instrucional:

a) planejar, revisar, montar, customizar, monitorar e gerenciar os diversos cursos oferecidos na modalidade de ensino a distancia, no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

b) implementar a parte grafica do conteudo pedagdgico, auxiliando o professor/tutor na linguagem EaD, identificando links, sugerindo
destaques, animagoes, ilustracdes, textos explicativos e complementares, levando em consideragdo o roteiro elaborado e as
potencialidades da web para o desenvolvimento de conteldos interativos e hiper midiaticos;

c) analisar conteldos textuais (que podem incluir apostilas, apresentagGes, manuais do professor, dinamicas, textos para discussao,
lista bibliografica e bancos de questdes), com vistas a transposicdo para a modalidade a distancia;

d) planejar roteiros e avaliar os processos de construcdo, implementagdo e uso do curso, objetivando adequar a concepgéo pedagogica
dos cursos no AVA e fomentar a busca por metodologias inovadoras de ensino e aprendizagem;

e) pesquisar recursos educacionais abertos e integra-los aos cursos desenvolvidos, transpostos e atualizados;

f) apresentar relatorios e planilhas de controle dos processos de desenvolvimento, adequagdo de conteldos e atualizagdo de cursos a
disténcia;

g) analisar as necessidades do ambiente de aprendizagem e selecionar as tecnologias de acordo com as orientagdes pedagodgicas,
avaliando os processos de construgdo, implementacgdo e uso de ferramentas no curso;

h) participar da elaboragdo, implementacdo e coordenacdo de projetos pedagdgicos/instrucionais na modalidade de ensino a distancia,
aplicando metodologias e técnicas de Design Instrucional para facilitar o processo de ensino e aprendizagem;

i) disponibilizar videos gravados pelos professores dos cursos no AVA;

j) realizar estudos voltados ao emprego de novas tecnologias, métodos e ferramentas para apoio as atividades de ensino e
aperfeicoamento desenvolvidas nesta escola visando constante melhoria nos processos e no produto final a ser disponibilizado aos
alunos;

k) planejar e implementar, atualizagdo de cursos e outras agbes de capacitacdo a distancia ja existentes;

I) auxiliar na adaptacdo do material do professor/tutor;

m) planejar o desenvolvimento de cursos a distancia com tutoria;

n) interagir com a administragdo e prestar assisténcia a outros setores da EMERJ na aplicabilidade dos recursos na plataforma Moodle;
o) planejar o desenvolvimento de cursos a distancia autoinstrucionais, de acordo com a demanda, com conteldo em texto e imagens,
indicagoes de leituras, infograficos, interagdes, videos gravados, exercicios de fixagdo e avaliagdes, a serem comercializados a qualquer
momento sem a necessidade de um calendario especifico;

p) elaborar indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAOVI
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

Art. 234. Cabe ao Departamento de Comunicagado Institucional:

a) coordenar e integrar as atividades relacionadas a comunicagdo interna e externa;

b) zelar pela aplicabilidade, pela modernizacdo e pelo aperfeicoamento permanente da Politica de Comunicacdo Institucional,
observadas as disposiges legais aplicaveis a area de comunicacdo, as normas e as instrugdes estabelecidas na estratégia da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

c) receber solicitagdes de comunicacdo institucional referentes as acdes das diversas unidades do EMERJ e submeter ao Diretor-Geral,
sob a supervisdo da Secretaria-Geral da EMER]J, a respectiva necessidade e interesse institucional, observando se essas acbes estdo
previstas na estratégia da EMERJ;

d) propor, promover a capacitacdo e disseminagdo dos conhecimentos necessarios ao planejamento, gerenciamento, implantacéo e
operacionalizagao dos programas socioambientais demandados pela Direcao-Geral da EMERJ;

e) avaliar solicitagdes de divulgacdo de informagdes alheias a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro em seu site;

f) observar as normas de publicidade e de divulgacdo de atos administrativos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
nos veiculos de comunicagdo, considerando as questdes relativas ao uso de imagem e ao direito autoral;

g) planejar as publicagdes internas institucionais e informativo da EMERJ;

h) criar pegas de divulgagdo de interesse institucional para eventos, cursos, projetos e campanhas publicitarias internas e externas,
conforme solicitacdo dos setores envolvidos ou a critério da Direcdo;

i) avaliar a programacéo visual das publicaces graficas e digitais da EMERJ para o publico interno e externo;

j) planejar a divulgacdo de eventos, projetos, programas e de servicos institucionais;

k) orientar a aplicagdo das marcas e dos demais elementos visuais da EMERJ nas pegas de comunicagdo digital e grafica;

I) promover a divulgacdo dos assuntos de interesse da Diregdao-Geral da EMERJ;

m) providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Diregdo-Geral ou da Escola;

n) pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Diregdo-Geral;

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

Art. 234-A. O Departamento de Comunicacado Institucional compreende as seguintes unidades:

I- Servigo de Comunicagdo Interna e Externa;
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I1- Divisdo de Midias Sociais;

§ 19, E unidade da Divisdo de Midias Sociais:

I- Servigo de Design Grafico.

Art. 234-B. O Servigo de Comunicagao Interna e Externa, do Departamento de Comunicagao Institucional, tem as seguintes
atribuicdes:

a) planejar as publicacGes internas institucionais e informativo da EMERJ executar as atividades relacionadas a comunicagdo interna e
externa;

b) elaborar e distribuir matérias, releases e notas, promovendo a divulgacdo dos assuntos de interesse institucional da EMER] e o
relacionamento harménico com os veiculos de comunicagdo social;

c) interagir com as unidades organizacionais da EMERJ, dando noticias administrativas e académicas por meio de diferentes meios de
comunicagdo interna e externa;

d) apoiar a promocao e divulgacdo da imagem da EMERJ para seu publico externo e interno;

e) realizar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Direcdo-Geral ou da Escola;

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

Art. 235-A. O Servico de Design Grafico, da Divisdo de Midias Sociais, tem as seguintes atribuicGes:
a) executar a edigdo de revistas, informativos, livros, catalogos, manuais e outros periddicos,
conforme solicitacdo dos setores envolvidos ou a critério da Direcdo;

b) criar e desenvolver impressos e trabalhos correlatos, inclusive digitais;

c) executar artes-finais de material grafico;

d) supervisionar o fluxo de reprodugbes graficas;

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

] _ cApiTuLO IX 3
DO NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO DE CONFLITOS

Art. 240. S3o unidades do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos:
I - Gabinete;

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

IIT - Servigo de Cadastro de Conciliadores e Mediadores Judiciais;

IV - Servigo de Capacitagao e Qualificagdo de Conciliadores e Mediadores Judiciais;

V - Servico de Apoio a Justica Restaurativa.

TiTUuLO II
DAS SECRETARIAS-GERAIS

CAPITULO II .
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 250. A Secretaria-Geral Judiciaria apoia e coordena as atividades jurisdicionais e administrativas do Tribunal Pleno, do Orgdo
Especial, do Conselho da Magistratura, das Secgdes de Direito Privado, de Direito Publico e das Camaras de Direito Empresarial reunidas,
incumbindo-lhe, especialmente: .

a) secretariar as sessbGes administrativas e judiciais do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial, do Conselho da Magistratura e das Secoes
de Direito Privado, de Direito Publico e das Camaras de Direito Empresarial reunidas, cabendo delegacdo aos departamentos
subordinados;

b) coordenar a organizacdo das sessoes, a elaboragdo de pautas judiciais, administrativas e as comunicagdes necessarias;

c) assinar, de ordem do Presidente ou do Relator, oficios, mandados, comunicagdes de rotina ou referentes a atos dos processos;

d) cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes emanadas do Presidente do Tribunal de Justica ou dos Desembargadores
Relatores;

e) monitorar o acervo processual e os relatérios mensais de produtividade das unidades sob sua coordenacdo;

f) elaborar relatorio anual das atividades;

g) coordenar os trabalhos de busca ativa de processos fisicos junto as demais unidades envolvidas, para entrega na Central de
Digitalizacao;

h) atender a equipe do Conselho Nacional de Justica, no ambito de suas competéncias, e promover apoio aos érgdos de segundo grau
e aos desembargadores;

i) realizar o cadastramento de magistrado nos sistemas INFOJUD, SISBAJUD, BNMP, INFOSEG, Portal JUD (VIVO), INFOTIM e JUCERJA;
j) realizar o cadastramento de servidores nos sistemas VIVO, INFOTIM e JUCERJA;

k) coordenar os pedidos de GEAP em Segundo Grau de Jurisdigdo e coordenar o GEAP-Indexagao;

I) suporte no atendimento aos desembargadores em demandas externas e na distribuigdo de objetos e correspondéncias.



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

Art. 251. S3o unidades da Secretaria-Geral Judiciaria:

I - Gabinete;

II - Divisdo de Processos Judiciais;

III - Servigo Administrativo;

1V - Servico de Rogatdrias, ExtradicGes e Interpretacdo;

V - Divisdo de Suporte as Sessoes;

VI - Servico de Apoio as Sessoes;

VII - Servico de Gerenciamento de Julgamentos; .

VIII - Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial;

IX - Servigo de Processamento Civel;

X - Servigo de Processamento Criminal e Administrativo Disciplinar;

XI - Servigo de Processamentos Especiais;

XII - Departamento de Processos do Conselho da Magistratura;

XIII -Assessoria Técnica de Instrucdo;

XIV - Servigo de Autuagao;

XV - Servigo de Processamento;

XVI - Servico de Registro;

XVII - Departamento de Processos das Segbes de Direito Privado, de Direito Publico e das Camaras de Direito Empresarial Reunidas;
XVIII - Servico de Apoio as SecGes de Direito Privado e das Camaras de Direito Empresarial Reunidas;
XIX - Servico de Apoio a Secdo de Direito Publico;

XX - Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdigdo;

XXI - Secretarias das Camaras de Direito Privado, de Direito Publico, de Direito Empresarial e Criminais;
XXII - Servigo de Protocolo e Cadastro;

XXIII - Servico de Apoio ao Plantdo de 2° Grau;

XXIV -Nucleo de Apoio aos Gabinetes de Desembargador.

Art. 255. O Servico de Rogatorias, Extradigbes e Interpretacdo, da Divisdo de Processos Judiciais, tem as seguintes atribuigcées:

a) gerenciar atividades relativas ao processamento e ao cumprimento de cartas rogatorias, pedidos de extradicdo e interpretagdo;

b) orientar érgdos julgadores e serventias judiciais quanto aos requisitos para a expedicdo de cartas rogatodrias e pedidos de extradicdo
e interpretagdo;

c) manter cadastro de credenciamento de tradutores e intérpretes por idioma;

d) receber solicitacdo de designacdo de tradutor e intérprete;

e) indicar tradutor e/ou intérprete para atendimento as solicitagdes das autoridades judiciarias competentes, nos processos em que a
parte requerente seja beneficidria da gratuidade de justica ou em agGes penais publicas;

f) acompanhar o desempenho de tradutores e intérpretes;

g) analisar, processar e enviar ao Pais Rogado, para cumprimento via Ministério da Justica, Ministério das RelagBes Exteriores e
Procuradoria-Geral da Republica, as Cartas Rogatoérias e os Pedidos de Extradicdo solicitados pelos Juizos de Primeiro Grau e os Orgdos
Julgadores do Segundo Grau, bem como as tradugdes/versdes dos documentos encaminhados para esta finalidade, nos processos em
que a parte requerente seja beneficiaria da gratuidade de justica ou em agbes penais publicas;

h) atender Magistrados na indicacdo de Intérpretes, convocando e encaminhando, quando solicitado pelos julgadores, Intérpretes de
diversos idiomas para prestar auxilio nas audiéncias e sessGes de julgamento, quando partes ou testemunhas ndo tiverem
conhecimento da linguagem patria, nos processos em que a parte requerente seja beneficiaria da gratuidade de justica ou em agbes
penais publicas;

i) verificar e atestar a fatura de nota fiscal e o Recibo de Pagamento Auténomo (RPA) para as providéncias pertinentes aos pagamentos
de Tradutores e Intérpretes;

j) revisar anualmente o Projeto de Credenciamento de Tradutores e Intérpretes objetivando adequagdo as exigéncias do Departamento
Financeiro do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

k) observar a legislacdo vigente, as normas do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e os atos e editais de credenciamento do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro sobre pagamento de Tradutores e Intérpretes devidamente credenciados;

I) fazer contato permanente com a Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro (JUCERJA) para o credenciamento de novos tradutores;
m) conferir os requisitos para pagamento de Intérpretes e Tradutores;

n) fazer acompanhamento estatistico de custos;

0) acompanhar o cumprimento das Cartas Rogatorias, Pedidos de Extradicdo e Interpretagdo;

p) monitorar o cadastro de credenciamento e a prestagdo do servico de tradutores e intérpretes por idioma.

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

Art. 259. Cabe ao Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial:
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a) supervisionar as atividades jurisdicionais e administrativas do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial, implementando novas praticas e
otimizando rotinas de processamento e de utilizagdo do processo eletrénico;

b) manter controle sobre o cumprimento de determinagGes, despachos, diligéncias, ordens de servico e portarias solicitando
informagdes e fixando prazos;

c) supervisionar o controle de prazos, respostas de oficios, cumprimento e devolucdo de mandados, cartas precatorias e cartas de
ordem;

d) remeter expedientes em cumprimento a determinagdes e despachos, e prestar informagdes a magistrados, advogados e partes;
e) fornecer certiddes e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

f) supervisionar recolhimento de custas processuais intercorrentes, certificagdo de custas finais, baixa e arquivamento de processos;
g) supervisionar o processamento dos feitos sigilosos;

h) supervisionar o cumprimento das providéncias e comunicagdes finais, anteriores ao arquivamento dos processos;

i) supervisionar processos sem movimentagao por prazo superior a 100 dias;

j) supervisionar os locais virtuais, as mesas de trabalho no sistema e-Jud e o malote digital;

k) extrair dados para os relatorios semestral e anual de atividades;

1) comunicar a Presidéncia e ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP) a admissibilidade, determinagdo de suspensao 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 publicagdo no Diario da Justica Eletronico;

m) comunicar a Presidéncia os resultados dos julgamentos em Representacdo de Inconstitucionalidade e Arguicdo de
Inconstitucionalidade, nas hipdteses do art. 103 e 109 do Regimento Interno deste E. Tribunal, expedindo o aviso pertinente para a
publicacdo no Diario da Justica Eletronico.

Art. 260. S30 unidades do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Org&o Especial:
I - Servico de Processamento Civel;

IT - Servigo de Processamento Criminal e Administrativo Disciplinar;

IIT - Servigo de Processamentos Especiais.

