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REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

Portaria n.° 2.100,
de 4 de agosto de 2021.

Dispde sobre o Regimento Interno e o Manual de
Atribuicdes da Secretaria do Tribunal de Justica do
Estado de Mato Grosso do Sul.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL,
no uso de suas atribui¢gdes regimentais; €

CONSIDERANDO que o Regimento da Secretaria do Tribunal de Justica tem por finalidade
organizar a estrutura hierarquica das unidades administrativas,

CONSIDERANDO que a organizacao atualizada do Manual de Atribui¢cdes permite agilizar e
simplificar o processamento dos diversos servigos da Secretaria do Tribunal de Justica, constituindo-
se em relevante instrumento formal para a otimizagdo da administracao interna,

CONSIDERANDO que em razao das sucessivas modifica¢des realizadas na Portaria n.” 605,
de 22 de julho de 2014, que dispde sobre o Regimento Interno da Secretaria do Tribunal de Justica,
algumas sem a correspondente modificacdo também na Portaria n.® 606, que dispde sobre o Manual
de Atribui¢des da Secretaria do Tribunal de Justica, ha um descompasso entre as duas normas que
precisa ser solucionado.

CONSIDERANDO que se faz necessario rever as estruturas funcionais constantes do Regimento
Interno e no Manual de Atribuigdes da Secretaria do Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul, sem
aumento de despesas;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeigoamento continuo dos 6rgaos internos do Tribunal
de Justi¢a, a fim de atender ao principio constitucional da eficiéncia.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria do Tribunal de Justica tem por finalidade realizar os servigos auxiliares
indispensaveis ao pleno desempenho das atividades jurisdicionais ¢ administrativas do 6rgao de
cupula do Poder Judiciario do Estado.

Art. 2° A Secretaria do Tribunal de Justica tem a superintendéncia do Presidente do Tribunal
de Justiga.

Pardgrafo unico. O Vice-Presidente auxiliard na supervisdo e fiscalizagdo dos servicos da
Secretaria do Tribunal.

Art. 3° Integram a Secretaria do Tribunal de Justiga:
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I — Presidéncia;

II — Vice-Presidéncia;

IIT - Corregedoria-Geral de Justiga;

IV - Conselho Superior da Magistratura.

CAPITULO 11
DA PRESIDENCIA

Art. 4° A Presidéncia do Tribunal de Justica, exercida pelo Presidente, possui a seguinte
estrutura: (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.” 5309, de 7.12.2023.)

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia I;

III - Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia II;

IV - Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia III;

V - Assessoria Juridico-Legislativa;

VI - Assessoria de Planejamento;

VII - Assessoria de Cerimonial;

VIII - Auditoria Interna;

IX - Escola Judicial do Estado de Mato Grosso do Sul — EJUD/MS;

X - Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao de Conflitos;

XI - Coordenadoria-Geral de Seguranca Institucional;

XII - Coordenadoria da Infancia e da Juventude;

XIII - Coordenadoria Estadual da Mulher em Situagao de Violéncia Doméstica e Familiar;

XIV — Direcao-Geral,

XV -revogado pelo art. 4°da Portarian.”2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.

XVI - Coordenadoria das Varas de Execu¢ao de Medidas Socioeducativas — COVEMS;

XVII - Coordenadoria das Varas de Execucao Penal — COVEP;

XVIII - revogado pelo art. 4°da Portarian.”2.632,de 13.3.2023 - DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.

XIX —Assessoria de Seguranga da Informacao; (acrescentado pelo art. 1°da Portarian.”2.288,
de 4.3.2022 — DJMS n.° 4909, de 11.3.2022.)

XX - Diretoria Executiva de Apoio ao Gabinete da Presidéncia; (acrescentado pelo art. 1° da
Portaria n.” 2.630, de 22.3.2023 — DJMS n.° 5114, de 27.3.2023.)

XXI - Diretoria Executiva de Apoio aos Gabinetes dos Juizes Auxiliares da Presidéncia e dos
Juizes Auxiliares da Vice-Presidéncia; (acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.630, de 22.3.2023
—DJMS n.° 5114, de 27.3.2023.)

XXII - Diretoria Executiva de Apoio aos Gabinetes dos Desembargadores; (acrescentado pelo
art. 1° da Portaria n.” 2.630, de 22.3.2023 — DJMS n.° 5114, de 27.3.2023.)

10



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

XXII — Secretaria de Tecnologia da Informacao; (acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.’
2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.” 5309, de 7.12.2023.)

XXIV — Assessoria de Gestao Documental e Memoria; (acrescentado pelo art. 1° da Portaria
n.’2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.° 5385, de 18.4.2024.)

Secao I
Da Assessoria Juridico-Legislativa

Art. 5° A Assessoria Juridico-Legislativa ¢ dirigida pelo Diretor Juridico.

Secao 11
Da Assessoria de Planejamento

Art. 6° A Assessoria de Planejamento, dirigida pelo Diretor de Planejamento, compde-se da:
I - Assessoria Técnica Especializada;
IT - Coordenadoria de Expediente;

IIT - Coordenadoria de Gestdo Estratégica; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.657, de
5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

IV - Coordenadoria de Projetos; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.° 2.657, de 5.4.2023 —
DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

V - Coordenadoria de Estatistica;

VI - Coordenadoria de Processos e Politicas Institucionais; (acrescentado pelo art. 1° da
Portaria n.° 2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.)

VII - Coordenadoria de Gestao Sustentavel e Acessibilidade. (Alterado pelo art. 1° da Portaria
n.°2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

Secao 111
Da Assessoria de Cerimonial

Art. 7° A Assessoria de Cerimonial é composta por um Assessor de Projetos Especiais.

Secao IV

(Renomeada pelo art. 1°da Portaria n.” 2.833, de 20.2.2024 — DJMS n.° 5348, de 23.2.2024.)
Da Auditoria Interna

Art. 8° A Auditoria Interna ¢ dirigida pelo Diretor da Auditoria Interna e possui a seguinte
estrutura:
I - Nucleo de Auditoria;

II - Coordenadoria de Controle e Acompanhamento da Gestao.

Secao V
Da Escola Judicial do Estado de Mato Grosso do Sul - EJUD/MS
Art. 9° A Escola Judicial do Estado de Mato Grosso do Sul — EJUD/MS, dirigida pelo Diretor-

Geral da Escola, que sera substituido pelo Vice-Diretor nos casos de auséncias e impedimentos,
possul a seguinte estrutura:

I - Conselho Consultivo e de Programas;
IT - Conselho Editorial e de Pesquisa;
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III - Coordenadoria de Ensino a Distancia;
IV - Coordenadoria de Projetos;

V - Coordenadoria Pedagogica;

VI - Secretaria da Escola Judicial.

§ 1° O Conselho Consultivo e de Programas compde-se de, no minimo, cinco magistrados,
escolhidos pelo Diretor-Geral da Escola.

§ 2° O Conselho Editorial e de Pesquisa compde-se de, no minimo, trés magistrados, escolhidos
pelo Diretor-Geral da Escola.

§ 3° A Coordenadoria de Ensino a Distancia, a Coordenadoria de Projetos e a Coordenadoria
Pedagoégica serdo dirigidas por magistrados escolhidos pelo Diretor-Geral da Escola, na fung¢ao de
Coordenadores.

§ 4° Funcionard junto a Dire¢do-Geral da EJUD-MS, a Coordenadoria de Expediente da
Direcao-Geral da EJUD-MS.

Art. 10. A Secretaria da Escola Judicial, dirigida pelo Diretor de Secretaria, compde-se de:
I - Consultoria Educativa;

IT - Coordenadoria de Expediente ¢ Comunicacao;

III - Departamento de Desenvolvimento ao Ensino;

IV - Departamento de Apoio Tecnoldgico ao Ensino;

V - Departamento de Processamento Administrativo.

§ 1° A Consultoria Educativa, coordenada por um Assessor Juridico-Administrativo, compde-se
da Assessoria Técnica Especializada I, II e III.

§ 2° O Departamento de Desenvolvimento ao Ensino, compde-se da:

I - Coordenadoria de A¢des de Ensino Juridico;

IT - Coordenadoria de A¢des de Ensino Multidisciplinar.

§ 3° Departamento de Apoio Tecnoldgico ao Ensino compde-se da:

I - Coordenadoria de Design Instrucional;

IT - Coordenadoria de Recursos Audiovisuais.

§ 4° O Departamento de Processamento Administrativo compode-se da:

I - Coordenadoria de Processamento e Controle de Cursos;

IT - Coordenadoria de Servigos Logisticos.

§ 5° Funcionara junto a Secretaria da Escola Judicial o Servico de Revisao.

Secao VI
Do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solu¢cao de Conflitos
Art. 11. O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Conflitos do Poder
Judicidrio de Mato Grosso do Sul - Nupemec, passa a ser composto por:

I - Coordenagao-Geral do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos
e da Justica Restaurativa;

II - Coordenacdo-Adjunta;

III - Secretaria do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdao de Conflitos ¢ da
Justica Restaurativa.
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§ 1° A Coordenacao-Geral do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de
Conflitos e da Justiga Restaurativa de que trata o inciso I deste artigo, dirigida por um Desembargador,
designado pelo Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul, contara com o
apoio da Coordenacdo-Adjunta. (Alterado pela Portaria n.” 2.734, de 19.6.2023 — DJMS n.” 5207,
de 5.7.2023.)

§ 2° A Coordenacao-Adjunta de que trata o inciso II, deste artigo, serd composta por um
Desembargador e por um Juiz de Direito, designados pelo Coordenador-Geral do Nupemec e da
Justica Restaurativa. (Ver Portaria n.’ 7, de 7.6.2023 — DJMS n.° 5193, de 15.6.2023.) (Alterado pela
Portaria n.” 2.734, de 19.6.2023 — DJMS n.” 5207, de 5.7.2023.)

§ 3° A Secretaria do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdao de Conflitos e
da Justica Restaurativa de que trata o inciso III deste artigo, dirigida por um Diretor de Secretaria,
compde-se de:

I - Assessoria;

IT - Coordenadoria de Expediente;

III - Departamento de Planejamento;

IV - Departamento Administrativo.

§ 4° A Assessoria de que trata o inciso I, do § 3°, deste artigo, ¢ composta por:
I - Assessor Técnico Especializado;

IT - Assessor Juridico Administrativo I;

III - Assessor Juridico-Administrativo II;

IV - Assessor de Projetos Especiais.

§ 5° A Coordenadoria de Expediente de que trata o inciso II, do § 3°, deste artigo, funcionara
junto a Secretaria do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos e da
Justica Restaurativa;

§ 6° O Departamento de Planejamento de que trata o inciso III, do § 3° deste artigo, dirigido por
um Diretor de Departamento, compde-se da:

I - Coordenadoria de Mediagao;
IT - Coordenadoria de Conciliagao;
IIT - Coordenadoria da Justica Restaurativa.

§ 7° O Departamento Administrativo de que trata o inciso IV, do § 3°, deste artigo, dirigido por
um Diretor de Departamento, compde-se da:

I - Coordenadoria de Processamento ¢ Estatistica;
II - Coordenadoria de Ambiente Virtual;
IIT - Coordenadoria dos Centros de Soluc¢ao de Conflitos e Cidadania.

§ 8° Junto a Coordenadoria dos Centros de Solug¢ao de Conflitos e Cidadania, do Departamento
Administrativo, funcionarao os seguintes Centros:

I - Centro Judiciario de Soluc¢do de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/TJ — SAUDE; (alterado
pela Portaria n.” 2.788, de 24.10.2023 — DJMS n.° 5294, de 16.11.2023.)

IT - Centro Judiciario de Solugao de Conflitos ¢ Cidadania - CEJUSC/Defensoria Publica;
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III - Centro Judiciario de Solugdo de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/AICG;

IV - Centro Judiciario de Solu¢ao de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/CIJUS;

V - Centro Judiciario de Solugdo de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/Corumba;
VI - Centro Judiciario de Solugdo de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/Dourados;
VII - Centro Judiciario de Soluc¢ao de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/Navirai;

VIII - Centro Judiciario de Solugao de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/Trés Lagoas;

IX - Centro Judiciario de Solucao de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/Ponta Pora;

X - Centro Judiciario de Solugdo de Conflitos e Cidadania - CEJUSC/Chapadao do Sul.
(Acrescentado pela Portaria n.” 2.815, de 15.1.2024 - DIJMS n.° 5324, de 17.1.2024.)

§ 8°-A. Cada Centro Judiciario de Solugdo de Conflitos ¢ Cidadania sera dotado de uma fungao
de confianca de Coordenador, simbolo PJFC-6. (Acrescentado pela Portaria n.” 2.734, de 19.6.2023
—DJMS n.° 5207, de 5.7.2023.)

§ 9° As sessoes de Justiga Restaurativa e as oficinas de divorcio e parentalidade serdo realizadas
nos Cejusc’s.

(Art. 11 alterado pelo art. 2° da Portarian.’2.687, de 5.5.2023 — DJMS n.° 5173, de 12.5.2023.)

Secao VII
Da Coordenadoria-Geral de Seguranca Institucional
Art. 12. A Coordenadoria-Geral de Seguranga Institucional do Poder Judiciario do Estado de

Mato Grosso do Sul, dirigida pelo Desembargador Presidente da Comissdo Permanente de Seguranga
Institucional, possui a seguinte estrutura:

I - Assessoria Militar;

IT - Assessoria de Inteligéncia.

§ 1° A Assessoria Militar desempenhada pelo Oficial Superior da Policia Militar, compde-se do:
I - Servigo de Ajudancia de Ordem e Seguranca de Magistrados;

IT - Servigo de Apoio Administrativo;

III - Servico de Prevengdo Contra Incéndio e Panico.

§ 2° A Assessoria de Inteligéncia ¢ formada por cargos de provimento em comissao, privativos
de servidor publico ou militar, e compde-se do:

I - Servigo de Inteligéncia — SERINT;
IT - Servico de Contrainteligéncia — SERCON;
IIT - Servigo de Operagdes de Inteligéncia — SOI.

Secao VIII
Da Coordenadoria da Infancia e da Juventude
Art. 13. A Coordenadoria da Infancia e da Juventude, dirigida por um Desembargador designado
pelo Presidente do Tribunal de Justiga, possui a seguinte estrutura:
I - Assessoria Técnica Especializada;
IT - Departamento Administrativo.
§ 1° O Departamento Administrativo, compde-se da:
I - Coordenadoria de Apoio aos Projetos;

IT - Coordenadoria de Apoio as Articulagdes Interinstitucionais;
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III - Equipe Multiprofissional.

§ 2° A Equipe Multiprofissional serd composta por assistentes sociais, psicologos, analistas
judiciarios, servidores cedidos de outros 6rgaos, estagiarios e voluntarios.

Secao IX
Da Coordenadoria da Mulher em Situacio de Violéncia Doméstica e Familiar

Art. 14. A Coordenadoria da Mulher em Situacdo de Violéncia Doméstica e Familiar, dirigida
por um magistrado designado pelo Presidente do Tribunal de Justica, possui a seguinte estrutura:

I - Assessoria Juridica;

IT - Coordenadoria de Programas de Intervengao; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.555,
de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.)

III - Coordenadoria de Politica Judiciaria Preventiva;
IV - Equipe Multiprofissional.

Pardgrafo unico. A Equipe Multiprofissional serd composta por assistentes sociais,
psicologos, analistas judicidrios deste tribunal, bem como servidores cedidos de outros 6rgdos,
estagiarios e voluntarios. (Alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.’
5143, de 27.3.2023.)

Seciao X
Da Coordenadoria das Varas de Execucio Penal-COVEP

Art. 15. A Coordenadoria das Varas de Execu¢do Penal-COVEP compde-se da:
§ 1° Assessoria Técnica Especializada;

§ 2° Coordenadoria de Apoio a COVEP;

§ 3° Coordenadoria de Audiéncia de Custddia, que possui a seguinte estrutura:
I - Nucleo de Apoio Administrativo;

IT - Nucleo Multidisciplinar composto por:

a) Equipe psicossocial de assistentes sociais e psicologos;

b) Equipe de atendimento a satde.

Secao XI
(Acrescentada pelo art. 2° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.” 5309, de 7.12.2023.)

Da Secretaria de Tecnologia da Informacgao
Art. 15-A. A Secretaria de Tecnologia da Informagao, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui
a seguinte estrutura:
I - Assessoria de Gestdo de Contratos;
IT - Coordenadoria de Expediente da Secretaria;
III - Departamento de Infraestrutura de Tecnologia;
IV - Departamento de Sistemas Judiciais;

V - Departamento de Sistemas Administrativos;
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VI - Departamento de Atendimento ao Usuario;

VII - Departamento de Apoio a Gestdo e Governanga de TIC.

§ 1° O Departamento de Infraestrutura de Tecnologia compde-se da:
I - Coordenadoria de Microinformatica;

II - Coordenadoria de Rede;

III - Coordenadoria de Seguranga Cibernética.

§ 2° O Departamento de Sistemas Judiciais compoe-se da:

I - Coordenadoria de Evolugdes Tecnologicas dos Sistemas Judiciais;
IT - Coordenadoria de Homologacao e Interoperabilidade dos Sistemas Judiciais;
IIT - Coordenadoria de Sustentacao dos Sistemas Judiciais;

IV - Coordenadoria de Automacao.

§ 3° O Departamento de Sistemas Administrativos compoe-se da:

I - Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas;

IT - Coordenadoria de novas Tecnologias;

IIT — Coordenadoria de Administracao de Dados e Solucoes;

IV — Coordenadoria de Business Intelligence;

V - Coordenadoria de Sustenta¢ao dos Sistemas Administrativos.

§ 4° Departamento de Atendimento ao Usuario compde-se da:

I - Coordenadoria de Atendimento ao Forum da Capital,

II - Coordenadoria de Atendimento ao CIJUS;

III - Coordenadoria de Atendimento as Comarcas;

IV - Coordenadoria de Atendimento ao Tribunal.

§ 5° Departamento de Apoio a Gestdo e Governanga de TIC compde-se da:
I — Coordenadoria de Planejamento de Contratacdes;

IT — Coordenadoria de Gestao de Projetos de TIC.

(Art. 15-A acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de
7.12.2023.)

Secao XII
(Acrescentada pelo art. 2° da Portaria n.” 2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.° 5385, de 18.4.2024.)

Da Assessoria de Gestdo Documental e Memoria
Art. 15-B. A Assessoria de Gestdo Documental e Memoria, dirigida pelo Diretor de Gestao
Documental, possui a seguinte estrutura:
I - Coordenadoria de Expediente;
IT - Coordenadoria de Acervo Historico e Museoldgico;

IIT - Coordenadoria de Acervo Bibliografico, Jurisprudéncia e Legislagao;
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IV - Coordenadoria do Arquivo Geral e Judicial Centralizado.

(Art. 15-B acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.” 5385, de
18.4.2024.)

CAPITULO 111
DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 16. A Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica, exercida pelo Vice-Presidente, possui a
seguinte estrutura:

I - Gabinete da Vice-Presidéncia;

II - Gabinete do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia I;

III - Gabinete do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia II;

IV - Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia;

V - Nucleo de Repercussao Geral e Recursos Repetitivos;

VI - Departamento de Recursos Externos;

VII - Departamento de Precatorios.

§ 1° O Departamento de Recursos Externos, possui a seguinte estrutura:
I - Coordenadoria de Expediente da Vice-Presidéncia;

IT - Coordenadoria de Recursos Externos e Remessa aos Tribunais Superiores.
§ 2° O Departamento de Precatorios compde-se da:

I - Coordenadoria de Processamento de Precatorios;
IT - Coordenadoria de Calculos de Liquidagdo de Precatorios.

CAPITULO IV
DA CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA
_Art. 17. A Corregedoria-Geral de Justiga, exercida pelo Corregedor-Geral de Justiga, possui a
seguinte estrutura:

I - Gabinete da Corregedoria-Geral de Justica;
IT - Gabinete do Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral de Justica I;
III - Gabinete do Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral de Justiga II;
IV - Nucleo de Monitoramento do Perfil de Demandas (NUMOPEDE);
V - Secretaria da Corregedoria-Geral de Justiga.
§ 1° Integra o Gabinete da Corregedoria-Geral de Justica:
I - Assessoria Juridico-Administrativa;
IT - Comissdo Estadual Judiciaria de Adogao Internacional (CEJAI/MS);

III - Revogado pelo art. 6°, I da Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.
IV - Revogado pelo art. 6°, I da Portarian.”2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.
§ 2° Revogado pelo art. 6°, I da Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.” 5381, de 12.4.2024.
§ 3° Revogado pelo art. 6°, I da Portarian.”2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.
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Secao I
Da Secretaria da Corregedoria-Geral de Justica

Art. 18. A Secretaria da Corregedoria-Geral de Justica, dirigida pelo Diretor de Secretaria,
possui a seguinte estrutura:

I - Coordenadoria de Expediente da Secretaria;

IT - Assessoria Técnica Especializada;

III - Coordenadoria de Geréncia de Sistemas Externos;

IV - Departamento de Correi¢do Judicial e Apoio as unidades Judiciais;

V - Departamento de Correicdo Extrajudicial e Apoio as unidades Extrajudiciais;
VI - Departamento de Padronizacdo da Primeira Instancia;

VII - Departamento de Auxiliares da Justica; (acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.850,
de 12.3.2024 — DJMS n.° 5362, de 14.3.2024.)

VIII - Nucleo de Monitoramento Judicial Eletronico (NUMOIJE). (Acrescentado pelo art. 1°da
Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.)

§ 1° O Departamento de Correicao Judicial e Apoio as unidades Judiciais compde-se da:
I - Comissao Permanente de Correigdo Judicial;
IT - Coordenadoria de Servigos de Distribui¢ao, Contadoria ¢ Partidoria;

IIT - Coordenadoria de Acompanhamento, Apoio as Correigdes/Inspegdes Judiciais e a
Elaboragao dos Respectivos Termos.

§ 2° O Departamento de Correicdo Extrajudicial e Apoio as unidades Extrajudiciais
compode-se da:

I - Comissao Permanente de Correi¢ao Extrajudicial;

IT - Coordenadoria de Organizacdo e Controle das unidades Extrajudiciais;

IIT - Coordenadoria de Padronizagdo de Servigos Extrajudiciais. (Acrescentado pelo art. 1° da
Portaria n.” 2.850, de 12.3.2024 — DJMS n.° 5362, de 14.3.2024.)

§ 3° O Departamento de Padronizacdo da Primeira Instdncia compode-se da:
I - Coordenadoria das Varas Civeis;

II - Coordenadoria das Varas Criminais;

IIT - Coordenadoria das Varas Digitais;

IV — Coordenadoria de Procedimentos de Execu¢do Penal. (Acrescentado pelo art. 1° da
Portaria n.° 2.673, de 20.4.2023 — DJMS n.° 5162, de 26.4.2023.)

Paragrafo inico. A Coordenadoria de Procedimentos de Execugdo Penal atuard no suporte
aos usuarios do Sistema Eletronico de Execucao Unificado - SEEU e nas orientacdes acerca dos
procedimentos para a utilizagcdo do Sistema. (Acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.673, de
20.4.2023 — DJMS n.° 5162, de 26.4.2023.)

§ 4° Departamento de Auxiliares da Justica:
I - Coordenadoria de Cadastro;

II - Coordenadoria de Alienagao de Bens.

(§ 4° acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.”° 2.850, de 12.3.2024 — DJMS n.° 5362, de
14.3.2024.)

§ 5° O Nucleo de Monitoramento Judicial Eletronico (NUMOIJE) serd utilizado pela
Corregedoria-Geral da Justiga em correicdes € em todas as situagdes que seja necessario analisar
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o desempenho das Varas Judiciais do Estado. (Acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.857, de
5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.)

§ 6° A Coordenadoria de Alienacao de Bens fica subordinada ao gabinete do Corregedoria-
Geral de Justica e deliberada junto ao gabinete de um dos Juizes Auxiliares com atuagao em todas as
comarcas do Estado. (Acrescentado pelo art. 1°da Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381,
de 12.4.2024.)

CAPITULOV
DO CONSELHO SUPERIOR DA MAGISTRATURA

Art. 19. O Conselho Superior da Magistratura, presidido pelo Presidente do Tribunal de Justica
e integrado pelo Vice-Presidente, pelo Corregedor-Geral de Justica e pelos dois Desembargadores
mais antigos da Corte, possui a seguinte estrutura:

I - Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais;
II — Ouvidoria;
III - Secretaria da Magistratura.

Art. 20. Os Juizes de Direito Auxiliares da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e da Corregedoria-Geral
de Justica compdem o assessoramento direto ao Presidente, ao Vice-Presidente e ao Corregedor-Geral.

Paragrafo Unico. Os Assessores Juridicos e os Analistas Judiciarios destacados para atividade
especial de gabinete acompanhardo o magistrado designado para auxiliar a Presidéncia, a Vice-
Presidéncia e a Corregedoria-Geral de Justiga.

Secao I
Do Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais
Art. 21. O Conselho de Supervisdo dos Juizados Especiais, presidido pelo Presidente do
Conselho de Supervisdo, possui a seguinte estrutura:
I - Gabinete das Turmas Recursais;
II - Assessoria Juridico-Administrativa;
[T - Departamento do Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais.

Pardgrafo inico. O Departamento do Conselho de Supervisdo dos Juizados Especiais
compde-se da:

I - Coordenadoria de Expediente;
II - Coordenadoria de Monitoramento e Estatistica;
III - Coordenadoria das Turmas Recursais Mistas;

IV - Coordenadoria de Atermacodes e Atendimento Judicial.

Secao 11
Da Ouvidoria Judiciaria

Art. 22. A Ouvidoria Judicidria, dirigida pelo Ouvidor Judiciario, compde-se do Departamento
Administrativo da Ouvidoria.
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Secao 111
Da Secretaria da Magistratura
Art. 23. A Secretaria da Magistratura, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui a seguinte
estrutura:
I - Assessoria Técnica Especializada;
IT - Coordenadoria de Expediente;
IIT - Departamento Funcional dos Magistrados;
IV - Departamento de Apoio Administrativo;
V - Departamento de Remuneragao.
§ 1° O Departamento Funcional dos Magistrados compde-se da:
I - Coordenadoria de Cadastro;
IT - Coordenadoria de Apoio as Sessdes Administrativas.
§ 2° O Departamento de Apoio Administrativo, compde-se da:
I - Coordenadoria de Apoio a Inativos, Concursos e aos Auxiliares da Justica.
§ 3° Departamento de Remuneragdo compde-se da:
I - Coordenadoria da Folha de Pagamento;

II - Coordenadoria de Calculos.

CAPITULO VI
DA DIRECAO-GERAL
Art. 24. A Direcao-Geral da Secretaria do Tribunal de Justica, dirigida pelo Diretor-Geral,
possui a seguinte estrutura:
I - revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.” 5153, de 12.4.2023.

IT - Secretaria de Bens, Servigos e Patrimonio; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.726, de
16.6.2023 — DJMS n.° 5197, de 21.6.2023.)

III - Secretaria de Comunicagao;

IV - Secretaria de Finangas;

V - Secretaria de Gestdo de Pessoas;
VI - Secretaria de Obras;

VII — revogado pelo caput do art. 6° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de
7.12.2023.

VIII - Secretaria Judiciaria;

IX - Secretaria Judiciaria de Primeiro Grau;

X - revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.

Paragrafo inico. Funcionard junto a Dire¢ao-Geral da Secretaria do Tribunal de Justiga, o Servi¢o
de Expediente, o Servico de Apoio as Sessdes Administrativas do Tribunal Pleno e Orgdo Especial, a

Assessoria de Controle Administrativo e Gestao de Riscos e a Coordenadoria de Passagens. (Alterado
pelo art. 1°da Portaria n.” 2.794, de 10.11.2023 — DJMS n.° 5294, de 16.11.2023.)
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Secao I
(Renomeada pelo art. 2° da Portaria n.” 2.726, de 16.6.2023 — DJMS n.° 5197, de 21.6.2023.)
Da Secretaria de Bens, Servicos e Patrimonio

Art. 25. A Secretaria de Bens, Servicos e Patrimonio, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui
a seguinte estrutura: (alterado pelo art. 1° da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

I - Assessoria Técnica Especializada;
IT - Coordenadoria de Expediente da Secretaria;
III - revogado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.

IV — Departamento de Suprimento e Manutencao; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.839,
de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

V - Departamento de Servigos;

VI - Departamento de Compras e Licitagdes; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.707, de
19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

VII - Departamento de Contratos ¢ Convénios.; (acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.’
2.726, de 16.6.2023 — DJMS n.° 5197, de 21.6.2023.)

VIII — Departamento de Patrimonio e Logistica; e (acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.’
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

IX — Assessoria de Governanca nas Contratagdes; (acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.’
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

§ 1° O Departamento de Suprimento € Manutengdo compoe-se da: (alterado pelo art. 1° da
Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Coordenadoria de Suprimento e Almoxarifado; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.839,
de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

IT — Coordenadoria de Manutenc¢do de Ar Split; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.839, de
2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

IIT — Coordenadoria de Inventario; e (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 —
DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

IV — Coordenadoria de Manutengao de Bens Moveis. (Alterado pelo art. 1° da Portaria n.°
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

§ 2° O Departamento de Servigos compoe-se da:

I - Coordenadoria de Atendimento ao Publico; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.707, de
19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

IT - Coordenadoria de Apoio aos Gabinetes e Plenarios; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.’
2.726, de 16.6.2023 — DJMS n.° 5197, de 21.6.2023.)

[T — Coordenadoria de Fiscalizagdo Administrativa de Servigos Terceirizados; e (alterado pelo
art. 1°da Portaria n.° 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

IV - Coordenadoria de Servicos Gerais. (Renumerado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.726, de
16.6.2023 — DJMS n.° 5197, de 21.6.2023.)

§ 3° O Departamento de Compras e Licitagdes compoe-se da: (alterado pelo art. 1°da Portaria
n.°2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.’ 5186, de 31.5.2023.)
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I - Coordenadoria de Compras;

IT - revogado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.” 5376, de 5.4.2024.
III - revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.
IV - revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.

§ 4° Departamento de Contratos e Convénios compdem-se da:

I — Coordenadoria de Contratos; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.° 2.839, de 2.4.2024 —
DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

IT — Coordenadoria de Gestdo de Contratos; e (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.839, de
2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

[T — Coordenadoria de Gestao de Convénios e Afins. (Acrescentado pelo art. 1°da Portaria n.
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

(§ 4° acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

§ 5° O Departamento de Patrimdnio e Logistica compde-se da:

o

[ — Coordenadoria de Infraestrutura Corporativa;

II — Coordenadoria de Materiais e Servigos de Telefonia; e

I — Coordenadoria de Gestao de Frota.

(§ 5°acrescentado pelo art. 1°da Portarian.”2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.” 5376, de 5.4.2024.)

Secao 11
Da Secretaria de Comunicacio

Art. 26. A Secretaria de Comunicagdo, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui a seguinte
estrutura:

I - Assessoria Técnica Especializada;

IT - Coordenadoria de Expediente;

III - Coordenadoria de Multimidia;

IV - Coordenadoria de Imprensa;

V - Coordenadoria de Grafica e Propaganda;

VI - Coordenadoria de Relag¢des Publicas.

Secao 111
Da Secretaria de Financas

Art. 27. A Secretaria de Finangas, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui a seguinte estrutura:
I - Assessoria Técnica Especializada;

IT - Coordenadoria de Expediente da Secretaria;

IIT - Departamento de Or¢amento e Contabilidade;

IV - Departamento de Execucdo Orcamentaria;
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V - Departamento de Gestdo Financeira.

§ 1° O Departamento de Or¢amento e Contabilidade compde-se da:

I - Coordenadoria de Informacdes Contabeis, Custos e Prestacoes de Contas;
II - Coordenadoria de Adiantamentos e Controle das Receitas.

§ 2° O Departamento de Execu¢do Orcamentéaria compde-se da:

I - Coordenadoria de Empenhos;

IT - Coordenadoria de Suprimento de Fundos; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.° 2.727, de
19.6.2023 — DJMS n.° 5199, de 23.6.2023.)

IIT - Coordenadoria de Arrecadagdo de Receitas. (Acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.°
2.727, de 19.6.2023 — DJMS n.° 5199, de 23.6.2023.)

§ 3° O Departamento de Gestao Financeira compde-se da:
I - Coordenadoria de Execucdo de Pagamentos;

II - Coordenadoria de Conta Unica.

Secao IV
Da Secretaria de Gestao de Pessoas
Art. 28. A Secretaria de Gestao de Pessoas, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui a seguinte
estrutura:

I - Assessoria Técnica Especializada;
IT - Coordenadoria de Expediente da Secretaria;
IIT - Departamento de Registro Funcional;
IV - Departamento de Remuneragdo de Pessoas;
V - Departamento de Acompanhamento, Avaliacdo e Desenvolvimento de Pessoas.
§ 1° O Departamento de Registro Funcional compde-se da:
I - Coordenadoria de Cadastro;

IT - Coordenadoria de Provimento e Vacancia; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.° 2.447, de
21.9.2022 — DJMS n.° 5040, de 26.9.2022.)

ITII- Coordenadoria de Processamento; (acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.° 2.447, de
21.9.2022 — DJMS n.° 5040, de 26.9.2022.)

IV - Coordenadoria de Controle de Estagiarios e Mirins. (Renumerado pelo art. 1° da Portaria
n.’2.447, de 21.9.2022 — DJMS n.° 5040, de 26.9.2022.)

§ 2° O Departamento de Remuneragdo de Pessoas compde-se da:

I - Coordenadoria de Consignagdes e Obrigagdes;

IT - Coordenadoria de Folha de Pagamento.

[T - Coordenadoria de Controle de Inativos e Calculos Retroativos.

§ 3° O Departamento de Acompanhamento, Avaliacdo e Desenvolvimento de Pessoas, compde-
se da:

I - Equipe Multiprofissional,
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II - Coordenadoria de Saude;

IIT - Coordenadoria de Avaliacdo e Desempenho; (acrescentado pelo art. 1° da Portaria n.°
2.646, de 29.3.2023 — DJMS n.° 5150, de 5.4.2023.)

§ 4° A Equipe Multiprofissional ¢ integrada por profissionais do servigo social e da psicologia.

§ 5° A Coordenadoria de Saude atenderd o Tribunal de Justi¢a, o Forum de Campo Grande e o
Centro Integrado de Justica — CIJUS.

Secao V
Da Secretaria de Obras

Art. 29. A Secretaria de Obras, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui a seguinte estrutura:
I - Assessoria Técnica Especializada;

IT - Coordenadoria de Expediente da Secretaria;

IIT - Departamento de Obras e Servicos;

IV - Departamento de Edificagdes;

V - Departamento de Projetos.

§ 1° O Departamento de Obras e Servigos compde-se da:

I - Coordenadoria de Fiscalizagdao de Obras e Servigos de Instalacdes; (alterado pelo art. 1°da
Portaria n.° 2.867, de 19.4.2024 — DJMS n.° 5391, de 26.4.2024.)

IT - Coordenadoria de Or¢camentos e Custos de Obras e Servicos. (Renumerado pela Portaria
n.°2.195, de 11.11.2021 — DJMS n.’ 4844, de 16.11.2021.)

III - Coordenadoria de Fiscalizagdo de Obras e Servigos Civis. (Acrescentado pelo art. 1° da
Portaria n.° 2.867, de 19.4.2024 — DJMS n.° 5391, de 26.4.2024.)

§ 2° O Departamento de Edificagcdes compde-se da:

I - Coordenadoria de Manutencao e Controle Predial; e

IT - Coordenadoria de Gestdo de Equipamentos e Sistemas Prediais.

(§ 2° alterado pela Portaria n.” 2.195, de 11.11.2021 — DJMS n.° 4844, de 16.11.2021.)

§ 3° O Departamento de Projetos compde-se da Coordenadoria de Desenvolvimento de Projetos.

Secao VI
(Revogada pelo caput do art. 6° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)
Da Secretaria de Tecnologia da Informacgao

Art. 30. Revogado pelo caput do art. 6° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.” 5309,
de 7.12.2023.

Secao VII
Da Secretaria Judiciaria

Art. 31. A Secretaria Judiciaria, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui a seguinte estrutura:
I - Assessoria Técnica Especializada;

IT - Coordenadoria de Expediente da Secretaria;

III - Grupo de Revisao de Debates;

IV - Departamento Judicidrio Auxiliar;
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V - Departamento dos Orgdos Julgadores;

VI - Revogado pelo art. 6°, I da Portarian.”2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.” 5385, de 18.4.2024.
§ 1° O Departamento Judiciario Auxiliar compde-se da:

I - Coordenadoria de Protocolo ¢ Distribuigao;

IT - Coordenadoria de Acordaos e Apoio aos Plenarios.

§ 2° O Departamento dos Orgaos Julgadores compde-se da:

I - Coordenadoria de Processamento;

IT - Coordenadoria de Atendimento e Expedicao;

III - Coordenadoria de Baixa de Autos;

IV - Coordenadoria de Apoio as Sessdes Civeis;

V - Coordenadoria de Apoio as Sessoes Criminais.

§ 3° Revogado pelo art. 6°, I da Portarian.”2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.° 5385, de 18.4.2024.

Secao VIII
Da Secretaria Judiciaria de Primeiro Grau

Art. 32. A Secretaria Judiciaria de Primeiro Grau, dirigida pelo Diretor de Secretaria, possui a
seguinte estrutura:

I - Assessoria Técnica Especializada;

IT - Coordenadoria de Expediente;

III - Departamento Judiciario Civel de Primeiro Grau;

IV - Departamento Judiciario Criminal de Primeiro Grau;

V - Departamento Judiciario dos Juizados Especiais de Primeiro Grau;

VI - Departamento de Apoio Judicial.

§ 1° O Departamento Judiciario Civel de Primeiro Grau compde-se da:

I - Coordenadoria dos Processos Judiciais relativos a Familia, Infancia e Juventude ¢ Sucessoes;

II - Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas de Fazenda Publica, Faléncias e Direitos
Difusos, Coletivos e Individuais Homogéneos; (alterado pela Portaria n.” 2.245, de 27.1.2022 —
DJMS n.° 4.888, de 7.2.2022.);

III - Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas de Execugao Fiscal,

IV - Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas Civeis Residuais - Cumprimento de
Sentenca e Execucao; (alterado pela Portarian.”2.245,de 27.1.2022 — DJMS n.° 4.888, de 7.2.2022.);

V - Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas Civeis Residuais - Procedimento Comum;
(alterado pela Portaria n.” 2.245, de 27.1.2022 — DJMS n.” 4.888, de 7.2.2022.);

VI - Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas Civeis Residuais - Procedimento Especial
e Cartas Precatorias Civeis. (alterado pela Portaria n.° 2.245, de 27.1.2022 — DIJMS n.° 4.888, de
7.2.2022.).

25


https://www.tjms.jus.br/legislacao/visualizar.php?lei=38937&original=1
https://www.tjms.jus.br/legislacao/visualizar.php?lei=38937&original=1

REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

§ 2° O Departamento Judiciario Criminal de Primeiro Grau compde-se da:

I - Coordenadoria Criminal Auxiliar; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.754, de 2.8.2023
— DJMS n.° 5233, de 10.8.2023.)

II - Coordenadoria dos Processos Judiciais de Crimes relacionados a Violéncia Doméstica e
Familiar Contra a Mulher;

IIT - Coordenadoria dos Processos Judiciais Criminais Residuais;
IV - Coordenadoria dos Processos Judiciais da Infancia e Juventude e Juri;

V - Coordenadoria dos Processos Judiciais relativos a Lei Antitoxicos e Leis Especiais. (alterado
pela Portaria n.” 2.245, de 27.1.2022 — DJMS n.” 4.888, de 7.2.2022.).

§ 3° O Departamento Judiciario dos Juizados Especiais de Primeiro Grau compde-se da:
I - Coordenadoria dos Processos Judiciais de Juizado Especial Civel;

IT - Coordenadoria dos Processos Judiciais de Juizado Especial Criminal;

IIT - Coordenadoria para os Processos dos Juizados Especiais da Fazenda Publica.

§ 4° O Departamento de Apoio Judicial compde-se da:

I - Coordenadoria de Gestdao de Mandados;

II - Coordenadoria de Custas;

IIT - Coordenadoria de Distribui¢ao;

IV - Nucleo de Pesquisas Judiciais;

V - Coordenadoria de Expedicdo de Precatorios e ROPVs; (acrescentado pelo art. 1° da
Portaria n.” 2.731, de 23.6.2023 — DJMS n.° 5242, de 24.8.2023.)

VI - Coordenadoria de Intimagao por Telefone e pelo WhatsApp — SITRA; (acrescentado pelo
art. 1°da Portaria n.” 2.829, de 26.2.2024 — DJMS n.° 5353, de 1°.3.2024.)

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Os assessores do gabinete do desembargador em exercicio da Presidéncia, da Vice-
Presidéncia e da Corregedoria-Geral de Justica, exercerdo suas atribui¢des em unidade jurisdicional
ou administrativa, a critério do magistrado a que estiver vinculado.

Paréagrafo tnico. Aplica-se o disposto no caput deste artigo aos assessores dos juizes auxiliares,
da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e da Corregedoria-Geral de Justiga.

Art. 34. Poderdo contar com o apoio de servidor ocupante de cargo efetivo designado para
desempenhar atividade especifica, além das Secretarias que nao possuem coordenadoria de expediente:

I - Assessoria Juridico-Legislativa;

IT - Assessoria de Planejamento;

III - Auditoria Interna;

IV - Departamento dos Juizados Especiais;

V - Coordenadoria de Infancia e da Juventude;
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VI - Coordenadoria de Saude da Secretaria de Gestao de Pessoas;

VII - Coordenadorias de Patrimonio, de Servigos Gerais e de Atendimento ao Publico, ambas da
Secretaria de Bens, Servigos e Patrimonio; (alterado pelo art. 1° da Portaria n.” 2.726, de 16.6.2023
—DJMS n.° 5197, de 21.6.2023.)

VIII - Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solu¢ao de Conflitos para atuar junto aos
Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e Cidadania — CEJUSC;

IX - Departamento de Precatorios;

X - Secretaria de Tecnologia da Informacgao;
XI - Secretaria de Obras;

XII - Secretaria da Escola Judicial — EJUD.

Art. 35. O servidor efetivo designado para desempenhar atividade especifica perceberd o
Adicional de Atividade previsto no art. 105 da Lei n.” 3.310, de 14 de dezembro de 2006.

Art. 36. O requisito de formagdo profissional, as atribui¢des do cargo, a finalidade e as
atribuicdes das unidades serdo estabelecidos no Manual de Atribuicdo da Secretaria do Tribunal de
Justi¢a, anexo a esta Portaria.

Art. 37. Aprovar o “Manual de Atribuicdes da Secretaria do Tribunal de Justi¢a do Estado de
Mato Grosso do Sul”, com o objetivo de adequar as atribui¢des existentes a nova estrutura funcional
supra, o qual passa a vigorar de acordo com o anexo desta Portaria.

Art. 38. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 39. Ficam revogadas as Portaria n.” 605 e 606, ambas de 22 de julho de 2014.

Campo Grande, 4 de agosto de 2021.

Desembargador CARLOS EDUARDO CONTAR

Presidente
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ANEXO DA PORTARIA N.”2.100, DE 09 DE JULHO DE 2021.

“MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL”

TITULO I
FINALIDADE, ESTRUTURA E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO I
PRESIDENCIA
1. Gabinete da Presidéncia
1.1. Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia I
1.2. Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia II
1.3. Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia III
2. Assessoria Juridico-Legislativa
3. Assessoria de Planejamento
3.1. Assessoria Técnica Especializada
3.2. Coordenadoria de Expediente

3.3. Coordenadoria de Gestdo Estratégica (alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.657, de
5.4.2023 - DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

3.4. Coordenadoria de Projetos (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 —
DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

3.5. Coordenadoria de Estatistica

3.6. Coordenadoria de Processos e Politicas Institucionais (acrescentado pelo art. 2°da Portaria
n.°2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.)

3.7. Coordenadoria de Gestao Sustentavel e Acessibilidade (alterado pelo art. 2° da Portaria
n.°2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

4. Assessoria de Cerimonial

4.1. Assessoria de Projetos Especiais

5. Auditoria Interna

5.1. Nucleo de Auditoria

5.2. Coordenadoria de Controle ¢ Acompanhamento da Gestao
6. Escola Judicial do Estado de Mato Grosso do Sul - EJUD/MS
6.1. Consultoria Educativa

6.1.1. Assessor Juridico-Administrativo

6.1.2. Assessoria Técnica Especializada

6.2. Coordenadoria de Expediente e Comunicacao
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6.3. Departamento de Desenvolvimento ao Ensino

6.3.1. Coordenadoria de A¢des de Ensino Juridico

6.3.2. Coordenadoria de A¢des de Ensino Multidisciplinar
6.4. Departamento de Apoio Tecnologico ao Ensino

6.4.1. Coordenadoria de Design Instrucional

6.4.2. Coordenadoria de Recursos Audiovisuais

6.5. Departamento de Processamento Administrativo

6.5.1. Coordenadoria de Processamento ¢ Controle de Cursos
6.5.2. Coordenadoria de Servigos Logisticos

6.6. Servico de Revisao

7. Ntucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucao de Conflitos

7.1. Gabinete do Coordenador (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS
n.’ 5008, de 8.8.2022.)

7.2. revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.
7.3. Assessoria Técnica Especializada

7.4. Coordenadoria do Setor de Solucao de Conflitos

8. Coordenadoria-Geral de Seguranca Institucional

8.1. Assessoria Militar

8.1.1. Servigo de Ajudancia de Ordem e Seguranga de Magistrados

8.1.2. Servigo de Apoio Administrativo

8.1.3. Servigo de Prevencao Contra Incéndio e Panico

8.2. Assessoria de Inteligéncia

8.2.1. Servico de Inteligéncia - SERINT

8.2.2. Servico de Contrainteligéncia - SERCON

8.2.3. Servigo de Operagdes de Inteligéncia — SOI

9. Coordenadoria da Infancia e da Juventude

9.1. Assessoria Técnica Especializada

9.2. Departamento Administrativo

9.2.1. Coordenadoria de Apoio aos Projetos

9.2.2. Coordenadoria de Apoio as Articulagdes Interinstitucionais

9.2.3. Equipe Multiprofissional

10. Coordenadoria da Mulher em Situacao de Violéncia Doméstica ¢ Familiar
10.1. Assessoria Juridica

10.2. Coordenadoria de Programas de Intervenc¢ao (alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.555,
de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.)

10.3. Coordenadoria de Politica Judiciaria Preventiva

10.4. Equipe Multiprofissional
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11. revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.
12. Coordenadoria das Varas de Execucao de Medidas Socioeducativas — COVEMS

13. Coordenadoria das Varas de Execu¢ao Penal (COVEP)

13.1. Assessoria Técnica Especializada

13.2. Coordenadoria de Apoio a COVEP

13.3. Coordenadoria de Audiéncia de Custddia

13.3.1. Nucleo de Apoio Administrativo

13.3.2. Nucleo Multidisciplinar

13.3.2.1 Equipe Psicossocial de Assistentes Sociais e Psicologos

13.3.2.2 Equipe de Atendimento a Saude

14. revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.

15. Assessoria de Seguranca da Informacao (alterado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.288, de
4.3.2022 — DJMS n.° 4909, de 11.3.2022.)

16. Diretoria Executiva de Apoio ao Gabinete da Presidéncia (acrescentado pelo art. 2° da
Portaria n.” 2.630, de 22.3.2023 — DJMS n.° 5114, de 27.3.2023.)

17. Diretoria Executiva de Apoio aos Gabinetes dos Juizes Auxiliares da Presidéncia e da Vice-
Presidéncia (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.630, de 22.3.2023 — DJMS n.° 5114, de
27.3.2023.)

18. Diretoria Executiva de Apoio aos Gabinetes dos Desembargadores (acrescentado pelo art.
2°da Portaria n.” 2.630, de 22.3.2023 — DJMS n.° 5114, de 27.3.2023.)

19. Secretaria de Tecnologia da Informagao

19.1. Assessoria de Gestdao de Contratos

19.2. Coordenadoria de Expediente da Secretaria

19.3. Departamento de Infraestrutura de Tecnologia

19.3.1. Coordenadoria de Microinformatica

19.3.2. Coordenadoria de Rede

19.3.3. Coordenadoria de Seguranca Cibernética

19.4. Departamento de sistemas judiciais

19.4.1. Coordenadoria de Evolugdes Tecnologicas dos Sistemas Judiciais
19.4.2. Coordenadoria de Homologag¢ao e Interoperabilidade dos Sistemas Judiciais
19.4.3. Coordenadoria de Sustentagcdo dos Sistemas Judiciais

19.4.4. Coordenadoria de Automagao

19.5. Departamento de Sistemas Administrativos

19.5.1. Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

19.5.2. Coordenadoria de Novas Tecnologias
19.5.3. Coordenadoria de Administra¢ao de Dados e Solu¢des
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19.5.4. Coordenadoria de Business Intelligence

19.5.5. Coordenadoria de Sustentacdo dos Sistemas Administrativos
19.6. Departamento de Atendimento ao Usuario

19.6.1. Coordenadoria de Atendimento ao Forum da Capital

19.6.2. Coordenadoria de Atendimento ao CIJUS

19.6.3. Coordenadoria de Atendimento as Comarcas

19.6.4. Coordenadoria de Atendimento ao Tribunal

19.7. Departamento de Apoio a Gestdo e Governanca de TIC

19.7.1. Coordenadoria de Planejamento de Contratagdes

19.7.2. Coordenadoria de Gestao de Projetos de TIC

(Item 19 e subitens 19.1 a 19.7.2 acrescentados pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023
—DJMS n.”5.309, de 7.12.2023.)

20. Assessoria de Gestao Documental e Memoria

20.1. Coordenadoria de Expediente

20.2. Coordenadoria de Acervo Historico e Museologico

20.3. Coordenadoria de Acervo Bibliografico, Jurisprudéncia e Legislagcdao
20.4. Coordenadoria do Arquivo Geral e Judicial Centralizado

(Item 20 e subitens 20.1 a 20.4 acrescentados pelo art. 3° da Portaria n.” 2.859, de 11.4.2024
—DJMS n.° 5.385, de 18.4.2024.)

CAPITULO 11
VICE-PRESIDENCIA
1. Gabinete da Vice-Presidéncia
1.1. Gabinete do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia |
1.2. Gabinete do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia II
1.3. Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia
1.4. Nucleo de Repercussao Geral e Recursos Repetitivos
2. Departamento de Recursos Externos
2.1. Coordenadoria de Expediente da Vice-Presidéncia
2.2. Coordenadoria de Recursos Externos e Remessa aos Tribunais Superiores
3. Departamento de Precatorios
3.1. Coordenadoria de Processamento de Precatorios
3.2. Coordenadoria de Calculos de Liquidagao de Precatorios

CAPITULO II1
CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA

1. Gabinete da Corregedoria-Geral de Justica
1.1. Gabinete do Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral de Justica |
1.2. Gabinete do Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral de Justica II

1.3. Assessoria Juridico-Administrativa
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1.4. Comissao Estadual Judiciaria de Adogao Internacional (CEJAI/MS)

1.5. Revogado pelo art. 6°, 11 da Portarian.2.857,de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.
1.6. Revogado pelo art. 6°, 1l da Portarian.”2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.” 5381, de 12.4.2024.
1.7. Nucleo de Monitoramento do Perfil de Demandas (NUMOPEDE)

2. Secretaria da Corregedoria-Geral de Justica (SCQGJ) (alterado pelo art. 4° da Portaria n.
2.857,de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.)

2.1. Coordenadoria de Expediente da Secretaria

o

2.2. Assessoria Técnica Especializada

2.3. Coordenadoria de Geréncia de Sistemas Externos

2.4. Departamento de Correicao Judicial e Apoio as unidades Judiciais
2.4.1. Comissao Permanente de Correicao Judicial

2.4.2. Coordenadoria de Servicos de Distribuicao, Contadoria e Partidoria

2.4.3. Coordenadoria de Acompanhamento, Apoio as Correi¢des/Inspe¢des Judiciais e a
Elaboracao dos Respectivos Termos

2.5. Departamento de Correi¢ao Extrajudicial e Apoio as unidades Extrajudiciais
2.5.1. Comissdo Permanente de Correi¢do Extrajudicial
2.5.2. Coordenadoria de Organizacdo e Controle das unidades Extrajudiciais

2.5.3. Coordenadoria de Padronizagdo de Servigos Extrajudiciais (acrescentado pelo art. 3° da
Portaria n.” 2.850, de 12.3.2024 — DJMS n.° 5362, de 14.3.2024.)

2.6. Departamento de Padronizagdo da Primeira Instancia
2.6.1. Coordenadoria das Varas Civeis

2.6.2. Coordenadoria das Varas Criminais

2.6.3. Coordenadoria das Varas Digitais

2.6.4. Coordenadoria de Procedimentos de Execucao Penal (acrescentado pelo art. 2° da
Portaria n.” 2.673, de 20.4.2023 — DJMS n.° 5162, de 26.4.2023.)

2.7. Departamento de Auxiliares da Justi¢a (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.850, de
12.3.2024 — DJMS n.° 5362, de 14.3.2024.)

2.7.1. Coordenadoria de Cadastro (acrescentado pelo art. 3°da Portaria n.” 2.850, de 12.3.2024
— DJMS n.° 5362, de 14.3.2024.)

2.7.2. Coordenadoria de Alienacao de Bens (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.850, de
12.3.2024 — DJMS n.° 5362, de 14.3.2024.)

2.8. Nucleo de Monitoramento Judicial Eletrénico (NUMOJE) (acrescentado pelo art. 4° da
Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.)

