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APRESENTACAO

O Manual de Organizagdo da Secretaria-Geral de Administracdo tem como
objetivo organizar as unidades administrativas que a compde, suas atribuig¢des, inter-
relagdes e finalidades, com vistas a estabelecer uma ordenacéo logica e finalistica da
atividade administrativa, observada a continuidade do servigo publico, com o foco no
apoio e suporte a Presidéncia e ao egrégio Tribunal Pleno do Tribunal de Justiga do
Estado do Amazonas.

Em dezembro de 2020 iniciamos as discussbes internas com vistas a
desburocratizar os processos de trabalho e fluxos administrativos da atividade-meio
do Tribunal de Justica do Amazonas. Constatou-se entdo, a necessidade premente
de reordenacéao da estrutura organica administrativa.

Nesse sentido, buscou-se consolidar uma cultura de continuidade do servigo
publico junto as atividades desenvolvidas pelas diretorias que compdem a Secretaria-
Geral de Administracdo, ao promover uma administragdo de vanguarda: enxuta,
transparente, eficiente e racional, seja pela distribuicdo légica das Secretarias que a
compde ou, ainda, por eliminar diversos e antigos conflitos positivos e negativos de
atribuigdes.

Logo, observa-se que o presente manual ndo € oriundo de construgdes
puramente externas e apartadas da realidade regional, nem mesmo provém de
férmulas revolucionarias, mas sim, tem origem na necessidade da atuagao que vem
sendo desenvolvida ao longo dos anos pela Secretaria-Geral de Administracéo.
Contudo, agora sem solugdes eminentemente pragmaticas ou imediatistas.

Por consequéncia, o presente trabalho também proporciona observar a
Secretaria-Geral de Administracdo em sua unicidade, ao tornar evidente seu mister, o
que acarreta uma democratizagdo do conhecimento sobre o funcionamento, limites e
estrutura administrativa da Secretaria.

Assim, estdo expostas de forma minuciosa as atribuicdes, responsabilidades,
bem como a estrutura hierarquica das Secretarias que integram a Secretaria-Geral de
Administracdo. Dados esses essenciais aos agentes publicos em seu ingresso, vida
funcional, aposentadoria, carreira, remuneracido, aquisicido de bens e servicos,
contratos e congéneres, execugdo de obras, servicos de manutencdo, gestao de
servicos e ativos de TI, tratamento a saude fisica, psicolégica e social,
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responsabilidade financeira, orcamentaria e contabil do Tribunal, bem como seu
necessario e intrinseco planejamento.

Desse modo, também em homenagem aos 130 anos de existéncia do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas, € com grande satisfagdo a apresentacédo do
presente Manual de Organizagao da Secretaria-Geral de Administragao.

Espera-se que o conteudo do manual seja consultado no dia a dia por gestores
e demais agentes publicos do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, a fim de
evitar sobreposi¢cdo ou auséncia das atividades essenciais ao funcionamento do
Tribunal, garantindo melhor rendimento ao trabalho de todos.

Manaus, maio de 2021.



Metodologia

Ante as limitacbes impostas pela Lei Complementar n°® 173, de 27 de maio de
2020, emergiu o desafio de reestruturarmos o organograma administrativo sem

nenhum impacto financeiro-orgamentario que importasse em elevacao de despesas.

Haja vista a complexidade, optou-se por formalizar a reestruturacéo de forma
unificada, de modo a permitir a discussdao em sentido amplo e, ao mesmo tempo,
pormenorizada de cada uma das secretarias, suas competéncias e atribui¢des, de

acordo com sua amplitude, importancia e hierarquia.

Para tanto, utilizou-se como paradigma a disposig¢ao interna dos tribunais
superiores e daqueles classificados como de médio porte, sendo levada a efeito a
reorganizagao da atual Secretaria-Geral de Administracdo, seguida, por exemplo, da
nova Secretaria de Gestdo de Pessoas, fruto da unificacdo das atuais Divisdes de
Pessoal e de Gestdo de Pessoas, acrescida da gestdo de estagiarios, atualmente
exercida pela EASTJAM.

Conforme se pode comprovar do texto da norma que acompanha este Manual,
o foco principal esta na definicdo clara e precisa das competéncias e atribuicbes da
atividade administrativa desenvolvida por todos os integrantes da Secretaria-Geral de

Administracéo, tendo por premissas, objetivos e resultados esperados 0 que se segue:

e Premissas:

Vedacao de assungao de despesa publica;

Auséncia de prejuizo financeiro aos atuais ocupantes de cargos e fungdes;
Desburocratizacao;

Aumento da celeridade processual administrativa;
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Valorizagao do servidor do quadro efetivo.

e Objetivos:

1. Reordenacéao da estrutura organica administrativa, em consonancia com o

crescimento das demandas internas e externas (sociedade);



. Definicao clara e precisa das competéncias e atribuicoes dos Secretarios,
Diretores, Coordenadores e Chefes de Secdes;

. Unificagdo de normativos esparsos;

4. Atualizagdo dos normativos regulamentares;

5. Reordenacao da forca de trabalho, de acordo com sistemas e métodos

préprios e aplicaveis as boas praticas gerenciais e administrativas;
. Redistribuicdo de competéncias e responsabilidades ao nivel intermediario
da cadeia decisoéria, desde que ndo redunde em autorizacdo ou aumento da

despesa publica;

e Resultados esperados:

1. Extincdo de tarefas repetitivas, tipicas de retrabalho;

2. Celeridade do fluxo processual administrativo;

3. Permitir a Alta Administragao atuar com foco na gestao estratégica.



Composicao

Secretaria-Geral de Administragao - SECGAD

A Secretaria-Geral de Administracdo tem por finalidade a execucdo dos
servigos administrativos do Tribunal, em conformidade com as normas legais e as

orientacdes estabelecidas pelo Presidente e pela Corte de Justica.