Art. 261. O Servico de Processamento Civel, do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Org&o Especial, tem as seguintes
atribuicdes:

a) processar os feitos civeis, inclusive os mandados de seguranga individuais em fase de cumprimento de sentenca, de competéncia
do Presidente do Orgdo Especial;

b) processar cartas precatodrias e cartas de ordem de natureza civel;

c) verificar a regularidade da autuagdo dos processos e atualiza-la quando necessario;

d) controlar prazos;

e) publicar decisdes, despachos e atos ordinatérios;

f) elaborar e expedir oficios, mandados, cartas, notificagcdes, certides e requisicdes de pequeno valor;

g) apoiar a realizagdo de audiéncias;

h) verificar a regularidade do recolhimento das custas judiciais intercorrentes;

i) providenciar a baixa de processo, nas hipoteses legais;

j) arquivar processos nos casos de justica gratuita e de isengao legal de custas;

k) expedir notificagdes e comunicagdes em mandados de segurancga dirigidas ao Presidente do Tribunal de Justica, na qualidade de
autoridade coatora, bem como autuar e processar o respectivo processo administrativo no qual serdo prestadas as informacdes.
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Art. 262. O Servigo de Processamento Criminal e Administrativo Disciplinar, do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do
Orgdo Especial, tem as seguintes atribuigbes:

a) processar os feitos de natureza criminal, seus incidentes, execugbes criminais, processos administrativos disciplinares;

b) processar cartas precatérias e cartas de ordem de natureza criminal;

c) verificar a regularidade da autuagdo dos processos e atualiza-la quando necessario;

d) controlar prazos, comparecimento de réus em liberdade condicional e cumprimento de medidas cautelares diversas da prisdo;

e) publicar decisdes, despachos e atos ordinatérios;

f) elaborar e expedir oficios, cartas, notificacGes, certidGes, mandados, alvaras de soltura, cartas de livramento condicional,
recolhimento de fianga;

g) apoiar a realizacdo de audiéncias;

h) realizar conferéncia da regularidade formal dos processos com determinacdo de inclusdo em pauta;

i) verificar a regularidade do recolhimento das custas judiciais intercorrentes;

j) providenciar a baixa de processo, nas hipoteses legais;

k) arquivar processos nos casos de justica gratuita e de isengao legal de custas.

Art. 263. O Servico de Processamentos Especiais, do Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, tem as
seguintes atribuigdes:

a) processar mandados de seguranga coletivos e respectivos desmembramentos, em fase de cumprimento de sentenga, de
competéncia do Presidente do Orgdo Especial, seus incidentes, habilitacdes e embargos a execucdo;

b) verificar a regularidade da autuacdo dos processos e atualiza-la quando necessario;

c) certificar a apresentagdo da documentacdo necessaria ao prosseguimento dos cumprimentos de sentenca individualizados e
habilitagdes;

d) lavrar certidbes e informagbes saneadoras para subsidiar despachos e decisGes nos processos de competéncia do Presidente do
Orgdo Especial;

e) controlar prazos;

f) publicar decisdes, despachos e atos ordinatdrios;

g) elaborar e expedir oficios, requisicdes de pequeno valor, prévias de precatorio, oficios requisitorios de precatério, mandados de
pagamento, de intimagdo e notificagdes;

h) apoiar a realizacdo de audiéncias especiais de conciliagcdo;

i) verificar a regularidade do recolhimento das custas judiciais intercorrentes.

j) certificar o transito em julgado das decisGes terminativas;

k) arquivar processos nos casos de justica gratuita e de isencdo legal de custas.

SECAO ITII
DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DAS SECOES DE DIREITO PRIVADO,
DE DIREITO PUBLICO E DAS CAMARAS DE DIREITO EMPRESARIAL REUNIDAS

Art. 270. Cabe ao Departamento de Processos das Segbes de Direito Privado, de Direito Publico e das Camaras de Direito Empresarial
Reunidas:

a) orientar as atividades operacionais das Secdes de Direito Privado, de Direito Publico e das Camaras Empresariais Reunidas,
implementando novas praticas e otimizando rotinas de processamento e de utilizacdo do processo eletronico;

b) atualizar, mensalmente, a relacdo de Incidentes de Resolucdo de Demandas Repetitivas (IRDR) e Incidentes de Assuncdo de
Competéncia (IAC);

c) gerenciar o controle sobre o cumprimento de determinagGes, acorddos, decisdes, despachos, diligéncias, transito em julgado,
destinacdo final, saida de acervo e arquivamento definitivo dos processos, ordens de servico e portarias;

d) gerenciar o controle de prazos para respostas de oficios, cumprimento e devolugdo de mandados, solicitando informacdes e fixando
prazos;

e) supervisionar o cumprimento das providéncias e comunicagées finais anteriores ao arquivamento dos processos;

f) supervisionar processos sem movimentagao por prazo superior a 100 (cem) dias;

g) gerenciar os locais virtuais e as mesas de trabalho das Secretarias das SecGes de Direito Privado, de Direito Publico e das Camaras
de Direito Empresarial Reunidas no sistema e-Jud e o malote digital;

h) apoiar a realizagdo de audiéncias;

i) supervisionar o recolhimento de despesas processuais intercorrentes;

j) supervisionar os procedimentos de baixa e arquivamento dos processos de competéncia originaria;

k) fornecer certiddes e autenticar copia de documentos sob sua guarda;

I) extrair dados para os relatérios semestral e anual de atividades;

m) comunicar a Presidéncia e ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP) a admissibilidade, determinacdo de suspensdo de
processos e fixagdo de tese em Incidente de Resolucdo de Demandas Repetitivas e em Incidente de Assungdo de competéncia,
expedindo o aviso pertinente para a publicacdo no Diario da Justica Eletronico.
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Art. 271. O Departamento de Processos das SegGes de Direito Privado, de Direito Publico e das Camaras de Direito Empresarial
Reunidas compreende as seguintes unidades:

I - Servico de Apoio as SegGes de Direito Privado e das Camaras Empresariais Reunidas

II - Servigo de Apoio a Segdo de Direito Publico.

Art. 273. O Servico de Apoio a Secdo de Direito Publico, do Departamento de Processos das Segbes de Direito Privado, de Direito
Publico e das Camaras de Direito Empresarial Reunidas, tem as seguintes atribuigées:

a) processar os feitos de competéncia das Segbes de Direito Publico;

b) realizar conferéncia da regularidade formal dos processos com determinacdo de inclusdo em pauta;
c) verificar a regularidade da autuacdo dos processos e atualiza-la quando necessario;

d) controlar prazos;

e) publicar decisOes, despachos e atos ordinatérios;

f) elaborar e expedir oficios, mandados, cartas, notificacGes, certiddes, requisicées de pequeno valor;
g) apoiar a realizacdo de audiéncias;

h) verificar a regularidade do recolhimento das custas judiciais intercorrentes;

i) providenciar a baixa de processo, nas hipoteses legais;

j) arquivar processos nos casos de justica gratuita e de isengdo legal de custas.

SEGCAO IV B
DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO SEGUNDO GRAU DE JURISDICAO

Art. 274. Cabe ao Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdigdo:

a) coordenar as atividades administrativas das Secretarias das Camaras de Direito Privado, Direito Publico, Direito Empresarial e
Criminais no que concerne ao apoio direto a prestagdo jurisdicional;

b) coordenar a atividade de movimentacdo de expedientes concernentes a petigdes, processos judiciais e recursos para 22 instancia e
tribunais superiores; i

c) promover a intermediacdo entre Desembargadores, Orgaos Julgadores e a SGTEC, com o objetivo de melhorar os sistemas
informatizados; .

d) apoiar a coordenacgdo dos Grupos de Apoio Emergencial de Auxilio Programado aos Orgdos Julgadores — GEAP-Secretarias;

e) publicar relatério final com os dados estatisticos da segunda instdncia, apds a extracdo e tratamento prévio por parte do
Departamento de Informagdes Gerenciais, da Secretaria-Geral de Governanca, Inovagao e Compliance;

f) apoiar a coordenacdo dos Grupos de Apoio Emergencial de Auxilio Programado - GEAP-Processo Eletrénico/Indexacgéo;

g) prover informagdes para embasar decisGes em processos administrativos das secretarias na sua area de atuagao;

h) supervisionar o funcionamento dos servigos subordinados.

Art. 277. O Servico de Protocolo e Cadastro, do Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdicdo, tem as seguintes atribuigdes:
a) receber, conferir, protocolar, cadastrar e encaminhar a Central de digitalizagdo os processos fisicos direcionados ao segundo grau
de jurisdigdo;

b) receber, conferir, protocolar, cadastrar e encaminhar expedientes judiciais dirigidos ao segundo grau de jurisdicdo, recebidos através
do balcdo, servico de malote ou malote digital;

c) receber, conferir, protocolar, cadastrar e encaminhar as Vice-Presidéncias os processos eletronicos direcionados ao segundo grau
de jurisdigdo;

d) importar pecas eletronicas, mediante geragdo de protocolo, para encaminhamento as Vice-Presidéncias;

e) gerir a entrada de processos e expedientes eletrénicos, provendo seu redirecionamento ou retificacdo de cadastro, quando
necessario;

f) certificar as inconformidades constatadas nos autos fisicos, devolvendo-os a vara de origem;

g) receber os autos fisicos digitalizados, cadastra-los e prepara-los para encaminhamento ao arquivo;

h) receber os processos fisicos destinados a baixa definitiva, baixa em diligéncia e devolugdo para retificacdo, encaminhando-os a vara
de origem;

i) receber processos fisicos da primeira instancia retornados de diligéncia, encaminhando-os ao Orgdo Julgador competente;

j) solicitar arquivamento e desarquivamento de autos fisicos digitalizados, ou requisita-los a vara de origem;

k) certificar nos autos fisicos digitalizados que, a partir daquele momento, serdo processados eletronicamente.

Art. 278. O Servigo de Apoio ao Plantdo de 2° Grau, do Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdigdo, tem as seguintes
atribuicoes:

a) apoiar administrativamente a realizagdo dos plant8es noturnos, de finais de semana e feriados de 2° grau;

b) gerenciar os acessos aos sistemas informatizados necessarios para a realizacdo dos plantdes de 2° grau;

c) assegurar o correto prosseguimento das medidas ajuizadas em 2° grau durante os plantoes;

d) informar, quando requerido pelos Desembargadores, sobre a distribuicdo de medidas ajuizadas durante os plantdes;

e) monitorar o cumprimento das decisdes proferidas pelos plantdes de 2° grau;
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f) administrar e apoiar o plantdo de recesso forense de 2° grau, inclusive quanto ao processamento pelas Secretarias;
g) prestar o apoio necessario aos plantdes do segundo grau de jurisdigdo;
h) elaborar minutas de Atos de Plantdes Judiciarios de segundo grau de jurisdigdo.

CAPiTULO III

DA SECRETARIA-GERAL DE GOVERNANCA, INOVACAO E COMPLIANCE
Art. 286. O Servico de Governanga e Apoio ao Planejamento Estratégico, da Divisdo de Governanga e Projetos Estratégicos, tem as
seguintes atribuigdes:
a) apoiar a estruturacdo do planejamento estratégico do Tribunal de Justica;
b) elaborar a representacao grafica da estratégia institucional, disseminando a informacdo em todos os segmentos do Tribunal de
Justica;
c) monitorar os resultados e manter atualizadas as bases de dados do planejamento estratégico, consolidando e publicando as
informagdes resultantes;
d) manter atualizados os procedimentos e a documentagao relativos ao planejamento estratégico;
e) consolidar indicadores e resultados pertinentes as unidades administrativas, propondo a area de comunicagdo interna a elaboragdo
de informativo institucional;
f) apoiar na elaboragdo e na consolidacdo de Relatérios de Informacgdo Gerenciais (RIGER);
g) coordenar e acompanhar o cumprimento de requisitos referentes aos programas e rankings do Conselho Nacional de Justica - CNJ;
h) coordenar, acompanhar e supervisionar o cumprimento das metas estratégicas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica -
CN3J;
i) apoiar e promover 0os mecanismos e praticas de governanca publica organizacional;
j) apoiar na proposicdo de politicas operacionais de governanca, a partir das ferramentas de gestdo institucionalizadas no Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, na promogdo da integracdo entre os niveis estratégicos e operacionais;
k) propor indice de governanca pelas unidades administrativas do Tribunal de Justica com o devido ranqueamento.

Art. 287. O Servico de Coordenacdo de Projetos Estratégicos, da Divisdo de Governanga e Projetos Estratégicos, tem as seguintes
atribuigdes:

a) definir metodologia para o gerenciamento de projetos estratégicos institucionais;

b) apoiar as unidades administrativas na estruturagdo e monitoramento dos projetos estratégicos institucionais;

¢) monitorar o portfélio de projetos estratégicos do Tribunal de Justica;

d) acompanhar o andamento dos projetos estratégicos e as requisicdes de mudancgas;

e) apoiar e orientar as unidades para que observem o cumprimento dos prazos e estabelecer tabela de tempo excedido, sugerindo
acoes e, informando aos gestores e a Administracdo Superior em relatérios periddicos;

f) emitir relatérios periddicos sobre o desempenho dos projetos estratégicos;

g) manter atualizados os procedimentos e a documentagao relativos a gestdo de projetos estratégicos;

h) promover agdes com o fim de desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes para os gerentes de projetos estratégicos e demais
gestores da instituicao;

i) realizar pesquisas sobre inovagdes na area de gestdo de projetos e organizar repositdrio de licdes aprendidas e de melhores praticas;
j) prestar consultoria as unidades administrativas para implementacdo e operacionalizagdo do planejamento estratégico;

k) apoiar as unidades do PJERJ na construcdo de seus planos de contribuicdo e painéis de indicadores, e na implementagdo dos
respectivos Planos Diretores, quanto a adequagdo com seus objetivos estratégicos.

Art. 289. O Servico de Apoio a Gestdo por Processos, da Divisdo de Apoio a Gestdo, tem as seguintes atribuicdes:

a) prestar consultoria as unidades para analisar, consolidar e propor alteragdées nos processos de trabalho de unidades jurisdicionais
e administrativas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

b) identificar os processos de trabalho ndo mapeados no PJERJ;

c) mapear e documentar todos os processos de trabalho do PJER], bem como proporcionar sua continua revisdo, pelo menos,
anualmente;

d) prestar apoio as unidades jurisdicionais e administrativas no mapeamento dos processos de trabalho e sua implementagao;

e) apoiar as unidades jurisdicionais e administrativas na elaboragdo, revisdo de rotinas administrativas, formularios e manuais, bem
como no redesenho e aperfeicoamento dos processos de trabalho;

f) identificar os indicadores operacionais e registros dos processos de trabalho;

g) acompanhar projetos de racionalizagdo de métodos e processos de trabalho junto as unidades jurisdicionais e administrativas;

h) supervisionar a implementagao das agSes e monitorar os resultados dos servigos a ela subordinados;

i) estimular o aprimoramento dos facilitadores e gestores das unidades organizacionais;

j) atualizar, sempre que necessério, os elementos de gestdo utilizados pelo sistema integrado de gestdo, de acordo com as boas
praticas que se apresentem para as unidades jurisdicionais do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e que impactem em seus
processos de trabalho;

k) implementar a cadeia implementar a cadeia de valor e o valor publico entregue pelas unidades do PJERJ.
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Art. 290. O Servico de Apoio a Gestdo por Resultado, da Divisdo de Apoio a Gestdo, tem as seguintes atribuigdes:

a) monitorar o cumprimento das metas e objetivos das unidades organizacionais e servidores do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro;

b) fomentar a utilizacdo de indicadores de desempenho para avaliagao dos resultados dos processos de trabalho para as unidades em
implementacgao;

c) preparar informagdes e demonstrativos sobre o desenvolvimento do Sistemas de Gestdo implementados em unidades do PJER],
com o fim de servirem a relatérios de atividades da Presidéncia do Tribunal de Justica;

d) apoiar a analise de dados decorrentes da medicdo dos processos de trabalho das unidades jurisdicionais com sistema de gestdo
integrada em implementacgdo e o estabelecimento de planos de agdo para melhoria dos processos;

e) apoiar as unidades na implementacdo de métodos e ferramentas para a avaliacdo da percepcao dos usuarios (externos e internos)
sobre os servigos prestados;

f) pesquisar novos instrumentos e tecnologias na area de gestdo;

g) consolidar, coordenar e divulgar banco de boas praticas de gestéo;

h) prestar consultoria as unidades organizacionais na implementagcdo e na manutencdo da integridade dos seus sistemas de gestdo,
sejam eles certificados de acordo metodologia externa ou a partir de metodologia de gestdo prépria da instituigdo;

i) estimular as unidades jurisdicionais e administrativas na utilizacdo de técnicas, ferramentas e metodologias definidas para o
aprimoramento da gestdo;

j) promover a realizagdo de auditorias e avaliagdes periddicas nos sistemas de gestdo, sejam eles certificados de acordo com
metodologia externa ou a partir de metodologia de gestdo propria da instituigdo;

k) definir metodologias e coordenar a execugao das atividades de multiplicagdo e manutengdo dos sistemas de gestdo, sejam eles
certificados de acordo com metodologia externa ou a partir de metodologia de gestdo prépria da instituicdo;

I) fomentar a melhoria continua dos sistemas de gestdo das unidades organizacionais.

SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE INFORMAGOES GERENCIAIS

Art. 291. Cabe ao Departamento de Informacdes Gerenciais:

a) prestar suporte administrativo, técnico e operacional a todas as unidades administrativas e jurisdicionais, 6rgédos colegiados, quando
solicitado, nos temas afetos a sua atribuicao.

b) prestar suporte ao processo de elaboragdo das metas do Tribunal de Justica;

c) efetuar a coleta, organizacdo, analise e disseminagdo das informagodes estatisticas institucionais do Tribunal de Justica, considerando
o planejamento estratégico e as politicas e orientacdes definidas pela Administragdo Superior do Tribunal de Justica e do Conselho
Nacional de Justica (CNJ);

d) formular, implantar, monitorar e avaliar a gestdo da estatistica do Tribunal de Justica;

e) manifestar-se, previamente, sobre a divulgacdo dos dados estatisticos do Tribunal de Justica relativo as serventias judiciais de
primeiro e segundo graus de jurisdicdo com vistas a asseverar a confiabilidade dos dados;

f) apoiar as unidades administrativas, mediante solicitacdo do gestor sobre o tratamento de seus dados estatisticos, contribuindo para
a obtencgdo da confiabilidade dos mesmos;

g) receber demandas e sugestdes relacionadas a modificacdo da coleta e divulgacdo de dados estatisticos e definir prioridades na
formulagdo e execucdo das modificacdes sugeridas;

h) fornecer dados estatisticos a Assessoria para Assuntos Referentes ao CNJ;

i) propor a Presidéncia do Tribunal de Justica a criagdo de parametros para as estatisticas;

j) informar mensalmente a Comissédo de Politicas Institucionais para Eficiéncia Operacional e Qualidade dos Servigos Judiciais - COMAQ
sobre a produtividade dos magistrados integrantes do Grupo de Sentencas e daqueles que exercem fungdes de acumulagéo e auxilio;
k) informar mensalmente a Comissdo Judiciaria de Articulagdo dos Juizados Especiais (COJES) sobre a produtividade dos magistrados
sob sua esfera de atribuigdo;

I) disponibilizar informagdes estatisticas para 6rgdos do Tribunal de Justica, bem como para 6rgdos externos, quando aprovadas pela
Administracdo Superior;

m) realizar a gestdo de pessoal e da infraestrutura do Departamento;

n) monitorar a realizacdo anual do “més do juri”, com a consequente divulgacdo dos resultados;

0) propor a criacdo, melhoria e verificar eventuais inconsisténcias dos relatdrios consolidados e analiticos dos sistemas DCP, PJE e,
mediante solicitacdo das Secretarias-Gerais, dos sistemas administrativos;

p) interagir com as areas responsaveis pelos sistemas informatizados do Tribunal de Justica com vistas a alinhar os dados estatisticos
as diretrizes estabelecidas pela Administragdo Superior;

g) atuar junto a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo para garantir a confiabilidade dos dados estatisticos inseridos no
Datalud;;

r) fornecer a Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) relatdrios estatisticos dos magistrados candidatos a promogdo e a remocdo;

s) extrair dados para remessa a SGIUD dos relatérios estatisticos de 22 insténcia;

t) prover informacOes para embasar decisdes em processos administrativos;

u) supervisionar o funcionamento dos servigos subordinados
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v) interagir com a Corregedoria-Geral de Justica na colheita e tratamento de dados estatisticos.

Art. 294. O Servico de Extracdo de InformagOes Estatisticas, da Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados, tem as seguintes
atribuigdes:

a) elaborar relatdrios estatisticos baseados em dados extraidos dos sistemas de informatica, inclusive de 22 instancia (eJUD);

b) emitir e enviar relatorios estatisticos a Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados, de acordo com solicitagdes oriundas dos érgdos
internos e externos;

c) elaborar relatérios com analises estatisticas para orientar as conclusdes ou processo de tomada de decisdo;

d) prestar informagdes em processos administrativos;

e) criar graficos demonstrativos e comparativos com base em dados estatisticos extraidos dos sistemas de informatica, inclusive de
22 instancia (eJUD);

f) atender as solicitagdes da imprensa referentes a dados estatisticos do Judiciario estadual, encaminhadas pelo setor responsavel pela
comunicagdo e relacionamento com a midia;

g) executar atividades que lhe forem delegadas pelo Diretor da Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados;

h) prestar informagées de dados em processos administrativos em assuntos referentes a extingdo, criacdo e elevagdo de
Comarcas/Serventias, especializagdo/desmembramentos de serventias, estudos sobre questSes geograficas, econdmicas e outras
relativas ao funcionamento do Judiciario Fluminense;

i) confeccionar anuarios estatisticos com dados da produtividade de magistrados e serventias;

j) apresentar dados de produtividade de magistrados concorrentes em processos de promogdo/remocao pelo critério de merecimento,
ou quando solicitado pela Presidéncia;

k) supervisionar a criacdo de graficos demonstrativos e comparativos com base em dados estatisticos extraidos dos sistemas de
informatica;

I) gerenciar, estabelecer critérios e manter atualizadas as estatisticas referentes aos Juizados Especiais e outros de interesse da
administragdo superior, bem como extrair relatdrios estatisticos dessa base de dados;

m) agendar, enviar e monitorar o envio de toda a movimentagdo analitica processual do 2° grau ao Conselho Nacional de Justica
(CNJ);

n) emitir e enviar dados estatisticos do 2° grau a Ouvidoria de acordo com as solicitacGes geradas pelas manifestacées feitas pelo
publico externo referentes a Lei de Acesso a Informagéo;

0) solicitar elaboragdo de novos relatérios estatisticos a SCGTEC, bem como solicitar alteracdes ou corregcdes quando necessario;

p) apurar a estatistica para afastamento de magistrados (cursos, viagens, etc.);

q) extrair dados remeter a SGJUD para publicacdo no Diario da Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJE) os relatérios
estatisticos de 22 instancia;

r) subsidiar as Secretarias-Gerais com dados estatisticos destinados a instrugdo de processos administrativo.

CAPiTULO IV }
DA SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO

Art. 308. A Secretaria-Geral de Administragdo tem por missdo gerir as agGes de assessoramento aos 0Orgdos colegiados
administrativos, bem como dar suporte operacional administrativo a Presidéncia, incumbindo-lhe, especialmente:

a) prestar suporte administrativo e assessoramento técnico as comissoes, conselhos, comités, coordenadorias, grupos de trabalho,
nucleos e demais colegiados administrativos constituidos pela Administracdo Superior, em carater permanente ou temporario, bem
como aos representantes do Tribunal de Justica em colegiados externos; .

b) manter a Presidéncia atualizada das deliberacGes emitidas e cumpridas pelos Orgdos Colegiados Administrativos assessorados pelo
Departamento de Assessoramento aos Orgdos Colegiados Administrativos;

c) submeter a Alta Administracdo para aprovagdo as minutas de atos formais de gestdo administrativa e de instituicdo e designacdo
de membros de Orgdos Colegiados no &mbito da Presidéncia do Tribunal de Justica;

d) gerenciar a rotina de publicacdo do Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJE);

e) gerenciar tratativas relacionadas a instrugdo de convénios interinstitucionais sem 6nus para o Tribunal de Justica e, apos
devidamente instruidos, submeté-los a Alta Administragdo para aprovacéo;

f) monitorar e fiscalizar a execucdo dos convénios firmados, mantendo a Alta Administragdo ciente dos resultados;

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

h) prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos a Secretaria;

i) gerenciar a tramitacdo de expedientes administrativos e judiciais da Presidéncia, submetendo-os ao Presidente devidamente
informados;

j) zelar pela aplicabilidade, pela modernizacao e pelo aperfeicoamento do plano de gestdo de documentos e arquivos;

k) estimular o desenvolvimento e o uso de instrumentos que contribuam para a construgdo do conhecimento coletivo;

I) minutar atos e avisos decorrentes de determinagdes do Conselho Nacional de Justica e outros que Ihe forem atribuidos.

Art. 309. S3o unidades da Secretaria-Geral de Administracdo:
I - Gabinete;
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II - Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados Administrativos

I1I - Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo.

IV - Servigo de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos Permanentes;

V - Servigo de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos Temporarios;

VI- Servigo de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados com atribuicdo afeta a Infancia, Juventude e Idoso;
VII- Servico de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados com Atribuicdo afeta a Promogdo de Género, Violéncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher; .

VIII - Servigo de Apoio Administrativo e Gerenciamento dos Portais dos Orgdos Colegiados;
IX - Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais;

X - Servigo de Instrugdo e Fiscalizacdo de Convénios da Divida Ativa;

XI - Servigo de Instrugdo e Fiscalizagdo de Convénios Interinstitucionais;

XII - Departamento de Apoio Administrativo;

XIII - Servigo de Protocolo e Arquivo;

XIV - Divisdo de Analise de Atos Formais;

XV - Servigo de Apoio a Analise de Elaboragdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa;
XVI - Servico de Publicacdo do Diario da Justica Eletronico;

XVII - Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel;

XVIII - Divisdo de Processos Administrativos;

XIX - Departamento de Gestdo e Disseminagao do Conhecimento;

XX - Divisdo de Organizagao de Acervos de Conhecimento;

XXI - Servigo de Captacdo e Estruturagdao do Conhecimento;

XXII - Servigo de Difusdo dos Acervos de Conhecimento;

XXIII - Servico de Pesquisa, Analise e Publicagdo da Jurisprudéncia;

XXIV - Museu da Justicga;

XXV - Servigo de Acervo Textual e Audiovisual e de Pesquisas Histdricas;

XXVI - Servico de Acervo Museoldgico e Iconografico;

XXVII - Servigo de Agenda Cultural;

XXVIII - Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos;

XXIX - Servigo de Apoio Administrativo;

XXX - Central de Atendimento;

XXXI - Divisdo de Operagoes;

XXXII - Servigo de Arquivamento de Documentos;

XXXIII - Servigo de Desarquivamento de Documentos;

XXXIV - Servigo do Arquivo de Itaipava;

XXXV - Servigo de Avaliagdo e Descarte de Documentos;

XXXVI - Divisdo de Gestao de Documentos;

XXXVII -Servigo de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais;
XXXVIII - Servigo de Gestdo de Acervos Arquivisticos Permanentes.

Art. 310. Cabe ao Gabinete da Secretaria-Geral de Administragao:

a) supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades organizacionais, inclusive na revisao
de processos, relatérios e expedientes submetidos ao Secretario pelas unidades organizacionais da Secretaria-Geral de Administragado;
b) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Secretaria, coordenando e promovendo a
movimentagdo interna dos processos e documentos recebidos, bem como expedidos;

c) monitorar e analisar os resultados da Secretaria, propondo, quando for o caso, melhorias em busca de otimizar os processos de
trabalho;

d) organizar a agenda do Secretario-Geral;

e) executar o controle de documentos encaminhados por Org&os Colegiados Administrativos ndo assessorados pela Secretaria;

f) executar todas as fungdes atinentes a assuntos de pessoal relacionados a Secretaria;

g) gerenciar as movimentagdes patrimoniais da Secretaria-Geral;

h) gerenciar e fiscalizar convénios firmados no @mbito da Secretaria-Geral;

i) gerenciar e fiscalizar contratos de prestagdo de servigos dos colaboradores vinculados a Secretaria-Geral;

j) zelar pela guarda e correta utilizacgdo dos equipamentos das salas de reunides, providenciando manutencao preventiva e corretiva.

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

Art. 311, Cabe ao Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados Administrativos:
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a) assessorar o Secretario nos assuntos atinentes ao apoio prestado aos Orgéos Colegiados Administrativos instituidos pela Presidéncia
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e a movimentagdo de processos administrativos, documentos e expedientes afetos
ao Departamento;

b) prestar suporte administrativo e assessoramento técnico a comissdes, conselhos, comités, coordenadorias, grupos de trabalho,
nlcleos e demais colegiados administrativos constituidos pela Presidéncia, em carater permanente ou temporario, sempre que
determinado pela Presidéncia;

¢) coordenar a atuagdo das equipes de trabalho das Divisdes;

d) gerenciar a evolugdo dos projetos dos Orgdos Colegiados Administrativos assessorados pelo Departamento, registrando e
acompanhando seu desenvolvimento;

e) coordenar a elaboragdo de documentos, prestando informagGes sempre que necessario; .

f) manter a Secretaria informada sobre a atualizagdo das deliberagdes emitidas e cumpridas pelos Orgdos Colegiados Administrativos
assessorados pelo Departamento; .

g) manter atualizados os locais eletrénicos dos portais dos Orgdos Colegiados Administrativos do Tribunal de Justica, da Lei de
Organizagdo e Divisdo Judicidrias e do Regimento Interno do Tribunal de Justica.

Art. 312. O Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados Administrativos compreende as seguintes unidades:
I - Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo;

II - Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais.

§1° S&o unidades da Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo:

I - Servigo de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos Permanentes;

IT - Servigo de Apoio Técnico aos Orgéos Colegiados Administrativos Temporarios;

I1I- Servigo de Apoio Técnico aos Org&os Colegiados com atribuicdo afeta a Infancia, Juventude e Idoso;

IV- Servigo de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados com Atribuicdo afeta a Promogdo de Género, Violéncia Doméstica e Familiar contra
a Mulher

V - Servico de Apoio Administrativo e Gerenciamento dos Portais dos Orgdos Colegiados.

§1° Sdo unidades da Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais:

I - Servigo de Instrugdo e Fiscalizagdo de Convénios da Divida Ativa;

II - Servigo de Instrucdo e Fiscalizagdo de Convénios Interinstitucionais.