CAPITULO IV
CONSELHO SUPERIOR DA MAGISTRATURA

1. Conselho de Supervisdo dos Juizados Especiais — CSJE

1.1. Gabinete das Turmas Recursais

1.2. Assessoria Juridico-Administrativa

1.3. Departamento do Conselho de Supervisdo dos Juizados. Especiais — CSJE

1.3.1. Coordenadoria de Expediente
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1.3.2. Coordenadoria de Monitoramento e Estatistica

1.3.3. Coordenadoria das Turmas Recursais Mistas

1.3.4. Coordenadoria de Atermagoes e Atendimento Judicial
2. Ouvidoria Judiciaria

2.1. Departamento Administrativo da Ouvidoria

3. Secretaria da Magistratura — SEMAG

3.1. Assessoria Técnica Especializada

3.2. Coordenadoria de Expediente

3.3. Departamento Funcional dos Magistrados

3.3.1. Coordenadoria de Cadastro

3.3.2. Coordenadoria de Apoio as Sessdes Administrativas
3.4. Departamento de Apoio Administrativo

3.4.1. Coordenadoria de Apoio a Inativos, Concursos e aos Auxiliares da Justica
3.5. Departamento de Remuneracao

3.5.1. Coordenadoria da Folha de Pagamento

3.5.2. Coordenadoria de Calculos

CAPITULOV
DIRECAO-GERAL
1. Diregao-Geral

1.1. Servi¢o de Expediente (alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.657, de 5.4.2023 — DJMS
n.°5153, de 12.4.2023.)

1.2. Servio de Apoio as Sessdes Administrativas do Tribunal Pleno e Orgdo Especial
(acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

1.3. Assessoria de Controle Administrativo e Gestao de Riscos (acrescentado pelo art. 2° da
Portaria n.° 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

1.4. Coordenadoria de Passagens (acrescentado pelo art. 3°da Portarian.’2.794, de 10.11.2023
— DJMS n.° 5294, de 16.11.2023.)

2. Secretaria de Bens, Servicos e Patrimonio (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de
19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

2.1. Assessoria Técnica Especializada
2.2. Coordenadoria de Expediente da Secretaria

2.3. revogado pelo art. 4°, pardgrafo unico da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.’
5376, de 5.4.2024.

2.4. Departamento de Suprimento e Manutengao (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.839, de
2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

2.4.1. Coordenadoria de Suprimento e Almoxarifado (alterado pelo anexo da Portaria n.’
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)
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2.4.2. revogado pelo art. 4°, pardgrafo unico da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.”
5376, de 5.4.2024.

2.4.3. Coordenadoria de Inventario (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 —
DJMS n.” 5376, de 5.4.2024.)

2.4.4. Coordenadoria de Manutencdo de Bens Moveis (alterado pelo anexo da Portaria n.°
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

2.4.5. Coordenadoria de Manutengdo de Ar Split (acrescentado pelo anexo da Portaria n.’
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

2.5. Departamento de Servigos
2.5.1. Coordenadoria de Atendimento ao Publico

2.5.2. Coordenadoria de Apoio aos Gabinetes e Plenarios

2.5.3. Coordenadoria de Fiscalizacdo Administrativa de Servicos Terceirizados (alterado pelo
anexo da Portaria n.° 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

2.5.4. Coordenadoria de Servigos Gerais

(Item 2.5 alterado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

2.6. Departamento de Compras e Licita¢des (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de
19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

2.6.1. Coordenadoria de Compras

2.6.2. revogado pelo art. 4°, pardgrafo unico da Portaria n.° 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.”
5376, de 5.4.2024.

2.6.3. revogado pelo art. 4°, pardagrafo unico da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.’
5376, de 5.4.2024.

2.6.4. Revogado pelo art. 4°da Portarian.”2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.
2.7. Departamento de Contratos e Convénios

2.7.1. Coordenadoria de Contratos (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 —
DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

2.7.2. Coordenadoria de Gestdo de Contratos (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.839, de
2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

2.7.3. Coordenadoria de Gestao de Convénios e Afins (acrescentado pelo anexo da Portaria n.
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

(Item 2.7 acrescentado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.’ 5186, de
31.5.2023.)

2.8. Departamento de Patrimdnio e Logistica

o

2.8.1. Coordenadoria de Infraestrutura Corporativa
2.8.2. Coordenadoria de Materiais e Servigos de Telefonia
2.8.3. Coordenadoria de Gestao de Frota

(Subitem 2.8. acrescentado pelo anexo da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.” 5376,
de 5.4.2024.)

34



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

2.9. Assessoria de Governanca nas Contratagdes (acrescentado pelo anexo da Portaria n.’
2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

3. Secretaria de Comunicagao

3.1. Assessoria Técnica Especializada
3.2. Coordenadoria de Expediente
3.3. Coordenadoria de Multimidia
3.4. Coordenadoria de Imprensa

3.5. Coordenadoria de Grafica e Propaganda

3.6. Coordenadoria de Relag¢des Publicas

4. Secretaria de Financas

4.1. Assessoria Técnica Especializada

4.2. Coordenadoria de Expediente da Secretaria;
4.3. Departamento de Orgamento e Contabilidade

4.3.1. Coordenadoria de Informagdes Contabeis, Custos e Prestagdes de Contas

4.3.2. Coordenadoria de Suprimento de Fundos (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.727, de
19.6.2023 — DJMS n.° 5199, de 23.6.2023.)

4.3.3. Coordenadoria de Arrecadagdo de Receitas (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.”
2.727,de 19.6.2023 — DJMS n.° 5199, de 23.6.2023.)

4.4. Departamento de Execucao Orgamentaria

4.4.1. Coordenadoria de Empenhos

4.4.2. Coordenadoria de Liquidagdes da Despesa

4.5. Departamento de Gestao Financeira

4.5.1. Coordenadoria de Execugdo de Pagamentos

4.5.2. Coordenadoria de Conta Unica

5. Secretaria de Gestdo de Pessoas

5.1. Assessoria Técnica Especializada

5.2. Coordenadoria de Expediente da Secretaria

5.3. Departamento de Registro Funcional

5.3.1. Coordenadoria de Cadastro

5.3.2. Coordenadoria de Provimento, Vacancia ¢ Processamento
5.3.3. Coordenadoria de Controle de Estagiarios e Mirins

5.4. Departamento de Remuneracao de Pessoas

5.4.1. Coordenadoria de Consignagdes e Obrigacdes

5.4.2. Coordenadoria de Folha de Pagamento

5.4.3. Coordenadoria de Controle de Inativos e Célculos Retroativos
5.5. Departamento de Acompanhamento, Avaliacdo e Desenvolvimento de Pessoas
5.5.1. Equipe Multiprofissional

5.5.2. Coordenadoria de Saude
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5.5.3. Coordenadoria de Avaliagdo e Desempenho (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.’
2.646, de 29.3.2023 — DJMS n.° 5150, de 5.4.2023.)

6. Secretaria de Obras

6.1. Assessoria Técnica Especializada

6.2. Coordenadoria de Expediente da Secretaria
6.3. Departamento de Obras e Servigos

6.3.1. Coordenadoria de Fiscalizacao de Obras e Servigos de Instalagdes (alterado pelo art. 4°
da Portaria n.° 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.)

6.3.2. Coordenadoria de Or¢amentos e Custos de Obras e Servigos (renumerado pela Portaria
n.°2.195,de 11.11.2021 — DJMS n.’ 4844, de 16.11.2021.)

6.3.3. Coordenadoria de Fiscalizacdo de Obras e Servigos Civis (alterado pelo art. 4° da
Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.)

6.4. Departamento de Edificacdes
6.4.1. Coordenadoria de Manutencao ¢ Controle Predial

6.4.2. Coordenadoria de Coordenadoria de Gestdo de Equipamentos e Sistemas Prediais
(acrescentado pela Portaria n.” 2.195, de 11.11.2021 — DJMS n.° 4844, de 16.11.2021.)

6.5. Departamento de Projetos
6.5.1. Coordenadoria de Desenvolvimento de Projetos

7.a7.10.2. Revogados pelo paragrafo unico do art. 6° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 -
DJMS n.° 5.309, de 7.12.2023.

8. Secretaria Judiciaria

8.1. Assessoria Técnica Especializada

8.2. Coordenadoria de Expediente da Secretaria
8.3. Grupo de Revisdo de Debates

8.4. Departamento Judiciario Auxiliar

8.4.1. Coordenadoria de Protocolo e Distribuicao
8.4.2. Coordenadoria de Acordaos e Apoio aos Plenarios
8.5. Departamento dos Orgdos Julgadores

8.5.1. Coordenadoria de Processamento

8.5.2. Coordenadoria de Atendimento e Expedicao
8.5.3. Coordenadoria de Baixa de Autos

8.5.4. Coordenadoria de Apoio as Sessoes Civeis

8.5.5. Coordenadoria de Apoio as Sessoes Criminais

8.6. a 8.6.2. Revogados pelo art. 6°, Il da Portaria n.” 2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.’ 5385,
de 18.4.2024.

9. Secretaria Judiciaria de Primeiro Grau
9.1. Assessoria Técnica Especializada
9.2. Coordenadoria de Expediente

9.3. Departamento Judiciario Civel de Primeiro Grau
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9.3.1. Coordenadoria dos Processos Judiciais relativos a Familia, Infancia e Juventude e
Sucessoes

9.3.2. Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas de Fazenda Publica, Faléncias e Direitos
Difusos, Coletivos e Individuais Homogéneos (alterado pela Portaria n.° 2.245, de 27.1.2022 —
DJMS n.° 4.888, de 7.2.2022.)

9.3.3. Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas de Execucao Fiscal

9.3.4. Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas Civeis Residuais - Cumprimento de
Sentenca e Execugao (alterado pela Portaria n.”2.245,de 27.1.2022 — DJMS n.° 4.888, de 7.2.2022.)

9.3.5. Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas Civeis Residuais - Procedimento
Comum (alterado pela Portaria n.” 2.245, de 27.1.2022 — DJMS n.” 4.888, de 7.2.2022.)

9.3.6. Coordenadoria dos Processos Judiciais das Varas Civeis Residuais - Procedimento
Especial e Cartas Precatorias Civeis (alterado pela Portaria n.° 2.245, de 27.1.2022 — DJMS n.’
4.888, de 7.2.2022.)

9.4. Departamento Judiciario Criminal de Primeiro Grau

9.4.1. Coordenadoria Criminal Auxiliar (alterado pelo art. 2° da Portaria n.”2.754, de 2.8.2023
—DJMS n.° 5233, de 10.8.2023.)

9.4.2. Coordenadoria dos Processos Judiciais de Crimes relacionados a Violéncia Doméstica e
Familiar Contra a Mulher

9.4.3. Coordenadoria dos Processos Judiciais Criminais Residuais
9.4.4. Coordenadoria dos Processos Judiciais da Infancia e Juventude e Juri

9.4.5. Coordenadoria dos Processos Judiciais relativos a Lei Antitoxicos e Leis Especiais
(alterado pela Portaria n.” 2.245, de 27.1.2022 — DJMS n.” 4.888, de 7.2.2022.)

9.5. Departamento Judiciario dos Juizados Especiais de Primeiro Grau

9.5.1. Coordenadoria dos Processos Judiciais de Juizado Especial Civel

9.5.2. Coordenadoria dos Processos Judiciais de Juizado Especial Criminal

9.5.3. Coordenadoria para os Processos dos Juizados Especiais da Fazenda Publica
9.6. Departamento de Apoio Judicial

9.6.1. Coordenadoria de Gestao de Mandados

9.6.2. Coordenadoria de Custas

9.6.3. Coordenadoria de Distribuig¢ao

9.6.4. Nucleo de Pesquisas Judiciais

9.6.5. Coordenadoria de Expedi¢do de Precatorios e ROPVs (acrescentado pelo art. 2° da
Portaria n.° 2.731, de 23.6.2023 — DJMS n.° 5242, de 24.8.2023.)

9.6.6. Coordenadoria de Intimagao por Telefone e pelo WhatsApp — SITRA (acrescentado pelo
art. 2°da Portaria n.”° 2.829, de 26.2.2024 — DJMS n.° 5353, de 1°.3.2024.)

10. revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.
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TITULO 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES DE CONFIANCA

CAPITULO I
CARGOS EFETIVOS

1. Técnico de nivel Superior — Engenheiro Civil

2. Técnico de nivel Superior — Engenheiro Eletricista

3. Técnico de nivel Superior — Arquiteto

4. Técnico de nivel Superior — Analista de Sistemas Computacionais
4.1. Analista de Bancos de Dados

4.2. Analista de Sistemas

4.3. Analista de Suporte de TI

4.4. Analista de Seguranga de TI

4.5. Analista de Infraestrutura de Redes

4.6. Web-Designer

4.7. Analista de Governanga

5. Técnico de nivel Superior — Analista Técnico Contabil
6. Técnico de nivel Superior — Analista Técnico Administrativo
6.1. Desenvolvimento de Controle Interno

6.2. Assessoria Financeira

7. Técnico de nivel Superior — Analista Técnico Juridico
7.1. Assessoria Juridica

7.2. Desenvolvimento de Controle Interno

7.3. Revisdo Juridica

8. Técnico de nivel Superior — Jornalista

9. Técnico de nivel Superior — Revisor

10. Técnico de nivel Superior — Arquivista

11. Técnico de nivel Superior — Psicologo

12. Técnico de nivel Superior — Assistente Social

13. Técnico de nivel Superior — Bibliotecario

14. Técnico de nivel Superior — nutricionista

15. Técnico de nivel Superior — Pedagogo

16. Técnico de nivel Superior — Médico

16.1. Cardiologista

16.2. Ortopedia

16.3. Ginecologia e Obstetricia

16.4. Clinica Médica

17. Técnico de nivel Superior — Odontélogo
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18. Técnico de nivel Superior — Estatistico

18-A. Técnico de nivel Superior — Antropdlogo (acrescentado pela Portaria n.” 2.792, de
6.11.2023 — DJMS n.” 5291, de 10.11.2023.)

19. Analista Judiciario — Area fim

20. Analista Judiciario — Area fim — servico externo
21. Analista Judiciario — Area meio
22. Auxiliar Judiciario 11

22.1. Artes Gréficas

22.2. Servico de Saude

22.3. Servigo Odontologico

23. Auxiliar Judiciario I

24. Assistente Técnico de Informatica
25. Agente de Servigos Gerais

25.1. Atividade Administrativa

25.2. Atividade de Logistica

26. Artifice de Servigos Diversos

CAPITULO II
CARGOS EM COMISSAO
1. Diretor-Geral
2. Diretor de Secretaria
3. Diretor Juridico
4. Diretor da Auditoria Interna
5. Diretor Executivo
6. Diretor de Planejamento

6-A. Diretor de Gestdo Documental (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.867, de
19.4.2024 — DJMS n.° 5391, de 26.4.2024.)

7. Assessor Juridico-Administrativo

7.1. Lotagao: Corregedoria-Geral de Justica

7.2. Lotacdo: Assessoria Juridico-Legislativa

7.3. Lotagao: Consultoria Educativa da EJUD/MS
8. Assessor de Desembargador

9. Assessor de Projetos Especiais

10. Assessor Administrativo

11. Assessor Militar

12. Assessor de Inteligéncia

CAPITULO II1
FUNCAO DE CONFIANCA

1. Diretor de Departamento
2. Secretario Executivo

3. Assessor Técnico Especializado
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4. Assessor Técnico de Diretoria

4.1. Bel. em Direito — Lotacdo no Grupo de Revisdo de Debates —Especialidade Juridica
4.2. Bel. em Letras — Lotagao no Grupo de Revisdo de Debates —Especialidade Gramatical
4.3. Bel. em Direito — Lotagdao no Grupo de Distribui¢do — Especialidade Juridica

4.4. Bel. em Direito — Lotagdao na Comissao Permanente de Apoio —Especialidade Juridica
5. Coordenador

6. Assistente Executivo

7. Ajudante de Ordem

8. Assistente de Inteligéncia
9. Adjunto de Assessoria Militar

10. Pregoeiro

TITULO I
FINALIDADE, ESTRUTURA E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO I
PRESIDENCIA

1. GABINETE DA PRESIDENCIA
Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente e aos Juizes Auxiliares da Presidéncia

I - Os Gabinetes da Presidéncia e dos Juizes Auxiliares compde-se de pessoal administrativo
para execucdo das atividades.

1.1. GABINETE DO JUIZ AUXILIAR DA PRESIDENCIA I

Exercer as atribuigdes previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica de Mato
Grosso do Sul.

1.2. GABINETE DO JUIZ AUXILIAR DA PRESIDENCIA II

Exercer as atribui¢des previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica de Mato
Grosso do Sul.

1.3. GABINETE DO JUIZ AUXILIAR DA PRESIDENCIA III

Exercer as atribui¢des previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica de Mato
Grosso do Sul.
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2. ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA

A Assessoria Juridico-Legislativa tem a finalidade de prestar servigos de consulta, apoio
judicial, administrativo, executivo e correcional ao Presidente, Vice-Presidente e ao Corregedor-
Geral de Justiga.

I. Analisar os processos administrativos e emitir parecer conclusivo;

II. Desenvolver, em conjunto com as areas, estudos sobre a estrutura organizacional do Poder
Judiciario;

I11. Realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais na instrugdo de processos e consultas;

V. Prestar assessoria juridica as unidades do Tribunal de Justica;

V. analisar e aprovar as minutas de edital de licitagdo e de contrato;

VI. Acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei de iniciativa do Poder Judiciario;

VII. Assessorar os Orgdos ¢ as Comissdes Permanentes do Tribunal de Justica na elaboragao
dos atos normativos;

VIII. Elaborar, examinar e revisar projetos de lei, resolugdes, provimentos, portarias, ordens de
servico, instrugdes normativas e demais atos de competéncia do Poder Judiciario;

IX. Contribuir com o aperfeicoamento da legislacao do Poder Judiciario.

3. ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

A Assessoria de Planejamento tem a finalidade de prestar assessoramento técnico nas atividades
relacionadas ao planejamento, a gestdo de projetos, e a analise de dados estatisticos do Poder Judiciario.

I. Assessorar a administracdo nos projetos estratégicos e acompanhar os projetos eminentemente
operacionais;

II. Coletar, organizar e analisar dados estatisticos do Poder Judicidrio, estabelecendo parametros
de avaliacdo para emissdo de relatdrios gerenciais;

II1. Estruturar, acompanhar e avaliar o Planejamento Estratégico do Poder Judiciario;

I'V. Gerenciar o Sistema de Controle de Documentos e Processos Administrativos Digitais e o
Sistema de Gerenciamento de Projetos;

V. implantar, acompanhar e avaliar os programas de processos internos € de uniformizagdo de
procedimentos administrativos visando a exceléncia da gestao no Poder Judiciario;

VI. Prestar consultoria interna referente a gestao de projetos;

VII. Realizar estudo de viabilidade técnica para a implantagdo, extingdo ou fusdo de comarcas
e varas no Poder Judiciario;

VIII. Repassar ao Comité de Gestdo Estratégica as questdes relacionadas ao processo de
planejamento estratégico, ao plano estratégico, aos projetos estratégicos e aos projetos que dependem
de aprovagdo orcamentaria e financeira do Poder Judiciario.

3.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

I. Analisar e emitir parecer bem como prestar informacao nos processos encaminhados para a
Assessoria de Planejamento;
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I1. Prestar assessoria técnica e administrativa ao Diretor de Planejamento;

I1I. Elaborar minutas de atos e portarias da Assessoria de Planejamento;

I'V. Manter atualizada a legislagdo juridico-administrativa de interesse da area de Planejamento;
V. Realizar interpretacao de dados de planilhas encaminhadas ao Planejamento;

VI. Realizar estudos para proposi¢ao de acdes demandadas pela administragao.

3.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE
I. Executar as atividades de apoio administrativo a Assessoria de Planejamento;
II. Atender e prestar informacgdes ao publico;

I11. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

IV. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotagdo interna dos servidores da Assessoria
de Planejamento;

V. Langar as férias e substituicdes de todos os servidores da Assessoria de Planejamento no
Sistema da SGP;

VI. Expedir formulario para licenga médica e acidente de trabalho dos servidores da Assessoria
de Planejamento;

VII. Requisitar material de expediente e permanente.

3.3. COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA (alterado pelo art. 2° da Portaria
n.”2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

I. Coordenar a elaboracdo do Planejamento Estratégico do Poder Judiciario, conforme diretrizes
do Conselho nacional de Justiga;

I1. Estruturar e avaliar o Plano Estratégico do Poder Judiciério;

ITI. Encaminhar ao Comité de Gestao Estratégica o Plano Estratégico para avaliagao semestral
e revisdo anual;

IV. Elaborar mapa estratégico de avaliacdo e performance dos indicadores estabelecidos para o
alcance dos objetivos estratégicos, das metas e das iniciativas estratégicas do Poder Judicidrio;

V. Organizar a pauta das reunides de Avaliacdo da Estratégica;

VI. Providenciar a divulgagdo das informacdes referentes ao Plano Estratégico e dos resultados
obtidos;

VIIL. Orientar e acompanhar as areas administrativas do Tribunal de Justica quanto a elaboracao,
execugdo e revisao do Plano Estratégico e Departamentais;

VIII. Orientar e acompanhar a elaboragao e execugao dos Contratos de Gestao. (Acrescentado
pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

3.4. COORDENADORIA DE PROJETOS (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de
5.4.2023 - DJMS n.” 5153, de 12.4.2023.)

L. Gerir o portfolio de projetos estratégicos do PIMS.
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I1. Prestar apoio e assessoramento técnico, em gestdo de projetos, aos gestores institucionais e
as equipes de trabalho;

II1. Orientar os usuarios na correta utilizagao do sistema de gerenciamento de projetos;
V. Prestar consultoria interna e promover a melhoria continua da gestdo de projetos;
V. Promover a gestdo do conhecimento em gerenciamento de projetos;

VI. Desenvolver, implementar ¢ manter atualizada a metodologia de gestdo de projetos do
PIMS;

3.5. COORDENADORIA DE ESTATISTICA
I. Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas pelo Conselho nacional de Justiga;

II. Atualizar os dados de produtividade das serventias e magistrados no Sistema Judicial de 1°
Grau do CNJ — Modulo de Produtividade Mensal;

III. Coletar, analisar, atualizar e lancar os dados do Sistema de Estatistica do Poder Judiciario
do CNJ — Justica em Numeros; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.’
5153,de 12.4.2023.)

I'V. Compilar os dados estatisticos referentes a promoc¢ao dos magistrados;

V. Controlar, conferir e analisar os dados estatisticos do Poder Judiciario em cumprimento ao
Provimento n.° 202, de 05 de maio de 2010;

V1. Elaborar relatorios estatisticos gerenciais referentes ao movimento forense e a produtividade
dos magistrados;

VII. Publicar, no site do Tribunal de Justica, relatérios das informagdes estatisticas e
produtividade dos magistrados;

VIII. Elaborar instrumentos de coleta, tabular, analisar e interpretar informagdes quantitativas
de multiplas areas;

IX. Auxiliar em pesquisas e levantamentos, que possam envolver outros setores do Tribunal,
elaborando graficos, quadros, tabelas e diagramas dos resultados obtidos;

X. Contribuir com informagdes técnicas em estudos que envolvam anélise de dados numéricos;
XI. Construir relatérios com a utilizagao da ferramenta de Business Intelligence (BI);

XII. Construir painéis com informagdes on-line, relacionados ao Poder Judiciario, utilizando-se
do software Power BI;

XIII. Atualizar as tabelas de para de movimentos, assuntos e classes utilizados no XML/Datajud,

XIV. Construir e publicar os relatérios da Resolucdo n.° 219 — Distribui¢do de servidores
(Tabela de Lotagao Paradigma);

XV. Elaborar regras para a constru¢ao de Cubos de BI; (acrescentado pelo art. 2° da Portaria
n.°2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

XVI. Acompanhar e auxiliar na afericdo dos requisitos para o Prémio CNJ de Qualidade.
(Acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

3.6. COORDENADORIA DE PROCESSOS E POLITICAS INSTITUCIONAIS
(acrescentada pelo art. 2° da Portaria n.” 2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.)

I. Aumentar a maturidade e fomentar a cultura de gestdo por processos na Institui¢ao;
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II. Articular a implantacdo de melhorias nos processos com as areas competentes;

III. Divulgar, permanentemente, o desempenho dos indicadores de processos para o publico
interno;

I'V. Prestar apoio e assessoramento técnico, em gestao de processos, aos gestores institucionais
e as equipes de trabalho;

V. Promover a gestdo do conhecimento em gerenciamento de processos;

VI. Acompanhar a execugdo dos processos de trabalho, apds modelagem e aprovagdo, assim
como auxiliar as unidades em seus gerenciamentos;

VII. Monitorar os processos gerenciados, avaliando o desempenho dos fluxos mapeados;
VIII. Avaliar e gerir o portfolio institucional de processos, sua governanga ¢ a fila de automacgao;

I[X. Prestar suporte técnico e metodologico para estruturagdo, implantagcdo, acompanhamento e
aperfeicoamento das politicas institucionais, inclusive relacionadas ao programa de integridade;

X. Apoiar a Administragdo na formula¢do e na supervisdo de programas, projetos e agdes
voltados a implantag@o e a manutencdo de politicas de gestdo e transparéncia;

XI. Propor diretrizes e apoiar a disseminacdo das politicas institucionais perante os demais
setores pertinentes;

XII. Sugerir a elaboragdo de procedimentos e metodologias de trabalho para fins de
aperfeicoamento das politicas institucionais do Tribunal de Justica;

XIII. Promover, na esfera de suas atribui¢des, intercambio continuo com os setores responsaveis
pela transparéncia e integridade em outros 6rgaos e entidades da Administragao Publica.

3.7. COORDENADORIA DE GESTAO SUSTENTAVEL E ACESSIBILIDADE (alterado
pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

I. Realizar a gestdo do Plano de Logistica Sustentavel (PLS) no ambito do PJMS, bem como
monitorar os indicadores e metas a ele relacionado;

II. Coordenar as agdes e projetos relacionados a politica de sustentabilidade no ambito do PIMS;

II1. Elaborar, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execucao do PLS, as
acoes constantes do plano de agcdes e monitora-las;

IV. Elaborar relatério de desempenho anual do PLS;

V. Subsidiar a administragdo com informagdes que auxiliem a tomada de decisdo sob o aspecto
social, ambiental, econdmico e cultural;

VI. Promover o uso sustentavel dos recursos naturais e dos bens publicos;
VII. Fomentar o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;

VIII. Propor medidas de prevencdo e mitigagdo dos impactos ambientais resultantes das
atividades desenvolvidas pelo PIMS;

IX. Orientar e acompanhar a gestao dos residuos gerados pelas atividades da institui¢do, com
estimulo a reducdo, ao reuso, a logistica reversa e a reciclagem, com adogdo de coleta seletiva,
contemplando a destinagao solidaria dos residuos reciclaveis e adequada dos efluentes e dos residuos
potencialmente perigosos a saude e/ou a0 meio ambiente, em sintonia com a legislacdo ambiental e a
Politica Nacional de Residuos Solidos;
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X. Elaborar o Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos — PGRS do PIMS;

XI. Promover a gestao sustentavel de documentos e bens apreendidos, por meio do gerenciamento
da coleta, destruicao e destinagao final dos residuos;

XII. Estimular a reflexdo para o consumo consciente ¢ fomentar a adogao de critérios de
sustentabilidade nas compras e contratagdes;

XIII. Promover a sensibilizagdo e fomentar a capacitagdo de magistrados e servidores (educacao
continuada) no que se refere a responsabilidade socioambiental, a promocdo da conscientizacao de
direitos e ao atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

XIV. Promover a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em atuagdo conjunta com a unidade
responsavel;

XV. Realizar estudos, pesquisas e levantamentos em sua area de atuagao;

XVI. Propor, coordenar e, no que couber, implementar planos, programas, projetos e agoes
voltados a promogao de acessibilidade e inclusdo, e a oferta de suporte biopsicossocial e institucional
a pessoa com deficiéncia;

XVII. Auxiliar no desenvolvimento de agdes e no atendimento de demandas oriundas da
Comissdo de Acessibilidade e Inclusio;

XVIII. Monitorar as agdes das unidades responsaveis pelos indicadores das varidveis e
indicadores de acessibilidade e incluséo;

XIX. Participar do acompanhamento funcional dos servidores com deficiéncia;

XX. Prestar as informagdes referentes aos indicadores constantes no anexo da Resoluciao n.’
401, de 16 de junho de 2021, do Conselho Nacional de Justiga;

XXI. Elaborar relatorio anual acerca das a¢des desenvolvidas para a promogao da acessibilidade
e inclusao do orgao.

4. ASSESSORIA DE CERIMONIAL

A Assessoria de Cerimonial tem por finalidade planejar, orientar e coordenar, de forma
integrada com outros 6rgaos, eventos e solenidades realizados do Poder Judiciario com a participagao
do Presidente do Tribunal de Justiga; assessorar a Presidéncia nas questdes de cerimonial e dar
cumprimento a representagao civica, social e protocolar da Administragao.

4.1. ASSESSORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

I. Coordenar o cerimonial e protocolo do Poder Judicidrio;

I1. Propor a implantagao e implementagdo de projetos de protocolo e cerimonial;
II1. Propor e orientar sobre o cumprimento das normas do cerimonial publico;
IV. Propor e organizar eventos internos € externos;

V. Assessorar a Administracdo Superior nas agdes € nos assuntos relacionados a promogao, a
organizacao, a coordenagao e a realizacao de solenidades, cerimonias, exposigdes e visitas oficiais;

VI. Coordenar e executar os preparativos das sessoes solenes, de forma integrada com outros
orgdos, fazendo cumprir o planejamento e programa dos eventos e solenidades realizados no ambito
do Poder Judiciario;

45



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

VII. Organizar e assessorar o Secretario do Conselho Tutelar da Ordem do Mérito Judiciario do
Tribunal de Justica/MS;

VIII. Cuidar da logistica de viagens institucionais dos Desembargadores ¢ Magistrados;

IX. Coordenar, recepcionar e acompanhar autoridades externas nas audiéncias ou visitas oficiais
ao Gabinete do Presidente;

X. Manter interlocu¢do da Assessoria de Cerimonial com as Assessorias de Cerimonial de
outros orgdos federais, estaduais e municipais, nos ambitos dos poderes Legislativo, Executivo e
Judiciario, assim como de institui¢des privadas;

XI. Promover e criar agendas de exposigdes culturais no Espaco Cultural do Tribunal de Justiga;

XII. Gerir e fiscalizar a contratagdo de servigos necessarios a realizagao dos eventos oficiais do
Poder Judiciario;

XIII. Assessorar as comarcas nas realizagoes de eventos e solenidades;

XIV. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar correspondéncias, mensagens
de XV. Congratulacdes, pésames, datas comemorativas da Presidéncia;

XVI. Organizar, expedir e receber convites da Presidéncia;

XVII. Executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des, quando expressamente
determinadas pela Presidéncia.

5. AUDITORIA INTERNA

A Auditoria Interna tem a finalidade de planejar e realizar auditorias, bem como prestar
consultorias, de modo a auxiliar na concretizacao dos objetivos organizacionais, mediante a avaliagdo
da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de controles internos, de integridade e
governanga do Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso do Sul. Sendo vedado a Auditoria Interna
exercer atividades que configuram atos de gestao.

I. Analisar os processos de gerenciamento de riscos, controles internos e governanga em relacao
a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e contabil, obras e servicos de engenharia
e tecnologia da informacao e comunicagdo, bem como as areas de pessoal e contratagdes, recomendar
a atualiza¢do de normativos internos, processos de trabalho e pontos de controle, quando necessario;

I1. Planejar e realizar auditorias de conformidade ou compliance, operacional ou de desempenho,
financeira ou contébil, de gestdo e especial, para avaliar a adequagdo e a eficdcia da governanga,
da gestdo, do gerenciamento de riscos e comprovar integridade e adequagao dos controles internos
administrativos;

III. Prestar consultoria que consiste na atividade de assessoramento para esclarecer duvidas
técnicas nas seguintes areas: execu¢do patrimonial, contabil, orcamentaria e financeira, implantagao
de controles internos administrativos nas diversas areas, realizagdo de procedimentos licitatorios e
execugdo de contratos e procedimentos administrativos referentes aos processos € documentos que,
por for¢a normativa, estejam sujeitos ao exame da unidade de auditoria interna;

I'V. Prestar consultoria que consiste na atividade de treinamento e disseminagdo de conhecimento
por meio de capacitagdo, seminarios e elaboracao de manuais;

V. Prestar informagdes solicitadas pelo Presidente do Tribunal de Justica sobre a fiscaliza¢ao
contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional, resultante de auditorias e inspegdes
realizadas nos exercicios financeiros de sua gestao ou de gestdes anteriores;
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VL. Elaborar Plano Anual de Capacitagcdo de Auditoria (PAC-Aud), de execucdo anual;

VII. Elaborar e encaminhar relatério anual de atividades do exercicio anterior ao 6rgao colegiado
competente;

VIII. Elaborar e submeter a apreciagdao do Presidente do Tribunal o Plano de Auditoria de
Longo Prazo (PALP), de execugdo quadrienal;

IX. Elaborar e submeter a apreciagdo do Presidente do Tribunal o Plano Anual de Auditoria
(PAA), de execucao anual;

X. Analisar as contas, balangos e demonstrativos contabeis e emitir parecer técnico conclusivo
sobre o processo de prestacao de contas anuais da gestdo. (Alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.833,
de 20.2.2024 — DJMS n.° 5348, de 23.2.2024.)

5.1. NUCLEO DE AUDITORIA

I. Auxiliar o diretor na elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano
Anual de Auditoria (PAA), em conformidade com a Resoluciao CNJ n.” 309/2020;

II. Elaborar os planos individuais e especificos para cada auditoria, definindo o escopo de
trabalho, a justificativa e as agdes necessarias para atingir o objetivo;

III. Realizar auditorias de conformidade ou compliance, operacional ou de desempenho,
financeira ou contabil, de gestao e especial, para avaliar a adequacgdo e a eficacia da governanca,
da gestdo, do gerenciamento de riscos e comprovar integridade e adequagdo dos controles internos
administrativos;

I'V. Planejar e executar os trabalhos da unidade mediante a adogao de procedimentos e técnicas
de auditoria previstas em referenciais normativos oficiais e em outros que regulamentem a atividade
profissional em ambito privado, desde que compativeis com o ordenamento juridico em vigor;

V. Diligenciar e requerer informagdes e justificativas necessarias ao esclarecimento de achados
de auditoria;

VI. Elaborar relatérios de auditorias, fiscalizacdes e inspe¢des realizadas, com orientagdes
sugestdes e recomendagdes que entender cabiveis, e submeté-los & Administragdo Superior;

VII. Monitorar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, em decorréncia de
impropriedades ou irregularidades detectadas nas auditorias, manifestando-se sobre sua eficacia;

VIII. Avaliar o grau de confiabilidade dos sistemas de controles internos de cada setor
administrativo em conformidade com a sua funcdo especifica, com objetivo de identificar areas
criticas e formular recomendacdes com base na gestdo de riscos;

IX. Participar de auditorias especiais e integradas (compartilhadas), coordenadas pela unidade
de auditoria interna do Conselho nacional de Justica e, quando for o caso, pelo Tribunal de Contas
do Estado;

X. Auxiliar as unidades administrativas na elaboragdo de normas e manuais;
XI. Elaborar e manter atualizado o Manual de Auditoria Interna;

XII. Realizar estudos visando ao aperfeigoamento de rotinas e procedimentos, propondo a
padronizagdo, a sistematizacao e a normatizacao das atividades de auditoria, fiscalizagdo e inspegao
de sua competéncia;

XIII. Manter atualizadas a legislacdo e a jurisprudéncia relativas a sua area de atuagao;
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XIV. Executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes, quando expressamente
determinadas pelo diretor.

5.2. COORDENADORIA DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DA GESTAO
I. Analisar a prestacdo de contas anual do Poder Judicidrio de Mato Grosso do Sul, inclusive
fundos e receitas administradas por este Orgdo e emitir parecer a ser remetido ao TCE/MS;

II. Analisar contas, balancos e demonstrativos contabeis do Poder Judiciario de Mato Grosso
do Sul, propondo medidas de saneamento de posi¢des ou situagdes anormais, ociosas ou passiveis
de aperfeicoamento; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.833, de 20.2.2024 — DJMS n.” 5348, de
23.2.2024.)

ITI. Acompanhar e avaliar as despesas com pessoal realizadas pelo Poder Judicidrio de Mato
Grosso do Sul, sujeitas ao controle estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV. Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial o Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia
das informacdes constantes de tal documento;

V. Manifestar-se sobre os atos e fatos administrativos encaminhados para analise;

VI. Analisar os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, excetuando as nomeagdes para
cargo de provimento em comissao;

VII. Analisar as concessdes de aposentadorias e pensoes;

VIII. Acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo
do or¢amento e dos programas de trabalho a cargo do Tribunal, observadas a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei Orgamentaria Anual;

IX. Acompanhar a apreciagdo e o julgamento das contas dos gestores pelo Tribunal de Contas
do Estado, tomando providéncias para atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas;

X. Manter atualizadas a legislagdo e a jurisprudéncia relativas a sua area de atuagao;

XI. Executar outras atividades correlatas as suas atribuigdes, quando expressamente determinadas
pelo diretor.

6. ESCOLA JUDICIAL DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - EJUD/MS

A Escola Judicial do Estado de Mato Grosso do Sul - EJUD-MS tem por finalidade promover
a formagdo e o aperfeicoamento de magistrados, de servidores e demais colaboradores da justica,
visando ao aprimoramento da prestagao dos servigos jurisdicionais.

I. Coordenar e supervisionar a elaboracdo e a execugdo dos programas e das acdes de ensino
da EJUD-MS, alinhados ao Planejamento Estratégico do Poder Judiciario Estadual, observadas as
orientacdes da Enfam e do CNJ;

II. Implementar a educagdo corporativa;

ITII. Contribuir na elaboragdo e na realizagdo dos projetos institucionais que visem a
sustentabilidade, qualidade de vida e valorizagao do servidor;

I'V. Apresentar relatorio anual de atividades da Secretaria ao Diretor-Geral-MS;

I'V. Fomentar a divulgagdo das acdes educacionais desenvolvidas pela EJUD-MS;
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V. Participar de projetos do Poder Judiciario Estadual quando demandar agdes de ensino.

6.1. CONSULTORIA EDUCATIVA

I. Desenvolver, juntamente com a Dire¢ao da Escola Judicial, o Projeto Politico Pedagogico-
PPP da EJUD-MS;

II Promover a avaliagdo diagnostica das necessidades de agdes de ensino no ambito da
magistratura estadual e apresentar o plano anual;

III. Elaborar o planejamento de ensino dos cursos oficiais e requerer o credenciamento a Escola
nacional de Formagao e Aperfeicoamento de Magistrados-Enfam, bem como elaborar o planejamento
das demais agdes educacionais;

I'V. Promover agdes voltadas para alcance dos objetivos do PPP da EJUD-MS, a¢des de ensino,
educacdo corporativa, programas, projetos e metas;

V. Revisar atos, pareceres e minutas elaborados pela assessoria técnica especializada da
Consultoria Educativa;

VI. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagdo, buscando eficiéncia e
eficacia nos procedimentos internos.

6.1.1. ASSESSOR JURIDICO-ADMINISTRATIVO
I. Atender e cumprir as determinagdes deliberadas pelo Diretor-Geral da Escola Judicial;
I1. Subsidiar o Diretor da Secretaria nas agdes educacionais ¢ administrativas da EJUD-MS;

III. Desenvolver, juntamente com o Diretor de Secretaria, o Projeto Politico-Pedagogico da
EJUD-MS, alinhando-a ao Planejamento Estratégico do Tribunal de Justiga, ao or¢gamento anual, as
resolucoes e recomendagdes da Enfam e do CNJ, com a aprovacdo do Diretor-Geral e do Conselho
Consultivo e de Programas;

IV. Promover a avaliagdo diagndstica das necessidades de agdes de ensino que contemplem as
dimensdes institucionais, mapear as lacunas de competéncia existentes e apresentar o plano anual, em
conformidade com a proposta politica pedagogica, para implementacao de solugdes que atendam as
demandas identificadas no ambito da magistratura estadual;

V. Elaborar, juntamente com o Coordenador de Curso, o planejamento de ensino dos cursos para
formacao inicial e continuada, para fins de vitaliciamento ou promog¢ao na carreira da magistratura,
nos termos da normatiza¢ao da Enfam;

VI. Requerer, com base nas normas e nas diretrizes vigentes, o credenciamento de cursos oficiais
para magistrados a Enfam;

VII. Elaborar o planejamento das demais ag¢des educacionais previstas no plano anual;

VIII. Sugerir acdes voltadas a educagdo corporativa para aprimoramento da metodologia de
ensino-aprendizagem, observadas as novas tecnologias e processos vigentes;

IX. Acompanhar as implementagdes dos programas, projetos e metas da Escola Judicial;
X. Solicitar ao docente as informagdes para a elaboragdao do plano de aula;

XI. Providenciar a documentacao e dados necessarios a contratacdo e pagamento de docentes
e eventuais auxiliares previstos no planejamento das agdes educacionais, nos termos da legislacio
vigente, bem como providenciar termos de autorizagdo de uso de nome, de imagem ¢ de som e
declaracao de ndo parentesco;
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XII. Analisar o material didatico a ser utilizado nas agdes formativas para verificar a adequacao
aos objetivos pretendidos, submetendo a aprovacdo do Diretor-Geral da EJUD-MS e do Conselho
Consultivo e de Programas;

XIII. Revisar a proposta orcamentaria anual da Escola Judicial, sob a orientacdo da Dire¢do da
EJUD-MS;

XIV. Revisar os termos de referéncia elaborados para a abertura dos procedimentos licitatorios
para aquisicao e prestagcdo de servigos concernentes a EJUD-MS;

XV. Revisar os pareceres ¢ minutas elaborados pela assessoria técnica especializada da
Consultoria Educativa;

XVI. Exercer outras atribui¢des compativeis com sua area de atuagcdo determinadas pelo gestor
imediato, buscando eficiéncia e eficacia nos procedimentos internos.

6.1.2. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

L. Prestar apoio técnico a dire¢do da EJUD-MS, por meio de estudos e pesquisas, para auxiliar
na elaboragdo de planejamento estratégico e de projetos para implementacgdo das agdes de formagao
e de aperfeicoamento;

II. Auxiliar o Assessor Juridico-Administrativo na promocao da avaliagdo diagndstica das
necessidades de acdes de ensino;

I11. Elaborar, em conjunto com os gestores imediatos, o plano anual de ensino, com programagao
e calendario das agdes formativas para magistrados e para educagdo corporativa, de acordo com o
exposto no planejamento de ensino;

I'V. Auxiliar o Assessor Juridico-Administrativo na elaboracao do planejamento de ensino dos
cursos para formagao inicial e continuada, para fins de vitaliciamento ou promoc¢do na carreira da
magistratura, credenciados, nos termos da normatizacao da Enfam;

V. Auxiliar o Assessor Juridico-Administrativo na elaboracdo do planejamento das agdes

educacionais promovidas para atualizagdo e aperfeicoamento do magistrado, bem como para a
educacdo corporativa,

VI. Acompanhar a execu¢do das agdes formativas e apresentar relatorio analitico para
diagndstico das acdes desenvolvidas, compilando as informagdes necessarias ao aprimoramento de
diretrizes pedagdgicas;

VIIL. Auxiliar na implementacdo, na sistematizagdo e na aplicagdo das agdes necessarias ao
processo de avaliacdo;

VIII. Langar, no sistema informatizado, o resultado da avaliacdo de aprendizagem dos cursos
presenciais para magistrados, quando credenciados;

IX. Mapear os indicadores, apurar os indices e consolidar os dados obtidos e elaborar o
diagnostico das avaliagdes aplicadas;

X. Elaborar a proposta orcamentéria anual da Escola Judicial, sob a orientacdo dos gestores
imediatos ¢ do Diretor-Geral,;

XI. Elaborar o termo de referéncia para a abertura dos procedimentos licitatorios para aquisi¢ao
e prestacdo de servigos concernentes a EJUD-MS;

XII. Emitir pareceres e prestar informacdes em processos da EJUD e em solicitagdes de outras
areas do Tribunal de Justica;
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XIII. Elaborar minuta de atos, portarias, resolugdes e demais normativas imprescindiveis ao
regular e efetivo funcionamento da EJUD -MS;

XIV. Acompanhar e providenciar atualiza¢des de normas e regulamentos de interesse da EJUD
-MS, informando a direcdo da EJUD -MS sobre as alteragdes e inovagoes;

XV. Elaborar contetdo para divulgagao das agdes desenvolvidas pela Consultoria Educativa da
EJUD -MS nos meios de comunicacao;

XVI. Prestar apoio técnico na celebracao de convénios com instituicdes de ensino;
XVII. Elaborar relatorios relativos a Consultoria Educativa;

XVIII. Exercer outras atribui¢des compativeis com sua area de atuacdo determinadas pelo
gestor imediato, buscando eficiéncia e eficacia nos procedimentos internos;

XIX. Atuar na geréncia de Projeto afetos a EJUD-MS, mantendo atualizado o Sistema de
Gerenciamento de Projetos — Wpro ou outro que venha a substituir.

6.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE E COMUNICACAO

I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;

II. Viabilizar os meios de comunicacdo e divulgacio das ac¢des educacionais da EJUD-MS;
III. Autuar os processos administrativos de competéncia da Secretaria;

I'V. Atender e prestar informagdes ao publico;

V. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

VI. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotagdo interna dos servidores da Secretaria;
VII. Expedir formuldrio para licenga médica e acidente de trabalho dos servidores da Secretaria;

VIII. Requisitar material de expediente e permanente.

6.3. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AO ENSINO

I. Promover a avaliagdo diagnostica para levantamento das necessidades de formagdo e
aperfeicoamento dos servidores e demais colaboradores da justica;

I1. Apresentar o planejamento anual de acdes de ensino para servidor, de acordo com o projeto
politico pedagdgico e orientagdes do Conselho nacional de Justica;

III. Orientar e supervisionar a elaboragdo e execugao dos planos de agcdo de ensino das areas
juridicas e multidisciplinares para servidor, conforme as diretrizes pedagdgicas fundamentadas na
educacdo corporativa,

IV. Monitorar os resultados das avaliagdes de reacdo, impacto e institucional para avaliar a
eficacia das agdes de ensino para servidor;

V. Promover as agdes necessarias a sele¢do, orientacao ¢ formacao de conteudistas, facilitadores
€ tutores.
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6.3.1. COORDENADORIA DE ACOES DE ENSINO JURIDICO

I. Elaborar o planejamento anual das acdes de ensino da area juridica para servidor, de acordo
com as diretrizes do projeto politico pedagogico da EJUD -MS;

I1. Estabelecer cronograma de execucao das agdes de ensino para servidor;

II1. Elaborar plano de curso, de acordo com as diretrizes didatico-pedagdgicas da educacao
corporativa;

I'V. Implementar em todas as suas etapas as agdes de formagao e aperfeigoamento, de acordo
com o plano de curso;

V. Aplicar e gerenciar as metodologias de avaliagdo para servidor;

VI. Identificar e orientar tutores, facilitadores e conteudistas, de acordo com as diretrizes
didatico pedagogicas da educagdo corporativa;

VII. Promover as agdes necessarias a atualizagdo de conteudos para servidor.

6.3.2. COORDENADORIA DE ACOES DE ENSINO MULTIDISCIPLINAR

I. Elaborar o planejamento anual das a¢des de ensino de natureza multidisciplinar para servidor,
de acordo com as diretrizes do projeto politico pedagogico da EJUD -MS;

I1. Estabelecer cronograma de execucao das ac¢des de ensino para servidor;

III. Elaborar plano de curso, de acordo com as diretrizes didatico-pedagdgicas da educagao
corporativa;

IV. Implementar em todas as suas etapas as acdes de formagao e aperfeigoamento, de acordo
com o plano de curso;

V. Aplicar e gerenciar as metodologias de avaliagdo para servidor;

VI. Identificar e orientar tutores, facilitadores e conteudistas, de acordo com as diretrizes
didatico pedagodgicas da educagdo corporativa;

VII. Promover as a¢des necessarias a atualizagdo de contetidos para servir.

6.4. DEPARTAMENTO DE APOIO TECNOLOGICO AO ENSINO

I. Gerenciar o apoio tecnoldgico ao ensino em todas as modalidades;

II. Demandar recursos tecnoldgicos para municiar a execucdo das a¢des planejadas;

II1. Estabelecer o cronograma de produgao e atualizacao dos cursos na modalidade a distancia;
IV. Acompanhar a execug¢do do projeto instrucional adotado;

V. Implementar atualizagdes e melhorias no ambiente virtual, sistemas e portal da Escola
Judicial;

VI. Elaborar relatorios de desempenho nas agdes de ensino.

6.4.1. COORDENADORIA DE DESIGN INSTRUCIONAL
I. Coordenar a producao e atualizacdo de cursos na modalidade a distancia;
II. Providenciar objetos de aprendizagem conforme o projeto instrucional adotado;

III. Supervisionar os docentes e discentes nas a¢des de ensino na modalidade a distancia e na
utilizacao dos recursos tecnologicos;
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IV. Operacionalizar o acesso e suporte ao ambiente virtual de aprendizagem;
V. Organizar a ambientacdo virtual para a realizacdo de a¢des de ensino;

VI. Administrar e integrar o ambiente virtual, sistemas e portal da escola.

6.4.2. COORDENADORIA DE RECURSOS AUDIOVISUAIS

I. Coordenar a produ¢ao de midias audiovisuais;

I1. Providenciar o suporte tecnoldgico necessario para a realizagdo das agdes de ensino;

ITI. Organizar e manter em perfeito funcionamento os equipamentos e recursos tecnologicos;
I'V. Supervisionar a execugdo do suporte técnico de terceirizados;

V. Manter atualizado o ambiente virtual, sistemas e portal da escola.

6.5. DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO ADMINISTRATIVO

I. Supervisionar os tramites para andamento dos processos administrativos referentes as acoes
educacionais realizadas ou contratadas por intermédio da Secretaria;

I1. Supervisionar o cadastramento e atualiza¢do de dados, no sistema informatizado disponivel,
das agdes educacionais realizadas ou contratadas por intermédio da Secretaria;

ITI. Gerenciar informagdes para emissao de atestado de capacidade técnica e relatorios acerca
das ac¢oes educacionais realizadas ou contratadas por intermédio da Secretaria;

IV. Gerenciar os contratos de prestacdo de servigos que viabilizem a operagdo logistica das
acoes educacionais realizadas ou contratadas por intermédio da Secretaria.

6.5.1. COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO E CONTROLE DE CUSTOS

I. Promover os tramites necessarios para andamento dos processos administrativos referentes as
acoes educacionais realizadas ou contratadas por intermédio da Secretaria;

II. Cadastrar e atualizar os dados, no sistema informatizado disponivel, das a¢des educacionais
realizadas ou contratadas por intermédio da Secretaria;

ITI. Fornecer as informagdes necessarias sobre a participagdo de magistrados, servidores e
participantes externos em acdes educacionais realizadas ou contratadas por intermédio da Secretaria,
quando solicitado;

V. Fiscalizar os contratos de prestacdo de servigos de responsabilidade da referida Coordenadoria
e atestar notas fiscais.

6.5.2. COORDENARIA DE SERVICOS LOEGISTICOS

L. Viabilizar a operacao logistica das a¢cdes educacionais realizadas ou contratadas por intermédio
da Secretaria;

I1. Fiscalizar os contratos de prestagdo de servigos de responsabilidade da referida Coordenadoria
e atestar notas fiscais;

III. zelar pela conservagdo, manuten¢do, organizacdo e controle das instalacdes prediais,
mobilidrio e veiculos a disposi¢do da Secretaria.

53



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

6.6. SERVICO DE REVISAO

I. Realizar arevisao gramatical de material didatico-pedagogico utilizado nas a¢des educacionais
da Secretaria;

II. Formatar e revisar os documentos da Secretaria.

7. NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO DE
CONFLITOS

O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos tem a finalidade
de desenvolver a Politica Judiciaria nacional de tratamento adequado dos conflitos de interesses,
assegurando atodos o direito a solugdo dos conflitos por meios adequados a sua natureza e peculiaridade.

I. Desenvolver a Politica Judiciaria nacional de tratamento adequado dos conflitos de interesses
e suas metas; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

II. Atuar na interlocu¢do com outros Tribunais e entidades publicas e privadas, inclusive
institui¢des de ensino para difusdo da pacificagao social;

III. Propor ao Presidente do Tribunal de Justica a criagdo e a normatizagao dos Centros
Judiciarios de Solugdo de Conflitos e Cidadania — CEJUSC, da Justica Restaurativa e da Oficina
de Parentalidade; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de
8.8.2022.)

I'V. Centralizar e distribuir as acdes de competéncia do Nucleo;

V. Assessorar o coordenador, os juizes coordenadores dos CEJUSCs e demais integrantes do
NUPEMEC na consultoria juridica; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS
n.” 5008, de 8.8.2022.)

VI. Encaminhar a proposta orcamentaria anual,

VII. Propor ao Tribunal a realizagdo de convénios e parcerias com entes publicos e privados
para atender aos fins da Resoluc¢ao 125/2010 CNJ;

VIII. Implantar a Justiga Restaurativa Penal no ambito do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso do Sul e promover o seu desenvolvimento;

IX. Acompanhar e supervisionar a elaboracdo do planejamento estratégico;
X. Acompanhar e supervisionar A Semana nacional da Conciliagao;

XI. Acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas nos CEJUSCs e demais unidades
coordenadas e 6rgdos de execucdo das atividades de autocomposicao; (acrescentado pelo art. 2° da
Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.” 5008, de 8.8.2022.)

XII. Propor a Escola Superior da Magistratura de Mato Grosso do Sul (ESMAGIS) e a Escola
Judicial de Mato Grosso do Sul (EJUD-MS) o modelo padrao de capacitagdo, treinamento e atualizagao
permanente de magistrados, servidores, conciliadores e mediadores nos métodos consensuais de
solucdo de conflitos; (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008,
de 8.8.2022.)