Além de sua estrutura interna, ficam subordinadas a Secretaria-Geral de

Administracéo 08 (oito) Secretarias, s&o elas:
e Secretaria de Gestao de Pessoas — SEGEP;
e Secretaria de Expediente — SECEX;
e Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao — SETIC,;
e Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;
e Secretaria de Orcamento e Finangas — SECOF;
e Secretaria de Planejamento — SEPLAN;
e Secretaria de Infraestrutura — SEINF;

e Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes - SECOP.

Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGEP

A Secretaria de Gestdo de Pessoas - SEGEP é unidade especializada,
subordinada a Secretaria-Geral de Administracéo, tendo por finalidade desenvolver
as atividades destinadas ao provimento de cargos, a concursos publicos, a gestao por
competéncias, a lotagdo e movimentagao funcional dos servidores, a valorizagédo de
pessoal, a atualizagdo e manutencgao dos registros funcionais, ao programa de estagio
e de teletrabalho, a concessao de direitos funcionais, ao cumprimento de deveres dos

servidores e a remuneragao destes e dos magistrados.



Secretaria de Expediente - SECEX

A Secretaria de Expediente, unidade integrante da estrutura administrativa e
judicial deste Poder, vinculada a Secretaria-Geral de Administragao, tem por finalidade
atender as diligéncias externas, bem como a publicidade das deliberagbes e
demandas da Presidéncia, da Secretaria-Geral de Justica e da Secretaria-Geral de

Administracao.

Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - SETIC

A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao - SETIC € unidade
especializada, subordinada a Secretaria-Geral de Administracao do Egrégio Tribunal
de Justiga do Estado do Amazonas, tendo por finalidade planejar e gerenciar solugdes
tecnoldgicas efetivas e de servigos prioritarios estabelecidos de acordo com o
Planejamento Estratégico, PETIC e PDTI do TJAM, proporcionando avangos
crescentes na melhoria de produtividade dos servicos oferecidos pelo Judiciario

amazonense.

Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS

A Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, unidade administrativa
subordinada a Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de Justica do
Amazonas, tem por finalidade realizar, mediante atendimento ambulatorial, a
prestacao direta de assisténcia médica, odontolégica, de enfermagem e psicossocial
dos magistrados, servidores, dependentes, aposentados, pensionistas e beneficiarios

especiais, além das pericias médicas, em conformidade com esta resolucéo.

Secretaria de Orgamento e Finangas - SECOF

A Secretaria de Orgamento e Finangas é responsavel por planejar, coordenar,
gerenciar e executar as atividades relacionadas aos Sistemas de Administragéo
Orgcamentaria, Financeira e Contabil no ambito do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, com atuacido decisiva no controle e racionalizacdo da aplicacdo dos

recursos orgamentarios e financeiros, bem como no registro dos fatos contabeis e das



praticas de boa governancga, consubstanciadas na transparéncia e na prestagcao de

contas.

Secretaria de Planejamento - SEPLAN

A Secretaria de Planejamento, unidade administrativa subordinada a
Secretaria-Geral de Administragdo do Tribunal de Justica do Amazonas, tem por
finalidade o estudo, planejamento, orientagédo, coordenagédo, controle e avaliagdo dos
assuntos relativo a politica de planejamento, de execugdo financeira, de
modernizacdo, de acompanhamento e de automacao das atividades no ambito do

Poder Judiciario do Estado do Amazonas.

Secretaria de Infraestrutura - SEINF

A Secretaria de Infraestrutura, unidade vinculada diretamente a Secretaria-
Geral de Administragdo, € responsavel por dirigir, coordenar e supervisionar as
funcbes de apoio nas areas de engenharia e arquitetura, projetos, manutengao
predial, obras e servicos, consubstanciadas essas atividades nos principios da

legalidade, eficiéncia, prevaléncia e indisponibilidade do interesse publico.

Secretaria de Compras, Contratos e Operagoes - SECOP

A Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes, unidade administrativa
subordinada a Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de Justica do
Amazonas, tem por finalidade planejar, organizar, dirigir e controlar os processos
administrativos relativos a compras publicas em geral, contratagcdo de servigos,
convénios e congéneres, aquisicdo de materiais e preservagdo do patriménio do

Poder Judiciario do Estado do Amazonas.
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SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAGCAO - SECGAD

SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAGAO
CARGO: SECRETARIO-GERAL DE
ADMINISTRACAO
SIMBOLO: PJ-DAS |

CHEFE DE GABINETE ASSESSORIA TECNICA
CARGO: CHEFE DE SETOR CARGO: ASSESSOR TECNICO
SIMBOLO: PJ-DAI FUNCAO GRATIFICADA: FG-4
ASSESSORIA DE REGULAMENTAGAO DIVISAO DE PROC. DE
E NORMAS ADMINISTRATIVAS FEITOS ADMINISTRATIVOS
CARGO: ASSESSOR CARGO: DIRETOR
FUNCAO GRATIFICADA: FG-5 SIMBOLO: PJ-DAS Il
05 ASSISTENTES
(FG-1)
SECRETARIA DE
SECRETARIA DE COMPRAS, SECRETARIA DE EXPEDIENTE B e el EChOROGIEN <
CONTRATOS E OPERAGOES ey DA INFORMAGAO E COMUNICAGAQ GESTAO DE PESSOAS
SECOP SETIC SEGEP
SECRETARIA DE SERVIGOS SECRETARIA DE
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA INTEGRADOS DE SAUDE SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ORGAMENTO E FINANCAS