Art. 314. O Servico de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos Permanentes, da Divisdo de Apoio Técnico e
Administrativo, tem as seguintes atribuigdes: i

a) organizar a agenda e prestar apoio logistico para a realizacdo das sessGes ordinarias e extraordindrias dos Orgdos Colegiados
assessorados pelo Servigo;

b) assessorar a realizagéo das sessbes ordinarias e extraordinarias, elaborando as pautas e as atas das reunifes;

c) monitorar e impulsionar as deliberagbes das sessOes ordinarias e extraordinarias dos Orgdos Colegiados Administrativos
assessorados pelo Servigo, destinadas a outras unidades administrativas; .

d) cumprir, sempre que |he couber, as deliberagdes das sessGes ordinarias e extraordinarias dos Orgdos Colegiados Administrativos
assessorados pelo Servigo; ,

e) manter o Diretor da Divisao informado sobre a atualizagdo das deliberagbes emitidas e cumpridas pelos Orgaos Colegiados
Administrativos assessorados pelo Servigo;

f) elaborar apresentacGes, levantar as informagdes necessarias e instruir processos administrativos relativos ao assessoramento
técnico;

g) elaborar relatérios de atividades;

h) apoiar, em parceria com a area de midia e comunicagdo interna, a elaboragdo de material grafico, audiovisual, eletronico e digital
de promogao e divulgacao dos temas e interesses dos Orgaos Colegiados assessorados pelo Servigo;

i) operacionalizar campanhas, encontros, acdes de capacitacdo e eventos promovidos pelos Orgéos Colegiados assessorados pelo
Servigo;

j) apoiar o intercdmbio com Org&os Plblicos, bem como com Instituicdes e Organizagdes da Sociedade Civil, cuja natureza profissional
esteja institucionalmente relacionada aos temas e interesses;

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

) assessorar e monitorar o cumprimento das acbes referentes a projetos capitaneados pelos Orgdos Colegiados Administrativos
assessorados pelo Servico;

m) realizar pesquisas sobre temas especificos afetos a temética dos Orgdos Colegiados Administrativos Permanentes.

Art. 317. Servico de Apoio Técnico aos Orgdos Colegiados com Atribuicdo afeta & Promog&o de Género, Violéncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher, da Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo, tem as seguintes atribuicdes:

a) organizar a agenda e prestar apoio logistico para a realizacdo das sessdes ordinarias e extraordindrias dos Orgdos Colegiados
assessorados pelo Servico;

b) assessorar a realizacdo das sessbes ordinarias e extraordinarias, elaborando as pautas e as atas das reunides;
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c) monitorar e impulsionar as deliberacdes das sessbes ordindrias e extraordinadrias dos Orgdos Colegiados
Administrativos assessorados pelo Servigo, destinadas a outras unidades administrativas; .

d) cumprir, sempre que lhe couber, as deliberagbes das sessGes ordinarias e extraordinarias dos Orgdos Colegiados
Administrativos assessorados pelo Servigo; .

e) manter o Diretor da Divisdo informado sobre a atualizagdo das deliberagdes emitidas e cumpridas pelos Orgdos Colegiados
Administrativos assessorados pelo Servigo; .

f) assessorar e monitorar o cumprimento das agles referentes a projetos capitaneados pelos Orgdos Colegiados Administrativos
assessorados pelo Servico;

g) elaborar apresentacdes, levantar as informagGes necessarias e instruir processos administrativos relativos ao assessoramento
técnico;

h) elaborar relatdrios de atividades;

i) apoiar, em parceria com a area de midia e comunicagdo interna, a elaboragdo de material grafico, audiovisual, eletrénico e digital
de promogdo e divulgagdo dos temas e interesses dos Orgdos Colegiados assessorados pelo Servigo;

j) operacionalizar campanhas, encontros, acdes de capacitacdo e eventos promovidos pelos Orgaos Colegiados assessorados pelo
Servigo; i

k) apoiar no intercambio com Orgdos Publicos, bem como com Instituicdes e Organizagdes da Sociedade Civil, cuja natureza profissional
esteja institucionalmente relacionada aos temas e interesses; .

I) apoiar nas tratativas para execucdo dos convénios afetos aos interesses dos Orgdos Colegiados assessorados pelo Servigo,
encaminhando as informagGes necessarias para a Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais;

m) realizar pesquisas sobre temas especificos afetos a promogdo da igualdade de Género e a competéncia da Violéncia Doméstica e
Familiar contra a Mulher;

n) realizar interface com o Departamento de Informagdes Gerenciais no fluxo de atualizagdo, validagdo e aprovacdo dos dados
estatisticos especificos, relativos a competéncia da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, publicados no Observatério Judicial
da Mulher; )

o) realizar interface com Servigo de Apoio Administrativo e Gerenciamento dos Portais dos Orgdos Colegiados, da Divisdo de Apoio
Técnico e Administrativo, para as atualizagdes e publicagbes nas paginas afetas aos Orgdos Colegiados assessorados pelo Servico,
Observatdrio Judicial da Mulher e a pagina do Comité de Promogdo da Igualdade de Género e de Prevencdo e Enfrentamento dos
Assédios Moral e Sexual e da Discriminacdo no sitio TJRJ;

p) realizar interface com o plantdo judiciario nas demandas especificas relacionadas a Central Judiciaria de Acolhimento da Mulher
Vitima de Violéncia de Doméstica (CEJUVIDA); .

g) monitorar os registros provenientes do canal de acolhimento para denlncias de assédio e discriminagdo e dar suporte ao Orgdo
Colegiado de competéncia, no fluxo de acolhimento; .

r) operacionalizar campanhas, encontros, agdes de capacitagao e eventos promovidos pelo CNJ, direcionados aos Orgdos Colegiados
assessorados pelo Servigo.

Art. 318. O Servico de Apoio Administrativo e Gerenciamento dos Portais dos Orgdos Colegiados, da Divisdo de Apoio Técnico e
Administrativo, tem as seguintes atribuicdes:

a) executar e monitorar as rotinas administrativas de atualizagdo dos Portais dos Orgdos Colegiados Administrativos assessorados pela
Secretaria;

b) disponibilizar legislagdo, noticias e eventos afetos a tematica de cada Qrgéo Colegiado Administrativo;

c) disponibilizar outros documentos atinentes a tematica dos Portais dos Orgdos Colegiados Administrativos;

d) disponibilizar, sempre que autorizado, as atas de reunides e planilha de processos dos Orgdos Colegiados Administrativos que
possuem portais proprios;

e) solicitar, quando for o caso, informagbes sobre os dados estatisticos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro afetos a
tematica de cada Orgdo Colegiado visando a inclusdo nos Portais;

f) solicitar, quando for o caso, informacdes sobre os dados estatisticos de 6rgdos externos afetos & tematica de cada Orgdo Colegiado
visando a inclusdo nos Portais;

g) coordenar o recebimento de boas praticas ligadas a cada tematica, visando a disponibilizagdo nos Portais;

h) monitorar a publicacdo de legislagdes que promovam alteracdes no texto do Regimento Interno do Tribunal de Justica e na Lei de
Organizagdo e Divisdo Judicidrias, mantendo as normativas sempre atualizadas no sitio do TJRJ.

Art. 318-A. Cabe a Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais:

a) instruir e fiscalizar a execugdo de convénios de Divida Ativa, sem repasse de verbas, firmados com as Prefeituras com interveniéncia,
ou ndo, de instituicdes bancarias publicas/privadas e instruir e fiscalizar a execugdo dos convénios interinstitucionais;

b) controlar os prazos, a coleta de dados e de informacdo atualizada para a eficaz gestao de contrato de prestagao de servico, e ajuste
sem repasse de verba, e empenhos pertinentes a Divisdo;

c) propor medidas preventivas e corretivas para a melhoria da execucdo dos contratos de prestagdo de servigos, convénios sem
repasse de verba e empenhos;

d) coordenar a atuacao das equipes de trabalho dos Servicos;

e) realizar reunides para esclarecer duvidas pertinentes aos ajustes.
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Art. 318-B. O Servico de Instrugdo e Fiscalizagdo de Convénios da Divida Ativa, da Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais,
tem as seguintes atribuigOes:

a) instruir a execugdo de convénios de Divida Ativa, sem repasse de verbas, firmados com as Prefeituras com interveniéncia, ou nao,
de instituicbes bancarias publicas/privadas;

b) manter contato com os convenentes e/ou participes/intervenientes integrantes do acordo utilizando os meios necessarios para a
coleta de documentos, atualizagdo e assinatura;

c) prorrogar ou celebrar novo ajuste, sem repasse de verba, sobre convénio da Divida Ativa;

d) fiscalizar a execugdo de convénios da Divida Ativa;

e) regular e monitorar os convénios firmados;

f) participar de reunides para esclarecer duvidas pertinentes aos ajustes;

g) analisar a instrugdo dos processos individuais de cessdo e/ou devolucdo de servidores/funcionarios disponibilizados por Municipios
do Estado do Rio de Janeiro, para auxilio as serventias judiciais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, em ajuste pertinente
a Divida Ativa;

h) Auxiliar nas cobrangas de reembolso referentes a utilizacdo do e-carta pelos Municipios que aderiram ao Convénio de Divida Ativa
com a utilizagdo da ferramenta de citagdo eletrénica;

i) autuar e instruir processos objetivando a cobranca do reembolso dos estagiarios cedidos aos cartdrios que tenham previsdo nos
convénios.

Art. 318-C. O Servicgo de Instrugdo e Fiscalizagdo de Convénios Interinstitucionais, da Divisdo de Apoio aos Convénios
Interinstitucionais, tem as seguintes atribuicdes:

a) apoiar a Divisdo nas atividades relativas aos convénios sem 6nus para o Tribunal de Justica;

b) iniciar as tratativas junto a instituicdes, organizacdes ndo-governamentais, drgdos publicos e entidades, empresas privadas que
tenham interesse em firmar acordos de cooperagdo técnica no sentido de oferecer beneficios mituos para atividades do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro e da sociedade;

c) instruir ajuste com as entidades publicas e privadas de convénios interinstitucionais de cooperacdo técnica, material e de intercambio
de dados;

d) fiscalizar a execugdo dos convénios sem 6nus e acordos de cooperacgdo técnica e operacional formalizados pelo Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro;

e) prorrogar ou celebrar novo ajuste sobre convénios interinstitucionais de cooperagdo técnica, material e de intercambio de dados;
f) participar de reuniGes para esclarecer dluvidas pertinentes aos ajustes;

g) realizar cadastros dos Magistrados e Servidores no sistema Sat Externo e solicitar, junto ao SPC-Jud, cadastros de servidores e
magistrados, conforme demanda.

Art. 319. Cabe ao Departamento de Apoio Administrativo:

a) elaborar relatdrios estatisticos com indicadores para o RIGER;

b) gerenciar o envio de mensagem a Assembleia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro;

c) gerenciar o Malote Digital do Departamento;

d) gerenciar o correio eletrénico do Departamento;

e) sugerir a criagdo de programas e rotinas buscando a melhoria continua de desempenho do Departamento;
f) gerenciar os processos sigilosos;

g) gerenciar a analise dos atos formais de gestdo administrativa;

h) gerenciar a publicagdo do Diario da Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJE);

i) coordenar a atuacdo das equipes de trabalho das Divisdes;

j) gerenciar o tramite de processos judiciais, administrativos, assim como os expedientes a estes relacionados, encaminhados ao
Presidente;

k) processar as solicitacbes de afastamento de magistrado para cursos e seminarios;

|) processar as autorizagdes para magistrado residir fora da comarca;

m) processar os procedimentos de cursos e seminarios para magistrados e servidores;

n) processar as demandas relativas a Escola Superior de Guerra — ESG e Escola Superior de Defesa - ESD;
o) elaborar as minutas de alvara referentes ao repasse de aplicagdes de recursos de prestacdes pecuniarias;
p) processar as solicitagdes de cessao de servidores;

q) formatar atos oficiais, decisdes e despachos para publicacao;

r) enviar contetido inerente ao Departamento a publicagdo, bem como atos de gestdo administrativa no &mbito da Presidéncia, via
SPEEDONET;

s) certificar a publicagdo de atos oficiais, despachos e decisGes enviados por este Servigo;

t) instruir processos administrativos de forma a subsidiar despachos e decisdes;

u) cumprir despachos e decisoes;

v) coletar dados para subsidiar o relatoério estatistico para o RIGER;

w) controlar a numeragdo de atos de gestdo administrativa no ambito da Presidéncia;



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

X) prestar apoio logistico aos Gabinetes dos Juizes Auxiliares da Presidéncia.

Art. 320. O Departamento de Apoio Administrativo compreende as seguintes Unidades:
I - Servigo de Protocolo e Arquivo

II - Divisdo de Analise de Atos Formais;

III - Divisao de Processos Administrativos;

IV - Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel.

§ 19 S3o unidades da Divisdo de Analise de Atos Formais:

I - Servico de Apoio a Analise de Elaboragdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa;
II - Servico de Publicacdo do Diario da Justica Eletrénico.

Art. 320-A. O Servigo de Protocolo e Arquivo, do Departamento de Apoio Administrativo, tem as seguintes atribuigdes:

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 Orgao Especial e do Departamento de Movimentagao 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 solicitagdo 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 preservacdo de seu conteldo;

i) proceder a acomodacdo dos processos e expedientes em caixa propria, 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 provocagao da
Unidade Organizacional;

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

Art. 321. Cabe a Divisdo de Analise de Atos Formais:

a) analisar os atos formais de gestdo administrativa, quanto a forma;

b) ratificar a adequacgédo das espécies normativas;

c) verificar a necessidade de revogacdo/alteracdo de atos formais pré-existentes;

d) supervisionar a editoracdo e a disponibilizagcdo do Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e) gerenciar a rastreabilidade dos atos formais;

f) coordenar a atuagdo das equipes de trabalho dos Servigos;

g) gerenciar o processo de criacdo e extincdo de Orgdos Colegiados Administrativos por determinagdao do Presidente do Tribunal de
Justica.

Art. 322. O Servico de Apoio a Analise de Elaboracdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa, da Divisdo de Analise de Atos Formais,
tem as seguintes atribuigfes:

a) elaborar pesquisa acerca de atos formais pré-existentes;

b) consolidar os atos formais quando da existéncia de alteracdo/aditamento;

c) verificar a compatibilidade para revogacao de atos formais;

d) acompanhar os registros de rastreabilidade de atos formais;

e) executar o processo de criacdo e extingdo de Orgdos Colegiados Administrativos por determinacdo do Presidente do Tribunal de
Justica;

f) elaborar o cadastro dos Orgdos Colegiados Administrativos no sistema informatizado de Controle de Colegiados, mantendo
atualizadas todas as informagdes quanto a sua instituicdo, base legal, membros, atribuicGes e atos correlatos;

g) elaborar e manter atualizado o cadastro dos representantes do Tribunal de Justica junto a Colegiados externos, no sistema
informatizado de Controle de Colegiados;

h) gerenciar a movimentacdo dos membros designados para comporem os Org&os Colegiados Administrativos;

i) elaborar minutas e realizar revisao de atos administrativos por determinacdo do Presidente do Tribunal de Justica ou por deliberacao
dos érgéos Colegiados Administrativos;

j) gerenciar as atividades de autuacgdo e processamento dos feitos administrativos de competéncia do Servigo;

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

Art. 323. O Servigo de Publicagdo do Diario da Justiga Eletronico, da Divisdo de Andlise de Atos Formais, tem as seguintes atribuicées:
a) receber das unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e demais entidades autorizadas os arquivos
eletrénicos contendo os atos oficiais e as matérias destinadas a publicagdo no DJE;
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b) gerar, editorar e conferir os cadernos que compdem o DJE;

c) publicar, mediante disponibilizagdo no portal corporativo, o DJE, apds assinatura digital;

d) fornecer os arquivos dos atos oficiais indexados para compor a base de dados de consulta a integra destes contelidos no portal
corporativo;

e) sugerir melhoria continua na visualizagdo e nas ferramentas de busca no contetido do DJE.