XIII. Designar equipes de mediacdo de conflitos para atender as solicitagdes de jui-zes
coordenadores de CEJUSCs e as dos demais magistrados; (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.”
2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XIV. Promover reunides periodicas para avaliacdo de metas, podendo convocar os coordenadores
dos CEJUSCs e demais unidades coordenadas; (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de
7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)
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XV. Fiscalizar a implementag¢do da politica judicidria nacional de tratamento ade-quado dos
conflitos de interesse, junto as serventias extrajudiciais. (Acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.’
2.394,de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

7.1. GABINETE DO COORDENADOR (Alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de
7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

I. Administrar as atividades afetas aos métodos consensuais de solug@o de conflitos e as praticas
restaurativas no ambito do Tribunal de Justica;

II. Administrar as atividades do NUPEMEC nos assuntos afetos aos métodos con-sensuais de
solucao de conflitos.

ITI. Administrar as atividades da Justi¢a Restaurativa nos assuntos afetos as praticas restaurativas;
7.2. Revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.

7.3. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

I. Auxiliar na execucdo dos procedimentos administrativos do Gabinete do Coordenador;
(alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

II. Planejar, implementar, manter e aperfeicoar as agdes voltadas ao cumprimento da politica e
suas metas;

III. Atuar na interlocucdo com outros Tribunais e entidades publicas e privadas, inclusive
institui¢des de ensino para difusdo da pacificagao social;

IV. Instalar Centros Judiciarios de Solucdo de Conflitos e Cidadania que concentrardo a
realizacdo das sessdes de mediagdo de conciliacdo que estejam a cargo de conciliadores e mediadores,
dos orgdo por ele abrangidos;

V. Centralizar e distribuir as a¢des de competéncia do Nucleo;

VI. Propor ao Tribunal a realizacdo de convénios e parcerias com entes publicos e privados
para atender aos fins da Resolucio n.° 125, de 29 de novembro de 2010, do Conselho Nacional de
Justica; (alterado e renumerado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de
8.8.2022.)

VII. Propor ao Presidente do Tribunal de Justi¢ca a remuneragao dos mediadores e conciliadores
judiciais, nos termos do art. 169 do Codigo de Processo Civil combinado com o art. 13 da Lei n.’
13.140, de 26 de junho de 2015 (Lei de Mediagdo); (alterado e renumerado pelo art. 2° da Portaria
n.°2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

VIII. Implantar a Justi¢ca Restaurativa Penal no dmbito do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso do Sul e promover o seu desenvolvimento; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de
7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

IX. Regulamentar, se for o caso, a remunera¢do dos facilitadores da Justica Restaurativa;
(renumerado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

X. Implantar as Oficinas de Parentalidade no ambito do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso do Sul; (renumerado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de
8.8.2022.)
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XI. Regulamentar, se for o caso, a remuneracdo dos Expositores das Oficinas de Parentalidade;
(alterado e renumerado pelo art. 2°da Portarian.”2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XII. Elaborar a proposta orcamentaria anual; (renumerado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394,
de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XIII Emitir parecer e prestar informagao em processos do NUPEMEC; (renumerado pelo art.
2°da Portaria n.° 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XIV. Assessorar o Coordenador do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao de
Conflitos, os juizes coordenadores dos CEJUSCs e demais integrantes do NUPE-MEC na consultoria
juridica; (alterado e renumerado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008,
de 8.8.2022.)

XV. Organizar e planejar os mutirdes realizados no Estado; (alterado pelo art. 2° da Portaria
n.°2.394,de 7.7.2022 — DJMS n.” 5008, de 8.8.2022.)

XVI. Planejar a semana nacional de conciliagdo. (Alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394,
de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XVII —suprimido pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.
XVII —suprimido pelo art. 2°da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.” 5008, de 8.8.2022.
XIX —suprimido pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.

7.4. COORDENADORIA DO SETOR DE SOLUCAO DE CONFLITOS

I. Coordenar as atividades desempenhadas pelos Centros Judiciarios de Solucdo de Conflitos e
Cidadania nos setores processuais e pré-processuais instalados nas entidades parceiras;

II. Organizar e controlar o cadastro, a frequéncia, o calendério de cursos, o registro e a emissao
de certificados;

III. Providenciar a logistica para a realizacdo dos cursos;

IV. Solicitar, conferir, receber e controlar o material de consumo e a prestacdo dos servigos
necessarios;

V. Supervisionar a alimentagdo dos dados langados na internet na pagina do NU-PEMEC e no
Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022
— DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

VI. Emitir parecer nos processos € expedientes submetidos a sua apreciagao;
VII. Captar junto aos usuarios o grau de satisfacdo com os servicos recebidos;

VIII. Controlar a coleta de dados cadastrais para fins estatisticos;

IX. Prestar informacdes gerais quanto as atividades desenvolvidas pelo Nucleo Permanente de
M¢étodos Consensuais de Solugdo de Conflitos e pelos Centros Judiciarios de Solugdo de Conflitos e
Cidadania das entidades parceiras;

X. Executar as atividades de apoio administrativo ao NUPEMEC;
XI. Atender e prestar informacgdes ao publico;

XII. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias,
documentos e processos administrativos;

XIII. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotacao interna dos servidores do
NUPEMEC, da Justica Restaurativa e dos CEJUSC:s; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de
7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)
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XIV. Langar as férias e substituigcdes de todos os servidores do NUPEMEC, da Justiga
Restaurativa ¢ do CEJUSCs no Sistema da SGP; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de
7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XV.Requisitar material de expediente e permanente, bem como adquirir materiais via suprimento
de fundos, quando necessario; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.’
5008, de 8.8.2022.)

XVI. Incentivar e promover a capacitagdo, treinamento e atualizagcdo permanente de magistrados,
servidores, conciliadores ¢ mediadores nos métodos consensuais de solu¢ao de conflitos; (alterado
pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XVII. Criar e manter cadastro de mediadores e conciliadores, de forma a regulamentar o processo
de inscri¢do e de desligamento; (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS
n. 5008, de 8.8.2022.)

XVIII. Elaboragdao do planejamento estratégico; (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.*
2.394,de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XIX. Proceder a abertura do cadastro e a atualizacao dos cursos constantes no sistema de controle
de agdes e capacitacdo em mediagdo e conciliacdo do Conselho Nacional de Justica — ConcilialJud;
(acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XX. Providenciar a exclusao dos conciliadores ¢ mediadores do cadastro do Tribunal de Justiga,
bem como do cadastro nacional, quando ocorrer quaisquer das hipoteses previstas no art. 173 do
CPC; (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

XXI. Criar e manter cadastro dos expositores das Oficinas de Parentalidade e regulamentar
o processo de inscri¢do e de desligamento. (Acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.394, de
7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

7.5. COORDENADORIA DA JUSTICA RESTAURATIVA (acrescentado pelo art. 2° da
Portaria n.” 2.394, de 7.7.2022 — DJMS n.° 5008, de 8.8.2022.)

I. auxiliar na execucdo dos procedimentos administrativos do Gabinete do Coordenador, afetos
a Justica Restaurativa;

I1. fixar as diretrizes da politica de Justica Restaurativa no ambito do Poder Judicidrio do Estado
de Mato Grosso do Sul;

III. desenvolver, planejar, implementar, difundir e aperfeigoar, no dmbito do Tribunal de Justica
de Mato Grosso do Sul, agdes voltadas ao cumprimento da Politica Restaurativa e suas metas;

V. atuar na interlocugdo com as comarcas do interior do Estado de Mato Grosso do Sul, a fim
de orienta-las no desenvolvimento de projetos para a implementagado, difusdo e expansdo da Justiga
Restaurativa;

V. divulgar relatorios e registros estatisticos sobre as agdes desenvolvidas, assegurando sempre
a confidencialidade;

VI. promover estudos visando aprimorar as praticas restaurativas;

VII. prestar apoio administrativo aos projetos de Justica Restaurativa implantados no ambito do
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul;

VIIIL. incentivar e promover a capacitagao, treinamento e atualizagdo permanente de facilitadores
de praticas restaurativas;

IX. organizar e manter o Cadastro dos facilitadores de praticas restaurativas, de forma a
regulamentar o processo de inscri¢do, indicacdo e de desligamento;
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X. coletar dados referentes a produtividade dos facilitadores designados para atuar;

XI. manter histérico da atuacdo de facilitadores e supervisores, tanto aqueles certificados e
cadastrados, quanto aqueles em processo de certificacao;

XII. relatar ao Desembargador Coordenador do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de
Solugdo de Conflitos eventuais reclamagdes relacionadas a atuagdo dos facilitadores ou supervisores
que estejam em desacordo com as normas e diretrizes estabelecidas pelo CNJ;

XIII. providenciar a exclusdo dos facilitadores cadastrados que descumprirem regras
disciplinares ou as diretrizes do CNJ referentes as praticas restaurativas;

XIV. elaborar, movimentar e criar registros de expedientes, como oficios, pareceres ¢ demais
atos submetidos a sua apreciagao;

XV. solicitar materiais de consumo a Coordenadoria de Solucao de Conflitos;
XVI. realizar o registro e controle do acervo bibliografico da Justica Restaurativa;

XVIL firmar parcerias, convénios, cooperagao e articulagdes interinstitucionais, intersetoriais e
comunitarias, com o objetivo de difundir a Justi¢a Restaurativa;

XVIIL. realizar palestras e encontros visando a implantac¢do da Justi¢a Restaurativa;

XIX. supervisionar os dados langados no Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA, pertinentes
as atividades de ensino a distancia realizadas pela Justiga Restaurativa;

XX. exercer atividades que incluem o recebimento, envio e movimentacdo de processo no
sistema SAJ;

XXI. cuidar do andamento e prazos dos processos remetidos a Justi¢a Restaurativa;

XXII. comunicar-se com magistrados, assessores e chefes de cartorios quanto aos processos
remetidos a Justica Restaurativa;

XXIII. promover o atendimento ao publico e partes envolvidas, e orienta-los quanto ao adequado
encaminhamento de seus casos;

XXIV. agendar os circulos restaurativos, entrando em contato com as partes e facilitadores, bem
como realizar as escalas dos facilitadores para atuagdao durante o estagio pratico supervisionado;

XXV. prestar, sempre que solicitado, informagdes referentes a produtividade da Justica
Restaurativa, quanto aos indices de casos recebidos, indices de acordo e ndo acordos;

8. COORDENADORIA-GERAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

A Coordenadoria Geral de Seguranca Institucional tem a finalidade de dar suporte operacional
a execucdo dos trabalhos afetos 8 Comissdo Permanente de Seguranga Institucional.

8.1. ASSESSORIA MILITAR
I. Propor diretrizes de seguranca a serem adotadas no ambito do Poder Judiciario;

II. Planejar, coordenar e executar os servicos de segurancga pessoal do Presidente, do Vice-
Presidente e do Corregedor-Geral de Justica do Tribunal de Justica;

III. Coordenar as medidas de prevencao contra atos de violéncia e outras infragcdes a ordem e a
seguranc¢a de magistrados e dos prédios do Poder Judiciério;
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IV. Apoiar o servigo de cerimonial, quanto a seguranca dos eventos e na recep¢ao de autoridades
civis e militares;

V. Manter registro da movimentagao dos integrantes da Assessoria Militar;

VL. zelar pelo cumprimento das normas de segurancga referente ao fluxo do publico nos prédios
do Poder Judiciario.

8.1.1. SERVICO DE AJUDANCIA DE ORDEM E SEGURANCA DE MAGISTRADOS

I. Realizar a seguranca pessoal do Presidente do Tribunal de Justica, em suas viagens e
deslocamentos oficiais;

II. Prestar consultoria ao Presidente do Tribunal de Justi¢a nos assuntos relacionados com a
seguranga publica;

ITI. Cumprir as determinacdes do Presidente do Tribunal de Justiga relativas aos servigos de
ajudancia de ordem;

IV. Planejar a seguranga de magistrados e autoridades, nos deslocamentos;

V. Requerer a lavratura de laudo técnico de vistoria de veiculos oficiais do Poder Judiciario.

8.1.2. SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

I. Coordenar a execucdo do policiamento ostensivo nas instalagdes do Poder Judicidrio, nas
Comarcas da capital e Interior do Estado;

II. Treinar, disciplinar e instruir os militares estaduais que prestam servi¢o no Poder Judiciario;
III. Coordenar a execucao do servico de apoio administrativo da Assessoria Militar;
I'V. Disponibilizar reforco policial, quando requisitado, nos casos de audiéncias ou julgamentos;

V. Manter atualizado o registro das movimentacdes do efetivo da Assessoria Militar por unidade
forense, e controle do material permanente colocado a disposi¢ao da Assessoria Militar;

VI. Disponibilizagao de reforco policial para o cumprimento de mandados oriundos das Varas
da Infancia, Adolescéncia ¢ do Idoso.

8.1.3. SERVICO DE PREVENCAO CONTRA INCENDIO E PANICO

I. Atuar na prevengdo contra incéndio, primeiros socorros € panico, bem como no controle de
riscos em edificacdes, instalagdes, areas de risco e seus projetos;

II. Desenvolver agdes educativas de prevencdo de incéndio, socorro de emergéncia pré-
hospitalar, panico coletivo, bem como, acdes de prote¢ao e promog¢ao do bem estar da coletividade;

II1. Atuar na fiscalizagdo das medidas de seguranga contra incéndio das edificagdes pertencentes
ao Tribunal de Justica;

IV. Formar, controlar e fiscalizar as brigadas de incéndio das edificagdes pertencentes ao
Tribunal de Justica;

V. Participar das reunides da Comissao de Seguranca Institucional, por meio do Adjunto do
Assessor Militar do Nucleo de Prevengdo Contra Incéndio e Panico ou outro bombeiro militar por ele
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designado, quando requisitada a sua presenca pelo Presidente do Tribunal de Justica e/ou Presidente
da Comissao de Seguranca Institucional;

VI. O Nucleo de Prevencao contra Incéndio e Panico, diretamente subordinado ao Assessor
Militar, presta assessoramento técnico na prevengdo contra incéndio e panico, aquelas autoridades
e demais setores, ensejando assim, um acompanhamento sistematico da execucao de planos, atos e
procedimentos pertinentes ao Poder Judiciario.

8.2. ASSESSORIA DE INTELIGENCIA

I. Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de inteligéncia, as atividades de
contrainteligéncia e as operagdes de inteligéncia em assuntos de interesse do Tribunal de Justica de
Mato Grosso do Sul;

II. Coordenar as atividades de policia judicidria do Tribunal;

III. Propor diretrizes de seguranca a serem adotadas no &mbito do Poder Judiciario.

8.2.1. SERVICO DE INTELIGENCIA - SERINT

I. Realizar coleta, busca e analise de dados visando a produ¢ao de conhecimento;
II. Solicitar interceptagdes e monitoramento de comunicagdes;

II1. Realizar, em conjunto com outros 6rgaos, operacdes de inteligéncia;

I'V. Promover a investigagao social de funcionarios de empresas contratadas para prestagao de
servigos continuos nos 6rgaos do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul.

8.2.2. SERVICO DE CONTRAINTELIGENCIA - SERCON

I. Adotar medidas e agdes pertinentes a seguranca institucional do Tribunal de Justica do
Estado de Mato Grosso do Sul voltadas a pessoal, documentac¢do, comunicagdo, informatica, areas e
instalagdes;

I1. Subsidiar e orientar os 6rgaos do Poder Judiciario quanto aos procedimentos de Seguranca
Institucional;

II1. Receber, elaborar, reproduzir e expedir documentos;

I'V. hierarquizar o acesso a areas restritas e a conhecimentos protegidos, estabelecendo niveis de
acesso aos sistemas de informacao e emitir credenciais;

V. Promover o exato cumprimento dos regulamentos, instrugdes normativas que regem a
producao, a classificagdo sigilosa, a expedi¢do, o recebimento, o registro, 0 manuseio, o arquivamento
ou a guarda e destrui¢ao de documentos;

VI. Promover a implantagdo de medidas destinadas a preservar o sigilo das atividades de
processamento e transmissdo de dados, a integridade de sistemas e programas computadorizados em
nivel departamental.

8.2.3. SERVICO DE OPERACOES DE INTELIGENCIA - SOI

L. Suprir a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul e a Coordenadoria
de Seguranca Institucional de conhecimentos necessarios as respectivas atividades;
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II. Planejar, coordenar e promover operacdes especificas de busca, interagindo com outros
orgdos de inteligéncia, estaduais ou federais, bem como solicitar interceptagdes € monitoramento de
comunicacoes.

9. COORDENADORIA DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

A Coordenadoria da Infancia e Juventude, instituida por intermédio da Resolucio n.’ 38, de
24 de marco de 2010, do Egrégio Orgio Especial, ligada regimentalmente & Presidéncia do Tribunal
de Justica, tem a finalidade de assegurar, com prioridade, a aplicagdo das politicas de atendimento a
infancia e a juventude, preconizada pelo artigo 227 da Constituiciao Federal, bem como a previsao
na Resolucio n.° 94, de 27 de outubro de 2009, do Conselho Nacional de Justica.

9.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA
I. Prestar assessoria técnica e administrativa a Coordenadoria da Infancia e Juventude;

II. Auxiliar na proposi¢ao de medidas de aperfeicoamento e padronizagao das atividades da
Coordenadoria da Infancia e Juventude;

II1. Formular propostas para a elaboragao do planejamento estratégico;

IV. Providenciar minutas de convénios, contratos, termos de parcerias, portarias € minutas de
atos normativos.

9.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

I. Articular as agoes relativas a qualificagdo profissional dos integrantes do sistema de garantia
de direitos na area da crianca e adolescente;

II. Requisitar a instalacdo, a manutencao e a atualizacdo de equipamentos, bancos de dados,
softwares e ambientes de rede de uso da Coordenadoria e das Varas da Infincia e Juventude;

III. Atuar no desenvolvimento e avaliagdo dos projetos e nas articulagdes institucionais da
infancia e juventude;

IV. Auxiliar na elaboragcdo de propostas e agdes para o aprimoramento da estrutura e do
funcionamento das Varas de Infancia e Juventude do Estado;

V. Auxiliar na elabora¢do do planejamento estratégico da Coordenadoria;

VI. Prestar informagdes sobre a politica nacional do direito da crianca e do adolescente aos
orgaos interessados;

VII. Elaborar estratégias para fortalecer a imagem, divulgagdo e transparéncia das agdes da
Coordenadoria da Infancia e Juventude;

VIII. Elaborar, implementar e executar projetos para efetivacdo do Plano de Acdo da
Coordenadoria;

IX. Gerenciar a agenda do Coordenador nos assuntos de interesse da Coordenadoria da Infancia
e Juventude;

X. Manter atualizado o link da Coordenadoria da Infancia e Juventude;
XI. Providenciar material para a divulgacao as a¢des da Coordenadoria;

XII. Secretariar e elaborar ata das reunides.
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9.2.1. COORDENADORIA DE APOIO AOS PROJETOS

I. Analisar os projetos relacionados as medidas protetivas e socioeducativas da infancia e da
juventude para subsidiar as delibera¢des do coordenador e dos magistrados;

II. Apoiar a implantacdo, implementacdo e o desenvolvimento dos projetos relacionados as
medidas protetivas e socioeducativas nas Varas da Infancia e Juventude do Estado;

I11. Apoiar a realizag¢ao de encontros regionais sobre temas dos direitos da infincia e juventude;

I'V. Elaborar, executar, acompanhar e avaliar projetos do Poder Judiciario para o funcionamento
da Justica e do Sistema de Garantia de Direitos da Infancia e da Juventude;

V. Promover o intercambio de experiéncias com as Coordenadorias da Infancia e Juventude de
outros Estados.

9.2.2. COORDENADORIA DE APOIO AS ARTICULACOES INTERINSTITUCIONAIS

I. Prestar apoio aos magistrados e aos técnicos na gestdo do Cadastro nacional de Criangas
Acolhidas, do Cadastro nacional de Adogao do Cadastro de Adolescentes em Conflito com a Lei,
dentre outros cadastros;

II. Apoiar a implantacao, implementagao e o desenvolvimento das acdes previstas nos Planos e
nos Sistemas nacional, Estaduais ou Municipais de defesa dos direitos da infancia;

III. Atender as recomendag¢des do Conselho nacional de Justica;

IV. Apoiar a realiza¢do de encontros regionais dos direitos da infancia e juventude;

V. Atuar na elaboragdo, na execu¢do, no acompanhamento e na avaliacdo das a¢des do Poder
Judiciério para o funcionamento da Justica e do Sistema de Garantia de Direitos da Infincia e da
Juventude;

VI. Auxiliar na formulagdo, definicdo de procedimentos, execugdo e avaliacdo dos Plano de
Agdes da Coordenadoria da Infancia e Juventude e na elaboracao de relatorios anuais das medidas de
protecao e socioeducativa;

VII. Orientar e prestar apoio aos magistrados e técnicos para a realizagao das audiéncias;

VIII. Promover o intercdmbio de experiéncias com as Coordenadorias da Infancia e Juventude
de outros Estados;

IX. Analisar e propor projetos e acdes relacionadas as medidas protetivas e socioeducativas da
infancia e da juventude, para subsidiar magistrados e técnicos.

9.2.3. EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

I. Acompanhar a gestdo do Cadastro de Adolescentes em Conflito com a Lei e dos cadastros
estaduais;

I1. Analisar projetos e agdes relacionados as medidas protetivas e socioeducativas da infancia e
da juventude para subsidiar o Coordenador e magistrados;

III. Apoiar a implantacdo dos projetos ¢ das agdes relacionados as medidas protetivas e
socioeducativas nas Varas da Infancia e Juventude do Estado.

IV. Apoiar a implementag@o e o desenvolvimento dos projetos da Justica Restaurativa Juvenil,
da Justica Restaurativa nas Escolas, da Justi¢a Restaurativa Indigena, do Projeto Padrinho, da Familia
Acolhedora, do Projeto Fazendo Minha histdria, dentre outros;

V. apoiar a realizacao de encontros regionais dos direitos da infancia e juventude;
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VI. Articular o desenvolvimento de a¢des integradas no atendimento as criangas e adolescentes,
com os Orgdos responsaveis pelo controle, gestdo, supervisao e avaliacao dos sistemas e politicas;

VII. Atuar na elaboragdo, na execugdo, no acompanhamento e na avaliagao das acdes do Poder
Judiciério para o funcionamento da Justica e do Sistema de Garantia de Direitos da Infancia e da
Juventude;

VIII. Auxiliar na formulagao, defini¢do de procedimentos, execugdo e avaliacdo dos Plano de
Acgdes da Coordenadoria da Infancia e Juventude e na elaboragao de relatorios anuais das medidas de
protecdo e socioeducativa;

IX. Prestar assisténcia técnica as unidades da Coordenadoria da Infancia.

10. COORDENADORIA DAMULHER EM SITUACAO DE VIOLENCIA DOMESTICA
E FAMILIAR

A Coordenadoria Estadual da Mulher em Situagdo de Violéncia Doméstica e Familiar tem por
finalidade sistematizar, elaborar e executar as politicas publicas, no ambito do Poder Judiciario de
Mato Grosso do Sul, relativas as mulheres em situa¢ao de violéncia doméstica ¢ familiar, tendo em
vista a previsdo do artigo 3°, § 1°, da Lei n.” 11.340, de 7 de agosto de 2006, quanto as ag¢des que
visam garantir os direitos humanos das mulheres na seara das relagdes domésticas e familiares.

10.1. ASSESSORIA JURIDICA

I. Assessorar o(a) Coordenador(a) na emissao de parecer nos processos e expedientes submetidos
a sua apreciagdo; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de
27.3.2023.)

II. Manter atualizado um banco de dados com a legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e demais
informacodes de interesse da area da violéncia contra a mulher;

I11. Elaborar minutas de atos e documentos pertinentes a area de atuagdo da Coordenadoria da
Mulher em Situagdo de Violéncia Doméstica e Familiar; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.555,
de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.)

I'V. Gerenciar as reclamacgoes referentes ao servigo de atendimento a mulher em situagao de
violéncia doméstica e familiar, promovendo os encaminhamentos e divulgagdes pertinentes, sem
prejuizo da atuagdo da Ouvidoria;

V. Realizar estudos, pesquisas e outras atividades determinadas pela Coordenagdo da
Coordenadoria da Mulher; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.’
5143, de 27.3.2023.)

VI. Gerir as atividades administrativas e subsidiar o atendimento das atribuigdes previstas na
Politica Judiciaria nacional de Enfrentamento a Violéncia contra a Mulher (Res. 254/2018 — CNJ),
sempre sob a supervisao direta da Juiza Coordenadora ou Juiz Coordenador; (acrescentado pelo art.
2°da Portaria n.° 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.)

VII. Manter intercambio de informacgdes com as Coordenadorias Estaduais da Mulher em
Situacdo de Violéncia Doméstica e Familiar e entidades correlatas. (Acrescentado pelo art. 2° da
Portaria n.” 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.)
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10.2. COORDENADORIA DE PROGRAMAS DE INTERVENCAO (alterado pelo art. 2°
da Portaria n.” 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.” 5143, de 27.3.2023.)

I. Atuar na elaboragdo, no acompanhamento, na avaliagdo, na supervisao e, quando necessario,
na execucdo de programas de interven¢do no enfrentamento a violéncia contra as mulheres, do Poder
Judiciario, visando a prevencao terciaria:

a) Intervencdo: relacionados aos grupos reflexivos de homens autores de violéncia, oficinas de
mulheres em situagdo de violéncia doméstica e familiar, entre outras agdes que visem o enfrentamento
a violéncia contra as mulheres, em situacdes ja judicializadas;

I1. Prestar assisténcia técnica e desenvolver as tarefas atinentes aos programas de intervencao, no
enfrentamento a violéncia contra as mulheres, subsidiando a Juiza Coordenadora ou Juiz Coordenador
e as magistradas e magistrados nas suas deliberagdes;

ITI. Fomentar, articular e orientar a implantagao das a¢des e programas de prevencao terciaria a
violéncia doméstica, desenvolvidos pela Coordenadoria da Mulher, na Capital e no interior do Estado;

I'V. Prestar supervisdo técnica aos programas de intervengdo a violéncia contra as mulheres
que sejam realizados por outras equipes técnicas do Poder Judicidrio, ou parceiros, € que estejam
em consonancia com a metodologia dos programas desenvolvidos pela Coordenadoria Estadual da
Mulher, através de termos de cooperagao;

V. Realizar intercAmbio de experiéncias com técnicos de Coordenadorias da Mulher em
Situagao de Violéncia Doméstica e Familiar de outros Estados, objetivando divulgar e implementar
boas praticas em relacdo aos programas de intervencao desenvolvidos;

VI. Produzir pesquisas e levantamento de dados sobre os grupos reflexivos de homens autores
de violéncia doméstica, oficinas e/ou grupo de mulheres em situagdo de violéncia doméstica, entre
outras agoes desenvolvidas pela Coordenadoria Estadual da Mulher, assim como promover estudos e
encontros regionais sobre os temas;

VII. Fomentar a promocao de parcerias para viabilizar programas e agdes de prevencao tercidria,
no enfrentamento a violéncia doméstica contra as mulheres.

10.3. COORDENADORIA DE POLIiTICA JUDICIARIA PREVENTIVA

I. Atuar na elaboragdo, no acompanhamento, na avaliacdo, na supervisao e, quando necessario,
na execucdo de politicas judicidrias de prevencdo do Poder Judiciério, relacionadas ao campo da
educagdo, da saude, da seguranca publica, de habitacao, entre outros, para o funcionamento da Rede
de Enfrentamento a Violéncia Contra as Mulheres; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.555, de
23.1.2023 - DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.)

a) Primaria/Secundaria: relacionado ao campo da educacdo, da saude, da seguranca publica,
de habitagdo, entre outros, para o funcionamento da Rede de Enfrentamento a Violéncia contra as
Mulheres; (alterada pelo art. 2° da Portaria n.” 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.)

b) revogada pelo art. 4° da Portaria n.” 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.

II. Prestar assisténcia técnica e desenvolver as tarefas atinentes as politicas judicidrias de
prevengao e as demais atividades da Coordenadoria, no enfrentamento a violéncia contra as mulheres,
subsidiando a Juiza Coordenadora ou Juiz Coordenador e as magistradas ¢ magistrados nas suas
deliberagoes;
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III. Fomentar, articular e orientar a implantacdo das acdes e programas desenvolvidos pela
Coordenadoria da Mulher no enfrentamento a violéncia doméstica na Capital e no interior do Estado;

I'V. Prestar supervisdo técnica aos programas de enfrentamento a violéncia contra as mulheres
que sejam realizados por outras equipes técnicas do Poder Judicidrio, ou parceiros, € que estejam em
consonancia com os programas de prevengao primaria/ secundaria desenvolvidos pela Coordenadoria
Estadual da Mulher. (Alterado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de
27.3.2023.)

V. Realizar o intercambio de experiéncias com técnicos de Coordenadorias da Mulher em
Situagdo de Violéncia Doméstica e Familiar de outros Estados, objetivando divulgar e implementar
boas praticas em relacdo aos projetos e as inovagdes;

VI. Promover estudos e pesquisas, assim como, encontros regionais para debater temas com
a perspectiva de género e suas interseccionalidades, concernentes as causas, as consequéncias € a
frequéncia da violéncia doméstica e familiar contra as mulheres, para a aplicag¢do da politica judiciaria
preventiva;

VII. Fomentar a promogao de parcerias para viabilizar programas e agdes de prevengao primaria
e secundaria, no enfrentamento a violéncia doméstica contra as mulheres. (Alterado pelo art. 2° da
Portaria n.” 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.)

VII. Revogado pelo art. 4°da Portaria n.” 2.555, de 23.1.2023 — DJMS n.° 5143, de 27.3.2023.

10.4. EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

I. Contribuir com os conteudos dos materiais informativos, entre outros utilizados nos programas
e agoes da Coordenadoria;

II. Analisar os programas e as a¢coes de enfrentamento a violéncia contra as mulheres, subsidiando
as atividades da coordenadoria de politica judiciaria de preveng¢do, da coordenadoria administrativa e
a da assessoria juridica nas suas deliberagdes;

III. Atuar na execu¢do de programas e agdes de prevencdo primadria, secundaria e terciaria
do Poder Judiciario, atendendo as demandas resultantes da coordenadoria de politica judiciaria de
prevencao;

I'V. Identificar e disseminar boas praticas para as unidades que atuam na tematica da violéncia
contra as mulheres;

V. Apoiar a realizacdo de estudos, pesquisas € encontros regionais para o enfrentamento a
violéncia contra as mulheres.

11. Revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.

12. COORDENADORIA DAS VARAS DE EXECUCAO DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS - COVEMS.

Supervisionar o controle ¢ a fiscalizagdo realizada pelos juizes sobre as unidades Educacionais de
Internagdo UNEI, e também a sistematica da regionalizacdo da Execu¢do de Medidas Socioeducativas.

I. Fiscalizar ¢ monitorar, mensalmente, a entrada e a saida de adolescentes das unidades de
atendimento socioeducativo de privagao de liberdade;
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II. Elaborar relatério mensal sobre a quantidade de internagdes provisorias decretadas no
sistema de justica juvenil e acompanhar o tempo de sua duracao;

1. Fiscalizar e monitorar a ocorréncia de internacdo provisoria por mais de 45 (quarenta e
cinco) dias, oficiando ao responsavel pela extrapolagdo do prazo;

IV. Fiscalizar e monitorar o prazo de permanéncia de adolescentes em reparti¢do policial no
caso da impossibilidade de pronta transferéncia para uma unidade de internagao;

V. Produzir relatério mensal estatistico sobre a quantidade de pedidos de reavaliagdo ajuizados,
concedidos de oficio, deferidos, indeferidos e ndo apreciados nas varas de infancia e adolescéncia
com competéncia para a execu¢do de medidas socioeducativas;

VI. Fiscalizar e monitorar a condi¢cdo de cumprimento de medidas de privagdo de liberdade,
bem como as de meio aberto, adotando providéncias necessarias para assegurar que o niumero de
socioeducandos ndo exceda a capacidade de ocupacao dos estabelecimentos;

VIIL. Incentivar e monitorar a realizagdo de inspec¢des periddicas das unidades de internagdo e
de semiliberdade, sistematizando os relatérios mensais e assegurando sua padronizacdo, garantida
a alimentacdo de banco de dados de inspe¢des nacional e local, caso este exista, para acompanhar,
discutir e propor solu¢des em face das irregularidades encontradas;

VIII. Fomentar e acompanhar a criagdo de programas, em meio aberto, para atendimento aos
egressos;

IX. Receber, processar e encaminhar as irregularidades formuladas em detrimento do sistema
de justica juvenil, estabelecendo rotina interna de processamento e resolugdo, principalmente aquelas
relacionadas as informacgdes de praticas de tortura, maus tratos ou tratamentos cruéis, desumanos ou
degradantes;

X. Representar providéncias a Presidéncia ou a Corregedoria-Geral de Justica do Estado de
Mato Grosso do Sul pela normatizag¢ao de rotinas processuais, em razao de eventuais irregularidades
encontradas;

XI. Representar ao Departamento de Monitoramento e Fiscalizacdo do Sistema e Execucdo
de Medidas Socioeducativas - DMF pela uniformiza¢ao de procedimentos relativos ao sistema de
execucao de medidas socioeducativas;

XII. Acompanhar e emitir parecer nos expedientes de interdi¢des parciais ou totais de unidades
de cumprimento de medidas de privagado de liberdade e de meio aberto, caso solicitado pela autoridade
competente;

XIII. Colaborar, de forma continua, para a atualizacdo e a capacitacio profissional de juizes e
servidores envolvidos com o sistema de justi¢a juvenil;

XIV. Propor a elaboragdo de notas técnicas, destinadas a orientar o exercicio da atividade
jurisdicional socioeducativa ao Departamento de Monitoramento e Fiscalizagdo do Sistema e
Execugao de Medidas Socioeducativas - DMF, que podera encaminhar a outros o6rgaos ou solicitar
colaboracao destes;

XV. Coordenar a articulagdo e a integragdo das agdes promovidas pelos 6rgaos publicos e
entidades com atribuigdes relativas a insercao social de adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas;

XVI. promover iniciativas voltadas a reducao das taxas de privagao de liberdade definitiva e
provisoéria, incentivando a ado¢ao de medidas socioeducativas em meio aberto;

XVII. Desenvolver programas de visitacdo rotineira de juizes e servidores a unidades de
cumprimento de medidas socioeducativas de privagao de liberdade e de meio aberto, promovendo
acoes de conscientizagdo sobre as respectivas condigdes;
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XVIII. Elaborar e enviar, anualmente, ao Departamento de Monitoramento e Fiscalizacdo do
Sistema e Execucao de Medidas Socioeducativas - DMF, entre os dias 1° e 10 de dezembro, o plano
de acdo da COVEMS/GMF para o ano subsequente, e entre os dias 10 e 30 de janeiro, o relatorio de
gestdao do ano anterior, comunicando, a todo tempo, qualquer altera¢ao no plano.

§ 1° Para cumprimento dos incisos I, III, IV, VI, VII e XVI deste artigo, a Coordenadoria das
Varas de Execuc¢do de Medidas Socioeducativas COVEMS/GMF auxiliard no gerenciamento global
das vagas nas UNEIS’s, atuando diretamente na destinacao quando nao houver entendimento entre os
magistrados interessados, nos termos do artigo 5° deste Provimento.

§ 2° Para cumprimento dos incisos I, II e III deste artigo, a Coordenadoria das Varas de Execucao
de Medidas Socioeducativas - COVEMS/GMF devera fiscalizar e acompanhar o preenchimento do
Cadastro nacional de Adolescente em Conflito com a Lei (CNACL).

§ 3° Para efetivagdo do inciso V deste artigo, a Coordenadoria das Varas de Execugao de
Medidas Socioeducativas - COVEMS/GMF recomendara a utilizacao do Sistema de Automagao da
Justi¢a - SAJ, podendo recomendar a utilizagdo de outro sistema eletronico de execucdo de medidas
socioeducativas que venha a ser regulamentado pelo Conselho nacional de Justica.

§ 4° Para cumprimento dos incisos VI e VII deste artigo, a Coordenadoria das Varas de Execugao
de Medidas Socioeducativas COVEMS/GMF devera fiscalizar e acompanhar o preenchimento do
Cadastro nacional de Inspec¢des em unidades de Internagdo e Semiliberdade (CNIUIS), regulamentado

pelo CNIJ.

13. COORDENADORIA DAS VARAS DE EXECUCAO PENAL (COVEP)

A Coordenadoria das Varas de Execu¢ao Penal tem a finalidade de exercer o efetivo controle e
fiscalizacdo do sistema carcerdrio e sistematizar a regionalizacdo das Varas de Execucdo Penal.

13.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

I. assessorar a organizacdo e coordenagdo de mutirdo carcerario;

II. assessorar os membros da COVEP no cumprimento das atribuicdes;

III. acompanhar os servigos e diligéncias das unidades penais e varas criminais;
IV. prestar informagao sobre a transferéncia de presos;

V. preparar relatorio de atividade da COVEP;

VL. requisitar material de expediente e permanente;

VII. expedir e receber correspondéncias ¢ documentos.

13.2. COORDENADORIA DE APOIO A COVEP
L. cumprir as determinag¢des do Coordenador-Geral da COVEP;

I1. prestar apoio administrativo as agdes da COVEP e a seus membros, para o efetivo controle
e fiscalizacdo do sistema carcerario.

13.3. COORDENADORIA DE AUDIENCIA DE CUSTODIA

Sistematizar a execugdo das audiéncias de custdédia nos moldes da legislacdo vigente do
Conselho nacional de Justica e do Tribunal de Justi¢a do Estado de Mato Grosso do Sul.

I. Contribuir para o aprimoramento da estrutura e das a¢gdes do Poder Judiciario na area das
audiéncias de custodia;
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II. Garantir apoio material e humano aos juizes competentes para a realizagdo das audiéncias,
aos servidores e as equipes multidisciplinares;

III. Promover e colaborar, de forma continua, para a atualizagdo e a capacitagao profissional de
juizes, servidores e equipes multidisciplinares envolvidos na area;

IV. Coletar dados e produzir estatisticas sobre medidas cautelares diversas a prisdo e de prisao
domiciliar, através de relatorios a serem encaminhados mensalmente a COVEP/GMF;

V. Fiscalizar e monitorar, mantendo atualizado o preenchimento do Sistema de Audiéncia de
Custodia (SISTAC), nos moldes do artigo 7° da Resolucao CNJ n.° 213, de 15 de dezembro de
2015 ou outra legislagdo que venha a substituir;

VI. Coordenar e articular a integracdo e parceria em acdes promovidas pelos 6rgaos publicos e
entidades contribuindo para o fortalecimento do trabalho com a rede de protecdo social;

VII. Desenvolver projetos junto as Centrais Integradas de Alternativas Penais ou servigo similar,
para incidéncia na aplica¢ao e acompanhamento de medidas cautelares diversas a prisdo, buscando a
efetividade das mesmas;

VIII. Fomentar a articulagdo do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul com
a sociedade civil, com o Ministério Publico, com a Defensoria Publica, com organizagdes
governamentais, universitarias e da sociedade civil para concretizagao das ac¢des relativas as medidas
cautelares diversas a prisao, buscando a efetividade das mesmas, bem como agdes de prevencao e
combate as praticas de tortura e maus tratos, além de medidas de prote¢@o social, podendo celebrar
convénios com diferentes instituigdes;

IX. Articular com a Escola Judicial do Estado do Mato Grosso do Sul e quaisquer outras
institui¢des de ensino a formulagao de atividades que visem o aprimoramento do conhecimento dos
magistrados, servidores e técnicos multidisciplinares;

X. Propor aprimoramento institucional nas areas afetas a audiéncia de custddia;

XI. Atuar junto e buscar parcerias com o Poder Executivo estadual e municipal e demais
entidades afins, com a finalidade de elaborar planos conjuntos de programas e estruturas de atendimento
institucional;

XII. Estimular a parceria ou apoio logistico e financeiro de entidades publicas ou privadas
para capacitacdo e cursos presenciais ou a distdncia para magistrados e servidores e equipes
multidisciplinares;

XIII. Produzir notas técnicas, materiais orientadores e divulgagdes em torno das agdes
realizadas pela Coordenadoria a fim de qualificar o instituto das audiéncias de custddia, considerando
os parametros e diretrizes nacionais instituidos pelo Conselho nacional de Justica;

XIV. Identificar e disseminar boas praticas;
XV. Produzir contetido técnico relacionado as audiéncias de custodia;
XVI. Elaborar relatérios anuais de todas agoes desenvolvidas;

XVII. zelar pelo devido arquivamento das midias oriundas da audiéncia de custddia, conforme
art. 8°, §§ 2° e 4°, da Resolucao CNJ n.” 213/2015, ou outra legislacdo que venha a substituir.
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13.3.1. NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

I. zelar para que o Auto de Prisdo em Flagrante esteja em ordem, com todas as folhas e pecas
legiveis, devidamente digitalizado e inserido imediatamente no sistema eletronico do processo de
conhecimento criminal;

II. Organizar e elaborar a Pauta da audiéncia de custodia;
III. Lavrar termo de assentada;

I'V. Expedir mandado de prisao e alvara de soltura;

V. Encaminhar oficios e expedientes necessarios;

VI. Remeter, nos casos de relato de maus tratos ou tortura, copia dos autos ao GACEP - Grupo
de Atuacdo de Controle Externo da Atividade Policial;

VII. Realizar o preenchimento diario obrigatorio do Sistema de Audiéncia de Custodia
(SISTAC), nos termos do artigo 7° da Resolucao CNJ n.° 213/2015, ou outra legislagdao que venha
a substituir.

13.3.2. NUCLEO MULTIDISCPLINAR

I. Realizar atendimentos prévios visando a orientacdo do custodiado quanto ao instituto da
audiénciade custodia, bem como, a identifica¢do do perfil socioecondmico e eventuais vulnerabilidades
sociais a serem consideradas;

II. Elaborar relatério de estudo psicossocial em instrumento especifico a ser encaminhado ao
magistrado antes da realizacdo das audiéncias, a fim de relatar observacdo, andlise e avaliacdo do
atendimento prévio com vistas a subsidiar a decisdo do magistrado para os casos que demandarem
encaminhamentos para rede de protecdo social;

ITI. Realizar atendimento apos a realizagdo das audiéncias para os custodiados que receberem
medidas cautelares diversas da prisdo a fim de prestar orientagdes € encaminhamentos que facilitem
o efetivo cumprimento da medida;

IV. Criar e estabelecer fluxo com a rede de protecao, tratamento e assisténcia social do municipio
e do estado, para o cumprimento das medidas cautelares e os encaminhamentos de protecao social;

V. Apoiar, articular e fomentar e, quando necessario, atuar para a implantacao dos projetos e das
acgoes relacionadas as audiéncias de custddia;

VI. Identificar e disseminar boas praticas para as demais comarcas do estado;

VII. Apoiar, articular e fomentar a implementacdo e o desenvolvimento dos projetos e das
acoes;

VIII. Auxiliar na criagdo de textos, manuais, formularios, folders, cartazes, cartilhas, panfietos,
revistas e demais materiais de divulgacdo das acdes empreendidas pela Coordenadoria;

IX. Conjuntamente com a administracdo do Forum, zelar para o fornecimento de insumos
emergenciais aos custodiados.

13.3.2.1. EQUIPE PSICOSSOCIAL DE ASSISTENTES SOCIAIS E PSICOLOGOS

I - Realizar atendimentos prévios visando a orientacdo do custodiado quanto ao instituto da
audiénciade custodia, bem como, a identifica¢do do perfil socioecondmico e eventuais vulnerabilidades
sociais a serem consideradas;
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II - Elaborar relatorio de estudo psicossocial em instrumento especifico a ser encaminhado ao
magistrado antes da realizacdo das audiéncias, a fim de relatar observacgdo, andlise e avaliagdo do
atendimento prévio com vistas a subsidiar a decisdo do magistrado para os casos que demandarem
encaminhamentos para rede de protecdo social;

IIT - Realizar atendimento apos a realizagao das audiéncias para os custodiados que receberem
medidas cautelares diversas da prisdo a fim de prestar orientagdes e encaminhamentos que facilitem
o efetivo cumprimento da medida;

IV - Criar e estabelecer fluxo com a rede de protegao, tratamento e assisténcia social do municipio
e do estado, para o cumprimento das medidas cautelares e os encaminhamentos de protecao social;

V - Apoiar, articular e fomentar e, quando necessario, atuar para a implantacdo dos projetos e
das ac¢des relacionadas as audiéncias de custodia;

VI - Identificar e disseminar boas praticas para as demais comarcas do estado;

VII - Apoiar, articular e fomentar a implementagdo e o desenvolvimento dos projetos e das
acgoes;

VIII - Auxiliar na criacao de textos, manuais, formuldrios, folders, cartazes, cartilhas, panfietos,
revistas e demais materiais de divulgacdo das a¢des empreendidas pela Coordenadoria;

IX - Conjuntamente com a administracdo do Forum, zelar para o fornecimento de insumos

emergenciais aos custodiados.

13.3.2.2. EQUIPE DE ATENDIMENTO A SAUDE
I. Realizag¢do de exame de corpo de delito por médico credenciado;

I1. Realizagdo de testes rapidos.

14. Revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.

15. ASSESSORIA DE SEGURANCA DA INFORMACAO (Acrescentado pelo art. 1° da
Portaria n.” 2.288, de 4.3.2022 — DJMS n.° 4909, de 11.3.2022.)

I - Atuar como Técnico Especializado em prote¢do de dados na fun¢do de Encarregado de
Dados, conforme a Lei n.” 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais (LGPD);

IT - receber reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias cabiveis;

IIT - receber comunicacdes da autoridade nacional de prote¢do de dados e adotar providéncias
cabiveis;

I'V - orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem tomadas
em relacdo a protecdao de dados pessoais;

V — propor recomendacdes a fim de que os processos de trabalho onde ha tratamento de dados
pessoais no 6rgao estejam aderentes a LGPD;

VI - instituir e gerir Sistema de Gestao da Seguran¢a da Informacao e Privacidade norteado por
um processo de Gestao de Riscos de Seguranga da Informacgao;

VII. implantar procedimento de tratamento e resposta a incidentes em seguranga da informagao;

VIL. elaborar, atualizar e revisar politicas, normas e procedimentos de Segurang¢a da Informacao;
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VIII. gerenciar e auditar o cumprimento das Politicas de Seguranca da Informagao;

IX. analisar qualquer solicitacao de excecao as regras e as politicas de seguranca da informagao
vigentes;

X. realizar auditorias no ambiente de TI e nos acessos aos sistemas de TI;

IX - prestar informagdes para a Presidéncia e para o Comité de Seguranca da Informagdo e
Protecdao de Dados sobre privacidade, protecao de dados e seguranca da informacao.

16. DIRETORIA EXECUTIVA DE APOIO AO GABINETE DA PRESIDENCIA
(acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.630, de 22.3.2023 — DJMS n.° 5114, de 27.3.2023.)

A Direcao Executiva de Apoio ao Gabinete da Presidéncia tem a finalidade de planejar, gerenciar,
coordenar e executar as atividades determinadas pela Presidéncia, promovendo o apoio necessario a
consecugao das finalidades institucionais, competindo-lhe a adog¢@o das providéncias relacionadas a area.

I. Coordenar as atividades administrativas do Gabinete da Presidéncia do TIMS;

II. Responder pelas ocorréncias, recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos
telefonicos e prestar informagdes pertinentes;

III. Manter o Presidente do TIMS informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;

IV. Expedir documentos sobre assuntos de sua area de trabalho, observando as disposi¢des
legais, normas vigentes e limite de competéncia;

V. Instruir os subordinados na execuc¢ao dos servigos;
VI. Executar as atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Presidente, ou contidas em normas;

VII. Providenciar material, equipamentos e instalagcdes necessarios aos servicos do gabinete da
Presidéncia;

VIII. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, assegurando o
cumprimento das normas emanadas da Administracao do TIMS;

IX. Auxiliar a Dire¢ao-Geral, sempre que solicitado, na consecucdo de suas atribuigoes.

17. DIRETORIA EXECUTIVA DE APOIO AO GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES
DA PRESIDENCIA E DOS JUIZES AUXILIARES DA VICE-PRESIDENCIA (acrescentado
pelo art. 2° da Portaria n.” 2.630, de 22.3.2023 — DJMS n.” 5114, de 27.3.2023.)

A Diregao Executiva de Apoio ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia e dos Juizes
Auxiliares da Vice-Presidéncia tem a finalidade de planejar, gerenciar, coordenar e executar as
atividades determinadas pelos Juizes Auxiliares da Presidéncia e da Vice-Presidéncia, promovendo o
apoio necessario a consecucao da finalidade institucional, competindo-lhe a adogdo das providéncias
relacionadas a area.

I. Coordenar, com a orientag@o do Presidente TIMS, os agendamentos de reunides institucionais
entre os 6rgdos dos Poderes;

II. Gerenciar expedientes do TJMS vindos os Tribunais Superiores e dar o devido
encaminhamento, conforme Regimento Interno;

II1. Sinalizar e dar andamento as prioridades no SCDPA, quanto aos despachos urgentes vindos
do PIMS;

IV. Agendar e auxiliar na organizagdo das audiéncias realizadas pelos Juizes Auxiliares da
Presidéncia e da Vice-Presidéncia;
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V. Adotar providéncias para atender os Juizes Auxiliares da Presidéncia e da Vice-Presidéncia;

VI. Contribuir no monitoramento do cumprimento das Metas e Prioridades do Planejamento
Estratégico e do cumprimento dos Contratos de Gestao;

VIIL. Interagir na estrutura administrativa, observada a hierarquia, no sentido de agilizar solugdes
para os assuntos de interesse;

VIII. Contribuir para a integragao dos programas e agoes com o direcionamento estratégico da
Presidéncia do TIMS;

IX. Assessorar os Juizes Auxiliares da Presidéncia e os Juizes Auxiliares da Vice-Presidéncia,
quando solicitado, nas reunides, bem como o Presidente na auséncia da Diretora Executiva de Apoio
ao Gabinete da Presidéncia;

X. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, assegurando o cumprimento
das normas emanadas da Administracao do TIMS;

XI. Auxiliar a Direcao-Geral, sempre que solicitado, na consecugdo de suas atribuigdes.

18. DIRETORIAEXECUTIVADEAPOIOAO GABINETEAOS DESEMBARGADORES
(acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.630, de 22.3.2023 — DJMS n.° 5114, de 27.3.2023.)

A Direcao de Apoio ao Gabinete dos Desembargadores tem a finalidade de planejar, gerenciar,
coordenar e executar as atividades determinadas pelos Desembargadores, promovendo o apoio
necessario a consecucao da finalidade institucional, competindo-lhe a ado¢do das providéncias
relacionadas a area.

I. Coordenar o atendimento aos gabinetes dos desembargadores;

II. Fornecer aos gabinetes dos desembargadores apoio técnico e administrativo necessario a
preparacdo e a execugdo de atividades relacionadas aos desembargadores:

III. Prestar assessoria para assuntos funcionais dos desembargadores;

I'V. Intermediar a relagdo entre os desembargadores e as demais areas do Poder Judiciario, bem
como promover a relacdo entre elas;

V. Intermediar a solicitacdo dos servigos de informadtica, estatistica, comunicacdo social,
cerimonial e ouvidoria, dentre outros de interesse dos gabinetes dos desembargadores junto as
secretarias do Tribunal de Justica;

VI. Solicitar as secretarias do Tribunal de Justica informagdes e subsidios necessarios para
instruir os expedientes afetos aos desembargadores;

VII. Manter os desembargadores informados acerca das determinagdes e recomendagdes
advindas do Conselho Nacional de Justica;

VIII. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, assegurando o
cumprimento das normas emanadas pela Administragdo do TIMS

IX. Auxiliar a Diregao-Geral, sempre que solicitado, na consecucao de suas atribuigoes.
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19. SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (acrescentado pelo art. 3° da
Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

ASecretaria de Tecnologia da Informagdo tem a finalidade de definir e implementar metodologias,
técnicas, ferramentas padrdes e recursos de tecnologia da informagdo e comunicagao.

I. Gerenciar, controlar e executar as atividades administrativas relacionadas com a politica de
uso e aplicacao da tecnologia da informagdo nas atividades administrativas e jurisdicionais do Poder
Judiciario de Mato Grosso do Sul;

II. Gerenciar e coordenar as atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo e
manutencdo dos projetos de informatica tecnologia da informag¢ao e comunicagao;

III. Controlar a operagao de computadores, dispositivos, periféricos e acessorios, € a manutengao
corretiva e preventiva;

IV. Gerir as atividades de suporte aos usuarios referente hardware.

19.1. ASSESSORIA DE GESTAO DE CONTRATOS (acrescentado pelo art. 3° da Portaria
n.’2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Prestar assessoria de gestdo de contratos de TI;

II. Acompanhar as atividades dos fiscais de contratos, solicitando-lhes as informagdes que
entender necessarias;

III. Controlar os prazos relacionados com o planejamento das contratagdes e com a execugao
dos contratos;

IV. Registrar toda documentagao alusiva a fiscalizagdo e ao acompanhamento da execugao
contratual;

V. Elaborar os estudos preliminares antes das prorrogacdes dos contratos;

VL. Instruir com a documentacdo pertinente os pedidos de prorrogacdo do contrato, com a
antecedéncia necessaria para a tramitacao regular do processo;

VII. Acompanhar a gestdo financeira e orcamentaria dos recursos necessarios a execucao do
contrato;

VIII. Notificar formalmente a parte contratada no caso de se constatar inadimplemento de algum
item do contrato ou termo de referéncia;

IX. Comunicar e o descumprimento de clausulas contratuais, especialmente quanto ao prazo,
para que se tome as providéncias cabiveis, inclusive aplica¢cdo de sang¢ao, se for o caso;

X. Atestar em conjunto com o fiscal do contrato, as faturas ou notas fiscais, encaminhando-as
para pagamento;

XI. Atuar no recebimento definitivo dos bens e/ou prestacao dos servigos, observando o disposto
no contrato ou termo de referéncia;

XII. Receber e analisar os pedidos da parte contratada, incluindo as alegac¢des relacionadas com
reequilibrio econdmico-financeiro ou com a repactuacao.