SEINF SESIS SERDAN SECOF




SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP

ASSISTENTE

SECRETARIA

DE GESTAO DE PESSOAS

CARGO: SECRETARIO
SIMBOLO: PJ-DAS I

(FG-1)

ASSESSORIA DE LESBISLACAO
E JURISPRUDENCIA

ASSESSORIA DE ATENDIMENTO
E SUPORTE
CARGO: ASSESSOR
FUNGAO GRATIFICADA: FG-3

CARGO: ASSESSOR
FUNCAO GRATIFICADA: FG-3

ASSESSORIA DE TECNOLOGIA
E PESQUISA
CARGO: ASSESSOR
FUNGAO GRATIFICADA: FG-3

DIVISAO DE PROVIMENTO
E MOVIMENTACAO DE PESSOAS

CARGO: DIRETOR DE PROVIMENTO

E MOVII\!IENTA(;AO DE PESSOAS
SIMBOLO: PJ-DAS IlI

DIVISAO DE INFORMACOES

FUNCIONAIS

CARGO: DIRETOR DE INFORMAGOES

FUNCIONAIS

SIMBOLO: PJ-DAS liI

DIVISAO DE FOLHA
DE PAGAMENTO
CARGO: DIRETOR DA FOLHA
DE PAGAMENTO
SIMBOLO: PJ-DAS il

DIVISAO DE GESTAO DO
TELETRABALHO
CARGO: DIRETOR DE GESTAO DO
TELETRABALHO
SIMBOLO: PJ-DAS liI

ASSISTENTE

(FG-1)

SEGAO DE PROVIMENTO DE
CARGOS, LOTAGAO E SELEGAO

CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNCAO GRATIFICADA FG-3

SECAO DE INTEGRACAO,
ADAPTAGAO E DESLIGAMENTO

CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNGAO GRATIFICADA FG-3

SEGAO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNCAO GRATIFICADA FG-3

SECAO DE DESENVOLVIMENTO
DE COMPETENCIAS

CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNCAO GRATIFICADA FG-3

ASSISTENTE
(FG-1)

SEGAO DE INFORMAGAO
DOS MAGISTRADOS

CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNCAO GRATIFICADA FG-4

SEGAO DE REGISTROS
FUNCIONAIS

CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNCAO GRATIFICADA FG-3

SEGAO DE CALCULOS

CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNGAO GRATIFICADA FG-3

SECAO DE FREQUENCIA E
CONTROLE DE ACESSO
CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNGAO GRATIFICADA FG-3

SECAO PREVIDENCIARIA
CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNGAO GRATIFICADA FG-3

ASSISTENTE
(FG-1)

ASSISTENTE

SEGAO DE PAGAMENTOS
DE MAGISTRADOS
CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNGAO GRATIFICADA FG-3

(FG-1)

SEGAO DE ACOMPANHAMENTO
E CONTROLE

CARGO: CHEFE DE SEGAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SEGAO DE PAGAMENTOS
DE FUNCIONARIOS
— E ESTAGIARIOS
CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNGAO GRATIFICADA FG-3

SECAO DE CONFORMIDADE
— CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNGAO GRATIFICADA FG-3

SEGAO DE TRANSPARENCIA
L—{ CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNGAO GRATIFICADA FG-3




SECRETARIA DE EXPEDIENTE - SECEXP

SECRETARIA DE EXPEDIENTE
CARGO: SECRETARIO
SIMBOLO: PJ-DAS Il

ASSISTENTE
(FG-1)

DIVISAO DO DIARIO DE JUSTIGA

ELETRONICO
CARGO: DIRETOR
SIMBOLO: PJ-DAS llI

(02) ASSISTENTES
(FG1)

ASSESSORIA DE EXPEDIENTE
CARGO: ASSESSOR
FUNCAO GRATIFICADA: FG4

ASSESSORIA ANALISE E SUP.
DE DOCUMENTOS
CARGO: ASSESSOR

FUNGAO GRATIFICADA: FG-5

SECAO DE EXPEDIENTE E
CONTROLE DE PROC.
ADMINISTRATIVOS
CARGO:CHEFE DE SEGAO
FUNGAO GRATIFICADA: FG-1

SEGAO DE INFORMAGOES,
REGISTRO E ARQUIVAMENTO
PROCESSUAL
CARGO:CHEFE DE SECAO
FUNGAO GRATIFICADA: FG-1




SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - SETIC

ASSISTENTE

SECRETARIA
DE TEC. DA INF. E COMUNICAGAO
CARGO: SECRETARIO
SIMBOLO: PJ-DAS Il

ASSESSORIA DE GABINETE
CARGO: ASSESSOR

(FG-1)