Art. 324. REVOGADO
Art. 325. REVOGADO
Art. 326. REVOGADO
Art. 327. REVOGADO

Art. 328. Cabe a Divisdo de Processos Administrativos:

a) elaborar, instruir e encaminhar Mensagens com Projetos de Lei a Assembleia Legislativa do Rio de Janeiro, acompanhando a
tramitacdo até a promulgacdo da lei;

b) processar as IndicagOes Legislativas;

c) apoiar as atividades para preenchimento de vaga do quinto constitucional;

d) apoiar as atividades para preenchimento de vaga de membro do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro;

e) elaborar minuta de portaria referente a designagdo administrativa de magistrado;

f) elaborar ato executivo de suspensdo de prazos processuais e atividades cartorarias;

g) processar demandas administrativas relacionadas a reclamagdes, manifestagdes, comunicados, sugestdes e solicitagbes externas
referentes as unidades organizacionais do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

h) processar demandas administrativas que tenham interface com as Secretarias-Gerais;

i) instruir processos administrativos de forma a subsidiar despachos e decisdes;

j) processar reivindicacdes oriundas de 6rgdos de classe;

k) processar solicitaces, reclamagbes e comunicados das unidades jurisdicionais em matérias administrativas;

I) gerenciar o envio da publicacdo de despachos e decisdes em processos administrativos.

Art. 329. Cabe a Divisdo de Processos em Matéria Jurisdicional Civel:

a) receber, pesquisar, analisar e encaminhar os expedientes de comunicacdo de atos processuais e solicitagdes em geral remetidos a
Presidéncia pelos Tribunais Superiores, demais Tribunais e érgdos publicos, referentes a processos de origem em tramite neste Tribunal
de Justica;

b) receber, pesquisar, analisar e encaminhar os expedientes remetidos a Presidéncia pelos Tribunais Superiores com comunicagao de
atos processuais, acorddos, decisGes ou liminares, referentes a processos de origem em tramite neste Tribunal de Justica;

c) receber e encaminhar as unidades jurisdicionais competentes deste Tribunal, oficio eletronico enderecado ao Presidente do Tribunal
de Justica, solicitando informagdes acerca de processos em tramite nos Tribunais Superiores;

d) receber e encaminhar ao setor competente os oficios direcionados ao Presidente do Tribunal de Justica que suscitem conflitos de
competéncia entre juizos deste Tribunal;

e) receber, analisar e direcionar Carta Precatdria originaria de 6rgdo jurisdicional de segunda insténcia a unidade competente;

f) receber, analisar e direcionar Carta de Ordem a unidade competente;

g) receber e direcionar processos judiciais eletronicos em que a Justica Federal declina de sua competéncia em favor da Justica
Estadual;

h) elaborar minutas de Avisos e Comunicados dando-lhes a devida publicidade, apds ratificados pelo Magistrado, quanto ao teor dos
acorddos e decisOes recebidos pela Presidéncia, oriundos dos diversos Tribunais do pais, que tenham efeito erga omnes (artigo 927,1
do CPC e assuntos relacionados a faléncia e recuperagdo judicial);

i) instruir processos administrativos e judiciais de forma a subsidiar despachos e decisdes;

j) processar e gerenciar os feitos judiciais de suspensao de liminar em Mandado de Segurancga e de execugdo de sentenca;

k) processar e gerenciar os feitos judiciais de intervengdo em Municipio;

I) processar e gerenciar os feitos que solicitam concurso de credores por meio do regime centralizado de execucdes - RCE, na forma
da Lei n® 14.193/2021;

m) processar e gerenciar os feitos eletrénicos de natureza administrativa relacionados a feitos jurisdicionais em matéria civel;

n) processar e gerenciar as reclamacoes e representacées em face de Desembargadores, em carater sigiloso;

0) processar e gerenciar os feitos administrativos eletronicos em razdo de solicitagdo de informagBes em Mandado de Seguranga em
que a autoridade impetrada seja o Presidente do Tribunal de Justica ou seus Juizes Auxiliares;

p) gerenciar o envio da publicagdo de despachos e decisGes em processos judiciais por intermédio do sistema informatizado.

_SECAO III B
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E DISSEMINAGAO DO CONHECIMENTO

Art. 330. Cabe ao Departamento de Gestdo e Disseminacdo do Conhecimento:
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a) estimular o desenvolvimento e a implementacdo de processos de captagdo e estruturagdo do conhecimento associado as diversas
fungbes e processos de trabalho, bem como a disseminagdo do conhecimento produzido no dmbito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro;

b) identificar a natureza do conhecimento relacionado as principais fungdes e processos de trabalho no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro e apoiar o uso de instrumentos que facilitem e contribuam para a construgao do conhecimento coletivo;

c) incentivar o aprimoramento do Banco do Conhecimento do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, propondo, no que lhe
couber, agdes de melhoria a gestdo de contelddo do Portal Corporativo;

d) coordenar o gerenciamento do acervo jurisprudencial produzido no @mbito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, bem
como aqueles captados de fontes externas;

e) coordenar o gerenciamento das atividades relacionadas a Agenda Cultural, a Meméria Institucional, bem como as relacionadas a
producdo da comunicagdo visual e execucdo grafica;

f) propor a celebragdo de convénios e acordos de cooperacdo cientifica e técnica com instituicdes, érgados publicos e entidades privadas,
para a realizagdo de pesquisas integradas;

g) assessorar a direcao da Revista de Direito;

h) estabelecer as formas de captagdo, estruturagdo e difusdo do conhecimento gerado no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro ou proveniente de fontes externas;

i) supervisionar contratos e convénios celebrados com revistas juridicas especializadas, que visem ao fornecimento da producdo
jurisprudencial do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

j) estabelecer os indicadores de desempenho e de resultados, permitindo um efetivo controle das acées implementadas, bem como a
verificacdo da sua efetividade;

k) prestar apoio técnico-cientifico a Comissdo de Preservacdo da Memoria Judiciaria em complemento ao assessoramento prestado
pelo Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados Administrativos;

) prestar apoio técnico-cientifico a Comissao de Jurisprudéncia em complemento ao assessoramento prestado pelo Departamento de
Apoio aos Orgaos Colegiados Administrativos.

Art. 331. O Departamento de Gestdo e Disseminagao do Conhecimento compreende as seguintes Unidades:
I - Divisdo de Organizagdo de Acervos de Conhecimento;

IT - Museu da Justiga.

§ 1.9 S3o unidades da Divisdo de Organizacdao de Acervos de Conhecimento:
I - Servico de Captacgdo e Estruturagdo do Conhecimento;

II - Servigo de Difusdo dos Acervos de Conhecimento;

I1I - Servico de Pesquisa, Analise e Publicagdo da Jurisprudéncia.

§2.0 - S3o0 unidades do Museu da Justica:

I - Servico de Acervo Textual e Audiovisual e de Pesquisas Historicas;

II - Servico de Acervo Museoldgico e Iconografico;

IIT - Servigo de Agenda Cultural.

Art. 332. Cabe a Divisdo de Organizagdo de Acervos de Conhecimento:

a) gerenciar as formas de captagdo, estruturagdo e difusdo do conhecimento gerado no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro ou proveniente de fontes externas;

b) gerenciar e monitorar praticas e ferramentas de gestdo do conhecimento;

c) contribuir para a implementacdo de bases de conhecimento, especialmente do Banco do Conhecimento do Poder Judiciario e no
Sistema de Consulta a Jurisprudéncia (Sistema eluris);

d) disseminar conteldos relevantes as fungdes e aos processos de trabalho institucionais;

e) realizar pesquisas junto aos usuarios, identificar suas necessidades e avaliar os resultados para aprimorar o Banco do Conhecimento
do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, o Diario da Justica Eletrénico, o Boletim de Difusdo e demais produtos, de modo a
contribuir para a eficacia das atividades relacionadas a entrega da prestacgédo jurisdicional;

f) incentivar a colaboracdo de magistrados e servidores com vistas a melhoria no processo de disseminagdo e compartilhamento do
conhecimento;

g) supervisionar a execugao de atividades de difusdo de informagGes de interesse institucional;

h) encaminhar ao Departamento de Comunicagdo Externa, da Assessoria Especial de Imprensa, acordados e decisdes, indicados pelos
magistrados, a fim de divulga-los ao publico externo;

i) orientar a selecdo de acérddos e a montagem de ementarios de jurisprudéncia;

j) supervisionar atividades de pesquisa ao acervo de jurisprudéncia do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

k) acompanhar a tramitagdo de processos que versem sobre incidentes de uniformizacdo de jurisprudéncia e de divergéncia, bem
como os processos oriundos do Centro de Estudos e Debates do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (CEDES), cujos verbetes,
se aprovados pelo Orgdo Especial, serdo incluidos na Simula da Jurisprudéncia Predominante do Tribunal;

I) orientar e acompanhar a execugdo das atividades de elaboragdo da Revista de Direito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro e demais publicacGes relacionadas a sua esfera de atuacao;

m) assessorar a Comissdo de Jurisprudéncia do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
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n) publicar verbetes aprovados, alteragdes, cancelamentos ou suspensao de verbetes sumulares do Tribunal de Justiga;
0) gerenciar a consolidagao legislativa dos atos formais..

Art. 333. O Servigo de Captagdo e Estruturacdo do Conhecimento, da Divisdo de Organizagdo de Acervos de Conhecimento, tem as
seguintes atribuigdes:

a) atualizar a pagina de Feriados e Suspensdo de Prazos no Portal do Conhecimento;

b) selecionar pegas processuais e elaborar ementas para o Banco de AgGes Coletivas;

c) atualizar o Banco de Sentengas Selecionadas;

d) atualizar o Banco de Pareceres e DecisGes Administrativas;

e) atualizar a pagina de Julgados Selecionados por Desembargador do Portal do Conhecimento;

f) organizar e divulgar os acdrddos encaminhados pelo Orgdo Especial na pagina de Inconstitucionalidades Indicadas do Portal do
Conhecimento;

g) organizar e disponibilizar as paginas de legislagdo no Portal do Conhecimento;

h) interagir com a unidade competente da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo para desenvolver ferramentas tecnoldgicas
de suporte a pratica da gestdo do conhecimento, bem como oferecer sugestSes de melhoria na apresentacdo do conteldo
disponibilizado no portal corporativo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

i) pesquisar e fornecer copia de material existente em midias alternativas solicitadas por correio eletrénico ou por atendimento pessoal;
j) executar a consolidagdo legislativa dos atos formais.

Art. 334. O Servico de Difusdao dos Acervos de Conhecimento, da Divisdao de Organizagao de Acervos de Conhecimento, tem as
seguintes atribuigdes:

a) acompanhar os projetos do Departamento de Gestdo e Disseminagdo do Conhecimento que gerem conteudo a ser divulgado;

b) divulgar jurisprudéncia, inovagoes legislativas e noticias de interesse da comunidade juridica;

c) estabelecer comunicagdo com os gabinetes dos Presidentes das Camaras e demais 6rgdos julgadores, visando ao compartilhamento
de decisoes;

d) acompanhar e divulgar as decisdes proferidas nos processos de Incidentes de Resolugdo de Demandas Repetitivas e Assungdo de
Competéncia;

e) pesquisar e informar aos magistrados e servidores do gabinete por eles indicados sobre os atos oficiais editados pela Alta
Administracdo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, referentes ao exercicio da atividade jurisdicional, publicados no Diario
da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

f) examinar e comunicar aos juizes investidos de fungdo eleitoral sobre os atos administrativos de seus interesses emanados pelo
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro;

g) analisar as demandas referentes a publicagdo de conteddo no portal institucional e encaminha-las para a unidade competente da
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagao;

h) produzir contetido e gerir a area de noticias do Portal do Conhecimento;

i) gerenciar a area do Espacgo Colaborativo e Multimidias do Portal do Conhecimento;

j) gerenciar a secao Publicagdes do Portal do Conhecimento;

k) elaborar e realizar a programacéo visual de cartazes e publicacdes técnicas digitais do Departamento de Gestdo e Disseminagdo do
Conhecimento;

I) interagir com o Departamento de Comunicagdo Externa, da Assessoria Especial de Imprensa, dando noticia de produtos gerados ou
administrados pelo Departamento de Gestdo e Disseminagao do Conhecimento para divulgagdo no Portal Institucional, redes sociais e
outras midias.

Art. 335. O Servico de Pesquisa, Analise e Publicagdo da Jurisprudéncia, da Divisdo de Organizacdo de Acervos de Conhecimento tem
as seguintes atribuigdes:

a) selecionar acoérddos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro que devem ser objeto de maior divulgagdo;

b) elaborar e atualizar Pesquisas Selecionadas;

c) realizar pesquisas de jurisprudéncia para disponibilizagdo no Banco do Conhecimento do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
e ainda para outras unidades administrativas, no ambito de sua competéncia;

d) incluir no Portal do Conhecimento os verbetes que passam a integrar a Sumula de Jurisprudéncia Predominante do Tribunal de
Justica com as devidas atualizagOes, incluindo a suspensdo, cancelamento ou alteragao;

e) orientar usuarios do portal corporativo que solicitem auxilio na realizagdo de pesquisas de jurisprudéncia;

f) efetuar a inclusdo de conteldos nas bases de dados de conhecimento jurisprudencial;

g) efetuar a gestdo do sistema de consulta a jurisprudéncia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (Sistema eluris).

h) acompanhar no sistema e-Juris e por e-mail a indicagdo, pelos gabinetes, dos julgados selecionados para divulgagao no portal
corporativo.

i) elaborar a Revista de Direito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

j) reunir artigos de doutrina enviados pela comunidade juridica para selecdo e publicagdo na Revista de Direito;

k) pesquisar e selecionar acordaos pertinentes para a Revista de Direito;

I) realizar revisdes detalhadas de todo material, ajustando ao padrdo editorial da Revista;
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m) encaminhar todo o contelido para apreciagdo, revisdo e aprovacdo do Desembargador Diretor da Revista;

n) elaborar os cadernos dos ementarios de jurisprudéncia, que serdo publicados no Diario da Justica Eletrénico do Poder Judicidrio do
Estado do Rio de Janeiro e disponibilizados no portal corporativo;

0) selecionar acérddos pertinentes a um tema visando elaborar ementario no formato de edigdo especial - ementario tematico;

p) contribuir com sugestdes de release para divulgar as atividades realizadas no setor e enviar para a equipe do Portal do
Conhecimento.