XIII. Realizar a reunido de alinhamento inicial com a parte contratada sempre que necessario;
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19.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA SECRETARIA (acrescentado pelo art.
3°da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;
II. Autuar os processos de competéncia da Secretaria;
III. Atender e prestar informagdes ao publico;

I'V. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotacdo interna dos servidores da Secretaria;
VI. Expedir formulario para licenca médica e acidente de trabalho dos servidores da Secretaria;
VII. Requisitar material de expediente e permanente;

VIII. Controle de férias e substitui¢des e licengas;

IX. Langamento de diarias e controle de relatorio de viagem;

X. Langamento e controle dos Plantdes semanais e extraordinarios.

19.3. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA (acrescentado
pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Acompanhar contratos referentes as solugdes e infraestrutura de TI e comunicagdes;

I1. Definir padrdes e procedimentos para instalagao, configuragao e atualizagao dos equipamentos,
sistemas operacionais e outros softwares basicos para o funcionamento de servicos e solugdes de TI;

ITI. Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade e disponibilidade dos elementos de
infraestrutura para o funcionamento de servicos e solugdes de TI;

I'V. Gerenciar as licengas de uso;

V. Identificar, conceber, implementar e administrar solucdes de infraestrutura de TI e
comunicagoes;

VI. Promover suporte técnico em nivel especializado quanto ao fornecimento, instalacao,
utilizagdo, funcionamento ¢ manuten¢ao de microinformatica;

VII. Prover ambiente computacional para desenvolvimento, teste, homologag¢ao, treinamento e
produgdo dos servigos e solugdes de TI.

19.3.1. COORDENADORIA DE MICROINFORMATICA (acrescentado pelo art. 3° da
Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Analisar, padronizar e documentar a aplicagdo e uso correto dos ativos de microinformatica e
software no ambito do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

I1. Planejaraarmazenagem, tombamento, circulagdo e distribuicdo dos ativos de microinformatica
e de software, bem como controlar a distribuicao, lotagdo e movimentagao destes ativos;

IT1. Analisar, propor, planejar, aplicar e acompanhar as demandas de microinformatica e propor
solucdes de evolugao, atualizacao e padronizacao mais adequadas aos projetos da Administracao;

IV. Definir, planejar, avaliar, acompanhar os processos licitatorios, gerir e fiscalizar a contratagao,
implantacao e execugdo dos servigos ou aquisi¢des de equipamentos e softwares de microinformatica;
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V. Padronizar, delimitar, instruir e supervisionar os procedimentos técnicos adequados ao
atendimento e ao suporte aos usudrios e colaboradores do PJIMS, quanto a utilizagdo e manutencao
dos ativos de microinformatica;

VI. Prover o atendimento e o diagnostico técnico de alto nivel as demandas de microinformatica
de elevada complexidade técnica, alto valor estratégico e de novas tecnologias a serem implantadas
no PIMS;

VII. Elaborar laudos, informagdes, pareceres e outros documentos técnicos e administrativos
pertinentes a microinformatica;

VIII. Prestar assessoria técnica a Administracao e demais areas do PJMS.

19.3.2. COORDENADORIA DE REDE (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de
5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Acompanhar licitagdes e contratos referentes a solucdes de rede, data center, nuvem e
telecomunicagdes de TI;

II. Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade e disponibilidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servicos e solugoes de TI;

ITI. Identificar, conceber, implementar e administrar solugdes de rede, data center, nuvem e
telecomunicacdes de TI do Poder Judiciario;

I'V. Gerenciar as licencas de uso e manter atualizadas as versdes dos softwares e componentes
de servigos e solugdes de rede, data center, nuvem e telecomunicagoes de T1;

V. Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos, servicos de rede e sistemas
operacionais de TI;

VI. Prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologacao,
treinamento e producao dos servicos e solugdes de TI;

VII. Realizar e apoiar projetos de cabeamento estruturado e telecomunicagdes no Poder
Judiciario.

19.3.3. COORDENADORIA DE SEGURANCA CIBERNETICA (acrescentado pelo art.
3°da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Analisar e propor a utilizagdo de novas tecnologias de seguranca cibernética;

II. Acompanhar as licitagdes e contratos de solugdo de seguranga cibernética;

III. Propor, implementar e administrar solucdes de backup dos equipamentos centrais da rede
€ Servigos;

I'V. Realizar testes de vulnerabilidade no ambiente de TI;

V. Instalar, configurar ¢ manter atualizados os equipamentos de seguranca cibernéticos para
protecao da rede interna do PJMS;

VI. Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos desktop e servidores de rede do
PJMS com solugdo de antimalware;

VII. Realizar auditorias no ambiente de TI;

VIII. Administrar os mecanismos de certificagcdo digital e protocolo;
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IX. Submeter para o Diretor da STI e comité de Seguranca da Informacao e Protecdo de Dados
informagdes criticas, como incidentes, riscos, violagdes de seguran¢a da informacao, entre outros que
envolvam os sistemas de TI.

19.4. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS JUDICIALIS (acrescentado pelo art. 3°da Portaria
n.”2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Analisar e propor a padronizagdo nas rotinas de utilizacdo no sistema judicial informatizado
do PIMS;

II. Administrar o sistema judicial informatizado do PIMS;

II1. Orientar os usuarios internos e externos para utilizacdo do sistema judicial informatizado
do PJMS;

IV. Criar padrdes e procedimentos para orientacdo aos servidores e magistrados na utilizagdo do
sistema judicial informatizado do PIMS;

V. Criar automagoes e otimizacdes para o sistema judicial informatizado do PIMS.

19.4.1. COORDENADORIA DE EVOLUCOES TECNOLOGICAS DOS SISTEMAS
JUDICIAIS (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.° 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de
7.12.2023.)

I. Executar projetos de inovacdo e melhorias dos sistemas judiciais;

II. Propor otimizacao ou solugdes para utilizagdo dos sistemas judiciais e dos processos de
trabalho;

II1. Promover as configuragdes, alteracdes ou desenvolvimento de novas funcionalidades que
mantenham os sistemas judiciais adequados as legislagdes e regras de negocio vigentes priorizadas
pelo TIMS;

IV. Recepcionar e tratar as requisicdes dos servidores e magistrados inerentes aos sistemas
judiciais;
V. Coletar, analisar e elaborar documento inicial de requisitos para as demandas de alteraciao ou

nova funcionalidade de sistemas judiciais;

VI. Promover a analise e aprovacdo da estimativa custo das demandas de alteracdo ou nova
funcionalidade de sistemas judiciais;

VII. Apreciar as especificagdes de requisitos dos sistemas judiciais de demandas solicitadas
pelo TIMS ou terceiros;

VIII. Manifestar sobre a utilizagdo dos sistemas judiciais, integragcdes, adequacdes e afins;

IX. Criar padrdes e procedimentos para orientacdo aos servidores e magistrados na utilizagao
dos sistemas judiciais e integragdes;

X. Validar as altera¢des ou novas funcionalidades dos sistemas judiciais apds o desenvolvimento.

19.4.2. COORDENADORIA DE HOMOLOGACAO E INTEROPERABILIDADE DOS
SISTEMAS JUDICIAIS (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.’
5309, de 7.12.2023.)

I. Promover a atualizagdo dos sistemas judiciais;
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II. Homologar as novas versoes dos sistemas judiciais;

III. Definir critérios técnicos, configurar, homologar e manter a interoperalidade dos sistemas
judiciais;

I'V. Manter os ambientes de homologacao e teste dos sistemas judiciais, quando aplicavel;

V. Configurar e monitorar as rotinas automaticas dos sistemas judiciais;

VI. Promover a configuracdo dos servidores de gravacao de audiéncia e atualizagdo de versodes;

VII. Recepcionar e validar os codigos fontes dos sistemas judiciais, quando aplicavel;

VIII. Registrar as alteracdes ou novas funcionalidades entregues em versao dos sistemas
judiciais, quando aplicavel.

19.4.3. COORDENADORIA DE SUSTENTACAO DOS SISTEMAS JUDICIAIS
(acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.” 5309, de 7.12.2023.)

I. Prestar atendimento especializado de orientagdes, resolugdes de incidentes e problemas dos
sistemas judiciais e suas integragoes;

II. Orientar e fiscalizar a resolucdo de incidentes e problemas dos sistemas judiciais e suas
integragdes, quando realizados por equipes terceiras;

II1. Definir, responder e orientar os membros de equipes técnicas de instituicdes conveniadas
sobre utilizacdo do portal de servicos judiciais eletronicos e integracdes com do sistema judicial
informatizado do primeiro grau;

IV. Realizar as auditorias dos sistemas judiciais quando solicitado;
V. Fazer manutenc¢ao nas tabelas basicas do sistema judicial informatizado do primeiro grau;
VI. Promover a criagdo de scripts de atendimentos inerentes aos sistemas judiciais;

VII. Registrar, acompanhar e manter organizadas as solicitacdes de manutengao sistema judicial
informatizado do primeiro grau.

19.4.4. COORDENADORIA DE AUTOMACAO (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.’
2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Desenvolver e disponibilizar solugdes de automagao utilizando robotiza¢ao de processos ou
outras tecnologias disponiveis;

II. Levantar requisitos e estabelecer processos de automacao de rotinas;
II1. Pesquisar tecnologias ou metodologias de automacao de processos de trabalho;
I'V. Propor e gerir solucdes de automagao de processos de trabalho;

V. Prestar atendimento especializado as solu¢des de automagao de processos de trabalho.

19.5. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS (acrescentado pelo art. 3°
da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

Desenvolver e manter os sistemas administrativos necessarios ao funcionamento das atividades
do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul.
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19.5.1. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (acrescentado
pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Adotar os padrdes em arquitetura e componentes reutilizaveis definidos pela Coordenadoria
de Novas Tecnologias;

I1. Desenvolver novos sistemas administrativos para a Secretaria do Tribunal;

III. Permitir a Coordenadoria de Novas Tecnologias a realizagdo regular de auditorias para
assegurar o processo de desenvolvimento e de documentagdo, previamente estabelecido;

IV. Realizar melhorias nos sistemas administrativos.

19.5.2. COORDENADORIA DE NOVAS TECNOLOGIAS (acrescentado pelo art. 3° da
Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Acompanhar a utilizagdo dos padrdes de processo de desenvolvimento e artefatos de
documentacao, esclarecer duvidas ou realizar ajustes nos padroes definidos;

II. Criar, testar e disponibilizar componentes reutilizaveis que executem tarefas genéricas;
II1. Definir ¢ documentar os aspectos arquiteturais, base dos sistemas a serem desenvolvidos;
IV. Pesquisar, avaliar e implantar novas tecnologias para o desenvolvimento dos sistemas;

V. Capacitar os desenvolvedores para utilizagdo de novas tecnologias, componentes e
arquiteturas, processos de desenvolvimento e documentacao;

VI. Vistoriar os codigos ou documentagdes produzidas pelo departamento, por amostragem,
para averiguar se estdo sendo escritos de acordo com os padrdes definidos.

19.5.3. COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE DADOS E SOLUCOES
(acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I - Coordenar as atividades relacionadas a virtualizagao de servidores, contéineres e computagao
em nuvem no TIMS

IT - Coordenar as atividades de gestdo de licenciamento de softwares de infraestrutura como
codigo (IaC)

IIT - Definir estratégias de clusterizacdo de aplicagdes e auxiliar em sua implementagdo e
implantagao

IV - Pesquisar, definir e implementar técnicas de automacao na implantagao de sistemas
V - Configurar e testar os servidores de aplicacdo no intuito de otimizar seu desempenho

VI - Coordenar os processos de continuidade, capacidade e disponibilidade dos sistemas de TI
em producao

VII - Adequar as ferramentas de apoio as necessidades do processo e criar facilitadores para o
seu uso

VIII - Verificar, instalar, configurar e dar manutengao a sistemas externos
[X - Integrar sistemas externos e desenvolver ferramentas de integracao

X - Monitorar as aplicagdes em ambientes de producdo quanto ao desempenho e funcionamento.
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19.5.4. COORDENADORIA DE BUSINESS INTELLIGENCE (acrescentado pelo art. 3°
da Portaria n.”° 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Coletar, organizar, analisar e disseminar informagdes que auxiliam na tomada de decisdes
estratégicas e no planejamento das agdes correspondentes;

II. Garantir o uso de métodos precisos e seguros de extracao de dados;

III. Usar técnicas de visualizagdo de dados para apresentar informacgdes através de relatdrios
paginados e painéis visuais;

I'V. Testar, implementar e documentar sistemas de BI;

V. Avaliar sistemas existentes de coleta e analise de dados;

VI. Construir modelos preditivos e algoritmos de aprendizado de méquina;

VII. Analisar conjuntos de dados grandes (big data) para descobrir tendéncias e padrdes;

VII. Analisar dados historicos derivados de fontes diversas, como arquivos de log de aplicativos
e aplicativos de transagoes;

VIII. Estabelecer procedimentos para compartilhamento de dados com partes interessadas
internas e externas;

IX. Configurar solugdes de extragdo, carregamento e transformagdo (ELT), para preparar os
dados para analise;

19.5.5. COORDENADORIA DE SUSTENTACAO DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
(acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.” 5309, de 7.12.2023.)

I. Analisar os incidentes dos sistemas administrativos;

II. Recepcionar e triar todos os chamados dos sistemas administrativos;
III. Esclarecer as duvidas sobre os sistemas administrativos;

I'V. Configurar os sistemas administrativos;

V. Propor melhorias nos sistemas administrativos;

VI. Elaborar manuais e propor novos scripts de atendimento aos sistemas administrativos.

19.6. DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO USUARIO (acrescentado pelo art. 3°
da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Administrar o sistema de gestdo de chamados de TI;
I1. Gerenciar os servigos terceirizados relacionados ao atendimento ao usuario;

III. Gerenciar os servigos prestados pela equipe de Agentes Técnicos de Informatica ATIs e
coordenadorias de apoio;

I'V. Realizar levantamento de necessidade dos usuarios de TI do PJMS e negociar providéncias
junto aos demais departamentos da Secretaria de TI;

V. Planejar e executar projetos de melhoria dos processos de atendimento aos usuérios;

VI. Gerenciar processos de atendimento ao usuario.
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19.6.1. COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO FORUM DA CAPITAL
(acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.” 5309, de 7.12.2023.)

I. Promover os procedimentos para suporte ¢ atendimento aos usudrios de TI no Forum da
Capital;

II. Receber, conferir, distribuir e controlar e fiscalizar os equipamentos e softwares de TI no
Férum da Capital;

II. Orientar e promover procedimentos e politicas de TI; salvaguardar as salas de
telecomunicagdes e seus equipamentos no Forum da Capital;

IV. Coletar as necessidades dos usudrios proativamente e repassar a outras areas da STI, se
necessario, do Forum da Capital;

V. Acompanhar e prestar informacdes a Secretaria de TI e a Dire¢do da unidade sobre o servigos
e contratos de TI, no Forum da Capital.

19.6.2. COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO CIJUS (acrescentado pelo art. 3°da
Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Promover os procedimentos para suporte ¢ atendimento aos usuarios de TI no CIJUS;

II. Receber, conferir, distribuir e controlar e fiscalizar os equipamentos e softwares de TI no
CHuUs;

III. Orientar e promover procedimentos e politicas de TI; salvaguardar as salas de
telecomunicagdes e seus equipamentos no CIJUS;

IV. Coletar as necessidades dos usudrios proativamente e repassar a outras areas da STI, se
necessario, do CIJUS;

V. Acompanhar e prestar informagdes a Secretaria de TI e a Dire¢do da unidade sobre o servigos
e contratos de T1, no CIJUS.

19.6.3. COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AS COMARCAS (acrescentado pelo
art. 3°da Portaria n.° 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Garantir o atendimento as unidades judiciais de primeira instancia e as unidades de apoio a
justica;
II. Manter a pagina de salas de espera virtuais;

III. Cadastrar, manter e controlar o acesso dos usuarios do PJMS nos diversos sistemas e
Servigos;

IV. Realizar pesquisas de satisfacdo dos usuarios de TIC;

V. Fiscalizar os servigos prestados pela equipe de Agentes Técnicos de Informatica - ATI e
equipes terceirizadas de atendimento;

VI. Organizar e orientar os servicos prestados pela equipe de Agentes Técnicos de Informatica
- ATI e equipes terceirizadas de atendimento.

19.6.4. COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO TRIBUNAL (acrescentado pelo
art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Administrar o sistema de gestdo de chamados de TTI;
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II. Administrar o sistema VOIP da Central de Atendimentos de servigos de TI;

III. Administrar a ferramenta wiki;

IV. Administrar a base de conhecimentos e catalogo de servicos;

V. Administrar as ferramentas para manutencao de acesso dos e-mails corporativos;

VI. Administrar a ferramenta de Chabot da STI;

VII. Auxiliar nos processos do RPA da central de atendimentos;

VIII. Administrar a ferramenta de Voicebot;

IX. Auxiliar nos servigos prestados pela equipe de Agentes Técnicos de Gabinetes - ATGs;

X. Garantir o atendimento aos Gabinetes da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Corregedoria-
Geral de Justi¢ca, Gabinetes dos Desembargadores e dos Juizes Substitutos de Segundo Grau, Dire¢ao
Geral, Secretarias do TIMS, Ouvidoria, EJUD, NUPEMEC, Nucleo de Repercussao Geral e Recursos
Repetitivos, Departamentos de Recursos Externos e de Precatorios e coordenadorias do TIMS.

19.7.DEPARTAMENTO DEAPOIO A GESTAOE GOVERNANCADETIC (acrescentado
pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Definir e gerenciar o processo de Planejamento de TIC;

II. Desempenhar atividades de elaboragao e gestao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao
¢ Comunicagao - PDTIC;

III. Promover o alinhamento da Tecnologia da Informacao - T com a estratégia corporativa e
demais diretrizes da Tecnologia da Informagao e Comunicagao — TIC;

IV. Definir e gerenciar o processo de projetos e portfolio de TIC;

V. Identificar e desenvolver metodologias de melhores praticas e normas de gerenciamento de
projetos;

VI. Definir e gerenciar o processo de orcamento de TIC, bem como a respectiva proposta
or¢amentaria;

VII. Orientar e validar na elaborag¢dao de estudos técnicos de contratacdo de TIC, bem como
definir e gerenciar o plano e o processo de contratagdes e aquisi¢cdes de TIC;

VIII. Definir, elaborar e gerenciar o processo e o plano de capacitagdo de TIC;
IX. Implantar e gerenciar os controles e métricas de governanca de TIC;

X. Elaborar relatérios de desempenho e uso de TIC;

XI. Prestar consultoria técnica e administrativa a Secretaria de TI;

XII. Definir e gerenciar outros processos relacionados a governancga de TIC;
XIII. Promover a execugao do plano de contratacdes de TIC;

XIV. Promover a execugao dos projetos estratégicos do PDTIC;

XV. Promover a priorizagao dos projetos de TIC junto ao Comité de Governanga de TIC.
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19.7.1. COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES (acrescentado
pelo art. 3° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Realizar cotagdes, estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e demais documentos,
visando contratagoes de solucoes de T e comunicagdes;

II. Acompanhar licitagdes referentes as solugdes de TI e comunicagdes.

19.7.2. COORDENADORIA DE GESTAO DE PROJETOS DE TIC (acrescentado pelo
art. 3°da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 — DJMS n.° 5309, de 7.12.2023.)

I. Gerenciar o portfolio de projetos estabelecidos no PDTIC;

I1. Organizar e manter o fluxo das demandas de projetos de TIC;

II1. Definir os escopos dos projetos estabelecidos no PDTIC;

I'V. Elaborar junto com as areas executoras os cronogramas dos projetos;
V. Monitorar e atualizar os cronogramas de projetos;

VI. Registrar as requisigdes de mudangas nos projetos;

VII. Identificar, registrar e garantir o tratamento dos riscos dos projetos em conjunto com as
areas executoras;

VIII. Promover as reunides dos projetos;

IX. Promover a disponibilizacao das solu¢des aos demandantes ¢ as comunicagdes necessarias.

20. ASSESSORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA (acrescentado pelo art. 3°
da Portaria n.” 2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.° 5.385, de 18.4.2024.)

A Assessoria de Gestdo Documental e Memoria tem a finalidade de preservar documentos e
objetos, salvaguardando o que ¢ inerente ao Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul:

I. Coordenar as atividades de selecdo, aquisi¢do, organizagdo, arquivamento, conservagao,
recuperacgao, desbaste e descarte do acervo bibliografico;

II. Controlar e fiscalizar plataforma digital de e-books, artigos de periddicos e jurisprudéncia,
realizar cadastros de usudrios e providenciar relatorio de acessos;

ITI. Coordenar as atividades de gestdo documental, disseminacao e preservacao da informagao
juridica, administrativa e historica que compde o patrimonio documental e histérico do Tribunal;

IV. Coordenar as atividades do Museu do Poder Judicidrio, buscar objetos e materiais para
composi¢ao do acervo;

V. Gerenciar a sele¢do, catalogacdo, cadastro, indexagdo e atualizagdo da Legislacdo do Poder
Judiciario e do Estado de Mato Grosso do Sul, em sistema eletronico;

VI. Coordenar o inventario anual do acervo;
VII. Gerenciar palestras, simpésios e exposi¢des com temas relevantes a justica;

VIII. Coordenar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias e pelo Nucleo de
Classificacdo e Digitalizagdo do acervo documental;

IX. Coordenar a edicdo e publicagdo de livros histéricos do Poder Judiciario de Mato Grosso
do Sul;

82


https://www.tjms.jus.br/legislacao/visualizar.php?lei=38937&original=1
https://www.tjms.jus.br/legislacao/visualizar.php?lei=38937&original=1

REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

X. Difundir a histéria do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

XI. Assessorar a administragdo nos projetos e parcerias para divulgar a histéria do Poder
Judiciario de Mato Grosso do Sul;

XI1I. Fiscalizar os contratos inerentes a Assessoria;

XIII. Gerenciar o espago fisico que armazena os processos € documentos custodiados por esta
Assessoria.

20.1. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.”
2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.” 5.385, de 18.4.2024.)

I. Executar as atividades de apoio administrativo a Assessoria;
I1. Autuar os processos de competéncia da Assessoria;
ITI. Atender e prestar informagdes ao publico;

I'V. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotagao interna dos servidores da Assessoria;
VI. Expedir formulario para licenga médica e acidente de trabalho dos servidores da Assessoria;
VII. Requisitar material de expediente e permanente;

VIII. Controle de férias, substitui¢des ¢ licengas;

[X. Lancamento de didrias e controle de relatorio de viagem;

X. Langamento e controle de plantdes quando necessario;

XI. Abertura de chamados para conservagao predial.

20.2. COORDENADORIA DE ACERVO HISTORICO E MUSEOLOGICO (acrescentado
pelo art. 3°da Portaria n.” 2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.” 5.385, de 18.4.2024.)

I. Pesquisar, adquirir e catalogar objetos historicos € documentos relacionados a histéria do
tribunal estadual;

I1. Planejar exposi¢des e eventos para difundir a historia do Poder Judiciario;
II1. Assegurar a preservacdo adequada de objetos, documentos e exposi¢des;

IV. Classificar, organizar, catalogar e cadastrar documentos histéricos, incluindo processos
judiciais, decisdes e correspondéncias;

V. Facilitar o acesso de pesquisadores, servidores e publico em geral aos arquivos historicos;

VI. Analisar, cadastrar e preservar processos judiciais historicos, destacando casos de
importancia;

VII. Colaborar com outras areas para garantir a precisdo nas informagdes historicas.

VIII. Implementar medidas de conservacdo para objetos e artefatos relacionados a historia
judicial;

IX. Realizar avaliagdes regulares do estado de conservacao de documentos e objetos custodiados
e coordenar os reparos necessarios;
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X. Pesquisar e documentar a historia do TIMS, incluindo a biografia de juizes, desembargadores,
servidores e colaboradores;

XI. Manter registros atualizados sobre momentos historicos significativos;

XII. Planejar, organizar e coordenar exposigdes e eventos que destaquem a histdria do tribunal
estadual;

XIII. Desenvolver e organizar atividades sociais para promoc¢ao do acesso ao publico a historia
do Poder Judiciario;

XIV. Manter um registro atualizado de momentos historicos e realiza¢des notaveis da instituicao;
XV. Facilitar pesquisas e fornecer informagdes histdricas para a populagdo em geral;

XVI. Supervisionar o processo de digitalizagdo do acervo historico para garantir a preservagao
a longo prazo;

XVIIL Implementar sistemas de arquivamento eletronico eficientes e seguros.

XVIII. Manter e atualizar o Portal da Memoria no site do TIMS, garantindo que o acervo
historico esteja disponivel para pesquisa;

XIX. Publicar, digitalmente, os eventos realizados pelo Museu.

20.3. COORDENADORIA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO, JURISPRUDENCIA E
LEGISLACAO (acrescentado pelo art. 3°da Portaria n.° 2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.° 5.385,
de 18.4.2024.)

I. Atender aos usudrios e realizar as pesquisas solicitadas;

I1. Propor e auxiliar o estabelecimento da politica de preservagdo, conservacao, manutengao e
gerenciamento do acervo bibliografico;

IT1. Manter atualizado o cadastro de livros, periddicos, eventos e publicagdes on-line em sistema
proprio;

IV. Coordenar e elaborar a Revista Trimestral de Jurisprudéncia do TIMS;

V. Coordenar e elaborar livros historicos;

VI. Coordenar a pesquisa de jurisprudéncia do portal TIMS;

VII. Encaminhar a jurisprudéncia para as editoras conveniadas, quando houver convénio;

VIII. Analisar diariamente as publicagdes dos Diarios da Justiga, Diario Oficial do Estado de
Mato Grosso do Sul e da Unido;

IX. Manter atualizadas as publicacdes eletronicas de legislagdo do Poder Judiciario de Mato
Grosso do Sul;

X. Enviar, diariamente, para servidores e magistrados cadastrados, e-mail com a legislacao
selecionada;

XI. Realizar cadastros de novos usuarios nas plataformas digitais da biblioteca;
XII. Realizar inventario anual de todo acervo de guarda da coordenadoria;

XIII. Coordenar os trabalhos das empresas terceirizadas que prestam servico a Coordenadoria.
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20.4. COORDENADORIA DO ARQUIVO GERAL E JUDICIAL CENTRALIZADO
(acrescentado pelo art. 3°da Portaria n.” 2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.” 5.385, de 18.4.2024.)

I. Promover a guarda e gestdo dos processos judiciais e documentos administrativos fisicos;

II. Orientar comarcas e secretarias sobre as diretrizes de gestdo documental a serem observadas
antes do envio de processos € documentos judiciais ao arquivo;

III. Receber e registrar, em sistema proprio, os processos judiciais fisicos vindos das comarcas
do interior do estado;

I'V. Receber e registrar, em sistema proprio, os processos € documentos administrativos fisicos
vindos das Secretarias do Tribunal de Justica;

V. Promover o desarquivamento dos processos fisicos das comarcas do interior e o
desarquivamento dos processos € documentos administrativos fisicos das Secretarias do Tribunal,
mediante digitalizacao, quando solicitados;

VI. Aplicar a tabela de temporalidade no ambito do Poder Judiciario;

VII. Eliminar os processos judiciais € documentos administrativos que nao sejam de guarda
permanente.

CAPITULO 11
VICE-PRESIDENCIA

1. GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Prestar assisténcia direta e imediata ao Vice-Presidente e¢ aos Juizes Auxiliares da Vice-
Presidéncia.

1.1. GABINETE DO JUIZ AUXILIAR DA VICE-PRESIDENCIA I

Exercer as atribuicdes previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica de Mato
Grosso do Sul.

1.2. GABINETE DO JUIZ AUXILIAR DA VICE-PRESIDENCIA II

Exercer as atribui¢des previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica de Mato
Grosso do Sul.

1.3. ASSESSORIA JURIDICA DA VICE-PRESIDENCIA

I. Realizar estudos e auxiliar o Vice-Presidente na elaboragao de decisdes relacionadas com o
juizo de admissibilidade dos recursos aos Tribunais Superiores.

I1. Emitir parecer e auxiliar na elaboragao das decisdes relacionadas com o controle e pagamento
de precatorios;

III. Auxiliar o Vice-Presidente em matéria administrativa, notadamente na elaboracdo de votos,
na qualidade de relator nos procedimentos de competéncia do Conselho Superior da Magistratura;

V. Prestar apoio juridico-administrativo ao Vice-Presidente e respectivos Juizes Auxiliares.
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1.4. NUCLEO DE REPERCUSSAO GERAL E RECURSOS REPETITIVOS

I. O ntcleo de Repercussao Geral e Recursos Repetitivos, 6rgao consultivo da Vice-Presidéncia
para as questdes relativas ao juizo de admissibilidade de recurso extraordinario e de recurso especial,
assim como do gerenciamento de acervo de processos sobrestados em decorréncia dos institutos da
repercussdo geral e dos recursos repetitivos.

2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS EXTERNOS

I. Promover, coordenar ¢ acompanhar as atividades de prestagcdo jurisdicional de segunda
instancia referente aos feitos em tramite na Presidéncia e Vice-Presidéncia;

II. Autorizar a baixa de processos as Comarcas ¢ a remessa a outros Tribunais;

III. Atender e esclarecer os procedimentos aos desembargadores Presidente e Vice-Presidente,
advogados, e partes;

IV. Prestar apoio técnico ao Presidente, Vice-Presidente e respectivos Juizes Auxiliares;
V. Organizar, apresentar e despachar o expediente judiciario didrio com o Vice-Presidente;
VI. Dar cumprimento as decisoes emanadas da Presidéncia e Vice-Presidéncia;

VII. Executar as atividades de competéncia jurisdicional da Presidéncia e da Vice-Presidéncia
do Tribunal de Justica.

2.1. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA VICE-PRESIDENCIA
I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;
II. Autuar os processos administrativos de competéncia da Secretaria;

II1. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

I'V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia interna dos servidores e estagiarios;
V. Expedir formulario para licenga médica e acidente de trabalho dos servidores;

VI. Requisitar material de expediente e permanente.

2.2. COORDENADORIA DE RECURSOS EXTERNOS E REMESSA AOS TRIBUNAIS
SUPERIORES

I. Processar peti¢des e recursos dirigidos as instancias superiores;
II. Processar as cartas precatorias, as de ordem e as rogatorias;

II1. Processar os documentos referentes a processos judiciais encaminhados ao Presidente e ao
Vice-Presidente;

IV. Cumprir os despachos e decisdes de competéncia da Presidéncia e Vice-Presidéncia;

V. Publicar atos, determinagdes, despachos e decisdes de competéncia da Presidéncia e Vice-
Presidéncia;

VI. Proceder a baixa ou ao desarquivamento de processos;

VII. Controlar recursos especiais, extraordinarios e agravos de instrumento ao STJ e STF
sobrestados;

VIII. Emitir guia de levantamento de valores depositados junto a subcontas;

IX. Expedir precatérios de processos originais deste Tribunal de Justica;
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X. Elaborar relatorio mensal de produtividade da Presidéncia e Vice-Presidéncia.

XI. Digitalizar, importar, indexar e remeter eletronicamente os processos aos Tribunais
Superiores;

XII. Remeter os processos fisicos ja transmitidos eletronicamente a comarca de origem ou ao
arquivo provisorio;

XIII. Efetuar a baixa eletronica dos processos devolvidos pelos Tribunais Superiores em arquivo
PDF unificado;

XIV. Langar na movimentacao processual a decisdo emanada pelos Tribunais Superiores;

XV. Expedir oficio e encaminhar a comarca de origem as pegas decisorias geradas nos Tribunais
Superiores, € quando necessario solicitar a devolucao de autos para providéncias;

XVI. Desarquivar/reativar, juntar decisdo, baixar os processos originarios das comarcas ou
publicar o retorno dos autos dos processos originarios do TJ;

XVII. Apos publicagdo, arquivar ou eliminar os processos, em cumprimento ao que determina
a legislagao;

XVIII. Receber os autos solicitados das comarcas e providenciar o envio aos Tribunais
Superiores, ou aos setores responsaveis para cumprimento da decisdo exarada;

XIX. Proceder ao desarquivamento dos processos em arquivo provisorio que estejam aguardando
decisdo do STJ para posterior envio ao STF.

3. DEPARTAMENTO DE PRECATORIOS

I. Revisar guias de levantamento referentes aos pagamentos de precatorios;

I1. Recolher os tributos devidos sobre os créditos, nos precatorios apds a liquidacao;
III. Controlar pagamentos e levantamentos efetuados em precatorios;

I'V. Gerenciar as atividades de processamento, atualizagdo e calculos de precatérios;
V. Acompanhar os registros e Ordem Cronologica de precatorios;

VI. Apurar dividas de precatorios inscritos no TIMS por Entidade Devedora;

VII. Elaborar plano anual de pagamento de precatérios do Regime Especial,

VIII. Apurar mensalmente o percentual minimo/suficiente da RCL para depdsito das parcelas do
Regime Especial e comunicar o Vice-Presidente em caso de ndo liberacdo de recursos para retencao
de créditos a fim de oficiar a unido para que retenha os recursos necessarios do Fundo de Participacao
dos Municipios e do Fundo de Participac¢dao do Estado da ndo liberacao tempestiva do recurso mensal;

IX. Elaborar plano de pagamento dos precatérios inscritos no Regime Geral;
X. Acompanhar a execucdo do plano de pagamento homologado;

XI. Controlar transferéncias das subcontas de gestdo do regime especial;

XII. Atendimento aos procuradores, credores, advogados e publicos em geral;

XIII. Elaborar planilha dos pagamentos para inclusdo da DIRF - Declaragdo de Imposto de
Renda na Fonte;
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XIV. Publicar no site do TIMS as informagdes referentes aos aportes financeiros das entidades
e entes devedores, os planos de pagamento, saldo das contas especiais, listas de ordem cronologica,
inclusive da parcela superpreferencial;

XV. Elaborar anualmente mapa estatistico acerca da divida em todo final de exercicio e publicar
até 31 de margo do ano seguinte no sitio do TIMS;

3.1. COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO DE PRECATORIOS

I. Receber, autuar, analisar e processar os precatorios recebidos e seus recursos incidentes;
I1. Expedir oficios requisitorios dos precatérios;

III. Emitir certidoes;

IV. Receber, cadastrar e dar andamento as peti¢des e documentos, mantendo atualizada a
movimentagdo no SAJ- Sistema de Automagao do Judicidrio e SAPRE- Sistema de Administragdo de
Precatorios;

V. Cumprir despachos e decisdes da Vice-Presidéncia;

VI. Langar e controlar prazos;

VII. Certificar decurso de prazo;

VIII. Fazer carga e dar vistas aos advogados e procuradores das partes;

IX. Encaminhar autos a Coordenadoria de Calculos para liquidagdo, bem como ao Departamento
de Precatorios para expedi¢ao de alvaras;

X. Elaborar e acompanhar o expediente para intimag¢ao dos advogados das partes;
XI. Atender e informar os advogados, as partes e o publico;
XII. Comunicar ao juizo da expedi¢do do precatdrio o seu pagamento;

XIII. Arquivar os processos € seus apensos findos.

3.2. COORDENADORIA DE CALCULOS DE LIQUIDACAO DE PRECATORIOS
I. Auditar créditos em Precatdrios, conforme legislacao;

II. Elaborar os calculos de atualizacdo monetaria dos valores insertos nos precatérios em fase
de liquidagao;

IT1. Elaborar calculos para pagamento de parcela superpreferencial;
I'V. Calcular o desagio, em caso de acordo direto com o ente devedor;

V. Promover a divisao de crédito conforme os registros de penhoras, cessdes ou destaque de
honorarios;

VI. Verificar a incidéncia de tributagdo previdencidria e de IRRF sobre os valores pagos,
conforme legislagdo em vigor;

VII. Reter os tributos devidos sobre os créditos, nos precatorios em fase de liquidagao;
VIII. Transferir recursos para as subcontas dos precatorios em fase de liquidagao;

[X. Publicar, no Portal do Tribunal de Justiga, a relagdo dos precatorios liquidados no periodo,
com as devidas retencdes tributarias;
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CAPITULO 111
CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA

1. GABINETE DA CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA

Prestar assisténcia direta e imediata ao Corregedor-Geral de Justi¢a e aos Juizes Auxiliares da
Corregedoria-Geral de Justiga

1.1. GABINETE DO JUIZ AUXILIAR DA CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA 1.

Exercer as atribuigdes previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica de Mato
Grosso do Sul.

1.2. GABINETE DO JUIZ AUXILIAR DA CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA 11

Exercer as atribuicdes previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica de Mato
Grosso do Sul.

1.3. ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

A Assessoria Juridica da Corregedoria-Geral de Justica tem a finalidade de prestar apoio
juridico-administrativo ao Gabinete do Corregedor-Geral de Justiga.

I. Realizar estudos e auxiliar o Corregedor-Geral na elabora¢do de decisdes;
I1. Emitir parecer e auxiliar na elaboracao das decisdes relacionadas com o controle e pagamento

de precatorios;

ITI. Auxiliar o Corregedor em matéria administrativa, notadamente na elaboragdo de votos, na

qualidade de relator nos procedimentos de competéncia do Conselho Superior da Magistratura.

1.4. COMISSAO ESTADUAL JUDICIARIA DE ADOCAO INTERNACIONAL DO
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL (CEJAI/MS)

A Comissdao Estadual Judicidria de Adocdo Internacional, integra o Gabinete da
Corregedoria-Geral de Justica e tem por finalidade analisar os pedidos de habilitagdo para
adocdo internacional e centralizar os cadastros de entidades nacionais e estrangeiras que atuem
em adogdes internacionais, dos pretendentes nacionais e estrangeiros a adocao e das criangas em
condicOes de serem adotadas.

1.5. Revogado pelo art. 6°, Il da Portarian.”2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.” 5381, de 12.4.2024.
1.6. Revogado pelo art. 6°, Il da Portarian.”2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.” 5381, de 12.4.2024.

1.7. NUCLEO DE MONITORAMENTO DO PERFIL DE DEMANDAS (NUMOPEDE)

Otimizar o gerenciamento dos processos em tramite e de novas demandas e, ainda, impedir o
uso fraudulento da jurisdigao.
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2. SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA (SCGJ) (Alterado pelo
art. 4° da Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.” 5381, de 12.4.2024.)

I. Auxiliar o Corregedor Geral de Justica e os Juizes Auxiliares na coleta de informagdes para
criacdo, extingdo e reorganizagdo de unidades judiciais e extrajudiciais;

II. Elaborar relatorios estatisticos do andamento de processos e estudos comparativos dos
processos da 1? Instancia;

III. Planejar, dirigir e coordenar as atividades de apoio as atividades jurisdicionais e
administrativas desenvolvidas pela Corregedoria Geral de Justica;

I'V. Prestar apoio a comissao de concurso das unidades extrajudiciais;

V. Propor medidas para sanar as dificuldades das unidades judiciais e extrajudiciais.

2.1. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA SECRETARIA
I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;

I1. Autuar os processos administrativos de competéncia da Secretaria;
ITI. Atender e prestar informagdes ao publico;

I'V. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotacdo interna dos servidores da Secretaria;
VI. Expedir formulario para licenga médica e acidente de trabalho dos servidores da Secretaria;
VII. Requisitar material de expediente e permanente;

VIII. Atualizar o site da Corregedoria nacional de Justica com informagdes relativas a
produtividade dos magistrados;

IX. Elaborar relatdrio processual e relatdrios auxiliares;

X. Incluir e excluir usudrios, pesquisar, informar e atuar na reinicializagao de senhas e orientagdes
aos usuarios dos sistemas eletronicos utilizados na Corregedoria;

XI. Receber e controlar os processos de peritos judiciais designados;
XII. Receber, conferir, expedir e arquivar correspondéncias e documentos;

XIII. Registrar, autuar, atualizar andamento e prestar informagdes nos processos de competéncia
da Corregedoria.

2.2. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA
I. Assessorar o Diretor da Secretaria no desempenho de suas atribuigdes;
I1. Elaborar pareceres juridicos e prestar apoio em matéria de legislagao;

II1. Verificar a viabilidade de criagdo de comarcas e unidades judiciais, emitindo pareceres.

2.3. COORDENADORIA DE GERENCIA DE SISTEMAS EXTERNOS
I. Efetuar o gerenciamento dos sistemas administrados pela Corregedoria-Geral de Justiga;

II. Incluir, excluir, remanejar e acompanhar as informacdes lancadas nos sistemas CNJ;
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1. Auditar a utilizagdo dos sistemas;

IV. Orientar e treinar os usudarios do sistema.

2.4. DEPARTAMENTO DE CORREICAO JUDICIAL E APOIO AS UNIDADES
JUDICIAIS

I. Apoiar o Corregedor-Geral de Justica e Juizes Auxiliares nas correigdes e fiscalizagdes das
serventias judiciais;

II. Auxiliar na fiscalizacao do recolhimento da taxa judiciaria;

II1. Identificar pontos de estrangulamento e de deficiéncia na prestacao jurisdicional, propondo
medidas que visem a satisfacdo do jurisdicionado;

I'V. Providenciar o calendario das correigdes no foro judicial.

2.4.1. COMISSAO PERMANENTE DE CORREICAO JUDICIAL

I. Auxiliar nas atividades de correi¢cdes nas Varas Judiciais e nos demais servigos de apoio as
unidades de prestagdo jurisdicional;

I1. Prestar informagdes em processos € documentos;

[II. Manter em arquivo eletronico os Termos de Correigdes € os documentos pertinentes;

IV. Acompanhar os magistrados na realizagao de correi¢des nas unidades judiciais;

V. Fiscalizar a inser¢ao de dados das atividades dos técnicos da equipe psicossocial forense em

sistema proprio, propor treinamento e elaborar relatdrio correicional de produtividade.

2.4.2. COORDENADORIA DE SERVICOS DE DISTRIBUICAO, CONTADORIA E
PARTIDORIA

I. Auxiliar na capacitacao dos servidores;

II. Auxiliar os departamentos da Corregedoria-Geral de Justica e do Tribunal de Justiga, em
matéria de sua competéncia;

III. Estabelecer padrdes e propor a normatizacao dos servigcos de Distribuigdo, Contadoria e
Partidoria na Primeira Instancia;

I'V. Orientar e fiscalizar a emissao de certiddes civeis e criminais pelos distribuidores;

V. Orientar e supervisionar os procedimentos relativos aos servigos atinentes a distribuigao, a
cobranca e calculo de custas ¢ aos servigos atinentes a Contadoria e Partidoria da Primeira Instancia;

VI. Orientar os servidores quanto a classificacao das agdes judiciais;
VII. Fiscalizar o recolhimento da taxa judiciaria;

VIII. Manter atualizado os indicadores econdmicos no sistema, na Internet e na intranet.

2.4.3. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO, APOIO AS CORREICOES/
INSPECOES JUDICIAIS E A ELABORACAO DOS RESPECTIVOS TERMOS

I. Acompanhar o cumprimento das determinagdes decorrentes de correigdes, fiscalizagdes e
inspecodes realizadas;
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II. Apoiar as atividades de correigdo/inspe¢do nas Varas Judiciais e nos demais servigos de
apoio as unidades de prestacao jurisdicional;

ITI. Auxiliar na elaboracao dos termos de correigao/inspec¢ao realizada nas unidades judiciais.

2.5. DEPARTAMENTO DE CORREICAO EXTRAJUDICIAL E APOIO AS UNIDADES
EXTRAJUDICIAIS

I. Apresentar propostas para atualiza¢do e ampliacdo das ferramentas existentes no Sistema de
Informagdes Gerenciais do Extrajudicial e no Sistema de Gerenciamento de Escrituras;

I1. Auxiliar na atualizagdo do Codigo de normas da Corregedoria Geral de Justica e na elaboragao
de Provimentos relacionados aos servigos notariais e de registros;

ITI. Auxiliar na realizagdo do concurso publico de ingresso e remog¢ao nos servigos notariais €
de registros;

I'V. Auxiliar o Corregedor Geral de Justiga e os Juizes Auxiliares da Corregedoria na elaboragao
do calendario de correigdes extrajudiciais ordinarias e extraordinarias e nas inspegdes e auditorias;

V. Orientar os delegatarios das serventias extrajudiciais e seus prepostos.

2.5.1. COMISSAO PERMANENTE DE CORREICAO EXTRAJUDICIAL
I. Auxiliar nas correi¢des ordinarias, extraordindrias, nas inspecoes e auditorias;
II. Arquivar os Termos de Correi¢des e documentos pertinentes;

III. Acompanhar e cobrar o cumprimento das determinagdes decorrentes de correi¢do ou
inspecao, nos prazos estabelecidos;

I'V. Auxiliar no controle da regularidade procedimental dos servigos e dos atos praticados pelos
delegatarios das serventias extrajudiciais;

V. Auxiliar na fiscalizacdo da cobranca de emolumentos, decorrente dos atos notariais e de
registros publicos;

VI. Auxiliar na fiscalizagdo da cobranga e recolhimento dos recursos destinados ao FUNADEP;
VII. Elaborar informagdes;

VIII. Orientar, acompanhar, controlar e providenciar as alteragdes dos movimentos dos atos
langados nos sistemas.

2.5.2. COORDENADORIA DE ORGANIZACAO E CONTROLE DAS UNIDADES
EXTRAJUDICIAIS

I. Comunicar aos Servigos de Registro de Imdveis sobre a indisponibilidade de bens;

I1. Controlar os pedidos de aquisi¢do, remessa, ocorréncias € 0s recursos financeiros provenientes
de selos de autenticidade;

[II. Manter atualizado o cadastro e o arquivo completo dos prontudrios dos titulares e dos
substitutos dos servicos notariais e de registros;

I'V. Manter atualizado o sistema Justica Aberta mantido pelo Conselho nacional de Justiga;

V. Realizar levantamento de disponibilidade financeira para ressarcimento dos atos gratuitos de
nascimento, 0bito e casamento comunitario;
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VI. Receber, processar e controlar as comunicagdes trimestrais de aquisi¢do de imoveis rurais
por estrangeiros.

2.5.3. COORDENADORIA DE PADRONIZACAO DE SERVICOS EXTRAJUDICIAIS
(acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.850, de 12.3.2024 — DJMS n.” 5362, de 14.3.2024.)
I. Elaborar orientagdes sobre procedimentos e rotinas das atividades extrajudiciais;

II. Acompanhar as metas e diretrizes estratégicas do CNJ para o acompanhamento das acdes
dos delegatarios e interinos;

III. Orientar quanto aos procedimentos a serem desempenhados pelos Juizes Corregedores
Permanentes que fiscalizam as atividades extrajudiciais;

IV. Divulgar as normativas e procedimentos elaborados pela Corregedoria-Geral de Justica
aos magistrados, servidores, delegatarios, interinos, colaboradores das serventias extrajudiciais e a
populacdo em geral;

V. Auxiliar na correta execucdo das atribuigcdes dos cartdrios extrajudiciais, facilitando as
rotinas de trabalho e fomentando a eficiéncia das atividades a serem desempenhadas;

VI. Estimular a adequada padroniza¢do das praticas registrais e notariais nas serventias
extrajudiciais;

VII. Disponibilizar as mensagens/avisos circulares a todas as serventias extrajudiciais;

VIII. Orientar a correta utilizagdo, a forma de acesso, o modo de preenchimento dos campos
existentes e explicar o funcionamento do Sig-Ex aos delegatarios, interinos e colaboradores dos
cartorios extrajudiciais do estado, elucidando as instru¢des com telas/prints do sistema,;

IX. Nortear e alertar os interinos quanto & importancia do cumprimento do Provimento n°
267/2022, emitido pela Corregedoria Geral de Justica, especialmente quanto aos atos/despesas que
necessitam da prévia autorizacdo do Juiz Corregedor Permanente da Comarca;

X. Orientar quanto a criagdo ¢ manutencdo do fundo rescisorio para o provisionamento de
valores destinados ao pagamento das verbas rescisorias e demais encargos, em relagao aos contratos
de trabalho correspondentes ao periodo de sua administragao;

XI. Manter atualizado o Guia Procedimental Extrajudicial com as normas vigentes, metas,
decisoes, de modo a fornecer o efetivo suporte aos destinatarios finais;

XII. Organizar as inspecdes presenciais e virtuais, padronizando o termo de inspe¢ao no Sig-Ex;

XIII. Intimar os delegatarios e interinos quanto as datas das inspecdes, orientando, quando das
inspegdes virtuais acerca dos procedimentos para videochamadas;

XIV. Encaminhar os termos de inspecao as serventias, quando finalizados.

2.6. DEPARTAMENTO DE PADRONIZACAO DA PRIMEIRA INSTANCIA
I. Atuar em parceria com Escola Judicial, para a uniformizagao dos procedimentos;

I1. Propor atualiza¢do do Codigo de normas da Corregedoria-Geral de Justi¢a quanto as matérias
atinentes as unidades judiciais;
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III. Propor o estabelecimento de padrdes de uniformiza¢do de procedimentos das varas
civeis e criminais, nos processos fisicos e digitais, no ambito do Poder Judiciario de Mato Grosso
do Sul.

2.6.1. COORDENADORIA DAS VARAS CiVEIS

I. Atuar de acordo com os padrdes de procedimentos normatizados e estabelecidos para as Varas
Civeis do Poder Judiciario estadual;

II. Atuar, em conjunto com a Escola Judicial, na capacitagdo dos servidores;
ITI. Elaborar manuais de procedimentos;

I'V. Orientar, acompanhar e avaliar a execugdo dos servigos.

2.6.2. COORDENADORIA DAS VARAS CRIMINAIS

I. Atuar de acordo com os padrdes de procedimentos normatizados e estabelecidos para as Varas
Criminais do Poder Judiciario estadual,;

II. Atuar, em conjunto com a Escola Judicial, na capacitagao dos servidores;
II1. Elaborar manuais de procedimentos;

I'V. Orientar, acompanhar e avaliar a execugdo desses servigos.

2.6.3. COORDENADORIA DAS VARAS DIGITAIS

I. Atuar de acordo com os padrdes de procedimentos civeis e criminais normatizados e
estabelecidos para as Varas Digitais do Poder Judicidrio estadual,

II. Atuar, em conjunto com a Escola Judicial, na capacitagao dos servidores;
II1. Elaborar manuais de procedimento;

I'V. Orientar, acompanhar e avaliar a execugdo desses servigos.

2.6.4. COORDENADORIA DE PROCEDIMENTOS DE EXECUCAO PENAL
(acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.673, de 20.4.2023 — DJMS n.° 5162, de 26.4.2023.)

I. Atuar de acordo com os padrdes de procedimentos normatizados e estabelecidos para as Varas
de Execucao Penal do Poder Judiciario Estadual;

II. Elaborar manuais de procedimentos atinentes a area;
III. Elaborar manifestagdes e pareceres técnicos nos procedimentos administrativos atinentes a area.

IV. Auxiliar a Secretaria de Tecnologia da Informac¢do na manutenc¢do e nas implementacgdes
dos sistemas relativos a area.

V. Atuar no suporte aos usudrios do Sistema Eletronico de Execucao Unificado - SEEU e nas
orientagdes sobre os procedimentos afetos a execugao penal.

2.7. DEPARTAMENTO DE AUXILIARES DA JUSTICA (acrescentado pelo art. 3° da
Portaria n.” 2.850, de 12.3.2024 — DJMS n.” 5362, de 14.3.2024.)

I. Controlar e supervisionar as atividades relacionadas as aplica¢des de normas que regulamentem
os auxiliares da justi¢a credenciados pela Corregedoria-Geral de Justiga;
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I1. Propor alteragdes de atos normativos pertinentes a regulamentagdo dos auxiliares da justica
credenciados pela Corregedoria-Geral de Justica, de modo a manter atualizados os respectivos
dispositivos legais;

III. Gerenciaras atividadesrelacionadas aos auxiliares dajustica, o cadastro e o descredenciamento
dos referidos profissionais;

IV. Conduzir os procedimentos de cadastro e selecdo dos auxiliares da justi¢a, conforme
normativa do Conselho Nacional de Justica e legislagdo estadual vigente;

V. Gerir o sistema de cadastramento dos profissionais e 6rgaos cujos cadastros tenham sido
validados pela Corregedoria Geral da Justica;

VI. Gerir o sistema de arrematantes remissos;

VII. Supervisionar as nomeacdes dos administradores judiciais;

VIII. Atuar como membro da comissao de alienagao;

IX. Analisar os pedidos de cancelamento de arrematagdo dos leildes criminais realizados pela
Coordenadoria de Alienagao de Bens;

X. Aprimorar sistematicamente os procedimentos relativos a gestdo dos bens apreendidos;

XI. Realizar pesquisas e estudos para aprimoramento das atividades desempenhadas pelo
departamento;

XII. Realizar, quando exigido, diligéncias in loco, inspecdes e vistorias nos patios dos leiloeiros
para verificar a autenticidade das informag¢des e dos documentos apresentados pelos interessados;

XIII. Dirimir davidas sobre atividades relacionadas aos auxiliares da justica credenciados pela
Corregedoria-Geral de Justica;

XIV. Revisar minuta do edital para credenciamento dos auxiliares da justica no ambito do
estado de Mato Grosso do Sul, submetendo-se ao Corregedor-Geral de Justiga para homologagao ou
outro representante por ele designado;

XV. Acompanhar o trabalho e propor alteragdes para aperfeicoamento dos procedimentos de
alienacdo judicial eletronica, orientando e supervisionando as unidades judiciarias do estado, quando
de sua aplicagdo;

XVI. Analisar sugestdes de alteracdo ou complementagdo encaminhadas pelas unidades
judiciarias e usuarios;

XVII. Emitir parecer técnico e esclarecer duvidas a respeito de procedimentos de alienagao
judicial eletronica e credenciamento dos auxiliares da justi¢a, das unidades judicidarias;

XVIIIL. Zelar pela comunicagdo das alteragdes promovidas;

XIX. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos do edital;

XX. Revisar os alvaras para transferéncia do valor arrecadado com os leildes dos bens perdidos
em favor da Unido e criar pendéncia de assinatura ao magistrado membro da comissdo de leilao;

XXI. Emitir certiddo acerca da aplicagdo de multa ou exclusdo de leiloeiro publico oficial que
ndo apresentar produtividade suficiente na venda de veiculos ou outros bens para os quais tenha sido
designado, ou ndo cumprir as determinac¢des nos prazos fixados;

XXII. Exercer outras atribuicdes compativeis, determinadas pelo superior hierarquico.

2.7.1. COORDENADORIA DE CADASTRO (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.”
2.850, de 12.3.2024 — DJMS n.° 5362, de 14.3.2024.)