ASSESSORIA DE GOVERNANGCA
DETIC

FUNGAO GRATIFICADA: FG-2

CARGO: ASSESSOR
FUNCAO GRATIFICADA: FG-2

ASSESSORIA DE SEG. DA INF. E
PROTECAO DE DADOS

CARGO: ASSESSOR
SIMBOLO:: PJ-DAI

ASSESSORIA DE ESTRATEGIA E
SERVICOS DE TIC
CARGO: ASSESSOR
FUNGAO GRATIFICADA: FG-2

ASSESSORIA DE AQUISIGAO
E CONTRATOS

CARGO: ASSESSOR
FUNGAO GRATIFICADA: FG-2

DIVISf\O DE SUPORTE E
GESTAO DE ATIVOS DE TIC
CARGO: DIRETOR
FUNCAO GRATIFICADA: FG-5

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA
DETIC
CARGO: DIRETOR
SIMBOLO: PJ-DAS Il

DIVISAO DE SUPORTE AOS
SISTEMAS JUDICIAIS DA CAPITAL
CARGO: DIRETOR
SIMBOLO: FG-5

DIVISAO DE SUPORTE AOS
SISTEMAS
JUDICIAIS DO INTERIOR
CARGO: DIRETOR
SIMBOLO: PJ-DAS I

COORDENADORIA DE SUPORTE E
ATENDIMENTO

DA SEDE E ANEXOS —

CARGO: COORDENADOR
FUNCAO GRATIFICADA: FG-4

SECAO DE SUPORTE E
ATENDIMENTO
DOS FORUNS DA CAPITAL
CARGO: CHEFE DE SEGAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SECAO DE SUPORTE,
INSTALACAO E MANUTENGAO
DE INFRAESTRUTURA
CARGO: CHEFE DE SEGAO
SIMBOLO: PJ-DAI

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO
DE SISTEMAS E
INOVAGOES TECNOLOGICAS
CARGO: DIRETOR
FUNGAO GRATIFICADA: FG-4

COORDENADORIA DE SEG. E
GESTAO DE DATACENTERS
CARGO: COORDENADOR
SIMBOLO: PJ-DAI

SEGAO DE SISTEMAS
JUDICIAIS DE 1° GRAU
CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNCAO GRATIFICADA: FG-1

ICOORDENADORIA DE REDES E
TELECOMUNICAGOES
CARGO: COORDENADOR
FUNGAO GRATIFICADA: FG-1

SEGAO DE SISTEMAS
JUDICIAIS DE 2° GRAU
CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNGAO GRATIFICADA: FG-1

SEGCAO DE MANUTENGAO E
EVOLUGAO DE SISTEMAS
CARGO: CHEFE DE SEGCAO

FUNGAO GRATIFICADA: FG-3

SEGAO DE QUALIDADE DE
SISTEMAS

CARGO: CHEFE DE SECAO

FUNGCAO GRATIFICADA: FG-1

SEGAO DE BANCO DE DADOS
E PAINES
CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNGAO GRATIFICADA: FG-1




SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS DE SAUDE
de - SESIS

SECRETARIA DE SERVICOS
INTEGRADOS DE SAUDE
CARGO: SECRETARIO
FUNCAO GRATIFICADA: FG-SIS

DIRETORIA DE SERVICO ’
SOCIAL E ACESSIBILIDADE LT L[ e
CARCO, DIRETOR COMPOSIGAO: 3 MEDICOS
SIMBOLO: Po-DAS I FUNCAO GRATIFICADA: FG-1
ASSISTENTE ASSISTENTE
(FG-1) (FG-1)
SERVICO DE ATENGAO AOS SERVICO DE ACESSIBILIDADE
AGENTES PUBLICOS E INCLUSAO
SEGCAO DE APOIO - SEGAO DE ASSISTENCIA SECAO DE ASSISTENCIA
ADMINISTRATIVO SECAO DE ENFERMAGEM MEDICA ODONTOLOGICA
S e oo CIA SEGAO DE ASSISTENCIA
NUTRICIONAL SECAO DE MEDICINA DO
TRABALHO E PREVENGCAO




SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - SECOF

SECRETARIA DE ORCAMENTO
E FINANCAS
CARGO: SECRETARIO
SIMBOLO: PJ-DAS il

ASSESSORIA DE GABINETE
CARGO: ASSESSOR
FUNCAO GRATIFICADA: GFS-2

ASSISTENTE

(FG-1)

ASSESSORIA TECNICO-ADM.
DE ORCAMENTO E FINANCAS
CARGO: ASSESSOR
FUNGAO GRATIFICADA: FG-4

SEGAO DE EXECUGAO
FINANCEIRA
CARGO: CHEFE DE SECAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SECAO DE EXECUCAO
ORGAMENTARIA
CARGO: CHEFE DE SECAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SECAO DE
ADIANTAMENTO, DIARIAS E
RELATORIOS
CARGO: CHEFE DE SECAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SECAO DE CONTABILIDADE
CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNGCAO GRATIFICADA: GF-3




SECRETARIA DE PLANEJAMENTO -SEPLAN

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
CARGO: SECRETARIO
SIMBOLO: PJ-DAS Il

ASSISTENTE
FG-1

SEGAO DE MONITORAMENTO
DO PLANO ESTRATEGICO E
METAS NACIONAIS
CARGO: CHEFE DE SEGCAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SECAO DE ELABORAGAO E
GERENCIAMENTO DE AGOES
ESTRATEGICAS
CARGO: CHEFE DE SEGAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SEGAO DE APOIO A GOVERNANGCA
CARGO: CHEFE DE SECAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SECAO DE GESTAO DE
PROCESSOS DE TRABALHO
CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNGAO GRATIFICADA: GFS-2




SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - SEINF

SECRETARIA DE
DE INFRAESTRUTURA
CARGO: SECRETARIO

SIMBOLO: PJ-DAS I

ASSESSORIA DE ANALISE
ESTRUTURAL DE OBRAS
CARGO: ASSESSOR
SIMBOLO: PJ-DAI

ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA

CARGO: ASSESSOR
FUNCAO GRATIFICADA: FG-3

ASSISTENTE

(FG-1)

DIVISAO DE OBRAS
E PROJETOS
CARGO: DIRETOR
SIMBOLO: PJ-DAS il

DIVISAO DE MANUTENGAO
CARGO: DIRETOR
FUNGAO GRATIFICADA: FG-4




SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES - SECOP

SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS

E OPERAGOES
CARGO: SECRETARIO
SIMBOLO: PJ-DAS Il

ASSESSORIA DE FISCALIZAGAO

TECNICA
CARGO: ASSESSOR
FUNCAO GRATIFICADA: FG-4

ASSISTENTE
(FG-1)

DIVISAO DE COMPRAS E OPERAGCOES
CARGO: DIRETOR
SIMBOLO: PJ-DAS llI

DIVISAO DE CONTRATOS E
CONVENIOS
CARGO: DIRETOR
SIMBOLO: PJ-DAS Il

DIVISAO DE PATRIMONIO E
MATERIAL
CARGO: DIRETOR
SIMBOLO: PJ-DAS il

COORDENADORIA DE LICITACAO
CARGO: COORDENADOR
SIMBOLO: FG-CL1

ASSISTENTE
(FG-1)

ASSESSORIA TECNICO-ADM.
DE COMPRAS E OPERACOES
CARGO: ASSESSOR
FUNGAO GRATIFICADA: GFS-2

SECAO DE COMPRAS
CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNCAO GRATIFICADA: FG-3

SEGAO DE APOIO OPERACIONAL
CARGO: CHEFE DE SECAO
FUNCAO GRATIFICADA: FG-3

SEGAO DE TRANSPORTES E
MANUTENCAO

CARGO: CHEFE DE SEGAO
FUNGAO GRATIFICADA: FG-4

SECAO DE REGISTRO DE PRECOS
CARGO: CHEFE DE SECAO

FUNGAO GRATIFICADA: FG-3

ASSISTENTE

(FG-1)

_ ASSESSORIA
TECNICO-JURIDICA
CARGO: ASSESSOR

FUNGAO GRATIFICADA: FG-4

SEGAO DE GESTAO
CONTRATUAL

CARGO: CHEFE DE SEGAO
SIMBOLO: PJ-DAI

SEGCAO DE CONVENIOS E
OUTROS AJUSTES

CARGO: CHEFE DE SEGCAO
FUNGAO GRATIFICADA: GFS-2

SEGAO EXECUGAO
CONTRATUAL
CARGO: CHEFE DE SEGAO

SIMBOLO: PJ-DAI

ASSISTENTE
(FG-1)

SIMBOLO: PJ-DAI

SEGAO DE PATRIMONIO
— CARGO: CHEFE DE SEGAO

SIMBOLO: PJ-DAI

SEGAO DE ALMOXARIFADO
—— CARGO: CHEFE DE SECAO

SECRETARIO DE LICITAGAO
CARGO: SECRETARIO
DE LICITACAO
SIMBOLO: FG-CL1

EQUIPE DE APOIO
—— CARGO MEMBRO: FG-CL2




MINUTA DE RESOLUGCAO

RESOLUCAO N° _,de _ de de 2021.

Estabelece a estrutura da Secretaria-Geral
de Administracido do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas e da outras

providéncias.

O EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso

de suas competéncias legais e regimentais, e

CONSIDERANDO as determinacbes da Resolugdo CNJ n° 215, de 16 de
dezembro de 2015 e da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacgao), quanto a transparéncia na divulgacéo das atividades dos 6rgaos do

Poder Judiciario e seus servigos auxiliares;

CONSIDERANDO o teor da Resolugdo CNJ n° 363, de 12 de janeiro de 2021,
quanto a necessaria adogao de medidas pelos tribunais para sua adequacéao a Lei

Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD;

CONSIDERANDO os termos das Resolucdes n° 184, de 6 de dezembro de
2014 e n° 219, de 26 de abril de 2016, do Conselho Nacional de Justica quanto a
Politica de Atencao Prioritaria ao Primeiro Grau de Jurisdicdo e a prioridade das

lotagdes nas unidades judiciarias de primeira instancia;

CONSIDERANDO ser recomendavel a padronizagao e a busca da exceléncia
nos meétodos, critérios, conceitos e sistemas utilizados na atividade administrativa

desenvolvida pela Secretaria-Geral de Administracao;

CONSIDERANDO as peculiaridades e especializagdbes das unidades
integrantes da Secretaria-Geral de Administragao, a fim de que essa atividade possa

cumprir a sua missao institucional e o postulado constitucional de integragéo;
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CONSIDERANDO a necessidade de ordenagao das unidades administrativas
que compdem a Secretaria-Geral de Administragao do Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas, tendo em vista a variedade de normas esparsas sobre as Divisoes,

Secoes e atribuicdes correspondentes;

CONSIDERANDO ser essencial a uma Administragao gerencial responsavel o
controle da finalidade publica e a transparéncia de suas atividades, agentes, meios e

remuneragoes;

CONSIDERANDO a inviabilidade da permanéncia de unidades administrativas

sem regulamentagao formal de sua estrutura, cargos, fun¢des e atribui¢des;

CONSIDERANDO ser necessario interromper a cultura da criagdo de novos
cargos de provimento em comissdo na Administragdo, com o aproveitamento
adequado da forga de trabalho de seus servidores do quadro efetivo, com as fungdes

pertinentes;

CONSIDERANDO a inexisténcia de despesa orcamentaria e as limitacoes
previstas na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2020 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), ampliadas com o advento da Lei Complementar n® 173, de
27 de maio de 2020; e

CONSIDERANDO, sobretudo, os principios expressos no art. 37, caput, da
CF/88 e os do art. 2° da Lei Estadual n® 2.794, de 06 de maio de 2003,

RESOLVE:

TITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolucido estabelece a estrutura da Secretaria-Geral de
Administracédo do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, fixa as unidades que
a integram, quantifica seu quadro funcional e disp6e sobre as atribuigdes dos titulares

dos cargos e fungoes.