Art. 336. Cabe ao Museu da Justiga:

a) assessorar as autoridades do Poder Judiciario no concernente a formulagdo, a implementagdo e a manutencdo de politicas de gestéo
do Museu da Justiga;

b) promover e apoiar o resgate, a preservacdo e a divulgacdo da memdria do Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, gerenciando o
acervo documental e museoldgico e promovendo o acesso as fontes de pesquisa que estejam sob sua guarda;

c) promover a realizagdo de inventarios do acervo documental e museoldgico do Museu da Justica;

d) planejar e coordenar atividades pertinentes a administracdo do Museu da Justica, ampliacdo do acervo, pesquisas, exposicdes e
intercambio, bem como atividades socioculturais;

e) promover programas de intercdmbio com centros de memdéria e museus nacionais e estrangeiros, elaborando minutas de convénios
para permutas e empréstimos;

f) propor a celebragdo de convénios e acordos de cooperacao cientifica e técnica com instituicdes, 6rgdos publicos e entidades privadas,
para a realizagdo de pesquisas integradas;

g) promover oficinas com estagiarios ou profissionais que queiram se especializar em pesquisas relacionadas com o acervo do Museu
da Justica - Centro Cultural do Poder Judiciario;

h) manter atualizada a planilha orcamentaria de custos do Museu da Justica;

i) gerir os espacos historicos do Antigo Palacio da Justiga, analisando as requisicGes de uso;

j) organizar exposigdes de longa e curta duragdo, bem como exposigdes itinerantes, promovidas pelo Museu da Justica;

k) planejar a Agenda Cultural do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, de modo a promover e incentivar o interesse do cidadao
pela histéria e pelo funcionamento do Judiciario;

I) submeter ao Diretor do Departamento de Gestdo e Disseminagdao do Conhecimento o planejamento anual da Agenda Cultural.

Art. 337. O Servico de Acervo Textual e Audiovisual e de Pesquisas Histdricas, do Museu da Justica, tem as seguintes atribuicdes:

a) gerir, mediante tratamento adequado, a documentacdo em género textual, audiovisual e sonoro de valor histdrico, recolhida ou
produzida pelo Museu da Justica, desenvolvendo programas de conservacdo, organizacdo, descricdo e assisténcia a pesquisa;

b) selecionar, a partir de avaliacdo técnica, documentos ou conjuntos documentais doados por personalidades da comunidade judiciaria
ou seus familiares, bem como por instituicdes ligadas ao Poder Judiciario, para recolhimento ao acervo histdrico sob a guarda do Museu
da Justiga;

c) indicar documentacdo judicial para atribuicdo de valor histdrico, considerando a raridade, unicidade e relevancia para histéria social
e do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

d) manter atualizado o inventario do acervo textual e audiovisual do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro sob sua guarda;

e) desenvolver atividades de conservagdo preventiva e curativa do acervo textual e audiovisual de valor histérico do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro, visando sua preservagdo e acesso a informagao;

f) atender solicitagdes de consulta ao acervo textual e audiovisual sob a guarda do Museu da Justica, observando as normas
estabelecidas pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro em consonancia com a legislagdo em vigor;

g) disponibilizar aos consulentes o conteido dos documentos solicitados, que se encontram sob sua guarda, de acordo com as normas
estabelecidas pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, preferencialmente em suporte digital e observando o estado fisico dos
documentos;

h) divulgar o acervo textual e audiovisual de valor histérico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

i) elaborar instrumentos de pesquisa como guias, catalogos, indices e inventarios que facilitem o acesso a informagdo contida na
documentacéo histérica do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

j) propor e elaborar, a partir do acervo sob sua gestdo, publicacdes com intuito de divulgar informac8es relevantes para a histéria
social e do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

k) prestar orientacdo aos usuarios quanto aos meios disponiveis para recuperacdo da informagdo, como terminais de consulta, portal
corporativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e instrumentos de pesquisa;

I) desenvolver projetos de pesquisa sobre temas relativos a histéria do Judiciario visando ampliar o proprio acervo, apoiar a realizacdo
de exposicoes e atender as solicitacGes de 6rgdos da administragdo superior do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

m) criar e disponibilizar, para fins de pesquisa, textos informativos sobre a histéria do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
n) fornecer subsidios para pesquisas e trabalhos desenvolvidos por outras unidades do Museu da Justica;

0) desenvolver, em conjunto com outras unidades do Museu da Justiga, pesquisas sistematicas sobre o acervo da instituigao;

p) prestar assessoria de natureza histdrica na produgdo de material educativo;

q) prestar assisténcia as unidades do Museu da Justica e demais unidades do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, e orientar
0 publico externo, em pesquisas sobre a histdéria do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
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r) promover a divulgagdo dos resultados das pesquisas por meio de publicacGes e da disponibilizacdo de dados mediante sistema de
automacdo vinculado a intranet e a internet;

s) prestar atendimento aos pesquisadores externos para encaminhamento e solugdo dos pedidos de consulta ao acervo do Museu da
Justica;

t) coordenar e supervisionar a atualizagdo da pagina do Museu da Justiga na internet.

Art. 338. O Servico de Acervo Museoldgico e Iconografico, do Museu da Justica, tem as seguintes atribuicGes:

a) proceder a catalogacdo e classificacdo do acervo iconografico e tridimensional do Museu da Justica, e do acervo tridimensional do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

b) proceder a avaliagdo técnica de prédios, mobilidrio e pecas em geral, com o objetivo de definir o seu valor museoldgico, histdrico e
artistico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

c) definir o espago museoldgico adequado a guarda do acervo;

d) organizar e disponibilizar o acervo iconografico e tridimensional do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e) propor a realizagdo de obras de restauracdo e conservacdo do patrimonio histérico, artistico cultural (tridimensionais e iconograficos)
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

f) prestar assisténcia as unidades do Museu da Justica e demais unidades do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, e orientar
o publico externo, em pesquisas sobre o acervo iconografico e tridimensional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

g) controlar o inventario dos bens culturais (tridimensionais e iconograficos) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

h) auxiliar na montagem, conservacao e desmonte das exposicdes de longa e curta duragdo, bem como exposigdes itinerantes,
promovidas pelo Museu da Justiga;

i) zelar pela manutencao patrimonial e pela seguranga do circuito das exposigdes promovidas pelo Museu da Justica;

j) organizar e manter o depdsito de mobilidrio de suporte as exposigdes promovidas pelo Museu da Justica;

k) descrever de forma sintética todo o material de valor museoldgico, histérico e artistico exposto no Museu e nas dependéncias do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

I) promover visitas técnicas, previamente agendadas, as Reservas Técnicas do setor;

m) dar tratamento técnico ao acervo museoldgico, envolvendo atividades de higienizagdo, organizagdo e acondicionamento.

Art. 339. O Servigo de Agenda Cultural, do Museu da Justica, tem as seguintes atribuigGes:

a) realizar pesquisas e selecionar projetos para a Agenda Cultural, a serem submetidos a direcdo do Museu da Justica;

b) gerir, executar e oferecer a populacdo a Agenda Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

c) realizar a curadoria artistica, selecionar e promover projetos de artistas e produtores que possam contribuir com o conceito e os
objetivos da Agenda Cultural;

d) promover a realizacdo de congressos, conferéncias, seminarios, encontros literarios, debates, bem como de outras atividades de
carater educacional e de pesquisa nos campos da Cultura e da Arte, por seus proprios meios ou em parceria com instituicdes afins;
e) promover a itinerancia de alguns dos programas da Agenda Cultural, buscando instrumentos para proporcionar maior acessibilidade
aos magistrados e servidores lotados fora da capital e a populagdo daqueles locais;

f) realizar atividades, eventos e programas culturais em parceria com instituicdes de ensino e pesquisa publicas e privadas, bem como
entes publicos, visando a difusdo cultural, por meio da troca de informagGes, experiéncias e possiveis parcerias e convénios;

g) solicitar e promover agdes de divulgacdo da programacgao aprovada;

h) acompanhar todas as etapas de produgdo dos programas realizados pela Agenda Cultural, bem como fazer o acompanhamento de
eventos realizados nos espacos histdricos do Antigo Palacio da Justica;

i) manter-se informado sobre a programacgao de Museus, Centros Culturais e outras Instituicdes de Ensino, de Arte e Cultura;

j) gerir a utilizacdao e zelar pela manutencao dos equipamentos da Sala Multiuso.

SECAO IV .
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTIVOS

Art. 344. Cabe a Divisdo de Operacdes:

a) gerenciar as atividades operacionais do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos;

b) coordenar a atualizacdo das informagdes nos sistemas informatizados;

c) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor melhorias nos procedimentos estabelecidos;

d) acompanhar o grau de satisfacdo do usuario quanto a qualidade e a adequacao dos servigos prestados, visando a melhoria continua;
e) gerenciar as atividades de digitalizacdo de documentos no dmbito do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos.

Art. 349. Cabe a Divisdo de Gestdao de Documentos:

a) gerenciar o Programa de Gestdo Documental do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro - PROGED/PJERJ;

b) coordenar a atualizacdao de informagGes em sistemas informatizados;

c) coordenar o cumprimento de rotinas administrativas e propor melhorias nos procedimentos estabelecidos;

d) acompanhar o grau de satisfagdo do usuario quanto a qualidade e a adequacgdo dos servicos prestados, visando a melhoria continua;
e) secretariar tecnicamente a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental;
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f) propor politicas de acesso a documentagdo intermediaria e permanente de acordo com a legislagdo vigente;

g) promover o acesso a pesquisadores;

h) orientar e apoiar a adogdo de requisitos para preservagdo digital de documentos permanentes e de longo prazo em Repositorio
Arquivistico Digital Confidvel (RDC-arq), observando as diretrizes estabelecidas e aprovadas nas normas vigentes;

i) estabelecer metodologia de pesquisa para identificar documentagdo historico-arquivistica na fase intermediaria;

j) normalizar procedimentos de gerenciamento de gestdo documental.

Art. 350. O Servigo de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais, da Divisdo de Gestdo de
Documentos, tem as seguintes atribuigdes:

a) elaborar e manter atualizados os instrumentos de gestdo de acervos arquivisticos - tabela de temporalidade de documentos, cédigo
de classificagdo de documentos, manual de arquivos correntes e outros;

b) orientar as unidades organizacionais do Poder Judicidrio quanto a aplicacdo de instrumentos de gestdo de acervos arquivisticos, por
meio de cursos, palestras e atendimento as consultas referentes a classificacdo de documentos;

c) estabelecer critérios de selegdo e destinagdo final dos documentos para eliminacdo ou guarda permanente;

d) assessorar tecnicamente os responsaveis pelos arquivos correntes de unidades organizacionais do Poder Judicidrio, quanto a
utilizacdo de metodologia arquivistica adequada a sua documentacdo e quanto a aplicagdo de instrumentos arquivisticos;

e) orientar as unidades organizacionais sobre a classificagdo e a destinagao final das informagdes documentadas constantes nas rotinas
administrativas do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

f) correlacionar, no sistema informatizado, as tabelas do CNJ de Assuntos / Classes com o Cddigo de Classificacdo de Documentos;
g) selecionar e destinar os documentos administrativos do PJER] acumulados e que estdo sob a guarda do Departamento de Gestdo
de Acervos Arquivisticos - DEGEA;

h) orientar a elaboragdo dos instrumentos de pesquisa;

i) administrar as tabelas de assuntos, tipos de documento e tipos de processo do sistema SEI-Processo Administrativo Eletronico;

j) orientar a aplicacdo das diretrizes arquivisticas para a implementacdo de Repositorio Arquivistico Digital Confidvel - RDC-Arq.

Art. 351. O Servico de Gestdo de Acervos Arquivisticos Permanentes, da Divisdo de Gestdo de Documentos, tem as seguintes
atribuigdes:

a) receber, conferir, higienizar, organizar, guardar, conservar e preservar documentos;

b) elaborar instrumentos de pesquisa destinados a disseminagdo da informacao;

c) emprestar documentos histoéricos;

d) organizar e descrever a documentagao;

e) cadastrar e arranjar a documentagdo permanente.

CAPITULO VII .
DA SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA

Art. 475. S3o unidades da Secretaria-Geral de Logistica:
I - Gabinete;

II - Assessoria Técnica;

III - Departamento de Infraestrutura Operacional;

IV - Divisdo de Administracdo do Foro Central;

V - Servico de Fiscalizagao de Limpeza;

VI - Servigo de Fiscalizagdo de Servigos Gerais;

VII - Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior;
VIII - Servigco de Fiscalizagdo de Limpeza;

IX - Servico de Fiscalizagdo de Servicos Gerais;

X - Divisdo de Suporte Operacional;

XI - Servigo de Apoio Administrativo;

XII - Servigo de Alimentacgao; ,
XIII - Servico de Controle de Contas de Energia, Agua e Destinagdo de Residuos;
XIV - Divisdo de Movimentagdo de Expedientes;

XV - Servico de Mensageria e Malote;

XVI - Servigo de Correspondéncia;

XVII - Servico de Registro e Autuacdo;

XVIII - Departamento de Patrimonio e Material;

XIX - Servico de Programacdo e Produgdo Grafica;

XX - Divisdo de Almoxarifado;

XXI - Servico de Recebimento de Materiais;

XXII -Servigo de Gestdo de Estoque de Materiais;
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XXIII - Servigo de Expedigdo de Materiais;

XXIV - Servigo de Gestao de Solicitagbes 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 - Servico de Cadastro e Fiscalizagdo de Materiais Permanentes;
XXXI - Servigco de Movimentagdo de Materiais Permanentes;
XXXII - Servigo de Manutengdo de Materiais Permanentes;
XXXIII - Departamento de Transportes;

XXXIV - Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes;
XXXV - Servigo de Gestdo de Solicitagdes de Transportes;
XXXVI - Divisdao de Infraestrutura de Transportes;

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

XXXIX - Servigo de Cadastro e Documentacgdo da Frota;

XL - Servigo de Coordenagdo de Manutencdo de Veiculos;

XLI - Departamento de Engenharia;

XLII - Divisdo de Fiscalizagdo de Obras;

XLIII - Servigo de Fiscalizagao;

XLIV - Servigo de Andlise de Faturamento;

XLV - Servigo de Medigdo;

XLVI - Servigo de Garantia de Obra;

XLVII - Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura;
XLVIII - Servigo de Projetos de Instalagdes;

XLIX - Servigo de Projetos de Arquitetura;

L - Servico de Compatibilizagdo de Projetos;

LI - Divisdao de Manutencao;

LII - Servico de Manutengdo de Obras;

LIII - Servigo de Manutencao de Equipamentos;

LIV - Servigo de Manutencgdo de Redes Elétrica e Légica;

LV - Servigo de Analise e Controle de Insumos de Engenharia;
LVI - Divisdo de Planejamento, Cotagdo e Orgamento;

LVII - Servigo de Cotacgao;

LVIII - Servigo de Planejamento e Orgamento.