I. Analisar os requerimentos de cadastro e selecdo dos auxiliares da justica, nos termos das
Resolucdes do Conselho Nacional de Justica, do Conselho Superior da Magistratura e edital de
credenciamento vigente;
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II. Formar e manter o cadastro eletronico de auxiliares da justiga, peritos, 6rgaos técnicos ou
cientificos, tradutores e intérpretes (CPTEC), no ambito do Tribunal de Justica do estado de Mato
Grosso do Sul, destinado a escolha de pessoas fisicas ou juridicas interessadas em prestar servigos
de pericia, exame técnico, traducdo e interpretacdo de linguas de sinais (libras) e estrangeiras em
processos judiciais;

ITI. Alimentar o sistema de cadastramento do CPTEC e manter atualizado no portal a relagdo
dos profissionais e 6rgaos cujos cadastros tenham sido validados;

IV. Comunicar a unidade de tecnologia da informagdo sobre os cadastros e para inclusdo/
exclusdo junto aos sistemas judiciais e administrativos;

V. Formar e manter o cadastro eletronico de administradores judiciais (CAJUD) para a nomeagao
de profissionais aptos pelo Tribunal de Justiga e pelos Juizos de Primeira instancia do estado de Mato
Grosso do Sul;

VI. Realizar consulta direta auniversidades, entidades, 6rgaos e conselhos de classe, ao ministério
publico, a defensoria publica e a ordem dos advogados do Brasil, para indicacao de profissionais ou
orgaos interessados;

VII. Expedir minutas de oficios necessarios ao desenvolvimento das atividades da coordenadoria;

VIII. Prestar orientacdo aos auxiliares da justiga sobre cadastros e demais informagdes
pertinentes;

[X. Expedir minutas de portarias de credenciamento dos profissionais habilitados;

X. Langar a ocorréncia “credenciado” e “descredenciado”, no cadastro do perito, intérprete e
administrador judicial, ap6s a publicacdo da portaria de credenciamento;

XI. Elaborar pareceres técnicos acerca do cadastro do perito, intérprete e administrador judicial
e do edital de credenciamento;

XII. Protocolar as comunicagdes dos juizes acerca das condutas dos peritos nomeados nos
processos;

XIII. Fazer analise minuciosa dos pedidos de cadastramentos para a observancia do atendimento
dos requisitos previstos no edital de credenciamento;

XIV. Intimar os peritos/tradutores/administradores judiciais dos despachos proferidos pelo Juiz
Auxiliar da corregedoria e das decisoes prolatadas pelo Corregedor-Geral de Justica;

XV. Juntar requerimentos, manifestagdes e recibos de documentos nos processos da area;

XVI. Encaminhar as portarias de credenciamento e descredenciamento para publica¢do no DJE;

XVII. Realizar estudos, emitir relatorios, informagdes e pareceres técnicos relacionadas a
matéria;

XVIII. Desempenhar quaisquer atividades relacionadas ao cadastro e controle dos auxiliares da
justica.

2.7.2. COORDENADORIA DE ALIENACAO DE BENS (acrescentado pelo art. 3° da
Portaria n.” 2.850, de 12.3.2024 — DJMS n.° 5362, de 14.3.2024.)

I. Receber a relagao dos veiculos dos juizos criminais e das autoridades policiais, agrupa-los
e sorted-los entre os leiloeiros credenciados que atuam na remogao/alienagdo dos bens apreendidos,
observadas a igualdade, a impessoalidade, a capacidade técnica e operacional e a produtividade;

II. Realizar intimagdes decorrentes dos procedimentos de alienacdo de bens apreendidos;
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III. Protocolar, registrar e autuar o processo de leildo;

I'V. Analisar e expedir certiddo sobre os veiculos classificados como sucatas;

V. Solicitar esclarecimentos aos leiloeiros em casos de a analise resultar inconclusiva;

VI. Juntar requerimentos, manifestacdes e recibos de documentos nos processos da area;

VII. Preparar o edital do leilao para a publicagdo no DJE e, ap6s, junta-lo ao respectivo processo;

VIII. Expedir relatério da conta unica contendo a relagdo dos veiculos arrematados e, apds,
junta-lo no processo correlato;

IX. Receber, conferir e juntar as minutas das cartas de arrematagao enviadas pelos leiloeiros nos
processos dos leildes;

X. Elaborar certidao acerca da analise das cartas de arrematagdo para submeter a apreciacao do
magistrado;

XI. Criar pendéncia de assinatura da carta de arrematacdo para o magistrado;
XII. Enviar as cartas de arrematagao assinadas aos leiloeiros;
XIII. Protocolar e juntar a prestacao de contas enviada pelo leiloeiro no processo do leildo;

XIV. Confeccionar os alvaras para transferéncia do valor arrecadado com os leildes dos bens
perdidos em favor da unido ou estado;

XV. Consultar o pagamento da guia de levantamento e juntar nos autos do leilao;
XVI. Elaborar check list acerca da prestagdo de contas e submeter a apreciacdo do magistrado;

XVII. Elaborar parecer técnico, quando for o caso, acerca da homologacao ou nao da prestagao
de contas dos leiloes;

XVIII. Elaborar e encaminhar os oficios decorrentes da homologacao das contas, juntando os
recibos dos envios no processo correspondente;

XIX. Consultar a situagao dos veiculos nos sistemas Infoseg, Sigo, Detran e processos judiciais,
sempre que necessario;

XX. Elaborar minutas de oficios para baixa de débitos e restri¢des judiciais;

XXI. Encaminhar os oficios assinados quanto a solicitagdo de baixa dos débitos aos 6rgdos
competentes e juntar no documento o respectivo recibo de envio;

XXII. Analisar as solicitagoes de credenciamento de leiloeiros publicos oficiais e corretores;
XXIII. Elaborar pareceres técnicos acerca do cadastro de corretores e leiloeiros publicos oficiais;

XXIV. Fazer analise minuciosa dos pedidos de credenciamento e documentagdes apresentadas
pelos leiloeiros publicos oficiais e corretores, em observancia aos requisitos previstos no edital de
credenciamento vigente;

XXYV. Intimar os corretores e leiloeiros publicos oficiais dos despachos proferidos pelo Juiz
Auxiliar da Corregedoria e das decisdes prolatadas pelo Corregedor-Geral de Justica;

XXVI. Realizar estudos, emitir relatérios, informagdes e pareceres técnicos relacionadas a
matéria;

XXVIIL. Desempenhar quaisquer atividades relacionadas ao cadastro e controle dos auxiliares
da justica.

2.8. NUCLEO DE MONITORAMENTO JUDICIAL ELETRONICO (NUMOJE)
(acrescentado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.” 5381, de 12.4.2024.)

Exercer o controle, fiscalizagdo e orientagdo virtual das unidades judiciarias do Estado, sem
prejuizo das inspecdes ordinarias, extraordinarias e presenciais.
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I. Usar as ferramentas eletronicas e exercer o controle, fiscalizagao e orientacdo das Unidades
judiciais do estado;

I1. Realizar a inspegao eletronica das unidades judiciais, virtualmente e em tempo Integral, bem
como adotar providéncias cabiveis e necessarias para a regularizacao do tramite dos processos, dos
servicos judiciarios ou de outras situacoes irregulares que forem constatadas.

CAPITULO IV
CONSELHO SUPERIOR DA MAGISTRATURA

1. CONSELHO DE SUPERVISAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS - CSJE

O Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais tem como finalidade planejar, supervisionar
e orientar, administrativamente, o funcionamento e as diretivas dos Juizados ad referendum do
Conselho Superior da Magistratura, conforme dispde o artigo 5° e seu paragrafo unico da Lei 1.071,
de 1990.

GABINETE DAS TURMAS RECURSAIS
Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente e aos Juizes das Turmas Recursais.

1.2. ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

I. Assessorar a Dire¢do do Departamento do Conselho de Supervisdo, na pesquisa e elaboragao
de normas, orientacdes quanto a padronizagao dos procedimentos nos juizados especiais;

II. Analisar as demandas submetidas ao Conselho de Supervisdo dos Juizados Especiais, nos
aspectos juridicos e formais;

III. Prestar informagdes acerca de assuntos pertinentes ao Departamento;

IV. acompanhar virtualmente as inspecdes realizadas pela Corregedoria e encaminhadas ao
Conselho de Supervisdo, quanto as matérias pertinentes aos Juizados Especiais e Turmas Recursais;

V. Manter organizada a legislacdo editada pelos 6rgdos do Poder Judiciario do Estado e a
pesquisa de doutrina e jurisprudéncia, pertinentes aos Juizados e Turmas Recursais;

VI. Disponibilizar, controlar e atualizar na Intranet e Internet as leis atos normativos e demais
informacdes de interesse do Conselho de Supervisao dos Juizados e do publico externo, referentes aos
Juizados Especiais e Adjuntos;

VII. Prestar assessoramento as comarcas onde houver acumulo de processos conclusos, em
razdo de vacancia de magistrados por motivo de férias, licencas ou excesso de demanda;

VIII. Supervisionar o cumprimento das Recomendagoes, Instrugdes e demais normas.

1.3. DEPARTAMENTO DO CONSELHO DE SUPERVISAO DOS JUIZADOS
ESPECIAIS - CSJE

I. Propor ao Presidente do Conselho de Supervisao a adocao de critérios, alternativas e projetos
que visem ao aprimoramento € ao aperfeicoamento dos Juizados Especiais € Adjuntos, das Turmas
Recursais Mistas;
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I1. Distribuir e redistribuir os servidores lotados no Departamento, de acordo com as necessidades
do trabalho;

III. Exercer a dire¢ao administrativa dos Juizados Especiais e Adjuntos sugerindo medidas para
o adequado funcionamento;

IV. Sugerir procedimentos padroes e normas complementares quanto a organizagdo € ao
funcionamento das Turmas Recursais Mistas e dos Juizados Especiais e Juizados Especiais Adjuntos,
estabelecendo metas para seus subordinados;

V. Acompanhar o relatério de atividades dos magistrados que compdem as Turmas Recursais;
VL. Fiscalizar o cumprimento dos prazos dos projetos de sentenca proferidos pelos juizes leigos;

VII. Gerenciar os pedidos de autorizag@o para instauragdo de processo seletivo, de nomeacao,
reconducdo e revogacdo e de emissdo de declaragdes de tempo de servigo das fungdes dos juizes
leigos e conciliadores;

VIII. Emitir certidoes e declaragdes de prestagao de servigos dos Juizes Leigos e Conciliadores;

IX. Orientar os juizes leigos, conciliadores, chefes de cartério e magistrados acerca dos
procedimentos determinados pelo Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais;

X. Auxiliar a Escola Judicial na organiza¢do de cursos e eventos voltados ao Sistema dos
Juizados Especiais, podendo recomendar cursos de capacitagao;

XI. Secretariar as sessoes do Conselho de Supervisdo, organizando as pautas, editais e atas das
reunioes além da emissdo de documentos necessarios;

XII. Auxiliar o Presidente, o Secretario e Conselheiros do Conselho de Supervisdo, bem como
os juizes e servidores dos juizados nas matérias atinentes ao Conselho de Supervisao.

1.3.1. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE

I. Executar servigcos de agendamento, secretaria e recepcao;

I1. Coordenar, executar e supervisionar as atividades de protocolo, distribui¢do, arquivamento e
desarquivamento de documentos, correspondéncia e processos, bem como zelar pela organizacao do
arquivo fisico e informatizado;

II1. Controlar o material de consumo e as solicitagdes de suporte e manutencao de equipamentos
e instalagdes;
I'V. Receber e encaminhar por meio eletronico os requerimentos e processos de sua competéncia;

V. Regularizar frequéncias e afastamentos dos servidores do Departamento, acompanhar o
escalonamento das férias e encaminhar relatorio a Secretaria de Gestao de Pessoas para providéncias;

VI. Receber, preparar, expedir, encaminhar, registrar, autuar, distribuir, acompanhar e cumprir
documentos e processos do Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais;

VII. Disponibilizar, controlar e atualizar na Intranet e Internet informagdes e documentos de
interesse do Conselho de Supervisao dos Juizados e do publico externo, referentes aos Juizados
Especiais e Adjuntos;

VIII. Processar e controlar os pedidos de autorizagdo para instauracdo de processo seletivo,
designacao, recondug¢do e revogacdo de conciliadores e juizes, organizando a expedi¢do e publicacao
de documentos;
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[X. Controlar e manter atualizado o registro dos conciliadores e juizes leigos, zelando pela
aplicabilidade das normas que regulam as fungdes, e expedir certiddes de tempo de exercicio;

X. Manter atualizada a pagina dos conciliadores e juizes leigos no Portal do TJ/MS e acompanhar
o sistema administrativo de todos os Juizados Especiais em relagao aos processos seletivos dos juizes
leigos;

XI. Receber e processar as reclamagoes feitas por meio do site do Conselho de Supervisao dos
Juizados Especiais, encaminhadas pela Ouvidoria Judicidria e eventuais irregularidades apresentadas
por escrito ou por determinagdo do Presidente do Conselho de Supervisao.

XII. Colaborar com a elaboragdo da Revista dos Juizados Especiais, de acordo com a Portaria
n° 1.100/2017;

XIII. Acompanhar o cumprimento das metas do CNJ, com o auxilio de equipe técnica (grupo
de trabalho), executando as acdes pertinentes.
1.3.2. COORDENADORIA DE MONITORAMENTO E ESTATISTICA

I. Inspecionar o andamento processual, incluindo as audiéncias dos processos de competéncia
dos Juizados Especiais, em conformidade com as orientagdes do Conselho de Supervisdo, das normas
da Corregedoria-Geral e do Conselho nacional de Justica, elaborando relatérios para a Direcao do
Departamento;

II. Acompanhar e controlar a produtividade das atividades dos juizes leigos e conciliadores,
elaborando relatorio descritivo e estatistico;

ITI. Elaborar relatorios processuais e periddicos sobre o cumprimento de prazos € metas
estabelecidas pelo Conselho nacional de Justica, bem como informagdes estatisticas dos Juizados
Especiais e das Turmas Recursais;

IV. Propor a criagdo de ferramentas para analise de dados estatisticos extraidos dos sistemas de
automacao, incluindo o BI (Business Intelligence);

V. Supervisionar ¢ monitorar virtualmente a eliminagao de processos findos nos Juizados
Especiais e Adjuntos;

VI. Atuar no descarte dos processos do arquivo Administrativo do Departamento do Conselho
de Supervisao;

VII. Acompanhar virtualmente os descartes dos processos dos Juizados Especiais e Adjuntos,
supervisionando e auxiliando, em conjunto com a direcdo do Departamento;

VIII. Monitorar os trabalhos realizados nos Juizados por inspecao virtual e controlar a emissao
e cumprimento de mandados.
1.3.3. COORDENADORIA DAS TURMAS RECURSAIS MISTAS

I. Secretariar as sessdes das Turmas Recursais Mistas e de uniformizagdo, e acompanhar o
tramite das sessdes de Julgamento Virtual, sob a supervisdo e orientacao do respectivo coordenador;

I1. Elaborar pautas e expedir certiddes, oficios e demais correspondéncias;
III. Controlar o cumprimento dos prazos dos recursos;
I'V. Conferir publicacdes expedidas pela coordenadoria;

V. Executar os atos para o processamento ¢ julgamento dos feitos em grau de recurso, bem
como para a remessa ao Ministério Publico, a Defensoria Publica e a Contadoria;
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VI. Remeter os processos julgados para instancia superior, ou a comarca de origem, apos o
transito em julgado;

VII. Acompanhar a atualizacdo do banco de dados da jurisprudéncia das Turmas Recursais
Mistas.

VIII. Protocolar, distribuir e encaminhar recursos civeis e criminais, mandados de seguranga,
habeas corpus e demais recursos de competéncia da Turmas Recursais Mistas e da Se¢do de
uniformizagdo, bem como as peti¢cdes intermedidrias, verificando eventuais impedimentos, prevencgoes
e dependéncias, conferindo dados cadastrais das partes, prestando informagdes acerca de possiveis
inadequagdes ou irregularidades na distribui¢do, dirimindo duvidas;

IX. Fiscalizar o recolhimento dos preparos nos mandados de seguranca e recursos extraordinarios,
entre outros;

X. Separar e encaminhar os processos passiveis de julgamento virtual, de acordo com as regras
estabelecidas pelo regimento das Turmas Recursais Mistas e pela aplicacdo subsidiaria de legislagdes
correlatas do TIMS;

XI. Emitir e publicar diariamente a ata de distribui¢ao no didrio da justica;
XII. Intimar pessoalmente a Defensoria Publica Estadual e Ministério Publico Estadual da ata
da distribuigao;

XIII. Intimar as procuradorias institucionais que, por forca de lei, possuem a prerrogativa de
intimagao pessoal, via Malote Digital.

1.3.4. COORDENADORIA DE ATERMAC()ES E ATENDIMENTO JUDICIAL
I. Planejar, gerenciar, orientar, executar, supervisionar servidores e atividades do setor;
II. Realizar a distribui¢do de tarefas internas;

I11. Elaborar e expedir documentos de sua competéncia exclusiva;

I'V. Gerir o material de consumo, o material permanente e as solicitacdes de suporte e manutengao
de equipamentos e instalagdes da unidade;

V. Elaborar relatérios gerenciais;

VI. Verificar diariamente os expedientes recebidos pelo sistema SCDPA, dando-lhes o devido
encaminhamento;

VII. Fazer a triagem com o cidadao sobre qual demanda em desfavor do requerido, verificar
o bairro de competéncia, verificar a documentacao e prestar orientagdes, caso a competéncia nao
pertenca ao Juizado Central, encaminhando-os para o local devido;

VIII. Emitir as senhas para o atendimento, apds a triagem inicial, identificando os tipos de
atendimento e encaminhando para os guichés corretos;

IX. Atualizar o endereco das partes atendidas pela Defensoria ou que atermaram acgdes
diretamente nos guichés de atendimento;

X. Efetuar as atermacdes de novas agdes de competéncia das varas dos Juizados Especiais
estabelecidas no prédio do CIJUS;

XI. Prestar informagdes processuais, especialmente sobre movimentagdo, fases e andamento
dos feitos, fornecendo o extrato dos processos consultados;

XII. Emitir certiddes processuais civeis e criminais;

XIII. Expedir guias da conta Unica e Guia de Recolhimento da unido — criminal;

101



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

XIV. Fornecer extratos de andamento de processos e guias de deposito, pessoalmente ou por
e-mail, para conta unica dos processos do interior e dos Juizados da comarca, em atendimento as
solicitacdes de advogados e de estagiarios.

2. OUVIDORIA JUDICIARIA

A Ouvidoria Judiciaria tem como finalidade atuar na defesa dos direitos e interesses individuais
e coletivos contra atos e omissdes ilegais ou injustos cometidos no ambito do Poder Judicidrio
Estadual. Visa o constante aprimoramento da prestagdao dos servigos jurisdicionais.

2.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA OUVIDORIA

I. Receber as reclamagdes, dentiincias ou sugestdes sobre os servigos prestados pelo Poder
Judiciario e encaminhar ao conhecimento do Ouvidor Judiciario, identificando as causas e buscando
solugdes que atendam as expectativas do usudrio;

II. Garantir aos usuarios da Ouvidoria o retorno das providéncias adotadas a partir de sua
intervencao;

III. Informar e orientar sobre o andamento de processos.

3. SECRETARIA DA MAGISTRATURA - SEMAG

A Secretaria da Magistratura tem a finalidade de cumprir os atos determinados pelo Tribunal
Pleno, Orgdo Especial, Conselho Superior da Magistratura e pelo Presidente do Tribunal de Justica
no que se referem a magistrados, conciliadores, mediadores e juizes leigos.

I. Planejar, coordenar, dirigir e orientar as atividades referentes a organizacdo, controle e
manuten¢do de informagdes pertinentes a Magistratura Estadual, e o processamento e julgamento de
processos;

II. Coordenar o processo de vitaliciamento de magistrados;

I11. Elaborar a folha de pagamento dos magistrados, conciliadores, mediadores e juizes leigos,
e os atos dela decorrentes;

I'V. Promover o concurso publico para ingresso de Juizes Substitutos no Judicidrio;
V. Propor e acompanhar a atualiza¢do das normas e regulamentos relativos a magistrados;

VI. Elaborar o expediente para a realizagdo das sessdes do Conselho Superior da Magistratura
no julgamento de processos;

VII. Expedir atos designatorios dos mediadores e conciliadores da justica comum;

VIII. Coordenar e fiscalizar a execugao durante a realizagao de concurso publico da magistratura.

3.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA
I. Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacdo relacionada com a area;

II. Assessorar o superior hierdrquico e demais diretores das areas nas questdes juridico-
administrativas;

III. Elaborar pareceres que subsidiem decisdes em consonancia com a legislagdo e as normas
regulamentares vigentes.
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3.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE
I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;

I1. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

III. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia, lotacdo interna, férias e substitui¢des dos
servidores da Secretaria;

I'V. Expedir formulérios para licengas médicas e acidentes de trabalho referentes aos servidores
da Secretaria;

V. Controlar e requisitar o material de expediente e permanente;

VI. Registrar, autuar e controlar os pedidos de diarias dos magistrados, bem como manter
atualizados no sistema os seus valores e os das passagens intermunicipais;

VII. Processar os pedidos de pagamentos de substituicao plena dos magistrados e emitir os
respectivos relatorios de produtividade.

3.3. DEPARTAMENTO FUNCIONAL DOS MAGISTRADOS

153.3.1. COORDENADORIA DE CADASTRO
I. Cadastrar e manter atualizados os assentamentos funcionais dos magistrados ativos;
I1. Controlar a vacancia e o provimento dos cargos na magistratura;

III. Elaborar a escala de férias, de plantdo do segundo grau, plantdo do recesso forense, e
convocacao do artigo 942 do Codigo de Processo Civil;

I'V. Elaborar informagdes nos processos referentes aos direitos e vantagens dos magistrados;
V. Manter atualizado o quadro de antiguidade de juizes na carreira e na entrancia;

VI. Organizar e controlar o registro das designagdes dos magistrados: elaboragao,
encaminhamento, publica¢do e cadastramento das portarias de designacdo dos magistrados;

VII. Prestar informacgdes nos processos administrativos disciplinares;

VIII. Emitir relatorios estatisticos solicitados pela administragdo, de historico de magistrados e
de atuagdo nas comarcas;

IX. Incluir e excluir dependente econdmico e para fins de IRRF dos magistrados ativos.

3.3.2. COORDENADORIA DE APOIO AS SESSOES ADMINISTRATIVAS

I. Autuar e distribuir processos administrativos de competéncia do Presidente, do Conselho
Superior da Magistratura, do Orgdo Especial e do Tribunal Pleno;

II. Preparar os processos, pauta, publicagdo da pauta e ata de julgamento do Conselho Superior
da Magistratura;

III. Dar cumprimento aos despachos e manter atualizada a movimentacdo dos processos
administrativos;

IV. Coordenar os processos de promog¢ao/remocao e vitaliciamento da magistratura;

V. Controlar o registro da composi¢ao e indicacdo de membros efetivos e substitutos do Tribunal
Regional Eleitoral;

VI. Receber, controlar, movimentar, arquivar e¢ desarquivar documentos e processos da
Secretaria.
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3.4. DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

L. Controlar e supervisionar as atividades relacionadas as aplica¢cdes de normas que regulamentam
direitos, deveres e vantagens de pessoal, bem como manter atualizados os respectivos dispositivos legais;

II. Gerenciar as atividades referentes aos cadastros e registros funcionais dos magistrados
inativos, pensionistas, conciliadores e mediadores;

ITI. Supervisionar o atendimento das solicitacdes do Tribunal de Contas em processos de
aposentadoria de magistrados e de pensdo post-mortem;

V. Prestar apoio técnico-administrativo para a realizagdo de concurso publico da magistratura.

3.4.1.COORDENADORIADEAPOIOAINATIVOS,CONCURSOSEAOSAUXILIARES
DA JUSTICA

I. Organizar e manter atualizados os assentamentos funcionais dos magistrados inativos e
dos pensionistas, bem como o registro das aposentadorias e pensdes, dos dados pessoais e outros
beneficios e obrigacdes tributarias e previdenciarias;

II. Providenciar e registrar as averbagdes do tempo de contribuicao e os abonos de permanéncia
dos magistrados ativos;

II1. Elaborar informagdes nos processos referentes as averbacdes de tempo de contribuicao,
abonos de permanéncia, isen¢des de imposto de renda, aposentadorias e pensoes;

IV. Controlar e enviar os arquivos do SICAP para o TCE/MS, referentes aos atos de nomeacao,
exoneragdo, aposentadoria, pensdo e editais de concursos da magistratura;

V. Elaborar e conferir a Relagao Anual de Informacgdes Sociais — RAIS;
VI. Expedir crachas e carteiras de identidade dos magistrados;

VII. Recepcionar os pedidos de designagao e de revogacao dos mediadores e conciliadores da
justica comum, advindos do NUPEMEC, bem como expedir os respectivos atos designatorios;

VIII. Receber os atos designatorios dos juizes leigos e conciliadores dos juizados, oriundos do
Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais, e efetuar os devidos lancamentos;

IX. Elaborar os cadastros dos mediadores e conciliadores da justica comum e dos juizes leigos
e conciliadores dos juizados, € manter atualizados os respectivos assentamentos funcionais;

X. Organizar o arquivo dos processos € documentos;

XI. Supervisionar a produtividade dos mediadores e conciliadores da Justica Comum, através
de auditorias no Sistema de Automacado Judiciaria e no Sistema de Produtividade, referente aos
pagamentos;

XII. Realizar auditorias nos pagamentos dos juizes leigos e conciliadores dos Juizados, através de
consultas no Sistema de Automagao Judiciaria e no Sistema de Produtividade, referentes aos pagamentos.

3.5. DEPARTAMENTO DE REMUNERACAO

I. Coordenar o processamento das folhas de pagamento, calculo de verbas pretéritas e folhas
retroativas da magistratura, dos juizes leigos, conciliadores e mediadores;

II. Instruir os processos com os calculos de diarias, de ajudas de custo, de substituigdes, de
proventos de aposentadoria e de pensoes;

ITI. Manter atualizadas as tabelas proprias para manutencao do sistema de folha de pagamento;

IV. Receber, analisar e cumprir as determinagdes judiciais relativas a pagamentos dos
magistrados;
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V. Organizar e manter atualizada a legislacdo que rege os pagamentos;

VI. Controlar e encaminhar os arquivos SICAP referentes a folha de pagamento, conforme
Resoluciao normativa n.° 71, de 08/06/2011;

VII. Elaborar o Or¢amento anual.

3.5.1. COORDENADORIA DA FOLHA DE PAGAMENTO

I. Elaborar as folhas de pagamento dos magistrados ativos, inativos e pensionistas € os atos
delas decorrentes;

II. Gerenciar as consignagdes bancarias;

ITI. Consignar os descontos em folha de pagamento;

IV. Elaborar e conferir a Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte;

V. Elaborar os calculos de proventos para fins de aposentadoria e pensao;

VL. Instruir os processos de ajuda de custo, prestar informacdes e cumprir decisdes judiciais e
administrativas que envolvam a folha de pagamento;

VII. Elaborar a folha de pagamento dos juizes leigos e conciliadores e os atos dela decorrentes;

VIII. Elaborar a Guia de Arrecadacao e Informagao Previdencidria, e encaminhar os arquivos
no leiaute solicitado pela AGEPREV.

3.5.2. COORDENADORIA DE CALCULOS

I. Calcular e elaborar as folhas de pagamento dos vencimentos retroativos da magistratura e os
atos delas decorrentes;

I1. Elaborar a folha de pagamento dos mediadores e conciliadores e os atos dela decorrentes;

II1. Publicar os relatorios referentes a transparéncia e a prestagao de contas mensal, quadrimestral
e anual, conforme Resolucio n.” 102/2009 do CNJ;

I'V. Encaminhar mensalmente no sistema administrativo do CNJ os arquivos, conforme Portaria
n.° 63, de 17 de agosto de 2017,

V. Elaborar informagdes referentes a calculos retroativos, planilhas e impactos financeiros;

VI. Receber, controlar e atualizar todos os atos de pagamentos referentes aos espolios,
inventarios, sobrepartilhas, referentes as decisdes judiciais e extrajudiciais, decorrentes de verbas
retroativas.

CAPITULO V
DIRECAO-GERAL

1. DIRECAO-GERAL

A Diregao-Geral tem a finalidade assessorar a Presidéncia e coordenar, orientar e supervisionar
as atividades administrativas da Secretaria do Tribunal, em nivel estratégico, respondendo pela
regularidade destas perante a Administragao.

I. Supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas da Secretaria do Tribunal;
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II. Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes da Presidéncia;
II1. Submeter a apreciacdo do Presidente o expediente da Secretaria do Tribunal;

IV. Assessorar a Presidéncia do Tribunal de Justi¢a nos assuntos administrativos;
V. Proferir decisdes, mediante delegagao do Presidente, em procedimentos administrativos de
estagio probatorio de servidores do PIMS, bem como em pedidos de restituigdes de custas pagas

indevidamente, nos termos da Lei Estadual n.’ 3.779, de 11 de novembro de 2009. (Alterado pelo
art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

VI. Propor alteragdes na estrutura organizacional da Secretaria do Tribunal;
VII. Acompanhar a elaboragdo e execugao do planejamento estratégico;
VIII. Propor a regulamentacdo de matérias afetas as areas de suporte administrativo ao

funcionamento do TIMS; (alterado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153,
de 12.4.2023.)

IX. Planejar e orientar a elaboragdo de painéis de informagdes institucionais de suporte ao
funcionamento do TIMS. (Acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.° 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.”
5153, de 12.4.2023.)

1.1. SERVICO DE EXPEDIENTE (alterado pelo art. 2° da Portaria n.”2.657, de 5.4.2023 —
DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

I. Coordenar, organizar e executar o expediente administrativo para cumprimento das atribui¢des
do Diretor-Geral.

1.2. SERVICO DE APOIO AS SESSOES ADMINISTRATIVAS DO TRIBUNAL PLENO
E ORGAO ESPECIAL (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.’
5153,de 12.4.2023.)

I. Secretariar as sessoes do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial em matérias administrativas.

1.3. ASSESSORIA DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E GESTAO DE RISCOS
(acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.657, de 5.4.2023 — DJMS n.° 5153, de 12.4.2023.)

I. Analisar a legalidade dos processos licitatorios, bem como as dispensas € as inexigibilidades,
e os contratos deles decorrentes;

II. Analisar os pedidos de reajuste, repactuacdo e revisao dos contratos administrativos;
III. Analisar os aditamentos contratuais;
IV. Elaborar o Plano Anual de Contratagdes;

V. Realizar a remessa obrigatoria de documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul, no que se refere ao Controle Prévio de processos licitatdrios, nos termos da Resolucio
TCE/MS n.° 88, de 03 de outubro 2018;

VI. Coordenar e monitorar o gerenciamento de riscos do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso do Sul;
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VII. Orientar, mediante consulta, os gestores do Tribunal sobre as melhores praticas para atender
as diretrizes identificadas e/ou recomendadas pela Assessoria Juridico-Legislativa, Auditoria Interna
e pelos 6rgdos de controle externo;

VIII. Gerenciar a Pesquisa de Satisfagdo e o Servigo de Informacdo ao Cidadao (e-SIC), no
ambito do PJMS;

IX. Gerenciar o Canal de Comunicagdes de Irregularidades no ambito do PIMS, quanto ao
recebimento e expedi¢des de comunicagdes.

1.4. COORDENADORIA DE PASSAGENS (acrescentado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.794,
de 10.11.2023 — DJMS n.” 5294, de 16.11.2023.)

I. Processar os pedidos de compra, alteracao e cancelamento de passagens aéreas por meio de
formulario ou sistema informatizado, bem como os pedidos de reembolsos, nos termos da Portaria
n.° 1.105, de 06 de abril 2017, ou outra norma que vier a substitui-la;

II. Elaborar informagdes nos pedidos de passagens aéreas, quando necessario, e submeter a
apreciacdo do Presidente do Tribunal de Justica;

III. Providenciar o levantamento das disponibilidades de voos nas companhias aéreas,
preferencialmente por meio de sistema de gestdo de viagens fornecido pela contratada;

IV. Selecionar os voos que apresentarem a tarifa mais econdmica, respeitados os critérios
estabelecidos no art. 9°, da Portaria n.” 1.105, de 06 de abril 2017, a fim de buscar sempre a
economicidade ao erario;

V. Gerenciar e fiscalizar os contratos de prestacdo de servigos de responsabilidade da referida
Coordenadoria e atestar notas fiscais;

VI. Executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des, quando expressamente determinadas
pela Presidéncia.

2. SECRETARIA DE BENS, SERVICOS E PATRIMONIO (alterado pelo anexo da
Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

A Secretaria de Bens, Servigos e Patrimonio tem a finalidade de planejar, gerenciar, coordenar
e executar as atividades inerentes a gestdo dos locais de trabalho, atividades de apoio, licitagdes,
compras € contratos, controle e acompanhamento de servigos terceirizados, além de outras atividades
relacionadas a area.

I — Planejar e gerenciar os sistemas de gestdo patrimonial, material e logistica do Poder
Judiciario, no que concerne a suprimentos de materiais, equipamentos € servigos gerais;

II — Gerenciar a frota de veiculos do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

IIT — Planejar e controlar as atividades de compra e licitagdo de materiais, bens e servigos;

2.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

I. Assessorar técnica e administrativamente a Secretaria;
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II. Auxiliar e controlar a elaboracdo do planejamento estratégico da Secretaria e ser o ponto
focal do contrato de gestao; (alterado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.’
5186, de 31.5.2023.)

III. Manter atualizado o estudo das rotinas desenvolvidas na Secretaria, propondo alteracdes e
aprimoramento dos procedimentos;

IV. Propor medidas de aperfeicoamento e padronizacdo das atividades desenvolvidas na
Secretaria.

2.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA SECRETARIA
I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;

I1. Autuar os processos administrativos de competéncia da Secretaria;
II1. Atender e prestar informagdes ao publico;

I'V. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotagdo interna dos servidores da Secretaria;
VI. Expedir formulario para licenca médica e acidente de trabalho dos servidores da Secretaria;

VII. Gerenciar a agenda institucional da Secretaria. (Acrescentado pelo anexo da Portaria n.’
2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

2.3. COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO DE BENS

I. Realizar o inventario de bens moveis, anualmente ou sempre que houver necessidade;

I1. Sugerir a alienagdo, a destrui¢ao ou a doagdo de bens inserviveis ao Poder Judiciario;

III. Orientar as comarcas quanto aos procedimentos de doagdo, inventario e baixa patrimonial;

IV. Auxiliar a Coordenadoria de Patrimonio no controle de bens moveis;

V. Solicitar ao dirigente da unidade, livre acesso sobre todos os ambientes de trabalho envolvidos
nos inventarios, com antecedéncia minima de 48h da data marcada para o inicio das atividades;
(acrescentado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

VI. Solicitar a Coordenadoria de Patrimonio as informagdes necessarias a realizagdo do
inventario; (acrescentado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

VII. Solicitar a direcao da Secretaria de Bens, Servigos e Patrimonio as condigdes operacionais
necessarias para viabilizar o desempenho de suas atribuicoes; (acrescentado pelo anexo da Portaria
n.°2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

VIII. Identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens inventariados,
discriminando em relatdrio aqueles suscetiveis de desfazimento solicitando abertura de procedimento
de baixa; (acrescentado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)
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IX. Apresentar as irregularidades constatadas ao dirigente da unidade ou a direcdo da Secretaria
de Bens, Servigos e Patrimdnio para as providéncias cabiveis; (acrescentado pelo anexo da Portaria
n.°2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.)

X. Relacionar os bens que se encontram sem plaqueta metélica, com codigo de barras, para as
providéncias cabiveis na Coordenadoria de Patrimonio; (acrescentado pelo anexo da Portaria n.°
2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

XI. Verificar o nimero do tombamento do material permanente e a correspondéncia com a
descri¢do no registro contabil e sugerir a retificacdo da descrigdo, se necessario; (acrescentado pelo
anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

XII. Verificar o nimero de série dos equipamentos para cadastramento no sistema de controle
patrimonial; (acrescentado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

XIII. Providenciar o inventario dos materiais permanentes, verificando o estado de conservagao
destes para reunir parametros para reavaliacao patrimonial, quando se fizer necessaria; (acrescentado
pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

XIV. Verificar a existéncia de material excedente ou em desuso, propondo a redistribui¢do ou
a respectiva baixa; (acrescentado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186,
de 31.5.2023.)

XV. Verificar a existéncia de materiais permanentes necessitando de manutencao preventiva
ou corretiva; (acrescentado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

XVI. Verificar se ha necessidade de substituicdo de materiais permanentes; (acrescentado pelo
anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

XVII. Verificar a existéncia de bens doados ao Poder Judiciério e que ndo foram incorporados ao
patrimonio, solicitando ao diretor da unidade providéncias para regularizacio do ato; (acrescentado
pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.)

XVIII. Verificar se hé extravio de material permanente e, se houver, informar ao responsavel
pela unidade para que sejam tomadas as providéncias cabiveis; (acrescentado pelo anexo da Portaria
n.°2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.)

XIX. Verificar se existe necessidade de transferéncia da responsabilidade sobre a guarda de bem
patrimonial mével e se hd materiais permanentes cedidos a outros 6rgaos; (acrescentado pelo anexo
da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.

2.4. DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTO E MANUTENCAO (alterado pelo anexo da
Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.” 5376, de 5.4.2024.)

I. Definir a logistica para os atendimentos das demandas que envolvam materiais de consumo,
permanentes e/ou referentes a utilizagdo de veiculos da frota do Poder Judicidrio de Mato Grosso do
Sul; (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

II. Definir a logistica para a execu¢do de mudancas de layouts que envolvam as areas e
mobilidrios do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul; (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707,
de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)
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III. Gerenciar, em articulagdo com o Departamento de Compras e Licitagdes todos os pedidos
de aquisi¢des de materiais de consumo e permanentes ¢ de manutencdo preventiva, corretiva e de
manufatura; (alterado pelo anexo da Portarian.”2.707,de 19.5.2023 - DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

IV. Acompanhar a gestdo preventiva e corretiva de toda a frota do Poder Judiciario de Mato
Grosso do Sul; (alterado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

V. Elaborar e conferir mensalmente os Demonstrativos de Movimentagdes dos materiais de
consumo e permanentes; (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186,
de 31.5.2023.)

VI. Gerir e acompanhar as demandas referentes a marcenaria, no que se refere a fabricagao,
reforma ou adapta¢do de mobiliarios; (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 —
DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.)

VII. Gerir e acompanhar as demandas referentes a manutencdo preventiva e corretiva de
mobiliarios;

VIII. Distribuir e acompanhar todos os pedidos recebidos na sua area de competéncia; (alterado
pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

IX. Acompanhar a fiscalizagao do contrato da empresa terceirizada prestadora de servigos de
mudangas;

X. Acompanhar e atualizar os estudos referentes a ergonomia dos mobilidrios corporativos
através da Comissao de Padronizacdo de Mobiliarios do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;
(alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

XI. Analisar, acompanhar e encaminhar os processos de inventdrio e baixa de materiais
permanentes e de consumo;

XII - revogado pelo art. 4° da Portarian.”2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.
XIII - revogado pelo art. 4° da Portarian.”2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.
X1V - revogado pelo art. 4°da Portarian.’2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.

2.4.1. COORDENADORIA DE SPRIMENTOS E ALMOXARIFADO (alterado pelo anexo
da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.” 5376, de 5.4.2024.)

I. Receber, conferir, registrar, armazenar e distribuir o material de consumo;
II. Controlar e manter o nivel do estoque do material grafico e de consumo;

III. Solicitar a confecgdo dos impressos utilizados no ambito do Poder Judiciario de Mato Grosso
do Sul; (alterado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

I'V. Emitir relatorio mensal da aquisi¢a@o e distribui¢do do material de consumo;
V. Fiscalizar e acompanhar o cumprimento dos contratos especificos da area;

VI. Proceder a andlise do perfil de consumo de cada unidade do Poder Judiciario de Mato Grosso
do Sul; (alterado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

VII. Realizar a entrega de materiais de consumo em todas as unidades do Poder Judiciario de
Mato Grosso do Sul. (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

110



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

2.4.2. Revogado pelo art. 4°, paragrafo unico da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.”
5376, de 5.4.2024.

2.4.3. COORDENADORIA DE INVENTARIO (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.839,
de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Realizar o inventario de bens moéveis, anualmente ou sempre que houver necessidade;

IT — Sugerir a alienagdo, a destrui¢do ou a doagdo de bens inserviveis ao Poder Judicidrio;

III — Orientar as comarcas quanto aos procedimentos de doacdo, inventario e baixa patrimonial;
IV — Auxiliar, a Coordenadoria de Patrimdnio, no controle de bens moveis;

V — Solicitar, ao dirigente da unidade, livre acesso sobre todos os ambientes de trabalho
envolvidos nos inventarios, com antecedéncia minima de 48h da data marcada para o inicio das
atividades;

VI — Solicitar, a Coordenadoria de PatrimoOnio, as informagdes necessarias a realizagao do
inventario;

VII-Solicitar, a direcdo da Secretaria de Bens, Servigos e Patrimonio, as condigdes operacionais
necessarias para viabilizar o desempenho de suas atribuicdes;

VIII — Identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservagdo dos bens inventariados,
discriminando em relatorio aqueles suscetiveis de desfazimento, solicitando abertura de procedimento
de baixa;

IX —Apresentar as irregularidades constatadas ao dirigente da unidade ou a dire¢do da Secretaria
de Bens, Servicos e Patrimdnio, para as providéncias cabiveis;

X —Relacionar os bens que se encontram sem plaqueta metalica, com cddigo de barras, para as
providéncias cabiveis na Coordenadoria de Patrimonio;

XI — Verificar o numero do tombamento do material permanente e a correspondéncia com a
descri¢do no registro contabil, e sugerir a retificacao da descri¢ao, se necessario;

XII — Verificar o numero de série dos equipamentos para cadastramento no sistema de controle
patrimonial;

XIII - Providenciar o inventario dos materiais permanentes, verificando o estado de conservagao
destes para reunir pardmetros para reavaliagdo patrimonial, quando se fizer necessaria;

XIV — Verificar a existéncia de material excedente ou em desuso, propondo a redistribui¢dao ou
a respectiva baixa;

XV — Verificar a existéncia de materiais permanentes, necessitando de manutengdo preventiva
ou corretiva;

XVI - Verificar se ha necessidade de substituicao de materiais permanentes;

XVII — Verificar a existéncia de bens doados ao Poder Judiciario e que ndo foram incorporados
ao patrimonio, solicitando, ao diretor da unidade, providéncias para regularizag¢ao do ato;

XVII — Verificar se ha extravio de material permanente e, se houver, informar ao responsavel
pela unidade para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

XIX — Verificar se existe necessidade de transferéncia da responsabilidade sobre a guarda de
bem patrimonial mével e se ha materiais permanentes cedidos a outros 6rgaos.
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2.4.4. COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE BENS MOVEIS (alterado pelo anexo
da Portaria n.° 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I. Acompanhar a execucao dos servigos terceirizados destinados a atribuigdes especificas de
manutenc¢ao de bens moveis;

II. Fabricar mobiliarios para atendimento de demandas especificas de pequeno porte;

III. Promover a manutengdo preventiva e corretiva de materiais permanentes (mobiliario
corporativo, maquinas e equipamentos);

I'V. Elaborar pedidos de compra para ressuprimento frente as solicitacdes de outras areas, de
materiais de consumo destinados a manuten¢ao de bens moveis;

V. Fiscalizar os contratos de responsabilidade da érea.

2.4.5. COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE AR SPLIT (acrescentado pelo anexo
da Portaria n.° 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Gerir demandas de manutencao e limpeza de condicionadores de ar TIPO SPLIT, modelos
hiwall, piso-teto, cassete e compactos similares;

IT — Acompanhar a execucdo de servicos terceirizados destinados as atribuicdes especificas
de manutencdo preditiva e corretiva de condicionadores de ar tipo Split, modelos hiwall, piso teto,
cassete e compactos similares;

III — Promover o reparo de unidades auxiliares de climatizacdo (ventiladores diversos,
climatizadores domésticos e industriais, cortinas de vento, etc);

IV — Emitir relatorios de equipamentos com elevado grau de desgaste ou baixa eficiéncia
energética ao Departamento de Patrimonio e Logistica para substituigdes preventivas;

V — Avaliar continuamente o desempenho das unidades de climatizacdo de areas criticas,
propondo melhorias quando necessario;

2.5. DEPARTAMENTO DE SERVICOS

I. Orientar e gerir os servigos de correios, copeirarem, jardinagem, limpeza, portaria, seguranga
patrimonial e demais servigos atinentes nas areas dos prédios do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

I1. Prestar assisténcia operacional aos Gabinetes dos Desembargadores.

2.5.1. COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO (alterado pelo anexo da
Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

I. Receber, conferir, expedir e distribuir as correspondéncias, processos, encomendas e
documentos do Tribunal de Justica e Féorum de Campo Grande para as comarcas do interior, através
dos servicos de malotes e servigos de cartas em geral; (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de
19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

II. Receber e encaminhar malotes para o STJ e STF;

III. Receber, cadastrar, expedir e realizar o transporte do malote entre o Férum de Campo
Grande e o Tribunal de Justica; (alterado pelo anexo da Portaria n.”2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.’
5186, de 31.5.2023.)
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IV. Executar e acompanhar os contratos de prestacdo de servigos de correios, malotes e
correspondéncias em geral; operacao e fiscalizagdo de portarias; controle do software e equipamentos
das catracas, crachds, portas com sensores de identifica¢do e cancelas; vigilancia patrimonial armada e
desarmada; (alterado pelo anexo da Portarian.’2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

V. Controlar o manuseio e uso de todo claviculario das secretarias do Tribunal de Justica e
Gabinetes dos Desembargadores;

VI. Controlar o uso e manutenc¢ao do mobilidrio de uso geral nos corredores, sagudes e portarias;
VII - revogado pelo art. 4°da Portarian.”2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.

2.5.2. COORDENADORIA DE APOIO AOS GABINETES E PLENARIOS

I. Fiscalizar e orientar os servicos de fornecimento de 4gua mineral, de gas, de lanche das
Sessodes e copeiragem prestados ao Tribunal de Justica e aos Gabinetes dos Desembargadores, assim
como acompanhar o contrato de concessdo do restaurante do Tribunal de Justica; (alterado pelo
anexo da Portaria n.°2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

II. Prestar assisténcia operacional aos Gabinetes e aos Plenarios dos Desembargadores. (4lterado
pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.)

2.5.3. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de
5.4.2024.)

I — Manter atualizado o cadastro de fiscais operacionais de contrato e auxiliar na elaboragao de
relatorios de ocorréncias;

II—Autuar os processos de fiscalizagao técnica, instruindo-os adequadamente e os encaminhando
para controle dos fiscais técnicos;

III — Manter atualizado o cadastro dos funcionarios terceirizados;

IV — Manter intercambio com outros Tribunais e 6rgaos publicos com o objetivo de conhecer
experiéncias bem-sucedidas na area de terceirizagao de mao de obra;

V — Executar a fiscalizacdo administrativa dos contratos de prestagdo de servigos terceirizados
com dedicagdo exclusiva de mao de obra— DEMO, verificando o cumprimento das obrigag¢des fiscais,
trabalhistas e previdencidrias, tomando providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

2.5.4. COORDENADORIA DE SERVICOS GERALIS (acrescentado pelo anexo da Portaria
n.’2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

I. Executar e acompanhar os contratos de prestacao de servigos de limpeza, asseio e conservagao;
manuten¢do de jardinagem e paisagismo; lavanderia; atas de registros de pregos para aquisi¢ao de
mudas e insumos para complementacdo nos servicos de jardinagem da Secretaria do Tribunal de
Justica e Gabinete dos Desembargadores;

I. Executar, coordenar e acompanhar os contratos de desinsetizacdo, desratizagdo e
desalojamento de pombos dos prédios do PJIMS;

I11. Prestar apoio de limpeza em geral as cerimonias e eventos oficiais da Secretaria do Tribunal
de Justica.
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2.6. DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES (alterado pelo anexo da Portaria
n.°2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.)

I. Designar agente de contratacao, pregoeiro, para a conducao de processos licitatorios, conforme
disposto na Portaria n.° 2.456/2022; (alterado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 —
DJMS n.” 5186, de 31.5.2023.)

II. Orientar as unidades da Secretaria de Bens, Servigos e Patrimonio quanto a legislagao
especifica de compras e contratagdes; (alterado pelo art. 3° da Portaria n.” 2.726, de 16.6.2023 —
DJMS n.° 5197, de 21.6.2023.)

III. Orientar as Secretarias ¢ Unidades Administrativas do Poder Judiciario de Mato Grosso
do Sul referente a elaboracdo dos documentos necessarios a instru¢do de processos de licitagdo.
(Acrescentado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

2.6.1. COORDENADORIA DE COMPRAS

I. Processar a aquisi¢ao de materiais € a contratacao de servigos para o Poder Judiciario de Mato
Grosso do Sul nos procedimentos de:

a) contratagdo direta, por inexigibilidade e dispensa de licitago;

b) licitacdo — pesquisa de precos e formagao de preco estimado para a aquisicao de bens e
contratagao de servigos em geral;

c) utilizagdo de Atas de Registro de Precos;
d) adesdo a Atas de Registro de Precos de outros 6rgaos publicos.

(Inciso I alterado pelo anexo da Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de
31.5.2023.)

II. Elaborar requerimentos de licitacdo, compra direta, utilizacdo de ata de registro de pregos,
pedidos de compra de materiais permanente e de consumo, de contratagdo de servigos em geral e
pedidos de utilizagdo de Atas de Registro de Pregos; (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de
19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

III. Gerir o cadastro de fornecedores. (Alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023
—DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

IV - revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.’ 5186, de 31.5.2023.
V - revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.

2.6.2. Revogado pelo art. 4°, paragrafo unico da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.”
5376, de 5.4.2024.

2.6.3. Revogado pelo art. 4°, paragrafo unico da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.”
5376, de 5.4.2024.

2.7. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS (acrescentado pelo anexo da
Portaria n.° 2.707, de 19.5.2023 — DJMS n.° 5186, de 31.5.2023.)

I. Planejar, coordenar, executar e supervisionar as atividades de formalizacdo dos contratos e
convenios;
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II. Analisar a documentagdo encaminhada pela drea demandante relativa a contratos, convénios
e outros instrumentos, de acordo com a legislagao;

III. Elaborar minutas de contratos desde o inicio do processo de contratacdo, convénios €
aditamentos e termos de publicacio;

IV. Formalizar contratos € convénios;

V. Publicar as ratificagdes de dispensa, inexigibilidade de licitacdo, extratos de decisdes
referentes a gestdo de contratos, convénios e de aplicagdo de multa;

VI. Receber as demandas de elaboragdo de contratos, convénios, congéneres, seus aditamentos
e analisar a legalidade de sua celebragao;

VII. Elaborar contratos, acompanhar a assinatura, prorrogacao de prazo, até a extingdo do
contrato;

VIII. Elaborar e publicar as portarias de fiscais de contratos, convénios e congéneres, bem como
suas eventuais alteracoes.

2.7.1. COORDENADORIA DE CONTRATOS (alterado pelo anexo da Portaria n.” 2.839,
de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Receber as demandas de elaboracdo de contratos, apostilamentos e aditivos, analisar a
documentacdo encaminhada e assegurar a adequacdo as disposi¢des normativas, o atendimento aos
requisitos técnicos e a consonancia com as politicas e diretrizes estabelecidas;

IT — Assegurar a regularidade e a tempestividade dos procedimentos inerentes a formalizagao de
aditamentos a contratos, apostilamentos e aditivos;

IIT— Analisar e providenciar os calculos de reajustes, repactuagdes e/ou acréscimos e supressoes
contratuais, mediante analise e elaboragao de planilhas de composi¢ao de custos, em compatibilidade
com as normas e padrdes preestabelecidos;

IV — Elaborar minutas de contratos, apostilamentos e aditamentos e providenciar o extrato dos
termos para publicagdo no Diério da Justiga Eletronico;

V — Providenciar a assinatura dos contratos, apostilamentos e aditamentos;

VI — Assegurar a efetividade da prestagdo de contas relativa a contratos, apostilamentos e
aditamentos para os o6rgdos de fiscaliza¢do e controle externos;

VII — Exercer outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

2.7.2 COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS (alterado pelo anexo da
Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Realizar a gestdo de todos os contratos referentes a Secretaria em questao;

IT — Acompanhar as atividades dos fiscais de contratos, solicitando-lhes as informagdes que
entender necessarias;

IIT — Controlar os prazos relacionados com o planejamento das contratagdes € com a execugao
dos contratos;

IV — Registrar toda documentacdo alusiva a fiscalizacdo e ao acompanhamento da execucao
contratual;
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V — Instruir com a documentacdo pertinente os pedidos de prorrogacdo do contrato, com a
antecedéncia necessaria para a tramitagao regular do processo;

VI - Notificar formalmente a parte contratada , quando constatada irregularidade ou ilegalidade;
VII — Instruir os processos de aplicacdo de penalidades em autos proprios;

VIII — Realizar a reunido de alinhamento inicial com a parte contratada sempre que necessario.