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral de Administracdo - SECGAD tem por
finalidade a execugao dos servicos administrativos do Tribunal, em conformidade com
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as normas legais, com as deliberacbes do Presidente do Tribunal de Justica do
Amazonas e do egrégio Tribunal Pleno, bem como as orientagdes estabelecidas pelo

Conselho Nacional de Justica.

TiTuLo 1l
DA HIERARQUIA NA SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO
CAPITULO |
DAS SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS
Art. 2° S0 subordinadas a Secretaria-Geral de Administracao:
| - Secretaria de Gestdo de Pessoas - SEGEP;
Il - Secretaria de Expediente - SECEX;
lll - Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo - SETIC;
IV - Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS;
V - Secretaria de Orgamento e Finangas - SECOF;
VI - Secretaria de Planejamento - SEPLAN;
VII - Secretaria de Infraestrutura - SEINF;

VIl - Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes - SECOP.

CAPITULO Il
DOS RECURSOS

Art. 3° Os processos administrativos distribuidos, salvo previsdo legal
expressa, serao decididos em primeira instancia pelos Secretarios respectivos e, em
segunda pelo Secretario-Geral de Administracdo, salientando-se que seu
processamento sera realizado na forma do Capitulo XV da Lei Estadual n® 2.794, de
06 de maio de 2003.

Paragrafo unico. Somente serdo decididas pelo Secretario-Geral de
Administracdo, em primeira instancia, as matérias de atribuicdo direta da Secretaria-
Geral.
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TiTULO 11l
DA SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO
CAPITULO |
DA ESTRUTURA INTERNA

Art. 4° A Secretaria-Geral de Administracdo detém a seguinte estrutura

funcional:
| - Secretario-Geral de Administragao;
a) Chefia de Gabinete;
b) Assessoria Técnica;
c) Assessoria de Regulagcdo e Normas Administrativas.

Il - Divisdo de Processamento de Feitos Administrativos.

CAPITULO Il
DOS CARGOS E DAS FUNGCOES

Art. 5° Os cargos e fungdes da Secretaria-Geral de Administracdo ficam

organizados da seguinte forma:

| - o Secretario-Geral de Administragdo, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAS |, sera exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a

formagao académica de Bacharel em Direito;

Il - o Diretor de Processamento de Feitos Administrativos, cargo de provimento
em Comissao, simbolo PJ-DAS Ill, sera exercido exclusivamente por profissionais
com nivel superior em Administracao ou Direito, com comprovada experiéncia na area

administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos;

lll - o Assessor de Regulagdo e Normas Administrativas da Secretaria-Geral de
Administracdo, Funcao Gratificada de simbolo FG-5, sera exercido exclusivamente
por servidor efetivo, Bacharel em Direito, com comprovada experiéncia na area

administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos e, preferencialmente, com
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especializagdo em direito publico ou similar;

IV - 0 Chefe de Gabinete, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI,

sera exercido, preferencialmente, por profissionais com nivel superior;

V - a Funcgao Gratificada de Assessor Técnico, simbolo FG-4, sera ocupada
exclusivamente por servidor efetivo com nivel superior nas areas de Economia,

Administracido ou Contabilidade.

§ 1° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgéos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar o cargo comissionado de Secretario-
Geral de Administragdo, podera optar pela remuneragcdo de seu cargo efetivo,
acrescida de 65% (sessenta e cinco por cento) da representagao do respectivo cargo

em comissao.

§ 2° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgéos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeados para ocupar o cargo comissionado de Diretor de
Processamento de Feitos Administrativos, podera optar pela remuneracdo de seu
cargo efetivo, acrescida de 55% (cinquenta e cinco por cento) da representagéo do

respectivo cargo em comissao.

§ 3° Ficam vinculadas a Divisao de Processamento de Feitos Administrativos
05 (cinco) unidades da funcgao gratificada de simbolo FG-1, com as atribuicbes de

Assistentes de Processamento de Feitos, na forma desta Resolucéo.