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

Art. 479. Cabe aos Sindicos dos Nucleos Regionais (NUR):

a) exercer as suas funcgodes reportando-se ao Juiz Dirigente de Nlcleo Regional e ao Secretario-Geral de Logistica, atuando em estreita
cooperacgdo com os Diretores de Foruns e demais representantes das Secretarias-Gerais;

b) exercer, além das atividades operacionais pertinentes a sua funcdo, a indispensavel coordenagdo das atividades, das pessoas e dos
orgdos envolvidos, de modo que a comunicagao flua apropriadamente e gere os seus efeitos em tempo oportuno;

c) contribuir para atendimento a demanda por servicos providos pelas respectivas Secretarias-Gerais responsaveis, no que se refere
ao processo de fiscalizagdo e administracdo dos prédios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

d) realizar visitas trimestrais nas Unidades Organizacionais que compdem o seu Nucleo Regional, conforme normatizagdes pertinentes;
e) apoiar as diregdes do forum no que tange ao controle dos bens patrimoniais, permanentes e de consumo localizados em areas
comuns do PJER], orientando, em especial, as solicitagdes de transferéncias e a devolugcdo de bens ndo mais utilizados;

f) contribuir para a conscientizacdo acerca da necessidade de uso adequado de materiais de consumo, de forma a evitar desperdicios,
principalmente com a criagcdo de estoques desnecessarios nas comarcas;

g) acompanhar o consumo de agua, de energia elétrica, de papel e de combustivel nas comarcas, visando apontar dados discrepantes,
bem como promover praticas que evitem desperdicios de qualquer natureza;

h) apoiar o gerenciamento pelas direcdes dos foruns do descarte do lixo nas comarcas, buscando sempre produzir e reaproveitar os
materiais, bem como promover a coleta seletiva;

i) verificar as condigGes técnicas das viaturas utilizadas pelo Nucleo Regional, atentando, inclusive, para os prazos de revisdo corretiva
e preventiva dos veiculos junto ao Departamento de Transporte, auxiliando na comunicacdo quando de defeito dos veiculos;
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j) monitorar o deslocamento das viaturas, promovendo o devido preenchimento prévio do destino e dos demais campos do BDT, na
busca de otimizagdo de rotas, quando o deslocamento se der para outras comarcas do mesmo Nucleo Regional;

k) monitorar a regularidade de entrega das correspondéncias, inclusive quando previamente estabelecido e comunicado pela ECT,
devendo informar aquela empresa os feriados municipais;

I) supervisionar a fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de servigco no ambito dos Nucleos Regionais, dando suporte as comarcas
para sua utilizacdo no estrito cumprimento de cldusulas contratuais e, no caso de qualquer irregularidade, comunicar imediatamente
ao fiscal do contrato; solicitar as Secretarias-Gerais DGLOG os extratos dos contratos que tratam da fiscalizacdo da execucgdo dos
contratos, caso estes ndo estejam disponiveis;

m) apoiar as comarcas pertencentes ao respectivo Nlcleo Regional quando da ocorréncia de situagdes emergenciais;

n) verificar a seguranga nos prédios do respectivo Nucleo Regional, em especial no tocante a conferéncia do funcionamento dos
sistemas eletrénicos de seguranca existentes, tais como CFTV, alarme e sonorizagdo, onde houver, incluindo ainda os equipamentos
de prevencdo e combate a incéndio, instalagGes referentes a guarita de seguranca e carceragem, zelando pela conservagao e bom
funcionamento de todos esses sistemas e comunicando imediatamente aos drgdos responsaveis quaisquer itens em desacordo;

o) verificar o funcionamento do pregao eletrénico, bem como da aparelhagem de som do Juri, quando existente;

p) verificar os terminais de autoatendimento do Nucleo Regional, atentando para o seu perfeito funcionamento, promovendo a
comunicagdo imediata de eventuais defeitos a SGTEC;

q) fiscalizar o cumprimento das normas administrativas do Tribunal de Justica junto aos Nucleos Regionais;

r) acompanhar as solicitagdes de usuarios junto as Secretarias-Gerais, controlando o tempo e a presteza do atendimento;

s) elaborar e autuar no sistema SEI relatdrios gerenciais trimestrais padronizados pela Secretaria-Geral de Logistica, com
encaminhamento as Secretarias-Gerais pertinentes;

t) diligenciar a limpeza regular das caixas d'agua e filtros de d4gua, bem como verificar a dedetizagcdo, desratizacdo e descupinizacéo
regular dos féruns integrantes do Nucleo Regional;

u) promover manutengdo dos jardins e areas livres, bem como a urbanizagdo e estética no entorno dos féruns do Nucleo Regional;
V) recepcionar os representantes das Secretarias Gerais, sempre que necessario, para prestar informagées e esclarecimentos relativos
aos relatorios gerenciais trimestrais;

w) outras atribuicdes que, desde que compativeis com a fungdo, Ihe sejam atribuidas pelo Juiz Dirigente do Nucleo Regional.

Art. 480. O Departamento de Infraestrutura Operacional compreende as seguintes Unidades:
I - Divisdao de Administracdo do Foro Central;

II - Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior;

III - Divisdo de Suporte Operacional;

IV - Divisdo de Movimentagao de Expedientes.

§ 10 S3o unidades da Divisao de Administragao do Foro Central:

I - Servigo de Fiscalizagdo de Limpeza;

IT - Servigo de Fiscalizagao de Servigos Gerais.

§ 2° Sdo unidades da Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior:

I - Servico de Fiscalizacdao de Limpeza;

II - Servico de Fiscalizagdo de Servigos Gerais.

§ 30 S3o unidades da Divisao de Suporte Operacional:

I - Servigo de Apoio Administrativo;

IT - Servigo de Alimentacgao;

IV - Servico de Controle de Contas de Energia, Agua e Destinacio de Residuos.
§ 4° S3o unidades da Divisdo de Movimentagao de Expedientes:

I - Servigo de Mensageria e Malote;

II - Servico de Correspondéncia;

III - Servigo de Registro e Autuacgdo.

Art. 490. O Servico de Controle de Contas de Energia, Agua e Destinacdo de Residuos, da Divisdo de Suporte Operacional, tem as
seguintes atribuigoes:

a) instruir os processos de pagamento pertinentes as concessionarias de energia elétrica, agua/esgoto e gas;

b) analisar os consumos apontados pelas concessionarias de energia elétrica, agua/esgoto e gas;

c) encaminhar aos sindicos regionais os dados de consumo constantes das contas enviadas pelas concessionarias;

d) solicitar, quando necessério, vistorias as concessiondrias e aos drgdos operacionais e técnicos do Poder Judicidrio do Estado do Rio
de Janeiro, para verificagdo de equipamento de medigdo de consumo e de reservatorios;

e) operacionalizar projetos de gestdo ambiental e gerenciamento de residuos, origindrios da SGLOG, direcionados a redugdo de
desperdicio de recursos, com énfase nos critérios de sustentabilidade;

f) fiscalizar a prestacdo de servigos de coleta, transporte e adequada disposicdo de lixo extraordindrio, infectante, residuos, inertes,
inserviveis e perigosos;
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g) fiscalizar a segregagdo de material destinado a reciclagem a ser encaminhado ao Centro de Tratamento de Residuos, elaborando
planilha de acompanhamento e quantificagao;

h) instruir as planilhas do Plano de Gerenciamento de Residuos Sdlidos, referentes ao Foro Central;

i) implementar e fiscalizar projeto de coleta seletiva nas instalagdes do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, incluindo visitas
as secretarias municipais de meio ambiente onde estiver instalada Coleta Seletiva Solidaria;

j) promover solugdes e acompanhar a adequada disposicdo de residuos sélidos, liquidos e gasosos, sua reciclagem e aproveitamento;
k) registrar irregularidades e elementos indicadores de inexecugdo do contrato em sua esfera de atribuicbes para, mediante
fundamentagdo, propor a instauragdo de procedimento apuratério;

I) coletar dados para a elaboragdo de documentos de referéncia, bem como para proposta orgamentaria anual.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Art. 516. O Servico de Controle de Contratos de Transportes, da Divisdo de Infraestrutura de Transportes, tem as seguintes
atribuigdes:

a) elaborar projetos basicos, Termos de Referéncia, Analise de Risco e Estudo Técnico Preliminar, para a aquisicdo de bens, materiais
e a contratagdo de prestagdo de servigos afetos a transporte;

b) verificar as notas fiscais emitidas para pagamento, relacionadas aos contratos sob sua fiscalizagdo;

c) solicitar, entregar e controlar o uso de cartdes utilizados para abastecimento da frota;

d) solicitar e conferir a disponibilizacdo de tiquetes refeicdo;

e) elaborar relatdrios sobre consumo de combustivel da frota, para fins de controle de execugdo contratual;

f) participar da elaboracdo da proposta orcamentéaria anual, no pertinente a transporte;

g) elaborar relatérios de atualizagdo de custos;

h) cadastrar condutores de veiculo;

i) solicitar e instalar dispositivos eletronicos (TAG) para utilizagdo em vias expressas pedagiadas e controlar o respectivo faturamento;
j) solicitar e distribuir cartdes de seguro dos veiculos da frota;

k) controlar validade dos Documentos interno de identificagdo e habilitagdo de condutor (CIH);

I) acompanhar o saldo do empenho destinado aos contratos sob responsabilidade do Departamento de Transportes;

m) solicitar credenciamento e descredenciamento de estabelecimentos de abastecimento de combustiveis junto a empresa
especializada na prestacao de servicos de gerenciamento de frota na forma do contrato vigente;

n) avaliar, mediante indicadores de desempenho, a adequada utilizacdo da frota e desencadear medidas decorrentes.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Art. 637. S3o unidades da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social:
I - Gabinete;

IT - Central de Curadoria Judicial;

III - Servigo de Gestdo da Central de Curadoria Judicial;

IV - Departamento de Acesso a Justica, Acdo Social e Acessibilidade;

V - Divisdo de Agdo Social e Acessibilidade;

VI - Servico de Planejamento, Monitoramento e Apoio aos Programas de Agao Social;
VII - Servico de Execugdo e Analise de Resultados dos Programas de Agdo Social;
VIII - Servigo de Projetos, Programas Especiais e Acessibilidade;

IX - Divisdo da Justica Itinerante;

X - Servigo de Gerenciamento da Justica Itinerante;

XI - Divisdo de Contratos, Convénios e de Penas e Medidas Alternativas;

XII - Servico de Analise das PrestagGes de Contas;

XIII - Servigo de Gerenciamento de Penas Alternativas;

XIV - Servigo de Pericias Judiciais

XV - Servigo de Pericias Genéticas;

XVI - Servico de Apoio Administrativo aos Convénios e Contratos;

XVII - Departamento de Sustentabilidade;

XVIII - Divisdo de Gestao Ambiental;

XIX - Servigo de Planejamento e Implementacdo de Programas Ambientais;

XX - Servico de Monitoramento e Controle;

XXI - Divisdo de Controle e Fiscalizagéo;

XXII - Servico de Fiscalizagao, Avaliacao e Alcance de Metas.
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Art. 641. O Departamento de Acesso a Justica, Agdo Social e Acessibilidade compreende as seguintes Unidades:
I - Divisao de Agdo Social e Acessibilidade;

II - Divisao da Justica Itinerante;

III - Divisdo de Contratos, Convénios e de Penas e Medidas Alternativas.

§1° S3do unidades da Divisdo de Agdo Social e Acessibilidade:

I - Servico de Planejamento, Monitoramento e Apoio aos Programas de Agao Social;

II - Servigo de Execugdo e Analise de Resultados dos Programas de Agdo Social;

IIT - Servigo de Projetos, Programas Especiais e Acessibilidade.

§2° E unidade da Divisdo da Justica Itinerante:

I -Servigo de Gerenciamento da Justiga Itinerante.

§30 S3do unidades da Divisdo de Contratos, Convénios e de Penas e Medidas Alternativas:
I - Servico de Analise das Prestagdes de Contas;

IT - Servigo de Gerenciamento de Penas Alternativas;

III - Servigo de Pericias Judiciais;

1V - Servico de Pericias Genéticas;

V - Servico de Apoio Administrativo aos Convénios e Contratos.

Art. 652-A. O Servico de Apoio Administrativo aos Convénios e Contratos, da Divisdo de Contratos, Convénios e de Penas e Medidas
Alternativas, tem as seguintes atribuigdes:

a) elaborar documentos, tais como planos de trabalho, termo de referéncia e protocolos de intengdes, visando a formalizagdo e ajustes
diversos de cunho ambiental e/ou social;

b) acompanhar os processos de cunho social e/ou ambiental, propondo aditivos contratuais e outros termos, quando necessario;

c) instruir e propor demandas diversas, tais como termo de fomento, convénios, acordos de cooperagdo oriundos da sociedade ou
deste Tribunal de Justica, por meio de comissoes, juizos e da prdpria Secretaria;

d) auxiliar a Divisdo de Contratos, Convénios e de Penas e Medidas Alternativas (DIACO) em qualquer demanda de cunho ambiental
e/ou social ainda que ndo verse sobre penas alternativas;

e) analisar, instruir ou fornecer subsidios aos processos administrativos relacionados ao Servigo.

Art. 654. O Departamento de Sustentabilidade compreende as seguintes unidades:
I - Divisdo de Gestao Ambiental;

II - Divisao de Controle e Fiscalizagao.

§19° S3o unidades da Divisdo de Gestdao Ambiental:

I - Servico de Planejamento e Implementagao de Programas Ambientais;

IT - Servigo de Monitoramento e Controle.

§20 E unidade da Divisdo de Controle e Fiscalizagdo:

I - Servico de Fiscalizagdo, Avaliagdo e Alcance de Metas.

Art. 656-A. O Servico de Monitoramento e Controle, da Divisdo de Gestdo Ambiental, tem as seguintes atribuicdes:

a) monitorar os resultados e manter atualizadas as bases de dados dos indicadores de sustentabilidade e de acessibilidade,
consolidando e publicando as informacgdes resultantes;

b) manter atualizados os procedimentos e a documentacédo relativos ao planejamento da logistica sustentavel do PJERJ;

c) consolidar e divulgar indicadores e resultados pertinentes as unidades administrativas em informativo institucional;

d) apoiar a elaboragdo e consolidagdo de Relatérios de Informagdo Gerenciais;

e) elaborar regulamentos, manuais e demais instrumentos de trabalho, diretamente ligados as metas e aos indicadores de
sustentabilidade;

f) elaborar e publicar, periodicamente, o relatério de desempenho do PLS/PJERJ;

g) alimentar o sistema PLS-Jud, com a periodicidade apropriada, atestando a confiabilidade dos dados repassados.

Art. 659. REVOGADO

TiTUuLO III
DAS SERVENTIAS JUDICIAIS

CAPITULO II
VARA DE EXECUGOES PENAIS

Art. 666. A Vara de Execucdes Penais compreende as seguintes unidades:
I - Departamento de Processamento e Controle da Execugao Penal;

IT - Servico de Agravo;

III - Servigo de Informagdes de Habeas Corpus;
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IV - Servico de Esclarecimento de Prejuizo;

V - Divisdao Administrativa;

VI - Servigo de Inspegao e Fiscalizagdo;

VII - Servigo de Protocolo e Malote Digital;

VIII - Servigo de Recebimento e Implantagdo de Carta de Execugdo de Sentenga;
IX - Servigo de Diligéncias;

X - Divisao de Processamento;

XI - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 1;

XII - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 2;

XIII - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 3;

X1V - Servico de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 4;

XV - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 5;

XVI - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 6;
XVII - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 7;
XVIII - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 8;
XIX - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 9;

XX - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 0;

XXI - Servico de Processamento de Regime Aberto - Finais 1 e 2;

XXII - Servigo de Processamento de Regime Aberto - Finais 3 e 4;

XXIII - Servigo de Processamento de Regime Aberto - Finais 5 e 6;

XXIV - Servigo de Processamento de Regime Aberto — Finais 7 e 8;

XXV - Servigo de Processamento de Regime Aberto — Finais 9 e 0;

XXVI - Servigo de Processamento de Livramento Condicional;

XXVII - Servigo de Processamento de Livramento Condicional / Descumprimento;
XXVIII - Servigo de Processamento de Livramento Condicional / Término de Pena.