2.7.3. COORDENADORIA DE GESTAO DE CONVENIOS E AFINS (acrescentado pelo
anexo da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Cadastrar os convénios e afins firmados no sistema de controle e gestdo, elaborando as
minutas de convénios e seus aditamentos, e providenciar o extrato dos termos para publicagdo no
Diario da Justiga Eletronico;

I — Realizar as tratativas com as entidades e o6rgdos interessados em firmar convénios e/ou
parcerias com o Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

IIT — Comunicar a Assessoria de Cerimonial quando houver manifesta¢dao pelo outro participe
em formalizar cerimdnia para assinatura do termo;

IV — Realizar a gestdo de todos os convénios, acordo de cooperacao, termo de parceria, termo
de cessdo de uso, dentre outros, do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul, mantendo o controle dos
prazos e da execugao;

V — Orientar as entidades conveniadas com o Poder Judiciario quanto a realiza¢ao do plano de
trabalho;

VI — Acompanhar as atividades dos fiscais de convénios e termos afins, solicitando-lhes as
informagdes que entender necessarias;

VII- Registrar toda documentac¢do alusiva a fiscalizacdo e ao acompanhamento da execucgao do
convénio e afins;

VIII — Instruir, com a documentagao pertinente, os pedidos de prorrogacao dos convénios, com
a antecedéncia necessaria para a tramitacao regular do processo;

IX — Instruir os processos de aplicagdo de penalidades em casos de descumprimento de cldusulas
contratuais;

X — Receber e analisar juntamente com os fiscais os pedidos de alteragdes do convénio por parte
da convenente.

2.8. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E LOGISTICA (acrescentado pelo anexo da
Portaria n.° 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Gerenciar distribui¢do das demandas de materiais permanentes, acompanhando de sua
execucao a finalizacao;

IT — Gerenciar contratos de servigos e aquisi¢do de materiais correlatos;

IIT — Recepcionar e administrar solicitagdes de servigos e materiais inéditos, elaborando plano
de acdo de atendimento e mapeamento para os futuros;

IV — Atualizar, ¢ acompanhar sempre que necessario, estudo sobre mobiliario corporativo
padronizado, baseando-se na legislagdo e normativas vigentes;
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V — Elaborar e acompanhar relatorios estatisticos que visem identificar rotinas que caregam de
otimizagao;
VI — Apresentar para a Administracdo, através da dire¢ao da Secretaria de Bens, Servigos e

Patrimoénios, propostas de contratagao ou aquisicdo de infraestrutura que maximizem 0S recursos
financeiros e humanos disponiveis;

VII — Gerenciar relatérios de materiais inserviveis, obsoletos ou danificados;

VIII - Gerenciar o inventario de bens patrimoniais do Poder Judiciario Estadual, implementando
novos protocolos para otimizagdo deste evento;

IX — Desenvolver e implementar politicas e procedimento para o uso adequado dos bens
moveis do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul, incluindo diretrizes para aquisi¢des, alocagdo,
movimentagao e descarte;

X — Elaborar e emitir relatorios regulares sobre o status do parque de materiais permanentes
do Poder Judiciario Estadual, incluindo a depreciagdo acumulada, aquisi¢des recentes, baixas,
transferéncias ¢ demais movimentagdes;

XI — Proporcionar capacitagdo para coordenadores e servidores que integram o quadro de
recursos humanos do departamento junto as areas responsaveis;

XII — Implementar praticas de responsabilidade social corporativa e ambiental nas politicas de
gerenciamento de materiais permanentes, promovendo o uso sustentavel de recursos e a adocao de
tecnologias e praticas ecologicamente corretas;

2.8.1. COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA CORPORATIVA (acrescentado
pelo anexo da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Gerir demandas de materiais permanentes de sua competéncia,

IT — Elaborar pedidos de compra para ressuprimento de reserva técnica, frente as demandas de
outras areas de materiais permanentes;

III — Elaborar estudos de atualizagdo ergondmica de mobilidrio corporativo destinado a
servidores, magistrados e jurisdicionados;

IV — Acompanhar a execugao de servigos terceirizados, destinados a atribuigdes especificas de
logistica;

V — Emissdo de relatorios mensais e anuais dos materiais incorporados, seja por aquisicao,
doacdo ou fabricacdo, distribuidos, em estoque, e aqueles baixados dada sua obsolescéncia ou
inviabilidade de reparo;

VI — Fiscalizar servigos logisticos de empresas terceirizadas, advindos de contratos desta
natureza,

VII — Elaborar e gerenciar cronogramas de atendimentos sazonais as comarcas do Interior do
Estado relativos a materiais permanentes ¢ de consumo;

VIII — Promover regularmente, campanhas de devolugdo de materiais permanentes em desuso,
visando o refor¢o do estoque e a ampliagdo das areas comuns e de transito das unidades do Poder
Judiciario;

IX — Realizar a conferéncia de materiais permanentes novos, observando a legislacao vigente,
com posterior recebimento e registro em sistema de controle, incorporacao e estocagem adequada,
desde que em consonancia com a nota de empenho;
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X — Realizar mudangas em geral de materiais permanentes, de consumo e demais itens das
areas que integram o Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul, de acordo com layout elaborado pela
Secretaria de Obras, quando disponivel;

XI — Dar suporte as areas de logistica de outras Secretarias ou unidades do Poder Judiciario;

XII — Elaborar relatoérios mensais do itinerario percorrido durante os atendimentos, relativos a
execucao das atribui¢des logisticas inerentes a Coordenadoria;

2.8.2. COORDENADORIA DE MATERIAIS E SERVICOS DE TELEFONIA
(acrescentado pelo anexo da Portaria n.” 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Gerir demandas de materiais permanentes ¢ de consumo de sua competéncia;
IT — Acompanhar a execugdo de servigos terceirizados destinados a atribui¢des especificas de
logistica;

III — Promover a coleta regular de itens de consumo e permanentes danificados ou obsoletos,
bem como pilhas e baterias diversas, descartando-os de forma adequada em conformidade com as
politicas publicas de sustentabilidade e legislagao vigente;

IV — Realizar a coleta, gestdo e distribuigdo de equipamentos de acordo com as demandas
recebidas pela Secretaria de Tecnologia da Informacao;

V — Emissao de relatorios mensais e anuais dos materiais incorporados, sejam por aquisicao,
doacdo ou fabricagdo, distribuidos, em estoque e aqueles baixados dada sua obsolescéncia ou
inviabilidade de reparo;

VI — Elaborar pedidos de compra para ressuprimento de reserva técnica frente demandas de
outras areas de materiais permanentes ¢ de consumo de sua competéncia;

VII — Elaborar e gerenciar cronogramas de atendimentos sazonais as comarcas do Interior do
Estado de materiais permanentes ¢ de consumo;

VIII — Dar suporte as areas logistica correlatas de outras Secretarias ou unidades do Poder
Judiciario;
IX — Elaborar relatorios mensais do itinerario percorrido durante os atendimentos, relativos a

execugao das atribuigdes logisticas inerentes da Coordenadoria;

X —Administrar o contrato de telefonia movel e volP, gerenciando o armazenamento, distribuigao
e controles de lotagcdo dos aparelhos celulares em regime de comodato;

2.8.3. COORDENADORIA DE GESTAO DE FROTA (acrescentado pelo anexo da Portaria
n.’2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Administrar a frota de veiculos, adotando as medidas cabiveis para sua manutengdo e
reposicao;

IT — Controlar e fiscalizar a documentagao da frota e dos servidores autorizados a conduzir os
veiculos oficiais;

IIT — Fiscalizar o desempenho dos servidores condutores, no ambito do Poder Judiciario de
Mato Grosso do Sul;

IV — Controlar as cotas de combustivel ¢ acompanhar os servicos de manutengdo da frota
realizado por terceiros;
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V — Coordenar, organizar e executar os servigos de transporte de pessoas;

VI — Prestar suporte operacional aos eventos internos e externos do Poder Judiciario de Mato
Grosso do Sul;

VII — Controlar e fiscalizar os contratos da area.

2.9. ASSESSORIA DE GOVERNANCA NAS CONTRATACOES (Acrescentado pelo
anexo da Portaria n.° 2.839, de 2.4.2024 — DJMS n.° 5376, de 5.4.2024.)

I — Integrar a estrutura de controles internos de 1° linha de defesa nos processos de licitagdo e
contratacdo direta;

IT— Assessorar, a Diregao da Secretaria e os Departamentos, nas questdes relativas a Governanga
de Contratagao e Compras;

IIT — Acompanhar e monitorar os processos licitatorios para atendimento dos requisitos da ISO
9001 e 37001, em atencao ao Sistema de Gestdo Integrado;

IV — Elaborar e manter atualizados os relatdrios da Secretaria referentes a Compras e Licitagdes;

V — Apoiar na elaboragdo do processo de orgamento anual da Secretaria, bem como a respectiva
proposta orcamentaria;

VI — Acompanhar, monitorar e gerar relatdrios dos indicadores e resultados de Gestdo da
Secretaria;

VII — Manter atualizados a legislagao e manuais de processos de trabalho referentes a processo
de licitacdo e compras da Secretaria;

VIII - Elaborar o plano de capacitacio dos servidores em Contratagdes e Compras da Secretaria.

3. SECRETARIA DE COMUNICACAO

A Secretaria de Comunicacao tem a finalidade de dar amplo conhecimento a sociedade das
politicas publicas e programas do Poder Judiciario, além de orientar e desenvolver agdes permanentes
de ampliagdo e melhoria dos processos de comunicagdo interno e externo, alinhadas ao planejamento
estratégico institucional.

3.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA
I. auxiliar na elaboragdo da proposta or¢amentaria, planejamento e metas da Secretaria;
II. prestar assessoramento administrativo e organizacional a Secretaria de Comunicagao;

III. assessorar o diretor na elaboracdo de pautas jornalisticas e campanhas publicitarias para
divulgacdo.

3.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE
I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;
II. Autuar os processos administrativos de competéncia da Secretaria;

II1. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

I'V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia interna dos servidores e estagiarios;

V. Expedir formulario para licenga médica e acidente de trabalho dos servidores;
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VI. Requisitar material de expediente e permanente.

3.3. COORDENADORIA DE MULTIMIDIA

I. prestar servigo de filmagem e edi¢gao em multimidia das demandas recebidas pela Secretaria
de Comunicagao;

II. Produzir, gerir e atualizar o conteudo de televisdo da TVTJ;

III. Elaborar a construgao de conteudo multimidia;

IV. Produzir contetido multimidia para redes sociais;

V. Filmar eventos, em estidio, gravar programas e videos em geral,;

VI. Gerenciar as acdes para a viabilizacdo das transmissdes “ao vivo” dos eventos do PJMS
para a intranet e outras plataformas, quando solicitado;

VII. Editar videos, motion graphics, arte final, diagramagao, fotografia e posts da TVT]J;

VIII. Gravar audios e legendar videos.

3.4. COORDENADORIA DE IMPRENSA
L. Coordenar a comunicacao jornalistica institucional do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul,
II. Atender aos veiculos de comunicagao de massa;

ITI. Coordenar e acompanhar a clipagem e arquivamento de matérias da imprensa escrita, falada
e televisionada;

I'V. Divulgar atos e decisdes jurisdicionais e administrativas do Poder Judiciario;
V. Elaborar matérias on-line, impressas, radiofonicas e televisivas relativas a administracao;
VL. Participar da elaboragdo de publicagdes sobre as atividades do Tribunal de Justica;

VII. Registrar, organizar e arquivar o material produzido nas solenidades e eventos do Poder
Judicidrio de Mato Grosso do Sul.

3.5. COORDENADORIA DE GRAFICA E PROPAGANDA

I. Desenvolver, adequar e viabilizar campanhas publicitarias de divulgagao para os projetos do
Poder Judiciario de MS;

II. Realizar a diagramacao e design grafico de todas as publicagdes do Judicidrio estadual;

II1. Realizar a impressao e acabamento de livros, apostilas, cartazes, cartilhas, folders, pastas e
demais publicacdes institucionais;

I'V. Encadernacao em espiral de materiais;
V. Plastificagdo de documentos;

VI. Laminac¢ao de materiais.

3.6. COORDENADORIA DE RELACOES PUBLICAS

I. Receber e conferir as matérias oriundas das comarcas e das secretarias do TJ dentro do sistema
de automagao para a montagem dos cadernos do Diario da Justiga;

II. Processar, diagramar e formatar as matérias recebidas para a composi¢do dos cadernos do
Diério para publicacio;
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I11. Receber, diagramar, gerar boleto bancario e conferéncia de matérias pagas a serem veiculadas
no Dle;

IV. Estimular junto as areas da Secretaria do Tribunal de Justica a politica de interagdo e
comunicacao social;

V. Coordenar o relacionamento institucional do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul com
magistrados, servidores e sociedade;

VI. Promover pesquisas de opinido para direcionar estrategicamente campanhas de melhoria do
clima organizacional e de relacionamento com a sociedade;

VII. Coordenar e atualizar as informagdes veiculadas no Portal do Judiciario ¢ na Intranet;

VIII. Criar contetido e gerenciar as redes sociais do TIMS.

4. SECRETARIA DE FINANCAS

A Secretaria de Finangas tem a missdo de gerenciar a execucdo das atividades inerentes a
administracao financeira, contabil ¢ or¢amentaria do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul, de
acordo com os objetivos e diretrizes estabelecidos pelo Presidente do Tribunal de Justica.

I. Executar a politica or¢amentaria e financeira de acordo com os objetivos e as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente do Tribunal de Justiga de Mato Grosso do Sul - TIMS;

II. Planejar, organizar, executar e controlar as atividades inerentes a gestdo orcamentdria,
financeira, contabil e patrimonial;

III. Elaborar a proposta do Or¢amento Anual em consonancia com a Lei de Diretrizes
Orc¢amentarias - LDO e o Plano Plurianual - PPA;

I'V. Administrar a utilizagdo racional de recursos do Tesouro e dos Fundos do TIMS, em face
das disposicdes legais;

V. Assessorar a Administra¢ao na fixagao das diretrizes e planejamento para a administragao
or¢amentaria e financeira do PJMS.

4.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

I. Encaminhar coépias de contratos e outras documentagdes comprobatoérias da execucao
orcamentaria e financeira da despesa ao Tribunal de Contas do Estado — TCE;

II. Preparar respostas as intimacdes recebidas do TCE, na parte relacionada a execugdo
orcamentaria e financeira;

III. Assessorar técnica e administrativamente a SEFIN;

IV. Propor medidas de aperfeicoamento e padronizagado das atividades desenvolvidas na SEFIN.

4.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA SECRETARIA
I. Executar as atividades de apoio administrativo & SEFIN;

II. Autuar os processos administrativos de competéncia da SEFIN;
I1I. Atender e prestar informagdes ao publico;

IV. Receber, protocolar, digitalizar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias,
documentos e processos administrativos;

V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lota¢ao interna dos servidores da SEFIN;

121



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

VI. Expedir formulario para licenga médica e acidente de trabalho dos servidores da SEFIN;
VII. Requisitar material de expediente e permanente;
VIII. Langar documentos fiscais no Sistema de Gestao Financeira - SGF e encaminha-los a COLIQ;

IX. Langar as férias e substitui¢cdes de servidores da SEFIN no Sistema de Gestao de Pessoal — SGP.

4.3. DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

I. Coordenar e auxiliar no exercicio das atividades referentes a execugao contabil e patrimonial,
bem como em relacdo a adiantamentos a servidor ¢ receitas dos Fundos do TIMS;

II. Elaborar os balancetes, balancos ¢ demais demonstragdes contabeis, em consonancia com as
normas de contabilidade aplicadas ao setor publico;

III. Assinar com o Ordenador de Despesas o encaminhamento eletronico da prestagao de contas
anual de gestdo ao TCE, bem como do Relatdrio de Gestao Fiscal - RGF;

I'V. Produzir relatorios de natureza or¢amentaria, financeira e patrimonial;
V. Coordenar os trabalhos atinentes a consolidagao da proposta orcamentaria e do PPA do PJMS;
VI. Coordenar os projetos de custos de acordo com a estratégia da Administracdo do PIMS;

VII. Realizar a projecdo das receitas dos Fundos do TIMS e das estimativas das despesas no
ambito do PIMS;

VIII. Gerir a conta de adiantamentos, na modalidade cartdao de pagamento;
IX. Gerenciar a movimentagao das contas vinculadas;

X. Orientar as areas do TIMS, por meio de documento préprio, sobre a aplicacao das normas de
contabilidade aplicadas ao setor publico;

XI. Acompanhar as publicagdes no Diario da Justica Eletronico e no Portal Transparéncia do
TIMS, em relagdo aos relatorios exigidos em normativos e legislagoes.

43.1. COORDENADORIA DE INFORMACOES CONTABEIS, CUSTOS E
PRESTACOES DE CONTAS

I. Analisar e organizar os balancetes mensalmente, em cumprimento as normas do Tribunal de
Contas e as regras de integridades contabeis;

II. Analisar e instruir os processos de prestacdes de contas de gestao;
III. Elaborar e instruir o processo do RGF;
I'V. Emitir parecer técnico-contabil;

V. Auxiliar nos trabalhos de elaboracdo e consolida¢cdo da proposta orcamentaria e do PPA do
PIMS;

VI. Realizar estudos de custos para a implantacao e implementagao de programas, de projetos,
e de atividades desenvolvidas no ambito do PIMS;

VIIL. Inserir nos sistemas informatizados, disponibilizados pelo Poder Executivo, os valores
aprovados do or¢gamento e do PPA;

VIII. Preparar, conferir e enviar, nos prazos legalmente previstos, aos 6rgdos competentes
respectivos: a Guiade Arrecadagao e Informacao Previdencidria (GAIP);a Declaragao do Recolhimento
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do FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social (SEFIP);a Declara¢ao do Imposto de Renda Retido na
Fonte (DIRF);a Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF);a Relacdo Anual de
Informagdes Sociais (RAIS), bem como outras obrigagdes acessorias que vierem a ser exigidas pela
legislagao;

IX. Registrar contabilmente a movimentac¢ao de material de consumo e de material permanente;

X. Imobilizar contabilmente obras em andamento, mantendo o controle de custo individualizado
e iniciar o processo de transferéncia de obras concluidas ao Estado de Mato Grosso do Sul;

XI. Exercer a fiscalizagdo administrativa nos contratos de prestacdo de servigos terceirizados,

no que se refere a gestdo da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagao;

XII. Apropriar os valores pertinentes a concessao de diarias, ao provisionamento do décimo

terceiro saldrio e férias, mediante relatorios mensais dos sistemas de controle correspondentes;

XIII. Elaborar o Termo de Transferéncia de Cargo;

XIV. Publicar no Portal Transparéncia os relatérios de execugdo orgamentaria e financeira, bem
como os relacionados a proposta orcamentaria do PIMS, em atendimento as exigéncias do Conselho
Nacional de Justica;

XV. Realizar calculo de multas e glosas, com base em decisdo do Presidente;

XVI. Efetuar diariamente a conciliagdo bancaria da unidade gestora TIMS e dos seus Fundos.

4.3.2. COORDENADORIA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS (alterado pelo art. 2° da
Portaria n.° 2.727, de 19.6.2023 — DJMS n.° 5199, de 23.6.2023.)

I. receber os pedidos de suprimento de fundos e instruir o processo para deliberagdo superior;
II. solicitar a autuacdo dos processos e controlar os limites permitidos para empenho;

II1. analisar as prestacdes de contas de suprimento de fundos em observancia as normas e demais
legislagdes aplicaveis;

IV. encaminhar aos supridos pedido de esclarecimento a respeito da documentagdo constante
da prestacao de contas;

V. emitir parecer técnico a respeito da prestacdo de contas nos termos da regulamentacao
vigente;

VI. efetuar as baixas de responsabilidade, emitindo o documento contabil correspondente;
VII. proceder notificagdo aos supridos nos termos da legislacao vigente;

VIII. iniciar processo de tomada de contas;

IX. zelar pelo cumprimento de prazos em observancia aos normativos internos;

X. orientar os supridos, nos procedimentos de prestagdo de constas, quanto a aplicacdo das
normas e legislacdes aplicaveis;

XI. cadastrar e emitir as guias de impostos a serem recolhidos e encaminhar ao setor responsavel;

XII. verificar junto a instituicdo bancaria as devolugdes realizadas pelos supridos e realizar a
contabilizacdo no sistema contabil,

123



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

XIII. acompanhar o saldo nas dotacdes orgamentarias e solicitar remanejamento e refor¢o de
empenho das concessdes de suprimento de fundos deferidas;

XIV. operacionalizar a conta centro de custos de suprimento de fundos junto a instituigdo
bancaria contratada.

4.3.3. COORDENADORIA DE ARRECADACAO DE RECEITAS (acrescentado pelo art.
2°da Portaria n.” 2.727, de 19.6.2023 — DJMS n.° 5199, de 23.6.2023.)

I. processar e conferir os arquivos de arrecadagdo de receitas do FUNJECC e fazer a devida
apropriacao no sistema de contabilidade;

II. controlar o registro e envio de débitos administrativos para inscricdo na Divida Ativa
Estadual;

III. gerenciar a conta centralizadora de depositos para pagamento de diligéncias aos Oficiais de
Justica;

I'V. publicar mensalmente no Diario da Justiga Eletronico o resultado detalhado da arrecadagdo
do FUNJECC;

V. efetuar cobranca de multas nos contratos administrativos € emitir as respectivas guias de
glosa;

VI. receber os requerimentos de restituicao de custas com a manifestacdo da Secretaria da
Corregedoria-Geral de Justica e proceder a autuacgao, a instrug¢do € o encaminhamento do processo a
autoridade superior para decisao;

VII. realizar os devidos estornos de guias de custas e de diligéncias no sistema de automagao
judiciario;

VIII. prestar informacdes sobre pagamentos de guias e pedidos de restituigoes;

[X. acompanhar as publica¢des de multas no Diério da Justica Eletronico;

X. produzir relatdrios sobre a arrecadagao de receitas do FUNJECC;

XI. efetuar cobranga de aluguéis das concessdes de uso dos espagos utilizados nos prédios do
Poder Judiciério e emitir as respectivas guias.

4.4. DEPARTAMENTO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

I. Coordenar e auxiliar as atividades referentes a execugdo orcamentaria e a liquidacdo da
despesa do TJIMS e dos seus Fundos;

II. Acompanhar a execugao da despesa, solicitando cancelamento e/ou reforgo de empenhos e
anulagdo de restos a pagar, mediante informac¢do fundamentada;

ITI. Analisar e formalizar os requerimentos de despesa do TIMS e dos seus Fundos;

IV. Coordenar e auxiliar na elaboragdo de memorias de calculo para emissdao de empenho no
inicio de cada exercicio, relativos aos contratos vigentes;

V. Acompanhar o orgamento e solicitar alteragdes orcamentarias no Sistema de Planejamento e
Finangas — SPF;

VL. Fornecer informacdes sobre retengdes de tributos nos processos de licitagdes;

4.4.1. COORDENADORIA DE EMPENHOS;

I. Elaborar os requerimentos de despesa do TJIMS e dos seus Fundos;
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II. Analisar as documentagdes processuais, para emissao de pré-empenho e de empenho;

III. Emitir Notas de Empenho e de Anulagdes das unidades gestoras do TIMS e dos seus Fundos
e encaminhar aos credores e fiscais, bem como anulagdes de restos a pagar e lan¢a-las no SPF;

I'V. Efetuar mensalmente as publica¢cdes de empenho e de anulagdes de empenho das unidades
gestoras do TIMS e dos seus Fundos;

V. Efetuar remanejamento orcamentario no SPF;

VI. Cadastrar dados de credor no SPF e/ou solicitar alteragdes a Secretaria de Fazenda do
Estado;

VIIL. Instruir os processos administrativos com os documentos produzidos na Coordenadoria;

4.4.2. COORDENADORIA DE LIQUIDACOES DA DESPESA

I. Analisar notas fiscais, faturas ¢ recibos com o instrumento da contratagdo e emitir nota de
liquidacao ou equivalente;

II. Efetuar a liquidagdo de folhas de pagamento, diérias e ajudas de custo;

III. Calcular e emitir as guias de recolhimento de tributos e contribuicdes;

I'V. Emitir guias para deposito em conta vinculada, bloqueada para movimentacao;
V. Regularizar as alteracdes da folha de pagamento;

VI. Langar as liquidagdes de despesas no SGF;

VIL. Instruir os processos com os documentos fiscais e com os documentos criados para a
liquidagao da despesa.

4.5. DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA

I. Coordenar e auxiliar no exercicio das atividades referentes a execugao financeira do TIMS e
dos seus Fundos, assim como da Conta Unica;

II. Acompanhar créditos de repasses advindos do Tesouro Estadual;

III. Produzir relatorios do TIMS e dos seus Fundos, contendo informativo diario das receitas e
despesas e também os saldos bancarios;

I'V. Gerenciar os recursos de terceiros depositados em Juizo;
V. Administrar a emissdo de relatorio diario com saldo da Conta Unica;

VI. Acompanhar publicagdes, no Diario da Justica e Portal da Transparéncia, quanto as
informagdes prestadas pelas Coordenadorias, em cumprimento a legislagdo especifica;

VII. Assinar informagdes pertinentes aos processos de depositos judiciais;

VIII. Supervisionar junto as Coordenadorias as execucdes contratuais firmadas com as
institui¢des bancarias.

4.5.1. COORDENADORIA DE EXECUCAO DE PAGAMENTOS

I. Controlar os repasses efetuados pelo Tesouro Estadual;

I1. Elaborar demonstrativos de fluxo de caixa para programacao de pagamentos de despesas;

II1. Emitir a programagdo de desembolso financeiro;

IV. Gerar relatérios prévios de pagamentos a serem executados;
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V. Executar pagamentos de pessoal, fornecedores de bens, prestadores de servigos, pensoes
judiciais, consignagdes, dentre outros;

VI. Realizar o recolhimento das obrigagdes sociais e tributarias decorrentes do processo da
despesa;

VII. Cadastrar relatdrios e oficios no sistema para recolhimento de assinaturas;

VIII. Encaminhar relatorios e/ou oficios aos bancos e transmitir arquivos via aplicativo bancario,
para a efetivagdo dos pagamentos;

IX. Disponibilizar arquivos de envio e retorno bancario de folhas de pagamento de pessoal,
conforme solicitado, para envio ao Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal (SICAP),
em cumprimento as normas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

X. Zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente, no que se refere aos procedimentos de
formalizagdo da execucao financeira no sistema;

XI. Instruir os processos administrativos com os recibos dos pagamentos;

XII. Publicar no Portal da Transparéncia do PIMS os pagamentos efetuados a fornecedores.

4.5.2. COORDENADORIA DE CONTA UNICA

I. Administrar os recursos provenientes de depdsitos judiciais sob aviso a disposi¢do da justica
e os de natureza de precatdrios decorrentes da Emenda Constitucional n.® 62/2009;

I1. Diariamente atualizar o Sistema de Gestdo da Conta Unica (SGCU) com a baixa do arquivo
retorno da Caixa Econdmica Federal com os extratos das contas judiciais;

III. Acompanhar a emissdo de guias de deposito, de alvards e de extratos referentes a
movimentagdo dos depdsitos judiciais;

I'V. Imprimir os alvaras fisicos e levar ao banco, bem como acompanhar a solucao de possiveis
questionamentos;

V. Administrar o SGCU e disponibilizar informagdes financeiras atualizadas das subcontas
cadastradas, bem como controlar o cadastramento de usuario e nivel de acesso;

VI. Prestar atendimentos aos diversos usuarios do SGCU pessoalmente e também via ligagdes
telefonicas, sistema de comunicagao interna, e-mail e outros instrumentos a serem criados;

VII. Acompanhar no Sistema de Busca de Ativos do Poder Judiciario — SISBAJUD as ordens
de bloqueios judiciais;

VIII. Realizar consulta aos extratos das contas judiciais no sistema do agente financeiro;

IX. Emitir alvara, quando determinado pelo Presidente, de depositos judiciais ndo pertencentes
a Justica estadual;

X. Realizar mensalmente a conferéncia do repasse financeiro a ser realizado pelo banco
responsavel pela gestdo dos recursos da Conta Unica, nos termos previstos em contrato.

5. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

A Secretaria de Gestao de pessoal tem a finalidade de propor e conduzir a politica de gestao
de pessoas e, gerenciar e executar as atividades inerentes aos servigos de pessoal, de desempenho
e qualidade de vida no trabalho, e de alocacdo e movimentagao de pessoas no ambito do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul.

I. Controlar e coordenar as atividades inerentes a gestdo de pessoas no ambito do Poder
Judiciario;
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II. Administrar o plano de beneficios dos servidores;

ITI. Administrar os servicos de assisténcia médica e odontoldgica prestados na Secretaria do
Tribunal e no Foro de Campo Grande;

IV. Preparar e ordenar a folha de pagamento dos servidores e colaboradores do Poder Judiciario
e os atos dela decorrentes;

V. Gerenciar as informagdes cadastrais de pessoal;

VI. Identificar as necessidades de desenvolvimento de recursos humanos e propor capacitagao
e treinamento;

VII. Manter atualizado o manual de atribui¢des da primeira e da segunda instancia;

VIII. Planejar e acompanhar os programas de promogao a saude e qualidade de vida no trabalho;
IX. Organizar e executar o Programa de Preparacdo para Aposentadoria;

X. Promover o concurso publico para ingresso no Poder Judiciario de servidores e estagiarios;
XI. Propor e acompanhar a atualiza¢do da normas e regulamentos relativos a pessoal;

XII. Propor politicas e diretrizes para a gestdo de pessoas no ambito do Poder Judiciario,
contribuindo para a qualidade da prestacao jurisdicional.

5.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

I. Analisar e emitir parecer em documentos e processos administrativos dos servidores do Poder
Judiciario;

II. Assessorar a elaboracdo de normas e regulamentos;

III. Manter atualizada a legislacao juridico-administrativa de interesse da area de pessoal;

IV. Assessorar a Secretaria nos assuntos de natureza juridico-administrativa pertinentes a area
de pessoal;

V. Orientar e informar sobre os direitos e deveres do servidor.

5.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA SECRETARIA
I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;
II. Atender e prestar informagdes ao publico;

II1. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

IV. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotacdo interna dos servidores da Secretaria;
V. Expedir formulario para licenca médica e acidente de trabalho dos servidores da Secretaria;

VI. Requisitar material de expediente e permanente.

5.3. DEPARTAMENTO DE REGISTRO FUNCIONAL
I. Controlar e manter atualizado o quadro de pessoal do Poder Judiciario;

II. Coordenar a concessao dos direitos e vantagens de servidores;
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III. Manter atualizadas as informag¢des cadastrais dos servidores, juizes de paz, estagiarios,
aprendizes-mirins, residentes judiciais e voluntarios do Poder Judiciario;

IV. Gerenciar o programa de estagiario, aprendiz-mirim e voluntario no ambito do Poder
Judiciario;
V. Gerenciar o provimento e a vacancia de cargos e fungdes dos servidores do Poder Judiciario;

VI. Gerenciar os procedimentos relativos @ movimentagao de pessoal do Poder Judiciario;

VII. Zelar pela aplicabilidade das normas que regulam os assuntos de pessoal.

5.3.1. COORDENADORIA DE CADASTRO

I. Elaborar, encaminhar, publicar, e cadastrar as portarias de designacdo de substituicao da
Secretaria do Tribunal, de progressao funcional, de adicional por tempo de servico e de férias;

II. Confeccionar identidade funcional e cracha de identificacao;

ITI. Registrar no sistema a ocorréncia de processo administrativo disciplinares, sindicancias,
licengas, adicionais e averbagdes;

IV. Expedir atestado e certiddo funcional, certiddo ou declaragdo por tempo de servico ou
contribuicao;

V. Recadastrar os servidores inativos € pensionistas;

VL. Incluir e excluir dependente econdmico e para fins de IRRF;

VII. Coordenar a frequéncia no ambito do Poder Judicidrio;

VIII. Manter atualizado os dados cadastrais dos servidores do Poder Judiciario;

IX. Elaborar as planilhas de hora extra, de plantdo permanente, de auxilio transporte e de auxilio
alimentacao;

X. Receber e registrar no sistema os certificados de cursos externos realizados pelos servidores;

XI. Emitir relatorio de férias indenizadas e auxilio alimentagdo para fins de aposentadoria e
exoneragao.

5.3.2. COORDENADORIA DE PROVIMENTO E VACANCIA (alterado pelo art. 2° da
Portaria n.” 2.447, de 21.9.2022 — DJMS n.° 5040, de 26.9.2022.)

I. Coordenar e executar as atividades de provimento e vacancia de cargos e fungdes;

II. Manter atualizada a lotacao dos servidores entre as Secretarias do Tribunal de Justica;

II1. Controlar e manter atualizada as estruturas nominais ¢ numéricas do quadro de pessoal e do
BACEP do Poder Judiciario.

5.3.3. COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO (acrescentado pelo art. 2° da Portaria
n.°2.447, de 21.9.2022 — DJMS n.’ 5040, de 26.9.2022.)

I. Autuar, informar e controlar os processos administrativos dos servidores do Poder Judiciario,
elaborando os atos dele decorrentes;

II. Dar cumprimento aos despachos e manter atualizada a movimentagao processual;
ITI. Encaminhar ao Tribunal de Contas os processos pertinentes;

IV. Executar as atividades concernentes a concurso publico para provimento dos cargos do
Quadro de Pessoal do Poder Judiciario;
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V. Executar as atividades de concessdo de didrias para os servidores do Poder Judicidrio;

VI. Registrar, autuar e preparar os processos relacionados a gestao de pessoal, da competéncia
do Tribunal Pleno, Orgao Especial, Presidéncia, Vice-Presidéncia, e da Corregedoria-Geral de Justica,
bem como os atos deles decorrentes.

5.3.4. COORDENADORIA DE CONTROLE DE ESTAGIARIOS E MIRINS (renumerado
pelo art. 2° da Portaria n.” 2.447, de 21.9.2022 — DJMS n.° 5040, de 26.9.2022.)
I. Acompanhar e fiscalizar os contratos para prestagao de servigos dos estagidrios e mirins;

II. Cadastrar estagidrio do Programa Vale Universidade, o residente judicial e o prestador de
servigo voluntario;

III. Conferir a folha de pagamento de estagidrios e mirins;

IV. Controlar e supervisionar o quantitativo, a frequéncia, as férias, o credenciamento ¢ o
descredenciamento dos estagidrios e aprendizes-mirins;

V. Elaborar os editais para o processo seletivo de estagiarios do Poder Judiciario;

VI. Langar e controlar a nomeacao, o desligamento, a substitui¢ao e a frequéncia dos Juizes de
Paz, mediante inspe¢do dos documentos;

VII. Publicar os atos referentes aos prestadores de servi¢o voluntério.

5.4. DEPARTAMENTO DE REMUNERACAO DE PESSOAS

I. Aprimorar sistematicamente os procedimentos e processos relativos a gestdo das despesas
com pessoal;

II. Elaborar planilhas e relatorios de despesas com pessoal para a previsdo financeira e
orcamentaria;

III. Gerenciar os empréstimos em consignacao;

I'V. Gerenciar, elaborar e efetuar todas as folhas de pagamento dos servidores ativos e inativos,
pensionistas, juizes de paz, residentes judiciais e policiais militares que prestam servigos ao Poder
Judiciario;

V. Instruir os processos de aposentadorias e de pensoes;

VI. Manter atualizadas as tabelas proprias para a manutengao do sistema de folha de pagamento;

VII. Prestar informacdes referentes a despesa com pessoal, aos 6rgaos superiores;

VIII. Realizar estudos de impacto na folha de pagamento, relativos a reajustes, nimero de
servidores e pagamentos diversos;

IX. Receber, analisar, cumprir ou fazer cumprir as determinagdes judiciais relativas as folhas
de pagamento dos servidores.

5.4.1. COORDENADORIA DE CONSIGNACOES E OBRIGACOES

I. Coordenar e manter atualizado o sistema de consignagdes para empréstimo consignavel em
folha de pagamento;

II. Manter atualizada a margem consignavel dos servidores;
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III. Langar no sistema de folha de pagamento os descontos obrigatorios e facultativos enviados
pelas consignatarias;

IV. Elaborar e encaminhar as guias de recolhimento e relatorios dos descontos em folha de
pagamento;

V. Elaborar certidoes e declara¢des dos descontos e contribuigoes;
VI. Manter atualizado o cadastro dos servidores no PIS/PASEP;

VII. Lancar as informagdes nos programas da RAIS-Relacdo Anual de Informacdes Sociais e
da DIRF-Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte;

VIII. Auxiliar as coordenadorias do departamento na execugao de servigos eventuais.

5.4.2. COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO
I. manter atualizado o Sistema de Folha de Pagamento;
II. elaborar a folha de pagamento dos servidores (folha normal, férias e décimo terceiro salario);

II1. elaborar a folha de pagamento de indenizagdo de transporte, indenizagdo de transporte —
Fazenda Publica Estadual, horas-extras, auxilio transporte, auxilio alimentagao/transporte PM;

V. instruir e controlar os processos referentes aos afastamentos dos servidores em decorréncia
de gozo de beneficios previdencidrios, licencas, cedéncias e suspensoes;

V. informar os custos em processos que gerem impacto financeiro em folha de pagamento;

VI. auxiliar as coordenadorias que compde o departamento na execugdo de servigos eventuais.

5.4.3. COORDENADORIA DE CONTROLE DE INATIVOS E CALCULOS
RETROATIVOS

I. Manter atualizado o Sistema de Folha de Pagamento;
II. Elaborar a folha de pagamento dos servidores (folha normal, férias e décimo terceiro salario);

II1. Elaborar a folha de pagamento de calculo retroativo, auxilio alimentagdo, auxilio educagao
infantil, assisténcia médico-social, residente judicial, licenga-prémio, plantdes e outras;

IV. Instruir os processos administrativos e judiciais referente aposentadoria, calculo retroativo,
pensao e licenga prémio;

V. Informar os custos em processos que gerem impacto financeiro em folha de pagamento;

VI. Auxiliar as coordenadorias que compde o departamento na execugdo de servigos eventuais;
VII. Elaborar as planilhas de dados e atualizar o Portal da Transparéncia;

VIII. Oferecer orientagdo psicossocial aos servidores do Poder Judiciario;

IX. Promover a ambientagao do novo servidor da Secretaria do TJ;

X. Gerenciar os atendimentos médico, odontologico e nutricional prestados pela Coordenadoria
de Saude, bem como as atividades administrativas.
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5.5. DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

I. Controlar e orientar as licengas médicas prolongadas, as readaptagdes e as inadequagdes
funcionais;

II. Propor e acompanhar agdes, planos, programas e projetos de valorizacdo e qualidade de vida
no trabalho;

III. Gerenciar as atividades para concessao do adicional de qualificagdo e auxilio educacao infantil;
IV. Gerenciar a avaliacao de desempenho dos servidores em estagio probatorio;

V. Gerenciar os planos de saude conveniados.

5.5.1. EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

I. Acompanhar e orientar o servidor em readaptagao, licenca médica e inadequagao funcional;
II. Atuar nas agdes de promocgao a saude e qualidade de vida no trabalho;

III. Oferecer orientacao psicossocial aos servidores em estagio probatério;

I'V. Prestar atendimento psicossocial breve e focal aos servidores que se encontram em situagao
de conflito;

V. Realizar a ambientacdo dos novos servidores da Secretaria do Tribunal;
VI. Realizar visita domiciliar e institucional;

VII. Realizar visita técnica nas comarcas.

5.5.2. COORDENADORIA DE SAUDE
L. Prestar atendimento médico e odontoldgico, ambulatorial, preventivo e emergencial;
I1. Prestar orientacdo nutricional preventiva e de controle;

ITI. Analisar e emitir parecer médico-pericial nos processos administrativos de licenga por
motivo de doenca em pessoa da familia;

IV. Realizar exame médico-pericial para homologacdo das licencas para tratamento da propria
saude e maternidade;

V. Padronizar e assegurar a pratica da biosseguranca de acordo com as normas vigentes;
VI. Coordenar a realizagdo dos exames de promogao e preservacao da saude dos servidores;
VII. Propor, coordenar e executar agcdes de promogao a saide e prevengdo de doengas;

VIII. Registrar e encaminhar o instrumento de coleta de notificagao das doengas de Notificagao
Compulsoria;

IX. Receber, protocolar, distribuir, controlar € movimentar correspondéncias, documentos e
processos;

X. Registrar os atendimentos e elaborar relatorio estatistico;

XI. Zelar pela conservagao e sigilo dos prontudrios e documentos.

5.5.3. COORDENADORIA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (acrescentado pelo art.
2°da Portaria n.” 2.646, de 29.3.2023 — DJMS n.° 5150, de 5.4.2023.)

I. Coordenar e controlar os procedimentos da avaliagao de desempenho do Estagio Probatorio;
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II. Acompanhar e controlar as ocorréncias funcionais que implicam em suspensao do Estagio
Probatorio;

ITI. Emitir parecer e publicar os atos de concessao da declaragdo de estabilidade;

IV. Coordenar e controlar os procedimentos para concessao do Adicional de Qualificacdo e do
Auxilio Educac¢ao Infantil,

V. Autuar e instruir os processos administrativos da coordenadoria;

VI. Manter atualizada a relagao de servidores, estagiarios € mirins PcD’s.

6. SECRETARIA DE OBRAS

A Secretaria de Obras tem a missao de coordenar e executar projetos, obras de construgdes,
ampliacdes, reformas e manutengdes dos prédios do Poder Judiciario.

I. Programar, coordenar, vistoriar, elaborar e fiscalizar projetos, memoriais, quantificagdes,
orcamentos, laudos e informagdes na area de engenharia e arquitetura das edificagdes do Poder
Judiciario;

II. Coordenar agdes de viabilidade técnico-econdmica de sustentabilidade e preservagao
ambiental no ambito das edificacdes Poder Judiciario;

II1. Coordenar e fiscalizar as obras e servi¢os de engenharia das edificagdes do Poder Judiciario;

IV. Coordenar e fiscalizar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva dos prédios.

6.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA
I. Prestar assessoria técnica e administrativa ao Diretor da Secretaria de Obras;

II. Analisar, prestar informacdo, emitir parecer e acompanhar os processos submetidos a sua
apreciacdo, inclusive aqueles atinentes a loca¢ao, devolucao, cessdo e doagdo de imoveis;

III. Analisar, prestar informagao, emitir parecer ¢ acompanhar os pedidos de obras, servicos,
manutengdes ¢ outras contratagdes no ambito da Secretaria de Obras, inclusive documentacao,
projetos, planilhas de quantificagao e orgamento;

IV. Auxiliar na elaboragdo e controle do plano de obras, proposta or¢amentdria anual,
planejamento estratégico, metas, plano anual de compras, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia, minutas e outros documentos da Secretaria de Obras;

V. Monitorar os contratos em andamento de responsabilidade da Secretaria de Obras e seus
Departamentos, inclusive prazos, termos aditivos, notificagdes e demais rotinas;

VI. Realizar estudos referentes a agdes demandadas pelo Diretor da Secretaria de Obras e pela
Administragdo, tais como aquelas atinentes a normatizagdes, inclusive ISO, legislagdo, politicas de
compliance e antissuborno, politicas de prote¢do de dados, mapeamento de processos e gestdo por
competéncias;

VII. Sistematizar, manter atualizados e propor medidas de aperfeicoamento e padronizagdo dos
processos, atividades e rotinas desenvolvidos no ambito da Secretaria de Obras;

VIII. Elaborar relatorios diversos demandados pelo Diretor da Secretaria, inclusive de
produtividade.
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6.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA SECRETARIA
I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;

II. Autuar os processos de competéncia da Secretaria;

III. Atender e prestar informagdes ao publico;

I'V. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos;

V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotagdo interna dos servidores e estagiarios
da Secretaria;

VI. Requisitar material de expediente e permanente;

VII. Encaminhar as folhas de frequéncias dos menores aprendizes da Secretaria;

VIII. Encaminhar atestado médico e declaragdo de trabalho eleitoral dos servidores da Secretaria;
IX. Elaborar memorando de pedidos de horas de crédito dos servidores da Secretaria;

X. Encaminhar relatérios de veiculos oficiais pertencentes a Secretaria;

XI. Verificar diariamente os expedientes recebidos pelo sistema SCDPA, dando-lhes o devido
encaminhamento.

6.3. DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS
I. Analisar projetos, quantificacao e orcamento de obras, quando elaborados por terceiros;

II. Gerir a quantificagdo e or¢amento de projetos relativos as obras e servigos atinentes aos
prédios do Poder Judiciario;

II1. Supervisionar a elaboragdo das medi¢des de obras;

IV. Gerir e fiscalizar os servicos e as obras de reforma, reparos e constru¢des no ambito das
edificagdes do Poder Judiciario;

V. Dar suporte técnico ao Departamento de Edificagdes na realizagdo de servigcos de manutencao
predial nos prédios do Poder Judiciario, bem como na elaborac¢ao de orcamentos e termos de referéncia
para a contratacdo de servicos de manutencao, inclusive de prestagdo continuada;

VI. Elaborar as necessidades de alteragdes contratuais, a pedido ou por necessidade da
administracao, emitindo manifestagao para apreciacao superior;

VII. Emitir pedidos de materiais e servigos de engenharia;

VIIIL. Orientar, analisar e autorizar a execu¢ao de pequenos servicos emergenciais;

[X. Dar suporte a elaboragao de projetos complementares ao Departamento de Projetos;

X. Coordenar e realizar cotacdes e a elaboragdo de composi¢des unitarias de servigos e obras;

XI. Coordenar os estudos técnicos preliminares, e elaborar os documentos técnicos que
subsidiarao a elaboragdo do projeto basico para o processo licitatorio;

XII. Atender as demandas da administragdo, realizando vistorias, que subsidiarao a elaboragao
do projeto basico para obras de reforma e ampliacao das edificagdes, emitindo parecer e orgamento
estimativo para apreciagdo e autorizagao superior.

133



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

6.3.1. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE
INSTALAC()ES (alterado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de
12.4.2024.)

I. Dar suporte técnico ao Departamento de Edifica¢des na realizagao de servigos de manutengao
predial, no que se refere a instalagdes elétricas, ldgicas, telefonia, CFTV e climatizacdo, dentre outras;

II. Elaborar laudos das edificagdes do Poder Judiciario em relagao as suas instalagdes prediais;

III. Fiscalizar e acompanhar a execu¢do das obras e servicos de engenharia das unidades
do Poder Judicidrio de Mato Grosso do Sul, inclusive elaborar medi¢des, com énfase a parte de
instalacdes elétricas, logicas, telefonia, CFTV e climatizacdo, dentre outras;

IV. Acompanhar os processos de locagdo, devolugao, cessao e doagdo de imoveis, no que se
refere as suas instalagdes prediais;

V. Realizar vistorias, levantamentos e quantificagcdes para servigos, obras de reforma e ampliacao
das edificagdes do Poder Judiciario de MS, no tocante as instalagdes elétricas, logicas, telefonia,
CFTV e climatizagao, dentre outras;

VI. Emitir pedidos de materiais e servigos de engenharia;
VII. Orientar, analisar e autorizar a execucao de pequenos servigos emergenciais;

VIII. Dar suporte ao Departamento de Projetos no que se refere a elaboragao de projetos;

6.3.2. COORDENADORIA DE ORCAMENTOS E CUSTOS DE OBRAS E SERVICOS
(renomeado pela Portaria n.” 2.195, de 11.11.2021 — DJMS n.° 4844, de 16.11.2021.)

I. Dar suporte técnico ao Departamento de Edificacdes na elaboracdo de quantificacdo e

composigoes de servicos de manutengao predial;

II. Realizar levantamento em projeto, elaborando lista de materiais e servigos;

III. Realizar cotacgdes, elaborar quantificacdes, orcamentos, termos de referéncia, cronogramas,
memoriais e cadernos de encargos, de obras e servigos de engenharia, subsidiada pela Coordenadoria
de Fiscalizacdo de Obras e Servicos e pelo Departamento de Projetos.

6.3.3. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS CIVIS
(alterado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.857, de 5.4.2024 — DJMS n.° 5381, de 12.4.2024.)

I. Dar suporte técnico ao Departamento de Edificagdes na realizagdo de servigos de manutengao
predial;

I1. Elaborar laudos das edificagdes do Poder Judiciario;

II1. Fiscalizar e acompanhar a execucao das obras e servicos de engenharia das unidades do
Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul, inclusive elaborar medicoes;

I'V. Acompanhar os processos de locagao, devolugdo, cessdo e doagdo de imoveis;

V. Realizar vistorias, levantamentos e quantificagdes para servigos, obras de reforma e ampliagao
das edificagdes do Poder Judiciario de MS;

VI. Emitir pedidos de materiais e servigos de engenharia;
VIIL. Orientar, analisar e autorizar a execugdo de pequenos servicos emergenciais;

VIII. Dar suporte ao Departamento de Projetos no que se refere a elaboragdo de projetos;
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6.4. DEPARTAMENTO DE EDIFICACOES

I. Fiscalizar a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos referentes a bens imdveis do
Poder Judiciario;

I1. Fiscalizar a manutencao das instalacdes prediais do Poder Judiciarios;

III. Propor a aquisi¢ao dos materiais necessarios para a execu¢ao dos servicos de manutengao
predial no PIMS;

I'V. receber, triar e agendar os pedidos de servigos de manutengao predial mantendo as instalagdes
do PJMS em perfeito estado;

V. Acompanhar e coordenar em conjunto com o Departamento de Projetos e Departamento de
Obras e Servicos, a execucao dos servicos de manutengdo das empresas contratadas;

VI. Coordenar a execucgao dos servigos de instalacdo e manutengao dos equipamentos e sistemas
de climatizagao das edificagcdes do Poder Judiciario;

VII. Receber, analisar, monitorar € encaminhar para pagamento as faturas de consumo de agua,
energia e telefonia das edificagdes do PIMS.

6.4.1. COORDENADORIA DE MANUTENCAO E CONTROLE PREDIAL

I. Acompanhar e atestar notas fiscais dos materiais e servigos de manutengao das empresas
contratadas;

II. Adquirir materiais de manutengdes dos prédios com controle de estoque;
II1. Coordenar a execu¢do de manutengdo preventiva e corretiva nos prédios do Poder Judiciario;

I'V. Elaborar cronograma para o desenvolvimento dos servigos de manuten¢ao das edificagdes
do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

V. Fiscalizar e controlar o consumo de dgua, energia ¢ de materiais na manutengao predial do
PIMS;

VI. Receber, registrar e encaminhar para execucdo as solicitacdes de servigos de
manuteng¢ao predial.

6.4.2. COORDENADORIA DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS E SISTEMAS
PREDIAIS (acrescentado pela Portaria n.”2.195, de 11.11.2021 — DJMS n.° 4844, de 16.11.2021.)

I. Coordenar e fiscalizar a instalacao e execu¢ao de manutengdo preventiva, preditiva e corretiva
dos equipamentos e sistemas prediais das edificagdes do Poder Judiciario;

II. Elaborar e acompanhar a execucdo de cronograma para o desenvolvimento dos servigos de
instalagdo e manutengdo dos equipamentos e sistemas prediais das edificagdes do Poder Judiciario;

ITI. Receber, triar, programar e acompanhar as solicitagdes de manutencao dos equipamentos e
sistemas de climatizacao das edificacoes do Poder Judiciario;

IV. Analisar e dar provimento as solicitagdes de instalacao de equipamentos de climatizag@o nas
edificagoes do PJMS;

V. Fiscalizar, analisar e atestar as notas fiscais de servicos de instalagdo e manutencdo dos
equipamentos ¢ sistemas prediais das edificagdes do PJIMS;
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VI. Gerir o estoque, demanda e programacdo para aquisicdo de equipamentos e sistemas
prediais;

VII. Realizar cotagdes, estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, memoriais e demais
documentos, visando contratagdes pertinentes a area.

6.5. DEPARTAMENTO DE PROJETOS
I. Analisar projetos de obras, quando elaborados por terceiros;

I1. Gerir a elaboracao e contratagao de projetos relativos as obras e servicos atinentes aos prédios
do Poder Judiciario;

III. Dar suporte na elaboracao de medigdes de projetos e obras;
I'V. Dar suporte na fiscalizagdo das obras de reforma, reparos e constru¢des do Poder Judiciario;

V. dar suporte técnico ao Departamento de Edificacdes na realizagdo de servigos de manutencao
predial nos prédios do Poder Judiciario;

VI. Colaborar na coordenacdo da execugdo dos projetos de obras;

VIIL. Elaborar projetos e layouts para os espacos do Poder Judiciario;

VIII. Supervisionar a elaboragao de laudos das edificacdes do Poder Judiciario;
IX. Analisar e avaliar imdveis para possivel loca¢do ao Poder Judiciario;

X. Analisar e avaliar terrenos para construgdo de prédios para o Poder Judiciario;

XI. Fiscalizar e acompanhar contratos sob responsabilidade da Secretaria de Obras, inclusive
de locagdo de imoveis;

XII. Realizar cotagdes, estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, memoriais e demais
documentos, visando contratacdes pertinentes a Secretaria de Obras.