Art. 6° A Secretaria-Geral de Administragdo funcionara em regime de plantao
permanente, limitado a 10 (dez) servidores, em escala mensal definida pelo
Secretario-Geral de Administracdo, sendo atribuida a seus funcionarios a mesma

remuneragao definida para o Plantdo Judiciario de Segundo Grau.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES
Secao |
Do Secretario-Geral de Administragao

Art. 7° Sao atribuigdes do Secretario-Geral de Administracao:
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| - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades e
projetos inerentes as unidades administrativas da Secretaria-Geral de Administragao
do Tribunal de Justiga do Amazonas, bem como prové-las de orientagdo e dos meios

necessarios ao seu bom desempenho;

Il - supervisionar as atividades das Secretarias administrativas nos processos
de contratagdo de bens e servigos, aquisicao, armazenamento e entrega de material
e bens patrimoniais; aquisicdo e pagamento de passagens e diarias; de

abastecimento, manutencao e conservagao da frota de veiculos;

lll - administrar e gerir recursos materiais, orgamentarios, financeiros e

patrimoniais, de acordo com as leis e as normas aplicaveis;

IV - aprovar, juntamente com o Presidente do Tribunal de Justiga, manuais de
organizagao e de normas e procedimentos, visando a melhoria e o aperfeicoamento
das atividades de sua unidade e das Secretarias a si subordinadas, a padronizagao
de processos de trabalho, a simplificacdo dos procedimentos e a delegagcéo de

competéncia;

V - encaminhar ao Presidente propostas relativas a politica de gestdo de

pessoas, acompanhar sua implementacdo em todo o Tribunal e avaliar os resultados;

VI - tomar medidas necessarias a protecido e a conservacao do patriménio do

Tribunal;

VIl - colaborar na elaboragdo e implementagao do Plano Estratégico do Tribunal
de Justica, bem como no acompanhamento e avaliagcdo dos resultados obtidos na

execucao de metas, em especial das definidas para sua area de atuacgao;

VIl - supervisionar e acompanhar a elaboragcdo da proposta orcamentaria
anual, junto a Secretaria de Orgamento e Finangas, encaminhando-a, para aprovagéo,
ao Presidente do Tribunal, bem como administrar a execugcdo orgcamentaria das

unidades gestoras;

IX - submeter a unidade de Auditoria Interna do TJAM a tomada de contas anual

do Tribunal, para efeito de apreciagao e parecer;

X - organizar as competéncias, o funcionamento, as atividades e a distribuigdo
de funcbes comissionadas relativas a sua unidade e das Secretarias a si

subordinadas, buscando fortalecer o planejamento, a descentralizagdo, o
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desempenho de equipes e a flexibilidade, autonomia e responsabilidade gerencial,

evitando duplicidade de esforgos e fragmentagao dos processos de trabalho;

Xl - indicar servidores para exercer os cargos em comissdo e fungdes
gratificadas, relativos a estrutura e ao funcionamento da Secretaria-Geral de

Administracao e suas unidades subordinadas;

XIl - participar, em coordenacdo com a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a
Escola de Aperfeicoamento do Servidor do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas (EASTJAM), na definigdo dos cursos, seminarios, encontros de dirigentes,

pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de competéncia;

XIll - supervisionar, acompanhar e controlar as atividades da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, especialmente as de governancga,
gerenciamento de projetos e gestdo de servigos terceirizados de tecnologia da
informagdo e comunicacdo, analise de negocio, seguranga da informagdo e

gerenciamento de infraestrutura;

XIV - supervisionar e acompanhar as atividades das unidades que compde a
Secretaria do Tribunal;

XV - solicitar relatérios gerenciais periédicos das unidades subordinadas,
pertinentes ao desempenho das atividades desenvolvidas, ao alcance das metas
instituidas e a produtividade obtida, para, apds a devida formatacdo, encaminha-los

ao Presidente do Tribunal de Justica;

XVI - despachar pessoalmente com o Presidente do Tribunal e fazer cumprir

suas determinacoes;

XVII - propor ao Presidente do Tribunal providéncias para aperfeicoar os

servicos da Secretaria e de suas unidades subordinadas;

XVIIl - delegar atribuicbes a seus subordinados, de acordo com as

necessidades do servico;

XIX - propor elogios aos servidores que se destacarem pela disciplina e

dedicacéo ao servico;

XX - emitir Ordens de Servico.
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Subsecao unica
Da Chefia de Gabinete
Art. 8° Sao atribuigdes do Chefe de Gabinete:

| - prestar apoio administrativo ao Secretario-Geral de Administragdo no

desempenho de suas atividades;

Il - desempenhar com presteza e urbanidade as tarefas que Ihe forem

atribuidas;

lll - marcar audiéncias solicitadas, de acordo com a agenda do Secretario-Geral

de Administracao;
IV - ordenar as atas e pautas de reunides e digitar o servico do Gabinete;
V - manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos;

VI - arquivar a correspondéncia recebida e atendida, apos determinagao neste

sentido;
VII - atender ao publico interno e externo;

VIII - auxiliar o Secretario-Geral de Administragdo no atendimento de partes e

nos demais servigos inerentes ao cargo;

IX - recepcionar e anunciar as autoridades, observando o protocolo sobre a

especie;

X - gerenciar a aquisicdo e o uso dos bens patrimoniais e materiais

disponibilizados a Secretaria;

Xl - controlar a transmissao e recepc¢ao de correspondéncias em meio fisico ou

eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos originais e copias;

XIl - redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos ao

gabinete, observando o limite de sua competéncia;

XIll - gerenciar o atendimento via balcdo virtual da Secretaria-Geral de

Administracao;

XIV - acompanhar as comunicacodes oficiais pelo e-mail da Secretaria-Geral de

Administrag&o, no sistema de malote digital e outros assemelhados.
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Secao ll
Da Divisao de Processamento de Feitos Administrativos
Art. 9° Sao atribui¢cdes do Diretor de Processamento de Feitos Administrativos:

| - supervisionar todo servico afeto ao Gabinete do Secretario-Geral de

Administracao, orientando o cumprimento das ordens superiores;
Il - distribuir os processos e demandas recebidas no Gabinete;

lll - elaborar e, apds aprovada, fazer expedir a correspondéncia pessoal do
Secretario-Geral de Administracdo, bem como desenvolver os expedientes que lhe

forem encaminhados;