Art. 667. Cabe ao Departamento de Processamento e Controle da Execugdo Penal:

a) gerenciar as atividades da Vara de Execugdes Penais, a partir de suas DivisGes, por delegagdo, representar a Vara de Execugles
Penais em demandas junto a Secretaria Estadual de Administragdo Penitencidria, Ministério Publico, Defensoria Publica e
representacoes da Ordem dos Advogados do Brasil, Policia Civil, Detran e demais 6rgdos que transitam pela Execugdo Penal, em
questdes que impliquem procedimentos processuais, bem como cumprimento das decisdes.

b) representar, por determinagdo do Juizo em Exercicio da Titularidade, a Vara de ExecugBes Penais na interface com as Varas
Criminais, Camara Criminais, Orgdos da Administragdo deste Tribunal de Justica Estadual, ou outros Tribunais Estaduais do Pais, bem
como do Tribunais Federais no que tange ao aperfeicoamento das praticas processuais e troca de documentos entre os entes.

c) emitir certiddes para fins de participacdo em concurso publico, objeto e pé e de outra natureza referente aos processos que tramitam
na serventia.

d) realizar correigdo ordinaria anual, em conjunto com os Diretores de Divisdo.

e) processar os feitos administrativos referentes a transferéncias de execugcdo e recambiamento oriundos da 22 Vice-Presidéncia
através do Sistema de Processo Administrativo Eletronico (SEI).

e) atender as solicitacdes, requisicoes e reclamacgbes que lhe se sdo encaminhadas através de correio eletronico institucional
vep-dpce@tjrj.jus.br; bem como as que lhe sdo solicitadas pela Corregedoria Geral de Justica, através do endereco eletronico
cgj.dipad@tjrj.jus.br; e através do Sistema de Processo Administrativo Eletronico - SEI.

f) processar todos os requerimentos de inclusdo e renovacdo dos presos indicados a ingressarem ou que ja se encontrem em uma
unidade prisional federal.

g) processar as execugdes que tramitam na Vara Gabinete do Juiz Titular dentro do Sistema Eletronico de Execugdo Unificado — SEEU.
h) processar, conjuntamente com a Divisdo de Processamento (DVAP), todos os requerimentos formulados por Advogados, Defensoria
Publica, Ministério Publico, Secretaria Estadual de Administracdo Penitenciaria e outros Orgdos, que ndo se refiram a apenados com
Carta de Execugdo de Sentenca em tramitagdo no Sistema Eletrénico de Execugdo Unificado (SEEU), na area de vara do Sistema
Eletronico de Execugdo Unificado (SEEU) denominado Vara de Procedimentos Judiciais.

i) atender as demandas residuais que ndo se encaixem nas atribuicbes dos demais Diretores de Divisdo.

Art. 668. O Departamento de Processamento e Controle da Execugdo Penal compreende as seguintes unidades:
I - Servigo de Agravo;

II - Servigo de Informagdes de Habeas Corpus;

III - Servico de Esclarecimento de Prejuizo;

IV - Divisdo Administrativa;

V - Divisdao de Processamento.

§ 1° Sdo unidades da Divisdo Administrativa:

I - Servico de Inspecdo e Fiscalizagao;

II - Servigo de Protocolo e Malote Digital;
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III - Servigo de Recebimento e Implantagdo de Carta de Execugao de Sentenga;
IV - Servico de Diligéncias;

§ 20 S3o unidades da Divisao de Processamento:

I - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 1;

IT - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 2;

IIT - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 3;

IV - Servico de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 4;

V - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 5;

VI - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 6;

VII - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 7;
VIII - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 8;

IX - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 9;

X - Servigo de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto - Final 0;

XI - Servigo de Processamento de Regime Aberto - Finais 1 e 2;

XII - Servigo de Processamento de Regime Aberto - Finais 3 e 4;

XIII - Servigo de Processamento de Regime Aberto — Finais 5 e 6;

X1V - Servigo de Processamento de Regime Aberto - Finais 7 e 8;

XV - Servigo de Processamento de Regime Aberto - Finais 9 e 0;

XVI - Servigo de Processamento de Livramento Condicional;

XVII - Servigo de Processamento de Livramento Condicional / Descumprimento;
XVIII - Servico de Processamento de Livramento Condicional / Término de Pena.

Art. 669. O Servico de Agravo, do Departamento de Processamento e Controle da Execugdo Penal, tem as seguintes atribuicdes:

a) gerenciar aas atividades de processamento dos Agravos interpostos em face das decisdes proferidas pelo Juizes da Vara de
ExecucgOes Penais, notadamente quanto a sua autuagdo, processamento propriamente dito e arquivamento no Sistema Eletronico de
Execucado Unificado (SEEU).

Art. 670. O Servico de Informagdes de Habeas Corpus, do Departamento de Processamento e Controle da Execucdo Penal, tem as
seguintes atribuigdes:

a) gerenciar as atividades de elaboragdo de minutas de oficios para atendimento de pedidos de informagGes formulados pelas Camaras
Criminais ou por Tribunais Superiores decorrentes da impetracdo de habeas corpus onde o Juizo é apontado como suposta autoridade
coatora;

b) realizar o processamento das execucdes penais, quando necessario a instrugdo da informacdo a ser prestada pelo Juizo.

Art. 671. O Servico de Esclarecimento de Prejuizo, do Departamento de Processamento e Controle da Execucdo Penal, tem as
seguintes atribuigoes:

a) gerenciar as atividades de esclarecimento de prejuizos (impedimentos) apontados pela Polinter ou pela Secretaria Estadual de
Administracdo Penitenciaria ao cumprimento das ordens de liberagdo (alvaras), transferéncias e demais beneficios deferidos pelo Juizo,
em face da alegada existéncia de outros titulos prisionais, consistentes em consultas a Sistemas, emissdo de e-mails e diligéncias
telefonicas;

b) emitir certiddes nos autos das Cartas de Execucdo de Sentenca dentro do Sistema Eletrénico de Execugdo Unificado (SEEU) para
elucidagdo dos eventuais prejuizos.

Art. 672. Cabe a Divisdo Administrativa:

a) gerenciar as atividades de Diretor da Divisdo da Vara de Execugles Penais, referente a gestdo de dados funcionais dos servidores
e estagiarios da serventia, no que se refere a controle de frequéncia;

b) proceder os langamentos e comunicagdes funcionais de férias, licencas, remogdes, nomeacgbes e exoneragdes a Administracdo do
Tribunal de Justica;

c) coordenar os trabalhos das atividades de apoios vinculadas no organograma da serventia, a saber, Servigo de Protocolo, Servigo de
Tombamento, Servigo de Inspegdo e Fiscalizacdo e Servigo de Diligéncias;

d) atuar como agente patrimonial;

e) gerenciar o material de uso comum da serventia;

f) abrir os chamados de servigo de informatica e manutengdo decorrente das atividades da serventia.

Art. 673. O Servigo de Inspecgdo e Fiscalizagdo, da Divisdo Administrativa, tem as seguintes atribuigdes:

a) acompanhar o Juiz Corregedor nas inspecgdes de fiscalizagdo determinadas por este, as unidades prisionais;
b) elaborar relatérios decorrentes das inspegdes realizadas;

C) instaurar e processar os procedimentos especiais determinados pelo Juiz Corregedor;
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d) realizar inspegdo prévia das propostas de trabalho extramuros apresentadas pelo apenados, formalizando relatérios e encaminhando
as respectivas Cartas de Execugdo de Sentenga;

e) realizar as fiscalizagGes nos locais de trabalho extramuros determinados pelos Juizes da Vara de Execucgdes Penais;

f) coordenar as equipes de fiscalizagdo que compde o Setor de Inspegao e Fiscalizagao;

g) responder aos Juizes da Vara de Execucdes Penais, quanto ao status de monitoramento eletrénico, bem como sua efetivacdo;

h) elaborar relatérios de geoposicionamento dos apenados em uso de aparelho de monitoragdo eletronica, a requerimento dos Juizes
de Execugdo.

Art. 674. O Servigo de Protocolo e Malote Digital, da Divisdo Administrativa, tem as seguintes atribuigdes:

a) receber os diversos expedientes /documentos, seja da forma fisica, seja de forma eletrénica, encaminhados fora do Sistema
Eletrénico de Execugdo Unificado;

b) analisar, fazendo a triagem dos expedientes/documentos, seja de forma fisica, seja de forma eletrénica, encaminhados fora do
Sistema Eletronico de Execugdo Unificado;

c) digitalizar os documentos fisicos encaminhados a serventia, para sua indexacdo nas Cartas de Execugdo de Sentencga;

d) receber e encaminhar as respostas das mensagens eletronicas enviadas aos enderecos eletrénicos da serventia vep.adv@tjrj.jus.br;
vep-protocolopolicia@tjrj.jus.br; veprj@tjrj.jus.br;

d) receber Cartas de Execugdo de Sentenga (Cartas de Guia) através da ferramenta Malote Digital, oriundas de Tribunais que ndo
utilizam o Sistema Eletronico de Execucdo Unificado - SEEU, encaminhado ao Servico de Recebimento e Implantacdo de Carta de
Execucdo de Sentenga;

e) encaminhar os Agravos que tramitam dentro do Sistema Eletronico de Execucdo Unificado - SEEU, através da ferramenta Malote
Digital, a 22 Instancia do Tribunal de Justica;

f) receber e encaminhar os acérddos oriundos do Tribunal de Justica, bem como de outros Tribunais, para posterior juntada as Cartas
de Execugdo de Sentenga.

Art. 675. O Servico de Recebimento e Implantagdao de Carta de Execucdo de Sentenga, da Divisdao Administrativa, tem as seguintes
atribuicdes:

a) receber as Cartas de Execucdo de Sentenca oriundas das Varas Criminais deste Tribunal de Justica através do Sistema Projudi,
aferindo o cumprimento da Resolugdo n° 113 do Conselho Nacional de Justica;

b) proceder a implantacdo das Cartas de Execucdo de Sentenga no Sistema Eletronico de Execugdo Unificada, oriundas das Varas
Criminais deste Tribunal de Justica e de outros Tribunais de Justica no ambito Federal;

c) proceder a implantagdo dos requerimentos administrativos no Sistema Eletrénico de Execugdo Unificada;

d) proceder a implantacdo das Cartas de Execucdo de Sentenga oriundas do arquivo fisico, no Sistema Eletrénico de Execucgdo
Unificada.
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Art. 676. O Servico de Diligéncias, da Divisdao Administrativa, tem as seguintes atribuiges:
a) expedir todos os oficios, mandados, contramandados e salvo-condutos determinados pelos Juizes da Vara de Execugles Penais;
b) encaminhar as diligéncias para cumprimento a Central de Mandados.

Art. 677. Cabe a Divisdo de Processamento:

a) gerenciar as atividades da Vara de Execugdes Penais, a partir de dos Servigos de Processamento;

b) auxiliar o Juiz em Exercicio da Titularidade, em conjunto com o Diretor do Departamento de Apoio ao Processamento e Controle da
Execugao Penal, na condugdo dos trabalhos de processamento, bem como na elaboragdao de metas e o estabelecimento de indicadores
de produtividade que possibilitem a avaliagdo do trabalho;

c) realizar o processamento dos feitos determinados pelos Juizes da Vara de Execugles Penais, com carater de urgéncia, bem como
0s casos que envolvam a saude dos apenados custodiados no sistema prisional do Estado;

d) realizar correicdo ordinaria anual, em conjunto com os demais Diretores da Vara de ExecucGes Penais;

e) organizar o atendimento de balcdo e virtual aos advogados e apenados.

Art. 678. Os Servicos de Processamento de Regime Fechado e Semiaberto, da Divisdo de Processamento, tém as seguintes
atribuigdes:

a) processar as Cartas de Execucdo de Sentenca de todos os apenados que se encontram custodiados nos regimes fechado e
semiaberto, que tramitam no Sistema Eletronico de Execugdo Unificado (SEEU), de acordo o respectivo niUmero de registro geral;

b) realizar todos os atos de processamento no Banco Nacional de Mandados de Prisdo (BNMP), que decorram do processamento das
execugoes;

c) proceder a redistribuicdo dos feitos, em decorréncia da mudanca de regime e das competéncias para execugdo;

d) analisar periodicamente os incidentes pendentes, considerando-se os prazos de beneficios vencidos ou a vencer;

e) analisar os processos recebidos em distribuicdo, para devido processamento;

f) elaboragdo de certiddo para fins de peculio junto ao INSS.

Art. 679. Os Servicos de Processamento de Regime Aberto, da Divisdo de Processamento, tém as seguintes atribuigdes:

a) processar as Cartas de Execucdo de Sentenca de todos os apenados que se encontram custodiados no regime aberto, que tramitam
no Sistema Eletrénico de Execugdo Unificado (SEEU), de acordo o respectivo nimero de registro geral;

b) realizar todos os atos de processamento no Banco Nacional de Mandados de Prisdao (BNMP), que decorram do processamento das
execugoes;

c) proceder a redistribuicdo dos feitos, em decorréncia da mudanga de regime e das competéncias para execugao;

d) analisar periodicamente os incidentes pendentes, considerando-se os prazos de beneficios vencidos ou a vencer;

e) analisar os processos recebidos em distribuicdo, para devido processamento;

f) elaboragdo de certiddo para fins de peculio junto ao INSS.

Art. 680. O Servico de Processamento de Livramento Condicional, da Divisdo de Processamento, tem as seguintes atribuigdes:

a) processar as Cartas de Execucao de Sentencga de todos os apenados que se encontram em livramento condicional, que tramitam
no Sistema Eletrénico de Execugdo Unificado (SEEU);

b) realizar todos os atos de processamento no Banco Nacional de Mandados de Prisdao (BNMP), que decorram do processamento das
execugoes;

c) proceder a redistribuigdo dos feitos, em decorréncia da mudanca de regime e das competéncias para execugao;

d) analisar os processos recebidos em distribuicdo, para devido processamento;

e) elaboracdo de certiddo para fins de peculio junto ao INSS.

Art. 681. O Servico de Processamento de Livramento Condicional / Descumprimento, da Divisdo de Processamento, tem as seguintes
atribuicdes:

a) processar as Cartas de Execucdo de Sentenga de todos os apenados que se encontram em livramento condicional, a partir da noticia
de descumprimento;

b) realizar todos os atos de processamento no Banco Nacional de Mandados de Prisdao (BNMP), que decorram do processamento das
execugoes;

c) proceder a redistribuicdo dos feitos, em decorréncia da mudanca de regime e das competéncias para execugao;

d) analisar os processos recebidos em distribuicdo, para devido processamento;

e) elaboracdo de certiddo para fins de peculio junto ao INSS.

Art. 682. O Servigo de Processamento de Livramento Condicional / Término de Pena, da Divisdo de Processamento, tem as seguintes
atribuigdes:

a) processar as Cartas de Execucdao de Sentenca de todos os apenados que se encontram em livramento condicional, a partir do
término de pena;

b) realizar todos os atos de processamento no Banco Nacional de Mandados de Prisdo (BNMP), que decorram do processamento das
execugoes;
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c) ordenar os oficios de baixa e demais comunicagdes decorrentes da extingdo;
d) analisar os processos recebidos em distribuicdo, para devido processamento;
e) elaboracdo de certiddo para fins de peculio junto ao INSS;

f) proceder o arquivamento das Cartas de Execucdo de Sentenca do Sistema Eletrénico de Execugdo Unificado (SEEU).

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial.