6.5.1. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
I. Elaborar laudos das edifica¢des do Poder Judiciario;

II. Elaborar projetos arquitetonicos de construcao, reforma e ampliacao, layouts e memoriais
para obras e servigos, bem como projetos complementares de engenharia e arquitetura quando
demandados;

II1. Colaborar na fiscalizacdo e acompanhamento da execugao das obras e servigos de engenharia
das unidades do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

I'V. Realizar vistorias e levantamentos visando a execucao de obras de reforma e ampliagdes das
edificacoes do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

V. Providenciar e manter atualizada a documentagao para elaboragdo de projetos e obras;

VI. Realizar cotagdes, estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, memoriais e demais
documentos, visando a contratag¢do de projetos de arquitetura e engenharia;

VII. Fiscalizar e acompanhar a contratacao de projetos de arquitetura e engenharia para unidades
do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul;

VIII. Fiscalizar e acompanhar contratos sob responsabilidade da Secretaria de Obras, inclusive
de locagdo de imoveis;

IX. Avaliar a locacao de iméveis pelo Poder Judiciario, inclusive sua documentagao.
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7. a 7.10.2. Revogados pelo pardagrafo unico do art. 6° da Portaria n.” 2.806, de 5.12.2023 —
DJMS n.” 5.309, de 7.12.2023.

8. SECRETARIA JUDICIARIA

A Secretaria Judiciaria tem a finalidade de realizar os servigos auxiliares necessarios ao pleno
desempenho das atividades jurisdicionais em segunda instancia.

I. Cumprir as determinagdes judiciais, formalizar os atos processuais necessarios e zelar pela
sua plena execugao;

II. Planejar, organizar, dirigir € acompanhar as atividades de prestagao jurisdicional de segunda
instancia;

II1. Fornecer subsidios ao Presidente do Tribunal de Justica para a organiza¢do e moderniza¢ao
dos servicos judiciarios;

I'V. promover e coordenar o apoio técnico as atividades de gestao documental e memoria.

8.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA
I. Elaborar pareceres juridicos nos assuntos especificos da secretaria;
II. Prestar apoio juridico as unidades da secretaria;

III. Manter atualizado o estudo das rotinas propondo alteragdes e aprimoramento dos
procedimentos;

IV. Manter atualizada a legislac¢do interna;

V. Auxiliar as unidades da secretaria e os gabinetes de desembargadores quanto a utilizacao das
tabelas unificadas do CNJ;

VI. Controlar os afastamentos temporarios para a distribui¢ao de feitos nas hipdteses regimentais;

VII. Atender aos gabinetes de desembargadores, assessoria de planejamento, comunicacao
social, consultas publicas, no tocante aos relatorios e dados estatisticos de 2° grau;

VIII. Elaborar mensalmente relatério de produtividade dos magistrados;
IX. Elaborar atas de reunides da secretaria;

X. Realizar pesquisas solicitadas pelo diretor da secretaria.

8.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA SECRETARIA
I. Executar atividades de apoio administrativo a Secretaria e a Direcao da Secretaria;
I1. Atender e prestar informagdes ao publico;

ITII. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias e
documentos;

I'V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotagdo interna dos servidores e estagiarios
da Secretaria;

V. Encaminhar as folhas de frequéncia dos aprendizes da Secretaria para a Secretaria de Gestao
de Pessoas;

VI. Expedir formulario para licenca médica e acidente de trabalho dos servidores da Secretaria;
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VII. Requisitar, controlar e distribuir os materiais de expediente e permanente;
VIII. Elaborar a escala de plantdo dos servidores, cadastrar e confirmar o plantio realizado;

IX. Lancar as férias e substitui¢des de todos os servidores da Secretaria Judiciaria no Sistema
da SGP;

X. Cadastrar ajuda de custo e didrias de servidores da Secretaria no Sistema de Controle de
Diérias e encaminhar relatorio de viagem;

XI. Informar férias e licengas de Desembargadores publicadas no Diério da Justiga, a Secretaria
de Tecnologia da Informagao para liberagdo de acessos ao substituto legal;

XII. Controlar, acompanhar e enviar as alteragdes da Composicio dos Orgios Julgadores para
a Secretaria de Comunicagdo e providenciar a disponibilizacdo das atualizagdes no site do Tribunal
de Justiga.

8.3. GRUPO DE REVISAO DE DEBATES

I. Conferir os votos orais e as minutas dos acordaos quanto a linguagem e a montagem, propondo
as corregdes se necessarias;

II. Submeter a apreciacao do relator ou ao condutor do voto qualquer obscuridade, contradigao
ou omissao no acoérdao.

8.4. DEPARTAMENTO JUDICIARIO AUXILIAR
I. Gerenciar as atividades de protocolo, autuacao e distribui¢cao de processos;
II. Gerenciar a lavratura de acordaos;

II1. Prestar apoio e assisténcia ao funcionamento dos plenarios.

8.4.1. COORDENADORIA DE PROTOCOLO E DISTRIBUICAO
I. Protocolar, cadastrar peti¢des e documentos judiciais € encaminhar aos setores competentes;

II. Cadastrar, classificar e verificar a competéncia para julgamento dos processos origindrios e
recursos vindos do 1° grau;

III. Emitir guias de custas, preparo, taxas judiciarias e certiddes;
IV. Distribuir por processamento eletronico os feitos de competéncia jurisdicional do Tribunal;

V. Prestar informagao nos autos, sempre que solicitado, dirimindo davidas quanto a distribui¢ao
e regularidade do preparo;

VI. Anotar os impedimentos, prevencgoes e dependéncias;

VII. Receber e autuar os conflitos de competéncia e recursos do SEEU remetidos pelo SCDPA.

8.4.2. COORDENADORIA DE ACORDAOS E APOIO AOS PLENARIOS
I. Verificar as condi¢des de funcionalidade, higiene e limpeza dos plenarios;
II. Langar e administrar a agenda de reserva dos Plenarios;

III. Zelar e controlar lavagem das becas;
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IV. Confirmar o recebimento de e-mails das Coordenadorias de Apoio as Sessdes Civeis e
Criminais a fim de disponibilizar o link da sala virtual;

V. Criar, administrar, permitir acesso e prestar suporte aos participantes na sala virtual;

VI. Enviar links das sessdes telepresenciais para desembargadores, procuradores do MP,
assessores, advogados e participantes de eventos;

VII. Inserir e configurar a agenda semanal de sessoes no Portal do TJ/MS para acessos por meio
do Youtube;

VIII. Enviar agenda semanal de sessOes para Portarias do Tribunal de Justi¢a, Assessoria Militar,
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Coordenadoria de Apoio aos Gabinetes;

IX. Transmitir sessoes de julgamento por meio do Youtube;

X. Gravar, degravar e disponibilizar em rede os arquivos de dudio dos processos julgados nas
sessoes;

XI. Emitir, lavrar, formatar e revisar os acordaos de julgamentos unanimes € a maioria;

XII. Conferir os votos orais e as minutas dos acérdaos quanto a linguagem e lavratura, propondo
as correg0es necessarias;

XIII. Submeter a apreciagdo do relator ou ao condutor do voto qualquer obscuridade, contradi¢ao
ou omissdo no acordio;

XIV. Publicar a Ementa do Acérdao com brevidade apds a sessdo de julgamento;

XV. Intimar as partes e langar prazo no processo.

8.5. DEPARTAMENTO DOS ORGAOS JULGADORES

Realizar todos os atos necessdrios ao processamento, expedi¢cdo, publicacdo, julgamento,
transito e arquivamento dos feitos em tramite nos 6rgaos julgadores do Tribunal de Justica.

8.5.1. COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

I. Receber e movimentar os processos vindos dos gabinetes;

II. Manter atualizada a movimentagao processual,

II1. Prestar informagdes do andamento dos feitos e expedir certidoes;

I'V. Realizar a juntada de oficios, avisos de recebimento, mandados, alvaras, carta de ordem,
carta precatoria;

V. Enviar e receber os processos da Procuradoria Geral do Estado e da Defensoria Publica;

VL. Certificar o decurso de prazo nos processos em andamento;

VII. Receber e movimentar as petigdes protocolizadas nos autos;

VIII. Manter o controle dos prazos processuais nos processos suspensos;

IX. Enviar e receber os processos do Nucleo de Apoio Técnico e do Nucleo de Solugdo de
Conflitos.

8.5.2. COORDENADORIA DE ATENDIMENTO E EXPEDICAO

I. Atender e prestar informagdes ao jurisdicionado, advogados e gabinetes;

I1. Receber processos fisicos e langar os prazos;
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III. Fazer carga e dar vista dos autos;

I'V. Verificar prazos vencidos e certificar decurso de prazo;

V. Verificar e oficiar cobrando a devolugao de autos que estdo em diligéncia com mais de trinta dias;
VI. Juntar petic¢des fisicas (recursos e petigdes gerais) e remeter ao setor competente;

VII. Conferir e intimar advogados dos processos com prazos de carga vencidos;

VIII. Receber expedientes encaminhados via SCDPA, juntar e liberar nos autos digitais;

IX. Fornecer senha de processos por e-mail ou presencialmente;

X. Receber processos fisicos e fazer conclusao;

XI. Expedir oficios, mandados, alvaras de soltura, cartas de ordem, cartas precatorias, editais;

XII. Emitir e envelopar os expedientes em tramite no Departamento dos Orgdos Julgadores
encaminhando-os ao setor de malote;

XIII. Expedir alvaras de soltura, mandados de prisdo, ordens de liberagdo, contramandados e
outros, bem como alimentar o Banco Nacional de Mandados de Prisdo (BNMP) do Conselho Nacional
de Justiga (nas decisdes monocraticas);

XIV. Controlar o retorno dos documentos (oficios, mandados, cartas de ordem, cartas precatorias
malotes digitais e SCDPA);

XV. Langar prazo nos processos publicados (decisdes singulares e despachos interlocutorios).

8.5.3. COORDENADORIA DE BAIXA DE AUTOS
I. Receber, controlar e dar baixa nos autos;
II. Certificar o transito em julgado e expedir certidao de decurso de prazo nos processos;

III. Fazer remessa definitiva dos processos para a comarca de origem, arquivo geral ou a outros
Tribunais, bem como proceder ao encerramento definitivo nos casos cabiveis;

IV. Fazer vista dos autos ao Ministério Publico, Defensoria Publica e Fazenda Publicas;

V. Expedir oficios nos processos de Agravo e Conflitos de Competéncia, para a comarca de
origem, encaminhando decisdes e pegas necessarias nos termos previstos na legislagao;

VI. Coordenar os servidores, controlando a distribuicao e a realiza¢do dos servicos, bem como
auxiliar e orientar na solu¢do de intercorréncias.

8.5.4. COORDENADORIA DE APOIO AS SESSOES CIVEIS
I. Procedimento e julgamento dos processos na Coordenadoria;
II. Receber os processos de sua competéncia;

ITI. Langar os pareceres da Procuradoria-Geral de Justica no SAJ/SG e encaminhar os processos
conclusos aos relatores;

IV. Expedir intimagdo aos entes publicos sobre a oposi¢do ao julgamento virtual, apds a
distribuicao dos processos digitais, através de SCDPA;

V. Receber e conferir os processos, elaborar as pautas de julgamento e encaminhar para
publicacao;
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VI. Proceder a intimagao, através de mandado, da pauta de julgamento a Defensoria Publica e,
por SCDPA, aos entes publicos;

VII. Preparar a pauta interna de julgamento e encaminhar aos gabinetes;

VIII. Receber e responder e-mails com pedidos de sustentagdo oral e antecipacao de julgamento
dos advogados (nos julgamentos telepresenciais), organizar os pedidos e encaminhar ao Presidente e
demais membros dos 6rgdos julgadores;

IX. Emitir papeletas, organizar e secretariar as sessdes de julgamento;

X. Langar as decisdes de julgamento no SAJ/SG;

XI. Expedir oficios comunicando decisdes de julgamento aos magistrados de 1? instancia
(julgamento virtual e telepresencial);

XII. Encaminhar os processos julgados para lavratura de acordao;

XIII. Langar as decisdes dos processos em julgamento virtual e encaminhar para assinatura do
Desembargador;

XII. Elaborar atas de julgamento.

8.5.5. COORDENADORIA DE APOIO AS SESSOES CRIMINAIS

I. Atender aos Desembargadores, assessores, advogados e partes interessadas a respeito do
procedimento e julgamento dos processos na Coordenadoria;

I1. Receber os processos de sua competéncia;

III. Langar os pareceres da Procuradoria-Geral de Justica no SAJ/SG e encaminhar os processos
conclusos aos relatores;

IV. Expedir intimag¢ao aos entes publicos sobre a oposi¢dao ao julgamento virtual, apds a
distribuicao dos processos digitais, através de SCDPA;

V. Encaminhar processos aos revisores quando os autos exigirem,;

VI. Receber e conferir os processos, elaborar as pautas de julgamento e encaminhar para
publicacao;

VIIL. Proceder a intimacao, através de mandado, da pauta de julgamento a Defensoria Publica e,
por SCDPA, aos entes publicos;

VIII. Preparar a pauta interna de julgamento e encaminhar aos gabinetes;

IX. receber e responder e-mails com pedidos de sustentacdo oral e antecipacdo de julgamento
dos advogados (nos julgamentos telepresenciais), organizar os pedidos e encaminhar ao Presidente e
demais membros dos 6rgdos julgadores;

X. Emitir papeletas, organizar e secretariar as sessoes de julgamento;
XI. Langar as decisdes de julgamento no SAJ/SG;

XII. Langar as decisdes dos processos em julgamento virtual e encaminhar para assinatura do
Desembargador;
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XIII. Expedir oficios comunicando decisdes de julgamento aos magistrados de 1* instincia
(julgamento virtual e telepresencial);

XIV. Expedir alvards de soltura, mandados de prisdo, ordens de liberacdo, contramandados
e outros, e alimentar o Banco Nacional de Mandados de Prisao (BNMP) do Conselho Nacional de
Justica (julgamento virtual e telepresencial);

XV. Encaminhar os processos julgados para lavratura de acordao;

XVI. Elaborar atas de julgamento.

8.6 a 8.6.2. Revogados pelo art. 6° II da Portaria n.” 2.859, de 11.4.2024 — DJMS n.” 5385,
de 18.4.2024.

9. SECRETARIA JUDICIARIA DE PRIMEIRO GRAU

A Secretaria Judiciaria de Primeiro Grau instituida pela Lei 4.526, de 8 de maio de 2014, tem
por finalidade centralizar e uniformizar o processamento judicial no &mbito das serventias de primeira
instancia.

9.1. ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

I. Assessorar técnica e administrativamente a Secretaria;

I1. Elaborar pareceres nos processos submetidos a sua apreciacao;

ITI. Elaborar pareceres juridicos nos assuntos especificos da Secretaria;

I'V. Assessorar na elaboragdo de normas e regulamentos;

V. Prestar apoio juridico as unidades da Secretaria;

VI. Auxiliar e controlar a elaboragdo do planejamento estratégico da Secretaria;

VII. Propor medidas de aperfeicoamento e padronizagdo das atividades desenvolvidas na
Secretaria;

VIII. Manter atualizada a legislagao juridico-administrativa de interesse da Secretaria;

IX. Manter atualizado o estudo das rotinas desenvolvidas na Secretaria, propondo alteracdes e
aprimoramento dos procedimentos;

X. Assessorar a Secretaria nos assuntos de natureza juridico-administrativa pertinentes a area
de pessoal;

XI. Manter atualizada a legislacdo interna;

9.2. COORDENADORIA DE EXPEDIENTE

I. Executar as atividades de apoio administrativo a Secretaria;

II. Autuar os processos administrativos de competéncia da Secretaria;
III. Atender e prestar informagdes ao publico;

I'V. Expedir, receber, protocolar, distribuir, controlar e arquivar as correspondéncias, documentos
e processos administrativos e de teletrabalho;

V. Controlar e langar as ocorréncias de frequéncia e lotacdo interna dos servidores da Secretaria;
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VI. Encaminhar as folhas de frequéncias dos mirins da Secretaria;

VII. Expedir formulario para licenga médica e acidente de trabalho dos servidores da Secretaria;
VIII. Requisitar material de expediente e permanente;

IX. Formalizar os pedidos de diarias e encaminhar o relatorio de viagem.

X. Elaborar relatorios de protocolo de peticao, atestado médico e declaragao de trabalho eleitoral
dos servidores;

XI. Acompanhar e elaborar planilha de férias dos servidores.

9.3. DEPARTAMENTO JUDICIARIO CiVEL DE PRIMEIRO GRAU

I. Planejar, organizar e executar as atividades de prestagdo jurisdicional civel de primeira
instancia;

II. Programar e distribuir as atividades as coordenadorias;

III. Fiscalizar a qualidade dos servigos executados pelas coordenadorias;

IV. Analisar o desempenho das atividades e propor a diminui¢do dos custos operacionais e
aumento de produtividade;

V. Participar da formulacdo das normas e procedimentos da area.

9.3.1. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS RELATIVOS A FAMILIA,
INFANCIA E JUVENTUDE E SUCESSOES

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

III. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

IV. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboragdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justiga;

VII. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justica, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justica;

VIII. Providenciar a expedicao de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimagdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;

IX. Providenciar a precisa expedi¢do do alvara judicial;
X. Receber os agravos e dar o regular andamento;

XI. Registrar as senteng¢as no sistema SAJ/PG;

143



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

XII. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais ¢ o imediato langamento da respectiva
movimentagdo no Sistema de Automagao do Judiciario-SAJ/PG;

XIII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.

9.3.2. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS DAS VARAS DE FAZENDA
PUBLICA, FALENCIAS E DIREITOS DIFUSOS, COLETIVOS E INDIVIDUAIS
HOMOGENEOS (alterado pela Portaria n.” 2.245, de 27.1.2022 — DJMS n.” 4.888, de 7.2.2022.)

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

I1. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboracdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimacdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Didrio da Justica;

VII. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justica, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justica;

VIII. Providenciar a expedi¢do de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatorias e mandados de notificacdes, de citagdes, de intimacdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;

IX. Receber os agravos e dar o regular andamento;
X. Registrar as sentengas no sistema SAJ/PG;

XI. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais ¢ o imediato lancamento da respectiva
movimentagdo no Sistema de Automacao do Judiciario-SAJ/PG;

XII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execucao.

9.3.3.COORDENADORIADOS PROCESSOS JUDICIAISDAS VARAS DE EXECUCAO
FISCAL

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elabora¢do e acompanhar, diariamente, o expediente para intimacao dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justica;
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VII. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justica, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justica;

VIII. Providenciar a expedi¢ao de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatorias ¢ mandados de notificacdes, de citagdes, de intimacdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;

IX. Receber os agravos e dar o regular andamento;
X. Registrar as sentencas no sistema SAJ/PG;

XI. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimentagao no Sistema de Automagao do Judiciario-SAJ/PG;

XII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execucgao.
9.3.4. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS DAS VARAS CiVEIS

RESIDUAIS - CUMPRIMENTO DE SENTENCA E EXECUCAO (alterado pela Portaria n.’
2.245,de 27.1.2022 — DJMS n.° 4.888, de 7.2.2022.)

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboragdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justica;

VII. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justica, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justiga;

VIII. Providenciar a expedi¢do de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimagdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;

IX. Receber os agravos e dar o regular andamento;
X. Registrar as sentencas no sistema SAJ/PG;

XI. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimentagdo no Sistema de Automacao do Judiciario-SAJ/PG;

XII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.
9.3.5. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS DAS VARAS CiVEIS

RESIDUAIS - PROCEDIMENTO COMUM (alterado pela Portaria n.” 2.245, de 27.1.2022 —
DJMS n.° 4.888, de 7.2.2022.)

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

I1. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

145



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboragdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Didrio da Justica;

VII. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justica, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justiga;

VIII. Providenciar a expedi¢do de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimagdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;

IX. Receber os agravos e dar o regular andamento;

X. Registrar as sentencas no sistema SAJ/PG;

XI. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais;

XII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.

9.3.6. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS DAS VARAS CiVEIS

RESIDUAIS - PROCEDIMENTO ESPECIAL E CARTAS PRECATORIAS CiVEIS (alterado
pela Portaria n.” 2.245, de 27.1.2022 — DJIMS n.° 4.888, de 7.2.2022.)

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

IV. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboragdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justiga;

VII. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justica, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justica;

VIII. Providenciar a expedicao de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatdrias ¢ mandados de notificacdes, de citagdes, de intimacdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;

IX. Receber os agravos e dar o regular andamento;
X. Registrar as sentencas no sistema SAJ/PG;

XI. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimentagao no Sistema de Automagao do Judiciario-SAJ/PG;

XII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execucao.
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9.4. DEPARTAMENTO JUDICIARIO CRIMINAL DE PRIMEIRO GRAU

I. Planejar, organizar e executar as atividades de prestagdo jurisdicional criminal de primeira
instancia;

II. Programar e distribuir as atividades as coordenadorias;

III. Fiscalizar a qualidade dos servigos executados pelas coordenadorias;

IV. Analisar o desempenho das atividades e propor a diminui¢do dos custos operacionais e
aumento de produtividade;

V. Participar da formulacdo das normas e procedimentos da area.
9.4.1. COORDENADORIA CRIMINAL AUXILIAR (alterado pelo art. 2° da Portaria n.”
2.754, de 2.8.2023 — DJMS n.° 5233, de 10.8.2023.)

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

IV. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboracdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Didrio da Justica;

VII. Elaborar e revisar o célculo de liquidagdo de penas dos condenados em agdes penais, de
acordo com as Normas de Servigo da Corregedoria-Geral de Justica e demais previsdes legais;

VIII. Inserir, com exatiddo, os dados necessarios para alimentar o sistema SGI conveniado com
o TIMS;

IX. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justiga, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justica;

X. Providenciar a expedicao de termos e atos dos processos, editais, ordens, alvaras, guias,
oficios, cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimacodes, e praticar os demais
atos judiciais atribuidos pelas leis processuais;

XI. Providenciar a precisa expedi¢ao do alvard judicial,

XII. Providenciar, apos o transito em julgado da sentenca, a insercdo de dados da sentenga
condenatoria, via sistema SGI, ao Instituto de Identificacao Estadual-IIC/MS e Federal-INI mediante
oficio, ao Tribunal Regional Eleitoral;

XIII. Receber os agravos e dar o seu regular andamento;
XIV. Registrar as sentencas no sistema SAJ/PG;

XV. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimentagao no Sistema de Automagao do Judiciario-SAJ/PG;

XVI. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugdo.
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9.4.2. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS DE CRIMES
RELACIONADOS A VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA A MULHER

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, paro o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elabora¢do e acompanhar, diariamente, o expediente para intimacao dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justica;

VII. Elaborar e revisar o céalculo de liquidagdo de penas dos condenados em agdes penais, de
acordo com as Normas de Servi¢o da Corregedoria-Geral de Justi¢a e demais previsoes legais;

VIIL. inserir, com exatidao, os dados necessarios para alimentar o sistema SGI conveniado com
o TIMS;

IX. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justica, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justica;

X. Providenciar a expedicdo de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatorias € mandados de notificacdes, de citagdes, de intimacdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;

XI. Providenciar, apos o transito em julgado da sentenca, a insercdo de dados da sentenga
condenatoria, via sistema SGI, ao Instituto de Identificacdo Estadual-IIC/MS e Federal-INI mediante
oficio, ao Tribunal Regional Eleitoral;

XII. Receber os agravos e dar o seu regular andamento;
XIII. Registrar as sentencgas no sistema SAJ/PG;

XIV. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimentagao no Sistema de Automagao do Judiciario-SAJ/PG;

XV. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execucao.

9.4.3. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS CRIMINAIS RESIDUAIS

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, paro o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboragdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justica;
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VII. Elaborar e revisar o calculo de liquidacdo de penas dos condenados em agdes penais, de
acordo com as Normas de Servigo da Corregedoria-Geral de Justica e demais previsdes legais;

VIIIL. Inserir, com exatidao, os dados necessarios para alimentar o sistema SGI conveniado com
o TIMS;

IX. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justiga, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justica;

X. Providenciar a expedi¢ao de termos e atos dos processos, editais, ordens, alvaras, guias,
oficios, cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimagdes, e praticar os demais
atos judiciais atribuidos pelas leis processuais;

XI. Providenciar a precisa expedi¢ao do alvara judicial;

XII. Providenciar, apds o transito em julgado da sentenca, a inser¢do de dados da sentenca
condenatoria, via sistema SGI, ao Instituto de Identificacdo Estadual-IIC/MS e Federal-INI mediante
oficio, ao Tribunal Regional Eleitoral;

XIII. Receber os agravos e dar o seu regular andamento;
XIV. Registrar as sentencas no sistema SAJ/PG;

XV. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato langamento da respectiva
movimentagao no Sistema de Automagao do Judiciario-SAJ/PG;

XVI. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.
9.4.4. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS DA INFANCIA E
JUVENTUDE E JURI

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, paro o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

IV. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboragdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Didrio da Justica;

VII. Elaborar e revisar o célculo de liquidagdo de penas dos condenados em agdes penais, de
acordo com as Normas de Servigo da Corregedoria-Geral de Justica e demais previsdes legais;

VIII. Inserir, com exatiddo, os dados necessarios para alimentar o sistema SGI conveniado com
o TIMS;

IX. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justiga, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justica;

X. Providenciar a expedi¢cao de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatorias € mandados de notificacdes, de citagdes, de intimacdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;
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XI. Providenciar, apos o transito em julgado da sentenca, a insercdo de dados da sentenga
condenatoria, via sistema SGI, ao Instituto de Identificacao Estadual-IIC/MS e Federal-INI mediante
oficio, ao Tribunal Regional Eleitoral;

XII. Receber os agravos e dar o seu regular andamento;
XIII. Registrar as sentengas no sistema SAJ/PG;

XIV. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimentagdo no Sistema de Automacao do Judiciario-SAJ/PG;

XV. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.

9.4.5. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS RELATIVOS A LEI
ANTITOXICOS E LEIS ESPECIAIS (alterado pela Portaria n.° 2.245, de 27.1.2022 — DJMS n.”
4.888, de 7.2.2022.)

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

I1. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

IV. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboracdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimacao dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justica;

VII. Elaborar e revisar o céalculo de liquidagdo de penas dos condenados em agdes penais, de
acordo com as Normas de Servi¢o da Corregedoria-Geral de Justi¢a e demais previsoes legais;

VIIL. Inserir, com exatiddo, os dados necessarios para alimentar o sistema SGI conveniado com o TIMS;

IX. Preparar os feitos para remessa ao Tribunal de Justica, observando as Normas da
Corregedoria-Geral de Justiga;

X. Providenciar a expedi¢do de termos e atos dos processos, editais, ordens, guias, oficios,
cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimagdes, e praticar os demais atos
judiciais atribuidos pelas leis processuais;

XI. Providenciar, ap6s o transito em julgado da sentenga, a insercdo de dados da sentenga
condenatoria, via sistema SGI, ao Instituto de Identificacdo Estadual-IIC/MS e Federal-INI mediante
oficio, ao Tribunal Regional Eleitoral;

XII. Receber os agravos e dar o seu regular andamento;
XIII. Registrar as sentengas no sistema SAJ/PG;

XIV. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimentagdo no Sistema de Automacao do Judiciario-SAJ/PG;

XV. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.
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9.5. DEPARTAMENTO JUDICIARIO DOS JUIZADOS ESPECIAIS DE PRIMEIRO GRAU

I. Planejar, organizar e executar as atividades de prestagado jurisdicional no &mbito dos Juizados
Especiais;

II. Avaliar o desempenho das atividades da unidade com vistas a diminui¢do dos custos
operacionais € aumento de produtividade;

III. Participar da formulagdo das normas e procedimentos da area;
IV. Programar e distribuir as atividades as coordenadorias;

V. Fiscalizar a qualidade dos servicos executados pelas coordenadorias.

9.5.1. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS DE JUIZADO ESPECIAL
CIVEL

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedor-Geral de Justi¢a, Conselho de Supervisdo dos Juizados Especiais e
Comité Gestor da CPE;

I1. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, paro o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboracdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimacao dos
advogados das partes, a ser publicado no Didrio da Justica ou SITRA;

VII. preparar os feitos para remessa as Turmas Recursais observando as Normas da Corregedoria-
Geral de Justica;

VIII. Providenciar a expedicdo de termos e atos dos processos, editais, ordens, alvaras, guias,
oficios, cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimacgoes, e praticar os demais
atos judiciais atribuidos pelas leis processuais;

IX. Providenciar a precisa expedi¢ao do alvara judicial;
X. Registrar as sentengas no sistema SAJ/PG;

XI. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais ¢ o imediato lancamento da respectiva
movimentagdo no Sistema de Automacao do Judiciario-SAJ/PG;

XII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execucao.

9.5.2. COORDENADORIA DOS PROCESSOS JUDICIAIS DE JUIZADO ESPECIAL
CRIMINAL

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedor-Geral de Justica, Conselho de Supervisdo dos Juizados Especiais e
Comité Gestor da CPE;

I1. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;
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II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, paro o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboragdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justiga;

VII. Elaborar e revisar o céalculo de liquidagdo de penas dos condenados em agdes penais, de
acordo com as Normas de Servi¢o da Corregedoria-Geral de Justi¢a e demais previsoes legais;

VIIIL. Inserir, com exatiddo, os dados necessarios para alimentar o sistema SIDII conveniado
com o TIMS;

IX. Preparar os feitos para remessa a Turma Recursal, observando as Normas da Corregedoria-
Geral de Justiga;

X. Providenciar a expedi¢dao de termos e atos dos processos, editais, ordens, alvaras, guias,
oficios, cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimagoes, e praticar os demais
atos judiciais atribuidos pelas leis processuais;

XI. Providenciar a precisa expedi¢ao do alvara judicial;

XII. Providenciar, apos o transito em julgado da sentenca, a insercdo de dados da sentenca
condenatoria, via sistema SIDII, SINIC mediante oficio, ao Tribunal Regional Eleitoral;

XIII. Registrar as sentengas no sistema SAJ/PG;

XIV. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimentagao no Sistema de Automagao do Judiciario-SAJ/PG;

XV. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.
9.5.3. COORDENADORIA PARA OS PROCESSOS DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA
FAZENDA PUBLICA

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedor-Geral de Justica, Conselho de Supervisdo dos Juizados Especiais e
Comité Gestor da CPE;

I1. Arquivar os processos findos e os apensos desnecessarios aos autos;

II1. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais;

I'V. Conferir e fazer cumprir os prazos processuais;
V. Controlar o cumprimento dos mandados em atraso ou com prazo vencido;

VI. Determinar a elaboracdo e acompanhar, diariamente, o expediente para intimacao dos
advogados das partes, a ser publicado no Diario da Justiga;

VIIL. Elaborar e revisar o calculo de liquidagdo de penas dos condenados em agdes penais, de
acordo com as Normas de Servi¢o da Corregedoria-Geral de Justi¢a e demais previsoes legais;

VIII. Inserir, com exatidao, os dados necessarios para alimentar o sistema SIDII conveniado
com o TIMS;
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IX. Preparar os feitos para remessa a Turma Recursal, observando as Normas da Corregedoria-
Geral de Justica;

X. Providenciar a expedi¢ao de termos e atos dos processos, editais, ordens, alvaras, guias,
oficios, cartas precatorias e mandados de notificagdes, de citagdes, de intimagodes, e praticar os demais
atos judiciais atribuidos pelas leis processuais;

XI. Providenciar a precisa expedi¢ao do alvara judicial;

XII. Providenciar, apos o transito em julgado da sentenca, a insercdo de dados da sentenga
condenatoria, via sistema SIDII, SINIC mediante oficio, ao Tribunal Regional Eleitoral;
XIII. Registrar as sentencas no sistema SAJ/PG;

XIV. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato lancamento da respectiva
movimenta¢do no Sistema de Automacao do Judicidrio-SAJ/PG;

XV. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.

9.6. DEPARTAMENTO DE APOIO JUDICIAL

I. Planejar, organizar e executar as atividades de apoio a prestacao jurisdicional de primeira
instancia;

I1. Planejar, gerenciar e fiscalizar as atividades de apoio a prestagao jurisdicional, compreendendo
os mandados, as indenizacdes de transporte e os analistas judiciarios — drea fim — servigos externos;

I11. Planejar, gerenciar e fiscalizar a gestao das custas judiciais;

IV. Planejar, gerenciar e fiscalizar a distribuicdo dos feitos eletronicos de competéncia
jurisdicional de primeira instancia;

V. Planejar e sugerir a alteragdo da legisla¢ao, dos valores da indenizacdo de transporte e das
atividades dos analistas judiciarios — drea fim — servigos externos;

VI. Coadjuvar a Corregedoria nas agdes preventivas e corretivas sobre suas atividades;

VII. Opinar e/ou emitir parecer nas representacdes, reclamacgdes, solicitagdes e sugestdes das
partes em relacdo a sua area de competéncia;

VIII. Determinar, sugerir ou executar providéncias operacionais e administrativas necessarias a
solu¢do dos problemas relativos as atividades da area;

IX. Demais atribui¢des conferidas na legislacao e regulamentos;

X. Cumprir as determinagdes judiciais no &mbito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedor-Geral de Justigca e Comité Gestor da CPE;

XI. Formalizar os atos processuais ¢ zelar pela sua execugao;
XII. Pesquisar enderegos nos sistemas eletronicos disponiveis;
XIII. Realizar a minuta, protocolo e resposta do Sistema de Busca de Patrimonio;

XIV. Propor e viabilizar convénios de pesquisa de patrimonio e enderecos.

9.6.1. COORDENADORIA DE GESTAO DE MANDADOS

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedor-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

I1. Gerenciar e Fiscalizar a produtividade e a qualidade dos mandados cumpridos pelos analistas
judicidrios - area fim - servigo externo;

III. Gerenciar e Fiscalizar as escalas de plantdo dos analistas judiciarios - area fim - servigo
externo, na area urbana e no plantdo rotativo na area rural;
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IV. Gerenciar e Fiscalizar o cumprimento do mandado judicial eletronico;
V. Manter atualizada a pagina da Coordenadoria na intranet e portal do Tribunal de Justica;

VI. Planejar e sugerir a capacitacdo profissional dos analistas judiciarios - area fim - servigo
externo - atividade de cumprimento de mandados;

~VIL Receber e registrar as reclamagdes, as solicitagdes € as sugestdes do piblico e dos analistas
judicidrios - area fim - servigo externo;

VIII. Gerenciar, fiscalizar e elaborar os relatorios destinados ao pagamento da indenizagao de
Transporte dos analistas judiciarios - area fim - servigo externo;

IX. Demais atribui¢des conferidas na legislacao e regulamentos;
X. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execucao.

9.6.2. COORDENADORIA DE CUSTAS

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedor-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Gerenciar e fiscalizar a gestdo das custas judiciais. Prestar informacao de inadequagdo ou
irregularidade nas custas judiciais;

III. Determinar ou sugerir providéncias operacionais e administrativas necessarias a solugao
dos problemas relativos as atividades da area;

I'V. Demais atribuigdes conferidas na legislagdo e regulamentos;
V. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execucao.

9.6.3. COORDENADORIA DE DISTRIBUICAO

L. Cumprir as determinagdes judiciais no &mbito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedor-Geral de Justiga e Comité Gestor da CPE;

II. Gerenciar ¢ fiscalizar as atividades da Coordenadoria de Distribui¢ao;

I1I. Receber e distribuir as peti¢des iniciais das varas digitais remetidas via Web, distribuir por
dependéncia, nos termos da lei processual e redistribuir os feitos, por determinagdo do Juiz;

IV. Registrar, com precisdo, o domicilio e a qualificagdo do réu e das testemunhas e na inicial
das agoes civeis;

V. Cancelar a distribui¢dao, mediante ordem judicial, no caso de erro;
VI. Demais atribui¢des conferidas na legislacdo e regulamentos;
VII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.

9.6.4. NUCLEO DE PESQUISAS JUDICIAIS

I. Cumprir as determinagdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedor-Geral de Justiga e Comité Gestor da CPE;

II. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.

9.6.5. COORDENADORIA DE EXPEDICAO DE PRECATORIOS E ROPVS
(acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.” 2.731, de 23.6.2023 — DJMS n.” 5242, de 24.8.2023.)

I. Cumprir as determinacdes judiciais no ambito de sua competéncia, conforme procedimentos
estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justica e Comité Gestor da CPE;

II. Realizar as atividades inerentes a expedi¢do dos precatorios € ROPVs, o que compreende
a expedigdo propriamente dita, via sistema SAPRE, bem como expedigédo de certiddo de decurso de
prazo e intimagao das partes quando necessario;

III. Expedir alvaras de pagamento de pagamento de ROPVs, quando determinado pelo juizo da
execugao;
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IV. Conferir, diariamente, as filas de trabalho dos processos digitais, para o regular cumprimento
dos atos e dos prazos processuais, fazendo-os cumprir;

V. Determinar a elaboragdo ¢ acompanhar, diariamente, o expediente para intimagdo dos
advogados das partes, a ser publicado no Didrio da Justi¢a, nos atos que envolvam a expedigdo dos
Precatorios e ROPVs;

VL. Zelar pelo cumprimento dos atos processuais € o imediato langamento da respectiva
movimentagdo no Sistema de Automacao Judicial — SAJ-PG;

VII. Formalizar os atos processuais e zelar pela sua plena execugao.
9.6.6. COORDENADORIA DE INTIMACAO POR TELEFONE E PELO WHATSAPP —
SITRA (acrescentado pelo art. 2°da Portarian.”2.829, de 26.2.2024 - DJMS n.° 5353, de 1°.3.2024.)

I. Cumprir as determinacdes judiciais € os atos ordinatorios no ambito de sua competéncia,
conforme procedimentos estabelecidos pela Corregedoria-Geral de Justiga e Comité Gestor da CPE;

II. Cumprimento de processos, realizando a intimagao das partes por meio de ligagdo telefonica
gravada ou via aplicativo de mensagens, certificando o ocorrido nos autos, nos casos previstos em lei;

III. Atender as necessidades das diferentes Coordenadorias e os seus respectivos ramos do
direito que fardo uso deste sistema de intimagao, adequando e padronizando a pratica do ato conforme
a exigéncia legal de cada rito processual;

I'V. Conferir, diariamente, as filas de trabalho sob sua responsabilidade, organizando o servico e
zelando pelo correto cumprimento dos atos intimatorios, conforme diretrizes fixadas;

V. Desenvolvimento de rotinas e modelos que serdo utilizados, primando pela celeridade,
eficacia e simplicidade de linguagem;

VI. Garantir o cumprimento, em tempo hébil, dos atos considerados urgentes ou das intimagdes
de audiéncia;

VII. Acompanhar, treinar, fiscalizar, dirimir davidas e corrigir os servidores e estagiarios na
pratica dos atos intimatdrios, resguardando a validade dos atos praticados e o devido respeito com os
jurisdicionados;

VIII. Estudo, sugestao e implementacao de medidas voltadas a aprimorar o ganho de eficiéncia
na pratica dos atos intimatérios, fazendo uso das inovagdes tecnoldgicas disponiveis.

10. Revogado pelo art. 4° da Portaria n.” 2.632, de 13.3.2023 — DJMS n.° 5142, de 24.3.2023.

TITULO 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES DE CONFIANCA

CAPITULO I
CARGOS EFETIVOS

1. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — ENGENHEIRO CIVIL
Especialidade: Engenharia Civil

Graduacdo especifica: Engenharia Civil
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I. Realizar estudo e andlise de interfaceamento de projetos;
II. Executar levantamento, quantificagdo e or¢amento de obras e servigos;
II1. Propor a elaboracgao e a aplicagdo de normas e de procedimentos técnicos na area de atuagao;

IV. Fiscalizar e acompanhar as atividades de obras como construcdo, reforma, ampliacao,
manutencdo dos bens iméveis pertencentes ao Poder Judiciario;

V. Providenciar e manter atualizado os levantamentos das condicOes fisicas dos imoveis
pertencentes ao Poder Judiciario;

VI. Coordenar, acompanhar e supervisionar a execugao de projetos;

VII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

2. TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - ENGENHEIRO ELETRICISTA

Especialidade: Engenharia Elétrica

Graduacgao especifica: Engenharia Elétrica

I. Executar levantamento, quantificagdo e orcamento de obras e servigos, referente a na sua area
de atuacao;

II. Propor a elaboragdo e aplicagdo de normas e de procedimentos técnicos referentes a
engenharia elétrica;

III. Providenciar e manter atualizado os levantamentos das condi¢des fisicas dos imoveis
pertencentes ao Poder Judiciario;

IV. Fiscalizar e acompanhar as atividades das obras de constru¢cdo, manutencao, ampliacao e
reforma;

V. Planejar, executar e operacionalizar projetos elétricos para as instalagdes do Poder Judiciario;

VI. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

3. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — ARQUITETO
Especialidade: Arquitetura

Graduacdo especifica: Arquitetura

I. Realizar estudo e analise de interfaceamento de projetos;

II. Elaborar e acompanhar a execucdo de projetos arquitetonicos dentro do complexo
arquitetonico dos prédios do Poder Judiciario;

III. Elaborar relatorios referentes ao andamento, execugao e finalizagao das obras executadas
pela Secretaria de Obras;

IV. Providenciar e manter atualizado os levantamentos das condi¢des fisicas dos imoéveis
pertencentes ao Poder Judiciario;
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V. Fiscalizar e acompanhar as atividades das obras de constru¢do, manuten¢do, ampliacao,
reforma e executar o projeto e operacionalizagdo referente aos servicos de arquitetura;

VI. Executar levantamento, quantificacdo e orcamento de obras e servicos de sua area de
atuacao;

VII. Propor a elaboragdao e a aplicacdo de normas e de procedimentos técnicos na area de
atuacao;

VIII. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

4. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR —~ANALISTA DE SISTEMAS COMPUTACIONAIS

4.1. ANALISTA DE BANCOS DE DADOS
Especialidade: Analista Bancos de Dados
Graduacao especifica: Tecnologia da Informagao

I. Instalar, configurar, monitorar a utilizagao e promover melhorias no Sistemas de Geréncia de
Bancos de Dados-SGDB;

II. Armazenar, administrar e proteger as informagdes dos sistemas administrativos do Poder
Judiciario;
III. Elaborar politicas e garantir as regras para a seguranca do banco de dados;

IV. Assessorar as equipes de desenvolvimento e vedar praticas que possam por em risco a
consisténcia do banco ou provocar, o seu crescimento desmesurado;

V. Definir e operacionalizar mecanismos de garantia da integridade dos dados, das politicas de
backup e recuperagdo de dados;

VI. Projetar mecanismos para assegurar o desempenho maximo do banco de dados com
consultas e procedimentos eficientes;

VII. Disponibilizar informagdes gerenciais utilizando técnicas atuais;
VIII. Executar atividades de carater preventivo e corretivo sobre as instancias de SGBDs;

IX. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

4.2. ANALISTA DE SISTEMAS
Especialidade: Analista de Sistemas
Graduagao especifica: Tecnologia da Informagao

I. Desenvolver e executar os projetos de sistemas que envolvam o processamento de dados ou
a utilizacao de recursos de informadtica ¢ automacao;

II. Criar, testar e disponibilizar componentes reutilizaveis que executem tarefas genéricas;
III. Definir e documentar os aspectos arquiteturais dos sistemas a serem desenvolvidos;

IV. Pesquisar, avaliar e implantar novas tecnologias para o desenvolvimento dos sistemas;
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V. Fiscalizar, controlar e operar os sistemas de processamento de dados;
VI. Elaborar o manual de operagdo, treinar e dar suporte técnico nos sistemas desenvolvidos;

VII. Analisar, avaliar, emitir parecer, realizar pericia e auditoria de projetos e de sistemas de
informacao;

VIII. Desenvolver a codificagdo, a integracao e o designer de modulos dos sistemas;

IX. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

4.3. ANALISTA DE SUPORTE DE TI
Especialidade: Analista de Suporte de T1
Graduagao especifica: Tecnologia da Informagao

I. Definir os procedimentos adequados a serem usados no suporte e atendimento aos usuarios
de TI;

I1. Receber, conferir, efetuar registro patrimonial, estocar, controlar e distribuir os equipamentos
de informatica;

II1. Planejar, analisar as solicitagdes, quantificar, definir especificagdes e acompanhar licitagdes
de computadores, periféricos e componentes de TI;

IV. Criar padrao para instalagdo e configuracdo dos sistemas operacionais € programas
homologados;

V. Gerenciar as licencas de uso e manter atualizadas as versoes do software licitado;
VI. Realizar atendimento avangado em sistemas de informacgao;

VII. Formalizar procedimentos de coOpias e recuperacdao de dados nos equipamentos de
informatica;

VIII. Levantar informagdes e propor melhorias para a utilizagdo dos equipamentos de
informatica;

IX. Cadastrar e controlar o acesso dos usuarios;
X. acompanhar o desempenho dos recursos técnicos instalados;
XI. Desempenhar outras atividades compativeis com sua formacgao;

XII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

4.4. ANALISTA DE SEGURANCA DE TI

Especialidade: Analista de Seguranga de TI

Graduacao especifica: Tecnologia da Informagao

I. Elaborar, atualizar e revisar politicas, normas e procedimentos de Seguranca da Informagao;
I1. Definir agdes de seguranca da informacao e os Planos de Continuidade do Negdcio;

II1. Definir procedimentos, efetuar e monitorar copia de segurancga dos equipamentos servidores;
I'V. Analisar e propor a utilizagdo de novas tecnologias de seguranca da Informagao;

V. Administrar os mecanismos de certificagao digital e protocolo;
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VI. Instalar, configurar e manter atualizados os softwares e equipamentos de seguranga;

VIIL. Propor, implementar e administrar solu¢des de backup dos equipamentos centrais da rede
€ Servigos;

VIII. Configurar e controlar o acesso aos enderecos de e-mail;

IX. Analisar ¢ homologar as ferramentas e aplicativos a serem publicadas na Politica de
Seguranca do Poder Judiciario;

X. Realizar auditorias, investigagdes e testes de vulnerabilidade no ambiente de TI;
XI. Desempenhar outras atividades compativeis com sua formagao;

XII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

4.5. ANALISTA DE INFRAESTRUTURA DE REDES
Especialidade: Analista de Infraestrutura de Redes
Graduagao especifica: Tecnologia da Informagao

I. Prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologacao,
treinamento e uso de servigos e solugdes de TI,;

I1. Identificar, conceber, implementar e administrar solugdes de rede, telecomunicagdes e Data
Center do Poder Judiciario;

I11. Planejar, implantar e gerenciar solugdes de rede sem fio e cabeada;
IV. Planejar, implantar e monitorar links de comunicagdo de internet e MPLS;

V. Planejar e gerir a capacidade e disponibilidade da infraestrutura para o funcionamento dos
servigos e solucoes de TI;

VI. Planejar, implantar e gerenciar o ambiente de virtualizagao;
VII. Desempenhar outras atividades compativeis com sua formagao;

VIII. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

4.6. WEB-DESIGNER

Especialidade: Web-Designer

Graduagao especifica: Tecnologia da Informagao

I. Desenvolver, atualizar e administrar paginas de sites;
II. Desenvolver graficos e gerar relatorios;

II1. Editar e manipular imagens e videos;

I'V. Criar ou manter paginas na web que se adequem as regras de acessibilidade, usabilidade e
navegabilidade em interfaces;

159



REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE ATRIBUICOES DA SECRETARIA DO TIMS

V. Desenvolver projetos de programacgdo visual para sites, sistemas web e conteudos para
Educacao a Distancia - EAD;

VL. Criar banners e logotipos;

VII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

4.7. ANALISTA DE GOVERNANCA

Especialidade: Analista de Governanga

Graduagao especifica: Tecnologia da Informagao

I. Elaborar e gerir o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacgao;
I1. Assegurar conformidade regulatoria com a legislagao;

III. Gerir atividades do escritorio de projetos de TI;

IV. Definir, normatizar e manter os processos de TI;

V. Planejar e gerenciar o orcamento de TI;

VI. Monitorar e avaliar o desempenho da TI;

VII. Avaliar a qualidade dos processos, produtos e servigos de TI;

VIII. Avaliar, implementar e gerenciar os controles € mecanismos de governanca de TT;

IX. Auxiliar equipes técnicas na elaboragao de Termos de Referéncia que atendam as Instru¢des
Normativas de Contratacdes em TI;

X. Auxiliar na elaboracao, acompanhamento e revisao da Politica de Seguranca da Informagao
e nos processos de gestdo de riscos;

XI. Auxiliar na elaboragdao, acompanhamento e revisao;
XII. Auxiliar na gestao de servigos de T1.
XIII. Realizar auditorias da T1 e processos de negdcio;

XIV. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

5. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — ANALISTA TECNICO CONTABIL
Especialidade: Contabilidade
Graduacao especifica: Ciéncias Contabeis

I. Emitir pareceres e relatorios contdbeis, bem como prestar informagdes relacionadas aos
aspectos orcamentarios, financeiros e patrimoniais;

II. Analisar e organizar os processos referentes as prestagoes de contas de gestao; ao Termo de
Transferéncia de Cargo; aos balancetes mensais; e as demonstracdes contabeis;

III. Elaborar os relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
IV. Efetuar os registros de atos e fatos contabeis afetos ao patrimonio;

V. Prestar informacodes de natureza tributéria e previdenciaria as entidades publicas competentes;
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VI. Realizar as atividades que compreendem o processo de elaboracdo e consolidagdo da
proposta orcamentaria;

VIIL. Orientar as areas do TIMS quanto aos procedimentos de registros contabeis e de classificagao
da receita e da despesa, em observancia ao Plano de Contas;

VIII. Exercer a fiscalizagdo administrativa nos contratos de prestacdo de servigos terceirizados,
no que se refere a gestdo da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentacao;

[X. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

6. TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO

6.1. DESENVOLVIMENTO DE CONTROLE INTERNO
Graduacao especifica: Ciéncias Contdbeis, Economia, Administra¢ao

I. Analisar a regularidade dos processos de despesa, de didrias, de suprimento de fundos, de
concessao de beneficios a servidor, de licitacao;

II. Acompanhar e analisar a movimentagao or¢amentaria e financeira no SIAFEM;

I1I. Acompanhar e analisar as atividades da Conta Unica de Depésitos a Disposicdo da Justica;
I'V. Planejar e realizar auditorias operacionais nas Secretarias do TJ;

V. Acompanhar, analisar e emitir parecer nos balancetes mensais e balangos patrimoniais;

VI. Acompanhar e orientar as atividades exercidas pelos funcionarios da Auditoria;

VII. Acompanhar os relatorios emitidos pelo Tribunal de Contas sobre a execugao or¢amentaria
do Tribunal de Justiga;

VIII. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

6.2. ASSESSORIA FINANCEIRA
Graduagao especifica: Ciéncias Contéabeis, Economia, Administragao

I. Receber, analisar e responder os questionamentos do Tribunal de Contas sobre a formaliza¢ao
e execucao dos contratos e dos convénios;

II. Cadastrar e acompanhar a execugao dos contratos por intermédio do sistema informatizado;
III. Analisar e conferir documentos referentes a execugao dos contratos;
IV. Preparar a documentagdo a ser enviada ao Tribunal de Contas;

V. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

7. TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — ANALISTA TECNICO JURIDICO

7.1. ASSESSORIA JURIDICA

Especialidade: Assessoria Juridica
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Graduagao especifica: Direito

I. Prestar apoio, em matéria de legislacdo, as unidades da Secretaria;

II. Propor a elaboragdo de normas e regulamentos;

ITI. Emitir pareceres em matéria nos feitos de competéncia de sua area de lotagao;
IV. Realizar pesquisas e estudos sobre assuntos de interesse de Administracao;

V. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

7.2. DESENVOLVIMENTO DE CONTROLE INTERNO
Especialidade: Desenvolvimento de Controle Interno
Graduagao especifica: Direito

I. Analisar os processos de despesa, de diarias, de suprimento de fundos, de concessao de
beneficios a servidor, de licitacao e de estorno de receita;

II. Acompanhar e analisar as atividades da Conta Unica de Dep6sitos a Disposi¢do da Justiga;
III. Analisar os contratos, os convénios, os termos de autorizacao ¢ de cessao de uso;

IV. Acompanhar e orientar as atividades exercidas pelos funcionarios da Auditoria;

V. Emitir parecer técnico de natureza juridica;

VI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

7.3. REVISAO JURIDICA
Especialidade: Revisdo Juridica
Graduacao especifica: Direito

I. Promover e acompanhar as atividades de prestacao jurisdicional referente aos servigos da
secretaria;

II. Analisar os processos administrativos e judiciais;
II1. Pesquisar, selecionar e processar legislagao, doutrina e jurisprudéncia;

IV. Colaborar na regularidade do cumprimento dos atos processuais, inclusive na observancia
dos prazos, antes de submeté-los a apreciacao superior,

V. Executar trabalhos de natureza técnico-administrativa, tais como: elaboracdo de despachos,
informacdes, relatdrios, oficios, petigdes;

VI. Prestar informagdes juridicas e administrativas ao publico;

VII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

8. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — JORNALISTA
Especialidade: Jornalista

Graduacao especifica: Comunicagdo Social, Jornalismo
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I. Organizar e desenvolver as atividades de jornalismo, em consonancia com as normas do
Poder Judiciario;

I1. Elaborar e divulgar as noticias do Poder Judiciario;
II1. Realizar cobertura fotografica e em video dos eventos do Poder Judiciario;

I'V. Realizar a clipagem jornalistica por meio de selecao e arquivamento de matérias da imprensa
escrita, falada e televisionada;

V. Produzir contetido para a programagao da Radio Corredor;

VI. Atender ¢ contatar os veiculos de comunicacdo acerca dos acontecimentos do Poder
Judiciario;

VII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

9. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - REVISOR
Especialidade: Revisdo Gramatical

Graduagao especifica: Licenciatura em Letras, Lingua Portuguesa
I. Fazer revisdo gramatical de relatorios, de votos e de acordaos;
II. Formatar os acordaos;

III. Revisar atas, expediente e correspondéncia oficial da Secretaria, do Gabinete dos
Desembargadores ou das comarcas;

I'V. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

10. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — ARQUIVISTA
Especialidade: Arquivista
Graduagao especifica: Arquivologia

I. Ordenar, organizar e classificar os papéis e documentos do arquivo geral da Secretaria do
Tribunal de Justica;

I1. Elaborar relatorios, laudos e estudos para promover a adequagdo, preservacao e a gestdo de
documentos e arquivos;

III. Propor politica de conservacdo, manutencdo e restauracdo dos documentos do Poder
Judiciario;

IV. Atender aos usuarios;

V. Divulgar o acervo do Poder Judiciario;

VI. Recolher, analisar, classificar, arquivar e expor pecas € documentos de valor historico;

VII. Pesquisar a historiografia do Poder Judiciério;

VIII. Zelar pela conservagao e restauragao do acervo do Arquivo-Geral e do Memorial do Poder
Judiciario;
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IX. Auxiliar no atendimento ao usuario;

X. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

11. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - PSICOLOGO

Especialidade: Psicologia

Graduacgao especifica: Psicologia

I. Atuar nas atividades de ambienta¢cdo do novo servidor da Secretaria do TJ;
II. Atender e proporcionar apoio psicoldgico aos servidores;

II1. Orientar e acompanhar os servidores e chefias na ocorréncia de inadequacao e inadaptacao
funcional;

IV. Acompanhar e orientar o servidor em estagio probatorio com desempenho insatisfatorio;
V. Orientar e dar suporte psicoldgico ao servidor em seu retorno ao trabalho;

VI. Atuar em equipe multiprofissional no planejamento e execugdo dos programas de qualidade
de vidano trabalho, de satide ocupacional, de readaptacdo, doengas profissionais, licengas prolongadas,
acidente de trabalho;

VII. Realizar visita domiciliar e visita institucional;

VIII. Coletar e mapear dados do ambiente de trabalho e satisfagao dos servidores no desempenho
de suas fungoes;

IX. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

12. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - ASSISTENTE SOCIAL
Especialidade: Servico Social

Graduagao especifica: Servigo Social

I. Emitir parecer social;

II. Proceder a avaliagdo social para subsidiar o estudo do caso em analise;

III. Realizar atendimento ao servidor e sua familia, por meio de orientacao social nas questdes
relacionadas a saude;

IV. Orientar, informar e encaminhar os servidores ¢ familiares que necessitam dos recursos
sociais disponiveis na comunidade;

V. Atuar nas atividades de ambientagdao do novo servidor da Secretaria do TJ;
VI. Orientar e acompanhar os servidores em licengas médicas, acidente de trabalho e readaptacao;

VII. Atuar em equipe multiprofissional na elaboragdo e execu¢do dos projetos de qualidade de
vida no trabalho, de saude ocupacional, de readaptagdo, doengas profissionais, licengas prolongadas,
acidente de trabalho;

VIII. Realizar visita domiciliar e institucional;
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IX. Conferir a documentagdo referente licenga médica, readaptagdo e acidente de trabalho e
manter atualizado o sistema;

X. Coletar e mapear dados do ambiente de trabalho e satisfagdao dos servidores no desempenho
de suas funcgoes;

XI. Acompanhar e gerenciar os convénios de saude;

XII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

13. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - BIBLIOTECARIO
Especialidade: Biblioteconomia
Graduacdo Especifica: Biblioteconomia

I. Registrar, selecionar, catalogar, classificar e indexar o material bibliografico pertencente a
Biblioteca do Poder Judiciario;

I. Organizar as atividades de ampliacdo, guarda, conservacdo e divulgacdo do acervo
bibliografico do Poder Judiciario;

III. Alimentar o banco de dados do sistema;

I'V. Realizar pesquisas juridicas e bibliograficas;

V. Preservar e resgatar o patrimonio historico do Poder Judiciério;
VI. Zelar pela conservagao do acervo bibliogréfico;

VII. Realizar o inventario anual do acervo;

VIII. Promover a recuperacao e disseminagao de informagdes;
IX. Prestar atendimento ao usuario;

X. Auxiliar no controle de empréstimo e de devolugdo de material bibliografico pertencente a
biblioteca do Poder Judiciario;

XI. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

14. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — NUTRICIONISTA
Especialidade: Nutricao
Graduagao Especifica: Nutricdo

I. Atuar em equipe multiprofissional na elaboracdo e execucao dos projetos de qualidade de
vida no trabalho, de readaptagdo e de licengas médicas;

II. Emitir laudo ou parecer técnico;

I11. Elaborar relatorios estatisticos;

I'V. Auxiliar na elaboracdo e operacionalizacdo de projetos de competéncia da area;
V. Manter atualizada a legislagdo referente a area de atuacao;

VI. Realizar orientacao nutricional aos servidores do Poder Judiciario;

VII. Colaborar no planejamento, implementacao e execucao de politica de saude e de qualidade
de vida no trabalho;

VIII. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.
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15. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - PEDAGOGO

Especialidade: Pedagogia

Graduagdo especifica: Pedagogia

I. Emitir laudo ou parecer técnico;

II. Elaborar relatorio estatistico;

II1. Auxiliar na elaboracdo e operacionalizag¢ao de projetos de competéncia da area;
I'V. Manter atualizada a legislagdo referente a area de atuagao;

V. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

16. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - MEDICO

16.1. CARDIOLOGISTA

Especialidade: Cardiologia

Graduagao especifica: Medicina

I. Prestar atendimento médico de carater curativo, preventivo e emergencial;

II. Realizar exame de eletrocardiograma;

II1. Realizar avaliacdo de exames admissionais;

IV. Fornecer atestados e pareceres para o afastamento do trabalho;

V. Realizar pericia para a homologacgdo da licenga para tratamento de satde e licenca gestante;
VI. Emitir parecer nos processos de licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

VII. Atuar em equipe multiprofissional na elaboragdo e execucdo dos projetos de qualidade de
vida no trabalho, de readaptagado e de licengas médicas;

VIII. Cumprir plantdo em eventos realizados pelo Tribunal de Justica;

IX. Dar conhecimento a administragdo dos riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como
dos outros informes técnicos de que dispuser, desde que resguardado o sigilo profissional;

X. Realizar avaliagdo médica de candidatos na condig¢@o de pessoa com deficiéncia;

XI. Executar levantamentos, estudos epidemioldgicos ou dados estatisticos que demonstrem o
indice de representatividade de doengas e os atendimentos realizados;

XII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

16.2. ORTOPEDIA

Especialidade: Ortopedia

Graduacdo especifica: Medicina

I. Prestar atendimento médico de carater curativo, preventivo e emergencial;
I1. Fornecer atestados e pareceres para o afastamento do trabalho;

II1. Realizar avalia¢do de exames admissionais;

I'V. Realizar pericia para a homologagdo da licenga para tratamento de saude e licenga gestante;
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V. Emitir parecer nos processos de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

VI. Atuar em equipe multiprofissional na elaborag¢do e execugdo dos projetos de qualidade de
vida no trabalho, de readaptacao e de licencas médicas;

VII. Cumprir plantao em eventos realizados pelo Tribunal de Justica;

VIII. Dar conhecimento a administracao dos riscos existentes no ambiente de trabalho, bem
como dos outros informes técnicos de que dispuser, desde que resguardado o sigilo profissional;

IX. Realizar avaliagao médica de candidatos na condi¢ao de pessoa com deficiéncia;

X. Executar levantamentos, estudos epidemioldgicos ou dados estatisticos que demonstrem o
indice de representatividade de doengas e os atendimentos realizados;

XI. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

16.3. GINECOLOGIA E OBSTETRICIA

Especialidade: Ginecologia e Obstetricia

Graduacdo especifica: Medicina

I. Prestar atendimento médico de carater curativo, preventivo e emergencial;

II. Prestar assisténcia pré-natal;

III. Fornecer atestados e pareceres para o afastamento do trabalho;

IV. Promover campanhas de prevengao ao cancer ginecologico;

V. Realizar avaliagdo de exames admissionais;

VI. Realizar pericia para a homologacao da licenca para tratamento de satide e licenga gestante;

VII. Atuar em equipe multiprofissional na elaboragdo e execugdo dos projetos de qualidade de
vida no trabalho, de readaptacao e de licencas médicas;

VIII. Cumprir plantdo em eventos realizados pelo Tribunal de Justiga;

IX. Dar conhecimento a administragdo dos riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como
dos outros informes técnicos de que dispuser, desde que resguardado o sigilo profissional;

X. Emitir parecer nos processos de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;
XI. Realizar avaliagdo médica de candidatos na condi¢ao de pessoa com deficiéncia;

XII. Executar levantamentos, estudos epidemiologicos ou dados estatisticos que demonstrem o
indice de representatividade de doengas e os atendimentos realizados;

XIII. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

16.4. CLINICA MEDICA

Especialidade: Clinica Médica

Graduagao especifica: Medicina

I. Prestar atendimento médico de carater curativo, preventivo e emergencial;
II. Fornecer atestados e pareceres para o afastamento do trabalho;

II1. Realizar avaliacdo de exames admissionais;
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I'V. Realizar pericia para a homologagdo da licenga para tratamento de saude e licenga gestante;

V. Atuar em equipe multiprofissional na elaboracdo e execugdo dos projetos de qualidade de
vida no trabalho, de readaptacao e de licencas médicas;

VI. Cumprir plantdo em eventos realizados pelo Tribunal de Justica;
VII. Emitir parecer nos processos de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;
VIII. Realizar avaliagdo médica de candidatos na condicao de pessoa com deficiéncia;

IX. Executar levantamentos, estudos epidemioldgicos ou dados estatisticos que demonstrem o
indice de representatividade de doengas e os atendimentos realizados;

X. Dar conhecimento a administracao dos riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como
dos outros informes técnicos de que dispuser, desde que resguardado o sigilo profissional;

XI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

17. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - ODONTOLOGO

Especialidade: Odontologia

Graduagao especifica: Odontologia

I. Realizar procedimentos basicos de dentistica, periodontia, odontopediatria e endodontia;
II. Realizar avaliagao de exames admissionais;

III. Realizar pericia e emitir laudo;

IV. Atuar em equipe multiprofissional de saude na elaboracdo e execugdo de projetos de
qualidade de vida no trabalho;

V. elaborar, planejar e aplicar medidas preventivas relativas a satde bucal;

VI. Controlar o estoque ¢ as condi¢des de uso de equipamentos, materiais, instrumentos e
medicamentos utilizados no atendimento odontolégico;

VII. Elaborar relatorios estatisticos;
VIII. Propor e auxiliar a operacionalizacdo de projetos de competéncia da area;

IX. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

18. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - ESTATISTICO

Especialidade: Estatistico

Graduacao especifica: Estatistica

I. Planejar e coordenar a execucao de pesquisas ou levantamentos estatisticos;

II. Compilar, organizar e orientar o tratamento de dados, de forma a permitir sua analise e
interpretacao;

II1. Participar da elaboragao, orientagao, analise e implantacao de projetos;
I'V. Efetuar pesquisas e andlises estatisticas;
V. Elaborar padronizagdes estatisticas;

VI. Efetuar pericias em matéria de estatistica e assinar os laudos;
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VII. Emitir parecer no campo da estatistica;
VIII. Prestar assessoria a area de planejamento;

IX. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

18-A. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - ANTROPOLOGO (acrescentado pela Portaria
n.°2.792, de 6.11.2023 — DJMS n.° 5291, de 10.11.2023.)

Especialidade: Antropdlogo
Graduagao especifica: Antropologia

I. Elaborar estudos antropoldgicos sobre o contexto sociocultural dos fatos que vitimizaram
criangas e adolescentes, bem como sobre as melhores formas de prote¢do e cuidados indicadas pela
propria comunidade;

I1. Realizar estudos e pesquisas de povos e comunidade tradicionais, sob a jurisdi¢ao do Tribunal
de Justica de Mato Grosso do Sul;

II1. Elaborar parecer técnico, artigos cientificos, estudos sociais, laudos técnicos, notas técnicas
e relatorios de avaliagdo, entre outros documentos congéneres, para fins de subsidiar decisdes judiciais
ou administrativas, que tenham como uma das partes pessoa indigena, podendo se valer, inclusive, de
visita nos locais correspondentes;

IV. Elaborar pesquisa de contexto para tomada de decisdes judiciais em casos complexos, como
questdes de direitos humanos ou culturais;

V. Participar de mutirdes carcerarios, agdes sociais e outros eventos destinados ao atendimento
de povos indigenas;

VI. Compor o Comité Estadual de Suporte e Aperfeigoamento para o atendimento da populagao
oriunda de povos indigenas no ambito do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul, conforme
Portaria n.° 2.312, de 11 de abril de 2022, ou outro regulamento que vier a substitui-lo;

VII. Compor a equipe multidisciplinar da COVEP/GMF/MS para auxiliar os magistrados no
ambito criminal e de execucao penal;

VIII. Identificar as melhores formas de consulta e de envolvimento dos povos e comunidades
tradicionais para a construcao de fluxos interculturais e atendimentos culturalmente adequados, entre
eles o proprio procedimento de depoimento especial, bem como na execucdo penal e de medidas
socioeducativas;

IX. Compreender os fendmenos de violéncias a que estdo submetidos os povos e comunidades
tradicionais, identificando as formas e redes tradicionais de protecdo a infancia e juventude e sistemas
de resolugao de conflitos;

X. Realizar avaliagdo de impacto cultural;

XI. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

19. ANALISTA JUDICIARIO — AREA FIM
Nivel de escolaridade: educagdo superior - graduagao
Graduacao especifica: Direito

I. Realizar atividades de auxilio técnico aos magistrados e aos 6rgaos julgadores, favorecendo
o exercicio da fung¢do judicante;
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II. Executar tarefas de suporte ao desenvolvimento da atividade judiciaria;

I11. Elaborar estudos e realizar pesquisas de legislagao, doutrina e jurisprudéncia;

IV. Acompanhar a legislagdo relacionada com a sua area de atuagao;

V. Receber, classificar, autuar, numerar, distribuir e remeter processos;

VI. Dar andamento a documentos, petigdes e processos € manter atualizado o sistema;
VII. Prestar informagdes sobre o andamento de processos;

VIII. Controlar cargas dos processos;

IX. Controlar e certificar o decurso de prazo dos processos em andamento;

X. Expedir os atos decorrentes dos termos do processo;

XI. Emitir papeletas para o julgamento e emitir certidao;

XII. Preparar e encaminhar as pautas de julgamento para os desembargadores e para o Didrio
de Justica;

XIII. Secretariar as sessoes de julgamento;

XIV. Afixar e desafixar editais;
XV. Digitar, formatar e revisar votos;

XVI. Disponibilizar os despachos e decisdes monocraticas na integra para consulta dos
jurisdicionados;

XVII. Encaminhar publica¢des de despachos e decisdes;

XVIII. Intimar Defensoria Publica, Procuradoria da Justica, Procuradoria Federal, dos
julgamentos;

XIX. Elaborar e atualizar calculos em processos precatorios;
XX. Arquivar, controlar e manter organizados os documentos e processos;
XXI. Elaborar relatorio estatistico;

XXII. Coletar biometria na audiéncia de custddia; (acrescentado pela Portaria n.° 2.345, de
12.5.2022 — DJMS n.° 4958, de 25.5.2022.)

XXIII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierdrquico. (Renumerado pela Portaria n.° 2.345, de 12.5.2022 — DJMS n.° 4958, de
25.5.2022.)

20. ANALISTA JUDICIARIO — AREA FIM — SERVICO EXTERNO

Nivel de escolaridade: educagao superior - graduacao

Graduacao especifica: Direito

I. Cumprir, pessoalmente e na forma da lei, as ordens e os atos judiciais externos;

II. Esgotar todos os meios necessarios para o cumprimento do mandado;

III. Lavrar certiddes e autos dos mandados e devolver de imediato, apds o cumprimento;

I'V. Certificar, expressamente, a data, a hora e o local do deslocamento para realizagao completa
do ato judicial, mencionando as circunstancias essenciais relacionadas a sua execugao, ¢ as situacoes
adversas que dificultaram ou impediram o cumprimento do ato;

V. Retirar, diariamente, os mandados;
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VI. Cumprir os mandados dentro do prazo de vinte dias, salvo se outro nao for estipulado pela
autoridade ou por norma;

VII. Devolver os mandados de intimagdo para audiéncia, em até vinte e quatro horas antes da
data designada para a audiéncia;

VIII. Depositar, de imediato, na Conta Unica do TIMS, as importancias recebidas em
cumprimentos de ordem judicial;

IX. Cumprir a escala de plantdo mensal;

X. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua fun¢do determinadas pelo superior
hierarquico.

21. ANALISTA JUDICIARIO - AREA MEIO
Nivel de escolaridade: educagdo superior - graduagao
Graduacdo especifica: diversos

I. Realizar atividades que envolvam o suporte técnico e administrativo as unidades do Tribunal
de Justiga;

II. Efetuar pesquisas, analises e levantamentos de natureza administrativa;
II1. Propor medidas ou alteracdes nos procedimentos e normas de trabalho;

IV. Desenvolver trabalhos de controle e movimentagao de materiais de consumo e permanente,
niveis de estoque, padronizagdo, pesquisa de mercado, organizacao e arranjo fisico de almoxarifado,
compras e outras atividades relacionadas com material;

V. Elaborar, expedir e arquivar documentos;

VI. Atender ao publico;

VII. Executar tarefas de suporte ao desenvolvimento da atividade judiciaria;

VIII. Dar andamento a documentos, peticdes € processos € manter atualizado o sistema,;
IX. Expedir os atos decorrentes dos termos do processo;

X. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico;

X. Coletar biometria na audiéncia de custodia; (acrescentado pela Portaria n.° 2.345, de
12.5.2022 — DJMS n.’ 4958, de 25.5.2022.)

XI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico. (Renumerado pela Portaria n.” 2.345, de 12.5.2022 — DJMS n.° 4958, de 25.5.2022.)

(Item 21 Alterado pela Portaria n.” 2.197, de 12.11.2021 — DJMS n.” 4849, de 23.11.2021.)

22. AUXILIAR JUDICIARIO II

22.1. ARTES GRAFICAS

Nivel de escolaridade: educagao basica - ensino médio

Atribuigdes em artes graficas

I. Receber os arquivos digitais, formatar e diagramar em programa especifico o Diario da Justica;

II. Digitar e organizar arquivos informatizados;
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III. Diagramar, fazer designs grafico e criar layouts;

IV. Operar equipamentos de som, filmagem e fotografia;
V. Operar ¢ fazer a programagao da Radio Corredor;

VI. Fotografar e revelar chapas;

VII. Operar impressoras off-set e digitais;

VIII. Operar maquinas de acabamento de impressos;
IX. Criar arte final;

X. Encadernar, restaurar, plastificar, refilar e embalar;

XI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

22.2. SERVICO DE SAUDE

Nivel de escolaridade: educagao basica - ensino médio

Atribui¢des em servigo de saude:

I. Preparar paciente para consultas, exames e tratamentos;

II. Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo;
III. Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;

IV. Realizar curativos;

V. Aplicar oxigenoterapia, nebulizagdo, calor ou frio;

VI. Efetuar o controle dos pacientes em doengas transmissiveis;

VII. Executar atividades de desinfeccao e esterilizagao;

VIII. Zelar pela limpeza e pela ordem dos materiais, dos equipamentos e das dependéncias das
unidades de saude;

IX. Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos;

X. Participar de atividades de educacdo em saude;

XI. Relacionar a medicagdo e o material médico, controlando o estoque e a respectiva validade;
XII. Atender, informar e orientar ao publico e agendar consultas;

XIII. Preencher prontudrios de pacientes e formularios de avaliacdo e de controle;

XIV. Realizar controle e registro das atividades do setor e outros que se fizerem necessarios
para a elaboragdo de relatorios e dados estatisticos;

XV. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua fun¢do determinadas pelo superior
hierarquico.

22.3. SERVICO ODONTOLOGICO
Nivel de escolaridade: educagao basica - ensino médio
Atribuigdes em servigo odontoldgico

I. Organizar e executar atividades relacionadas com a higiene bucal;
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II. Realizar o acolhimento do paciente;

III. Preparar o paciente para o atendimento;

I'V. Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes;
V. Manipular materiais de uso odontologico;

VI. Registrar dados e participar da andlise das informacdes relacionadas ao controle
administrativo da unidade;

VII. Controlar o estoque e o prazo de validade da medicag@o e do material odontologico;

VIII. Executar limpeza, assepsia, desinfec¢do e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

IX. Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontologicos;

X. Auxiliar no desenvolvimento de agdes de promogao da saude e prevencao de riscos ambientais
e sanitarios;

XI. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

23. AUXILIAR JUDICIARIO I

Nivel de escolaridade: educagao basica - ensino médio

I. Digitar, fotocopiar e digitalizar documentos e correspondéncias;

II. Receber, conferir, movimentar e distribuir documentos e correspondéncias;

1. Arquivar e desarquivar documentos e correspondéncias;

I'V. Receber, conferir, entregar e armazenar materiais e equipamentos;

V. Ordenar documentos destinados a juntada, com a localizacao dos respectivos autos;
VI. Localizar autos processuais;

VII. Efetuar remessa e recebimento de autos no sistema;

VIII. Encaminhar pedidos de desarquivamento de autos;

IX. Perfurar, numerar, rubricar e encartar documentos;

X. Dirigir veiculo oficial, observando as leis de transito e as regras de dire¢do defensiva;

XI. Inspecionar, diariamente, o veiculo sob sua responsabilidade, verificando os itens essenciais
tais como: sistema de freio, lubrificacdao, arrefecimento, elétrica, comunicando a chefia imediata
qualquer anormalidade constatada;

XII. Manter o veiculo em condi¢des de funcionamento e limpeza;
XIII. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e outros produtos;

XIV. Zelar pela guarda e conservagdo do veiculo, recolhendo-o ao local apropriado, quando
concluido o servi¢o;

XV. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.
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24. ASSISTENTE TECNICO DE INFORMATICA
Nivel de escolaridade: educagao basica - ensino médio

I. Atuar com configuracdo, manutenc¢ao e suporte em hardwares e softwares na area de tecnologia
da informacao;

I1. Efetuar a atualizagdo dos sistemas e repassar aos usudrios as mudancgas ocorridas;

II1. Dar suporte ao Sistema de Automagado do Judiciario—SAJ/PG;

I'V. Dar suporte de manutencao basica de hardware, aos aplicativos e aos equipamentos de rede;
V. Zelar pelo material e pelo equipamento sob sua responsabilidade;

VI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

25. AGENTE DE SERVICOS GERAIS

25.1. ATIVIDADE ADMINISTRATIVA

Nivel de escolaridade: educacao basica - ensino fundamental

A — Na atividade administrativa:

I. Protocolar, receber, movimentar, arquivar e desarquivar documentos € processos;
II. Entregar correspondéncias, processos e volumes;

III. Fotocopiar e digitalizar documentos;

IV. Perfurar, numerar, rubricar € encartar documentos;

V. Auxiliar na supervisao dos servigos de copeiragem, limpeza, jardinagem e fornecimento de
lanches;

VI. Receber, cadastrar e atender aos pedidos de materiais de consumo;

VII. Exercer outras atribui¢des compativeis com sua area de atuagao determinadas pelo superior
hierarquico.

25.2. ATIVIDADE DE LOGISTICA
Nivel de escolaridade: educagao basica - ensino fundamental
B — Na atividade de logistica:

I. Auxiliar no recebimento, contagem, armazenagem, transporte e distribui¢do de materiais
permanentes e de consumo;

II. Auxiliar na carga e descarga de materiais permanentes ¢ de consumo € na organizagao do
local de estocagem;

III. Auxiliar instalagdo, desinstala¢do, montagem, desmontagem e tombamento dos bens em geral;
I'V. Auxiliar no inventario dos materiais permanentes ¢ de consumo;

V. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacdo determinadas pelo superior
hierarquico.
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26. ARTIFICE DE SERVICOS DIVERSOS

Nivel de escolaridade: educagao basica - ensino médio

I. Auxiliar na execugdo dos servigos de manutencao predial;

II. Retirar no almoxarifado os materiais para a manutengao predial;

ITI. Acompanhar a realizacao dos servigos terceirizados de manutencao predial;
I'V. Encaminhar as solicitagdes de servicos de manutencao predial;

V. Transportar méveis e materiais diversos;

VI. Controlar e regular o sistema de ar condicionado central;

VII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

CAPITULO 11
CARGOS EM COMISSAO

1. DIRETOR-GERAL

Escolaridade: educacao superior - graduacao

I. Estabelecer e orientar o cumprimento de metas e prioridades do Tribunal de Justiga;
II. Coordenar e dirigir as atividades administrativas da Secretaria do Tribunal de Justica;
III. Gerir os recursos humanos da Secretaria do Tribunal de Justiga;

I'V. Elaborar diretrizes e planos de acdo no ambito da Secretaria do Tribunal de Justica;
V. Despachar com o Presidente o expediente da Secretaria do Tribunal;

VI. Cumprir e fazer cumprir as decisdes administrativas;

VII. Baixar atos administrativos e outros delegados pelo Presidente;

VIII. Secretariar as matérias administrativas do Tribunal Pleno, do Orgéo Especial e das Sessdes
do Conselho Superior da Magistratura;

IX. Determinar o registro de elogio a servidores nos assentamentos funcionais;
X. Distribuir e redistribuir o pessoal lotado na Secretaria do Tribunal;
XI. Autorizar a contratacao de mirins, credenciar e descredenciar estagiarios;

XII. Assinar identidades funcionais, decidir em processos de averbacao de tempo de servico e
conceder licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;

XIII. Planejar, supervisionar, orientar e coordenar as atividades administrativas da Secretaria
do Tribunal de Justiga;

XIV. Atualizar os conhecimentos com relagdo a area de atuagao;

XV. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo quando determinadas pelo
Presidente do Tribunal de Justiga.

2. DIRETOR DE SECRETARIA
Escolaridade: educagao superior - graduagao

I. Desempenhar as atribui¢des especificas do cargo definidas no Titulo I deste manual;
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II. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da Secretaria;
III. Promover e facilitar a sinergia entre as unidades da secretaria;

IV. Cumprir e fazer cumprir as metas e prioridades do planejamento estratégico, Resolugdes,
Provimentos, Normas, Regulamentos e Instru¢des em vigor;

V. Distribuir e redistribuir internamente o pessoal da area;
VI. Elaborar relatérios gerenciais;
VII. Avaliar e acompanhar o desempenho dos servidores;

VIII. Propor elogios e representar ao diretor-geral contra atos de indisciplina praticados por
servidores;

IX. Atualizar os conhecimentos com relacao a area de atuagao;

X. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

3. DIRETOR JURIDICO

Escolaridade: educagdo superior - graduagao

I. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da area;
II. Cumprir as metas e prioridades do planejamento estratégico;

III. Distribuir e redistribuir internamente o pessoal da area;

IV. Elaborar relatdrios gerenciais;

V. Avaliar e acompanhar o desempenho dos servidores;

VI. Propor elogios e representar ao diretor-geral contra atos de indisciplina praticados por
servidores;

VII. Manter atualizada a legisla¢do pertinente a area de atuacao;
VIII. Assessorar a autoridade superior, os Orgaos e as Comissoes;
IX. Defender os direitos e interesses do Poder Judiciario nos contenciosos administrativos;

X. Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de informag¢do em mandados de seguranga,
impetrado contra ato do Presidente, do Vice-Presidente ou outras autoridades;

XI. Elaborar minuta de projeto de lei, resolugcdo, provimento, portaria, ordem de servigo,
instrucao normativa e demais atos de competéncia do Poder Judiciario;

XII. Examinar os documentos de natureza juridica relevante dos o6rgdos da administracao
interna, por ordem da autoridade competente;

XIII. Examinar processos e expedientes submetidos a consideracao superior;
XIV. Sugerir e contribuir com o aperfeicoamento da legislagdo do Poder Judiciario;
XV. Atualizar os conhecimentos com relagdo a area de atuagao;

XVI. Exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.
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4. DIRETOR DA AUDITORIA INTERNA

Escolaridade: educagdo superior - graduagao

L. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da Auditoria Interna;
II. Cumprir as metas e prioridades do planejamento estratégico;

III. Distribuir e redistribuir internamente o pessoal da area;

I'V. Elaborar relatorios gerenciais;

V. Avaliar e acompanhar o desempenho dos servidores;

VI. Propor elogios e representar ao diretor-geral contra atos de indisciplina praticados por
servidores;

VII. Manter atualizada a legislac¢do pertinente a area;

VIII. Acompanhar o cumprimento das determinagdes expedidas pelo Tribunal de Contas do
Estado, resultantes das prestagdes de contas ou inspecdes realizadas;

[X. Comunicar formalmente, a tempo e modo, ao presidente do Tribunal de Justiga sobre toda e
qualquer irregularidade ou ilegalidade que vier a ter conhecimento, sugerindo as medidas de corre¢ao
necessarias;

X. Orientar as atividades administrativas quanto a legalidade, moralidade e publicidade,
observadas a legislacdo vigente;

XI. Prestar informagdes solicitadas pelo presidente do Tribunal de Justica sobre a fiscalizagao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial resultante de auditorias e inspecoes
realizadas nos exercicios financeiros de sua gestao ou de gestdes anteriores;

XII. Acompanhar e supervisionar os trabalhos de consultoria e auditoria de conformidade ou
compliance, operacional ou de desempenho, financeira ou contabil, de gestao e especial;

XIII. Verificar o cumprimento dos prazos constitucionais e legais para apresentagao, ao Tribunal
de Contas do Estado, das prestacdes de contas do ordenador de despesas;

XIV. Atualizar os conhecimentos com relagdo a area de atuagao;

XV. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

5. DIRETOR EXECUTIVO

Escolaridade: educacao superior - graduacao

I. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da Secretaria;
II. Cumprir as metas e prioridades do planejamento estratégico;

III. Distribuir e redistribuir internamente o pessoal da area;

I'V. Elaborar relatorios gerenciais;

V. Avaliar e acompanhar o desempenho dos servidores;

VI. Propor elogios e representar ao diretor-geral contra atos de indisciplina praticados por
servidores;

VII. Atualizar os conhecimentos em relagdo a area de atuacao;

VIII. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.
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6. DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Escolaridade: educagdo superior - graduagao

I. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da Assessoria;
II. Cumprir as metas e prioridades do planejamento estratégico;

III. Distribuir e redistribuir internamente o pessoal da area;

IV. Avaliar e acompanhar o desempenho dos servidores da area;

V. Propor elogios e representar ao diretor-geral contra atos de indisciplina praticados por
servidores;

VI. Atualizar os conhecimentos em relacao a area de atuacao;
VII. Acompanhar e gerar informagdes estatisticas no ambito do Poder Judiciario;

VIII. Acompanhar, monitorar e avaliar periodicamente o desempenho da institui¢dao, quanto ao
cumprimento dos objetivos estratégicos;

IX. Analisar as metas, a viabilidade técnico-orgamentaria e operacional dos projetos apresentados
pelas unidades do Poder Judiciario;

X. Conduzir, trimestralmente, as Reunides de Andlise de Estratégia com o Comité de Gestao
Estratégica;

XI. Dar publicidade e divulgar os resultados do Plano Estratégico;
XII. Difundir a cultura de gestao estratégica no ambito do Poder Judiciario;

XIII. Repassar ao Comité de Gestao Estratégica as informagdes para a realizagdo da Reunido
de Andlise da Estratégia;

XIV. Submeter o Plano Estratégico do PIMS e as avaliagdes periddicas ao Comité de Gestao
Estratégica;

XV. Supervisionar a elaboragdo do Planejamento Estratégico do PIMS, em consonancia om as
diretrizes do Conselho Nacional de Justica;

XVI. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

6-A. DIRETOR DE GESTAO DOCUMENTAL (acrescentado pelo art. 2° da Portaria n.’
2.867, de 19.4.2024 — DJMS n.° 5391, de 26.4.2024.)

Escolaridade: educacdo superior - graduagao

I. Desempenhar as atribuigdes especificas do cargo definidas no Titulo I deste manual;
I1. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da Assessoria;

II1. Promover e facilitar a sinergia entre as unidades da Assessoria;

I'V. Cumprir e fazer cumprir as metas e prioridades do planejamento estratégico, Resolucdes,
Provimentos, Normas, Regulamentos e Instru¢des em vigor;

V. Distribuir e redistribuir internamente o pessoal da area;
VI. Elaborar relatérios gerenciais;

VII. Avaliar e acompanhar o desempenho dos servidores da area;
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VIII. Propor elogios e representar ao diretor-geral contra atos de indisciplina praticados por
servidores;

IX. Atualizar os conhecimentos com relagdo a area de atuagao;
X. Dar publicidade e divulgar a historia e a memoria do Poder Judicidrio;
XI. Difundir a cultura de gestao documental e da memoria no ambito do Poder Judicidrio;

XII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

7. ASSESSOR JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Escolaridade: educacao superior - graduacao

I. Desempenhar as atribuigdes especificas do cargo na unidade de lotagdo definidas no Titulo I
deste manual,

I1. Instruir processos administrativos;

II1. Elaborar minutas e despachos;

IV. Realizar pesquisas em matérias administrativas e juridicas;
V. Manter atualizada a legislagao da area;

VI. Atualizar os conhecimentos com relacao a area de atuacao;

VII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

7.1. LOTACAO: CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA
I. Assessorar e desenvolver estudos referentes a assuntos da area;

II. Sugerir e aprimorar a disponibilizacdo de informagdo gerenciais necessarias a tomada de
decisdo e a supervisdao do Corregedor-Geral de Justica;

I11. Elaborar relatorios e demonstrativos estatisticos em atendimento a solicitagdo do Corregedor-
Geral de Justiga;

IV. Emitir pareceres para efeitos de ado¢do de carater normativo, quando referendados pelo
Corregedor-Geral de Justica;

V. Examinar os documentos de natureza juridica, por ordem das autoridades competentes;

VI. Auxiliar na elaboragdo de decisdes nos recursos de competéncia do Corregedor-Geral de
Justiga;

VII. Atualizar os conhecimentos com relagao a area de atuacgao;
VIII. Examinar processos e expedientes, agilizando as diligéncias, necessarias;

IX. Manter o Corregedor-Geral de Justi¢a informado sobre o teor de atos administrativos
baixados no ambito do Poder Judiciario;

X. Providenciar informagdes referentes as consultas formuladas pelos jurisdicionados,
assessores, servidores, advogados e outros, em matérias concernentes ao foro judicial, e servicos
notariais;

XI. Comunicar ao Corregedor-Geral de Justica as irregularidades de que tenha conhecimento;

XII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.
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7.2. LOTACAO: ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA

I. Assessorar os Orgdos, as Comissdes e a autoridade superior;

II. Auxiliar a Dire¢ao-Geral em matéria de competéncia da area;

II1. Prestar apoio judicial, administrativo e correcional ao Presidente,

IV. Elaborar minutas de informagdes em mandados de seguranca, impetrado contra ato do
Presidente, do Vice-Presidente ou de outras autoridades, quando for o caso;

V. Elaborar minutas de projetos de lei, resolucdes, provimentos, portarias, ordem de servico,
instrugdes normativas e demais atos de competéncia do Poder Judiciario;

VI. Examinar processos, peti¢des e documentos que lhe forem submetidos pelo diretor;

VII. Examinar processos e expedientes submetidos a consideragdo superior, especialmente nos
procedimentos de licitagdo, compras e contratacdes de servigos;

VIII. Examinar os documentos de natureza juridica relevante dos 6rgdos da administracdao
interna, por ordem da autoridade competente;

IX. Emitir parecer com interpretagdo administrativa quanto a aplicabilidade de dispositivos
legais, com carater normativo, quando referendados pelo Presidente do Tribunal de Justiga;

X. defender os direitos e interesses do Poder Judiciario nos contenciosos administrativos;

XI. Atuar nos processos administrativos referentes a vantagens pecuniarias e outras pretensoes
formuladas por servidores;

XII. Verificar a legalidade das ac¢des e servicos, do Tribunal de Justi¢ca, emitindo parecer, se
necessario;

XIII. Atualizar os conhecimentos com relagdo a area de atuagao;

XIV. Divulgar, no ambito de sua competéncia, estatisticas, demonstrativos e relatorios, em
atendimento a dispositivos legais e convénios celebrados pelo Poder Judiciario;

XV. Acompanhar e avaliar programas de racionalizagdo de despesas e de uniformizacao de
procedimentos com vistas a exceléncia da gestdo no Poder Judicidrio;

XVI. Contribuir e auxiliar nos projetos aprovados, para alcance dos objetivos do Poder
Judiciario;
XVIIL. Sugerir e aprimorar sistemas de informag¢do que permitam produzir informagdes

gerenciais necessarias a tomada de decisdo e a supervisao da Presidéncia;

XVIII. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

7.3. LOTACAO: CONSULTORIA EDUCATIVA DA EJUD/MS

I. Coordenar a elaboracdo dos planos didatico-pedagogicos da EJUD, alinhando ao Planejamento
Estratégico e as orientagdes da Enfam;

I1. Programar cursos, semindrios ou quaisquer atividades pedagogicas inerentes ao treinamento,
capacitacdo, formagao, aperfeicoamento e a especializagdo de magistrados;

III. Credenciar na Enfam os cursos a serem realizados;
I'V. Elaborar justificativa, parecer e estudo juridico para apreciacao da Dire¢do-Geral da Escola;

V. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.
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8. ASSESSOR DE DESEMBARGADOR

Escolaridade: educacao superior - graduacao

I. Auxiliar na elaboragdo de relatdrios e nos votos a serem proferidos pelo desembargador;
II. Digitar, conferir e arquivar as decisdes e acordaos;

III. Verificar as pautas das sessdes dos o0rgaos julgadores, de modo que o desembargador vogal
possa consultar voto proferido anteriormente;

IV. Revisar os votos orais proferidos pelo desembargador, e os acorddos antes de sua juntada
a0s autos;

V. Realizar pesquisa de doutrina e jurisprudéncia;

VI. Encaminhar a Secretaria do Gabinete da Presidéncia os acoérdios selecionados pelo
Desembargador, para compor a Revista de Jurisprudéncia;

VII. Manter o controle do fluxo dos processos;

VIII. Elaborar relatorios, mensal e anual, sintéticos, estatisticos e comparativos, das atividades
desenvolvidas;

IX. Cadastrar, receber, encaminhar os documentos, através do sistema informatizado e outros
sistemas referentes a processos judiciais;

X. Atualizar os conhecimentos com relagao a area de atuagao;

XI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

9. ASSESSOR DE PROJETOS ESPECIAIS

Escolaridade: educacao basica - ensino médio

I. Pesquisar e propor rotinas para otimizar e racionalizar os processos de trabalho;

II. Otimizar os recursos disponiveis pela tecnologia da informagao em sua area de atuagao;
III. Atualizar os conhecimentos com relacdo a area de atuacao;

I'V. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

10. ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Escolaridade: educagdo basica - ensino médio (alterada pela Portaria n.” 2.751, de 28.7.2023
— DJMS n.° 5225, de 31.7.2023.)

I. Assessorar as areas administrativas;

II. Desempenhar fungdes de auxilio a area de lotagao;

II1. Propor implantacdo de projetos;

V. Instruir processos;

V. Atualizar os conhecimentos com relacdo a area de atuacio;

VI. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, que forem determinadas
pelo superior hierarquico.
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11. ASSESSOR MILITAR
Escolaridade: educacao superior - graduacao

I. Planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar as atividades da policia militar no &mbito do

Poder Judiciario;
II. Acompanhar o Presidente do Tribunal de Justica em visitas, viagens e atos oficiais;

II1. Assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos a seguranca publica, as For¢as Armadas e

auxiliares;
IV. Representar o Presidente do Tribunal de Justica em atos oficiais;
V. Elaborar e supervisionar a escala de plantdo dos militares;
VI. Auxiliar a Comissao de Seguranca do Tribunal de Justiga;
VII. Orientar e supervisionar medidas de prevencdo contra atos de violéncia e outras infragdes;
VIII. Providenciar servigo de seguranga para os eventos do cerimonial,
IX. Propor elogios e emitir conceitos dos militares a disposi¢cdo do Tribunal de Justica;
X. Supervisionar os servigos de ajudancia de ordens do Presidente do Tribunal de Justica;

XI. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo determinadas pelo superior

hierarquico.

12. ASSESSOR DE INTELIGENCIA

Provimento: em comissao, privativo de Delegado de Policia do Estado de Mato Grosso do Sul.

Nivel de escolaridade: educagdo superior — graduagao

L. Planejar, coordenar, controlar e dirigir as atividades da Assessoria de Inteligéncia;

II. Instaurar e presidir procedimentos de autos de investigagdo preliminar e demais procedimentos
de Policia Judiciaria;

III. Analisar processos, pedido de providéncias e dar parecer em assuntos de sua competéncia;

I'V. Expedir normas e instru¢des gerais no ambito da Assessoria de Inteligéncia;

V. Apresentar relatorio das atividades da Assessoria de Inteligéncia;

VI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

CAPITULO II1
FUNCOES DE CONFIANCA

1. DIRETOR DE DEPARTAMENTO
Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

I. Desempenhar as atribuigdes especificas do cargo definidas no Titulo I deste manual;
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I1. Planejar, dirigir e supervisionar as atividades do Departamento;

[II. Propor rotinas para otimizar e racionalizar o trabalho;

I'V. Subsidiar o diretor da secretaria na implantacdo, implementagao e avaliacao de projetos e
Servicos;

V. Operacionalizar o planejamento da area;

VI. Acompanhar a assiduidade e pontualidade dos servidores da area;

VII. Comunicar ao superior hierarquico a ocorréncia de irregularidades;

VIII. Apoiar e estimular os servidores a participar das agdes de capacitagdo e de desenvolvimento;

IX. Divulgar e incentivar as acdes de racionalizacdo para aquisi¢do e utilizacdo de materiais,
bens e servigos;

X. Supervisionar, acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores em estagio probatorio;
XI. Cumprir e fazer cumprir as decisdes administrativas;

XII. Elaborar relatorios estatisticos;

XIII. Atualizar os conhecimentos com relagdo a area de atuagao;

XIV. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

2. SECRETARIO EXECUTIVO

Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

I. Agendar e organizar os compromissos da autoridade superior;

II. Elaborar, expedir e despachar o expediente;

ITI. Receber, protocolar, movimentar e arquivar documentos e correspondéncias;
IV. Preparar e elaborar pauta e ata de sessdes e reunides;

V. Organizar e manter atualizada agenda de enderecos e telefones das autoridades;
VI. Providenciar passagem e hospedagem nas viagens do superior hierarquico;
VII. Controlar o material de consumo e permanente de uso da area;

VIII. Atualizar os conhecimentos com relagao a area de atuagao;

IX. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

3. ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO

Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

I. Desempenhar as atribui¢des especificas do cargo definidas no Titulo I deste manual;
I1. Analisar e emitir parecer relacionado a sua area de atuagao;

I11. Assessorar, orientar e fornecer subsidios para criacdo e aplicagdo das normas e regulamentos;
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I'V. Prestar assessoria para elaboragdo de documentos;

V. Atualizar os conhecimentos com relagdo a area de atuagao;

VI. Realizar pesquisas relacionadas a instru¢ao de processos, consultas e situacdes da area;
VII. Avaliar e controlar as atividades relacionadas a elaboragao e execugao dos projetos da area;

VIII. Elaborar relatorio para analise e auditagem pelo Escritorio de Projetos ou pelo Comité de
Gestao Estratégica;

IX. Manter atualizado o Sistema de Gerenciamento de Projetos - Pro com o andamento dos
projetos da area;

X. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

4. ASSESSOR TECNICO DE DIRETORIA

4.1. BEL. EM DIREITO — LOTACAO NO GRUPO DE REVISAO DE DEBATES —
ESPECIALIDADE JURIDICA

I. Fazer revisdo juridica dos acordaos;

II. Verificar a coeréncia entre as ementas, votos e a decisdo final do julgamento;

ITI. Organizar a ordem de votagdo, os nomes dos desembargadores e os respectivos votos;
I'V. Montar os votos proferidos oralmente na sessao de julgamento;

V. Conferir os termos juridicos, as legislagdes, os julgados, as doutrinas e as jurisprudéncias
mencionadas nos votos;

VI. Auxiliar os revisores de portugués sobre o sentido juridico empregado nos votos;

VII. Encaminhar aos gabinetes dos desembargadores os processos para lavratura dos votos
divergentes e para elaboracdo de ementas;

VIII. Manifestar-se sobre decisdes em descompasso com o voto, encaminhando os procedimentos
para retificagdo junto ao Presidente da sessdo da camara ou 6rgdo de Julgamento;

IX. Esclarecer as diividas dos assessores quanto a montagem dos votos;

X. Prestar apoio as unidades da sua Secretaria com pesquisa de legislacdo referente ao
desenvolvimento dos trabalhos;

XI. Auxiliar a Coordenadoria de Distribui¢do e Custas na classificacdo de processos;

XII. Cadastrar, receber, encaminhar os documentos e processos através de sistemas
informatizados, impreterivelmente na data do recebimento;

XIII. Registrar o arquivamento dos processos com tramitacdo encerrada

XIV. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.
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4.2. BEL. EM LETRAS — LOTACAO NO GRUPO DE REVISAO DE DEBATES -
ESPECIALIDADE GRAMATICAL

I. Fazer revisdo gramatical de relatorios, de votos e de acordaos;

II. Fazer a revisao gramatical e montar dos votos proferidos oralmente na sessao de julgamento;
III. Formatar os acordaos;

I'V. Verificar a coeréncia entre as ementas e votos com a decisao final do julgamento;

V. Auxiliar os revisores juridicos na concordancia gramatical;

VL. esclarecer duvidas gramaticais dos assessores;

VII. Prestar apoio as unidades da sua Secretaria com pesquisa gramatical referente ao
desenvolvimento dos trabalhos;

VIII. Auxiliar a Coordenadoria de Distribui¢do e Custas na classificacdo de processos;
IX. Cadastrar, receber, encaminhar ou arquivar os documentos e processos através de sistemas;

X. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

43. BEL. EM DIREITO - LOTACAO NO GRUPO DE DISTRIBUICAO -
ESPECIALIDADE JURIDICA

I. Classificar, revisar e distribuir os feitos quanto aos tipos € competéncia,
II. Analisar e promover as anotagdes dos impedimentos, prevengdes e dependéncias;

II1. Dirimir davidas, certificar ou informar nos autos, qualquer inadequacao e irregularidade na
distribuicdo para fins do art. 340 do Regimento Interno Tribunal de Justica;

I'V. Assessorar o diretor de secretaria nas agdes que objetivem agilizar os servigos judiciarios €
de qualificagdo de servidores;

V. Promover o treinamento de novos servidores, de estagiarios quanto a classificacao dos feitos;

VI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

4.4. BEL. EM DIREITO — LOTACAO NA COMISSAO PERMANENTE DE APOIO —
ESPECIALIDADE JURIDICA

I. Atender as sessdes de julgamento;

I1. Proceder a transcri¢ao dos resultados dos julgamentos;

III. Preencher e reordenar e publicar as pautas de julgamentos;

I'V. Remeter processos ao revisor;

V. Receber e incluir os processos com pedido de dia e mesa para julgamento;
VI. Atender aos advogados e aos gabinetes de desembargadores;

VII. Publicar pautas e resenhas;

VIII. Elaborar mandados de intimagao, alvaras ¢ oficios;

IX. Cadastrar, receber, encaminhar, ou arquivar os documentos e processos através de sistemas
informatizados;

X. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.
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5. COORDENADOR

Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

I. Desempenhar as atribui¢des especificas do cargo definidas no Titulo I deste manual;
II. Planejar, coordenar, acompanhar e executar as atividades da coordenadoria;
II1. Propor rotinas para otimizar e racionalizar o trabalho;

IV. Padronizar, documentar e consolidar os fluxos e procedimentos de trabalho;
V. Elaborar, expedir e arquivar documentos e correspondéncias;

VI. Auxiliar a elaboragdo e execucdo dos projetos da sua unidade;

VII. Acompanhar a assiduidade ¢ pontualidade dos servidores;

VIII. Cumprir e fazer cumprir as decisoes administrativas;

IX. Elaborar relatorio estatistico;

X. Atualizar os conhecimentos com relagao a area de atuacgao;

XI. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

6. ASSISTENTE EXECUTIVO

Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

I. Prestar servicos de transporte e de seguranca pessoal ao Desembargador;

I1. Recepcionar o publico;

II1. Agendar e manter o controle dos compromissos do superior hierarquico;
I'V. Cadastrar, receber, movimentar e arquivar correspondéncias € documentos;

V. Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.

7. AJUDANTE DE ORDEM

Provimento: privativo de oficiais da Policia Militar do Estado de MS

Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

I. Executar os servigos de ajudancia de ordem do Presidente do Tribunal de Justica;

I1. Elaborar os planos e roteiros de seguranga dos magistrados e autoridades, nos deslocamentos;

III. Supervisionar o servigo de transporte do Presidente, Vice-Presidente e Corregedor-Geral de
Justica, do Tribunal de Justica;

I'V. Atender as ocorréncias solicitadas pela autoridade competente;

V. Executar tarefas relacionadas a execuc¢ao de medidas de prevengao contra atos de violéncia
e outras infragdes, a ordem e a seguranca;

VI. Auxiliar o Presidente do Tribunal de Justica nos assuntos relacionados com a seguranga
publica;

VII. Exercer outras atribui¢cdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.
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8. ASSISTENTE DE INTELIGENCIA

Provimento: privativo de servidor publico ou militar do Estado de MS
Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

I. Encaminhar ao superior imediato, assuntos sujeitos a sua decisio;

II. Controlar a correta utilizagdo dos recursos materiais sob a responsabilidade da Assessoria de
Inteligéncia;

1. Cuidar para que seja mantida a correta escritura¢do e a atualiza¢do de livros e sistemas,
arquivos ¢ demais registros afetos a Assessoria de Inteligéncia e respectivas secoes;

IV. Manter o sistema de registro, protocolo, acompanhando e tramitacdo de documentos e
processos sempre atualizados;

V. Elaborar relatérios, documentos e informacdes, bem como arquivar comunicagdes
administrativas e publicagdes oficiais;

VL. Zelar pelo controle de bens, veiculos e materiais a disposi¢do da Assessoria de Inteligéncia;
VII. Realizar servigos regulares de ordem cartoraria;

VIII. Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo
superior hierarquico.

9. ADJUNTO DA ASSESSORIA MILITAR

Provimento: privativo de oficiais da Policia Militar do Estado de Mato Grosso do Sul e oficiais
intermediarios ou subalterno do Bombeiro Militar do Estado de Mato Grosso do Sul;

Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

I. Acompanhar e fiscalizar agdes de policiamento ostensivo nas instalagdes do prédio do Tribunal
de Justica e anexos, 0 acesso ¢ a circulagdo do publico;

I1. Auxiliar o Assessor Militar nas atividades de apoio operacional e administrativo, seguranca
Pessoal dos Magistrados e do patrimdnio do PJIMS;

II1. Prestar assisténcia as autoridades judiciais que requisitarem reforcos policiais;
IV. Planejar e organizar as atividades operacionais nos prédios do Poder Judiciario;
V. Fornecer guarni¢do de policiais militares em apoio ao ajudante de ordens;

VI. Proceder, por delegacio do DETRAN/MS, a lavratura de laudo técnico de vistoria dos
veiculos oficiais do Poder Judiciario;

VII. Acompanhar e fiscalizar a¢des de prevengao a incéndio e panico nas instalagdes do prédio
do Tribunal de Justi¢a e anexos;

VIII. Auxiliar o Assessor Militar nas atividades que envolvam agdes de prevengdo a incéndio,
primeiros socorros € panico;

IX. Planejar e organizar as atividades de prevencdo a incéndio, primeiros socorros € panico nos
prédios do Poder Judiciario;

X. Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico.
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10. PREGOEIRO

Nivel de Escolaridade: o exigido para o cargo efetivo

Requisitos: capacitagdo especifica para exercer esta atribuigdo e perfil adequado a ser aferido
pelo Diretor-Geral, para posterior aprovagdo do Presidente do Tribunal de Justica, nos termos do
paragrafo unico, art. 6° da Lei n.° 4.705, de 29 de julho de 2015.

I. Receber e analisar os requerimentos de licitacdo, devendo solicitar as areas demandantes,
quando cabivel, as providéncias para melhoramento dos termos de referéncia e memoriais descritivos,
visando a adequagdo a legislacao vigente e garantindo-se as boas praticas preconizadas pelas Cortes
de Contas da Uniao, do Estado de MS e Conselho Nacional de Justica;

II. Elaborar editais, propostas detalhe, minutas dos contratos derivados das licitagdes e atas de
registro de precos;

III. Conduzir as licitagdes publicas nas modalidades Concorréncia, Tomada de Precos, Convite,
Concurso, Pregao Presencial e Pregdo eletronico;

IV. Conduzir procedimentos de cadastro e selecdo de Leiloeiros Publicos Oficiais, atuando
igualmente na condugdo dos leildes promovidos pelo TIMS para a alienagdo de bens inserviveis a
Administragdo Publica;

V. Gerenciar as Comissoes de Licitagao, visando direcionar o trabalho dos servidores nomeados
pelo Presidente do TIMS a realizagdo de tarefas relativas as licitagdes publicas, dentro dos principios
da legalidade, eficiéncia, moralidade e celeridade;

VI. Desempenhar a funcao de negociador da Administragdo, tendo como principios basicos do
seu trabalho a legalidade e o respeito a isonomia, a economicidade, ao bom senso, a celeridade e a
prudéncia nos certames que realiza;

VII. Instruir os processos licitatorios, com a inclusdo de todos os arquivos no sistema
administrativo SCDPA;

VIII. Fornecer, quando solicitado, informagdes acerca de procedimentos licitatorios sob sua
responsabilidade a Presidéncia do TIMS, assim como a outras autoridades requisitantes.

DIMS n.° 4783, de 6.8.2021, p. 2-76 (caderno 1).
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