IV - praticar providéncias de encaminhamento, inclusive assinatura de
despachos e expedientes voltados a instrugdo de processos de natureza

administrativa, de sorte a possibilitar a deciséo pelo titular do 6rgdo competente;

V - receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a

decisdo do Secretario-Geral de Administracao;

VI - dirigir, orientar e controlar a execucéo dos trabalhos do gabinete, velando

pelo exato cumprimento das atribuicdes pertinentes;

VII - receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a

decisdo do Secretario-Geral de Administracao;

VIII - redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos
ao gabinete, observando o limite de sua competéncia;

IX - promover a uniformizacédo dos entendimentos na unidade;

X - exercer outras atribuigcdes que Ihe forem conferidas pelo Secretario-Geral

de Administracéo.

Subsecio Unica
Dos Assistentes de Processamento de Feitos

Art. 10. S3o atribuicdes dos Assistentes de Processamento de Feitos:
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| - instruir e realizar diligéncias nos processos de competéncia do Secretario-

Geral de Administragao;
Il - minutar as decisdes e despachos de baixa e média complexidade;

lll - controlar o fluxo de processos da Secretaria-Geral de Administracao,

zelando pela celeridade de seu seguimento;

IV - analisar e minutar decisdes em pedidos de reconsideracido de decisdes
exaradas pelo Secretario-Geral de Administracdo e em recursos administrativos das

decisbes exaradas em primeira instancia pelos Secretarios;

V - impulsionar e distribuir os processos e expedientes encaminhados para as
unidades subordinadas a Secretaria-Geral de Administracao do TJAM, bem como a

outras unidades, 6rgaos e autoridades;
VI - colaborar no atendimento de partes que comparegam ao Gabinete;

VII - exercer demais atividades no ambito de sua competéncia ou que Ihe forem
atribuidas pelo Diretor de Processamento de Feitos Administrativos ou pelo

Secretario-Geral de Administracéo.

Secao lll
Da Assessoria de Regulagao e Normas
Art. 11. Sao atribuicbes do Assessor de Regulagao e Normas:

| - prestar assessoramento na area normativa e de regulagdo ao Secretario-
Geral de Administragdo, com a finalidade de promover o aperfeicoamento da estrutura
administrativa do TJAM,;

Il - realizar o acompanhamento e pesquisa da legislagdo, doutrina e

jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes a Administracdo do Tribunal de Justica;

lll - analisar, emitir parecer e elaborar minutas de decisbes quando

determinadas pelo Secretario-Geral de Administragao;

IV - elaborar estudos, quando determinado, sobre outras matérias de cunho

juridico-administrativo, levada a exame do Secretario-Geral de Administragao;
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V - elaborar ou revisar minutas de anteprojetos de lei e propostas de atos
normativos sobre assuntos pertinentes a Administracdo do Tribunal de Justica, por

determinacao do Secretario-Geral de Administracao;

VI - propor ao Secretario-Geral de Administragcao o aperfeicoamento constante
do quadro normativo da Secretaria, com a producdo das minutas respectivas, bem
como pela sugestdo de revogagdao ou anulagdo de dispositivos porventura

incompativeis;

VIl - requisitar informagbes, diretamente, das unidades que compde a

Secretaria-Geral de Administracdo do TJAM,;

VIl - prestar consultoria juridica a todas as atividades desenvolvidas pelos

agentes em exercicio junto a Secretaria-Geral de Administracao;

IX - atuar junto as unidades internas e externas para fins de aperfeicoamento

da base normativa da Secretaria;

X - responder as consultas juridicas formuladas ou encaminhadas pelo

Secretario-Geral de Administracéo.

Segao IV
Da Assessoria Técnica
Art. 12. Sao atribuicoes do Assessor Técnico:

| - prestar assessoramento técnico especializado ao Secretario-Geral de
Administracao;
Il - realizar pesquisas, estudos e analises indispensaveis ao desenvolvimento

das atividades que Ihe s&o designadas;

lll - propor ao Secretario-Geral de Administracdo estudos e medidas que
conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos e a racionalizagdo na

execucgao dos trabalhos;

IV - manter intercambio com outros 6rgados do Poder Judiciario e instituicbes

governamentais com vistas a identificar praticas passiveis de adogao pelo Tribunal;

30



V - acompanhar, por determinacdo do Secretario-Geral de Administracao,

projetos relacionados ao alcance de metas da gestao;
VI - emitir parecer em processos administrativos que lhes sejam submetidos;

VIl - desempenhar outras atribuigcdes decorrentes do exercicio do cargo, ou que

Ihe sejam cometidas pelo Secretario-Geral de Administragao.

TiTULO IV
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 13. A Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGEP € unidade especializada,
subordinada a Secretaria-Geral de Administragao, tendo por finalidade desenvolver
as atividades destinadas ao provimento de cargos, a concursos publicos, a gestao por
competéncias, a lotagdo e movimentacao funcional dos servidores, a valorizagao de
pessoal, a atualizagdo e manutengéo dos registros funcionais, ao programa de estagio
e de teletrabalho, a concessao de direitos funcionais, ao cumprimento de deveres dos

servidores e a remuneragao destes e dos magistrados.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 14. A Secretaria de Gestdo de Pessoas - SEGEP possui a seguinte

estrutura:
| - Secretario de Gestao de Pessoas:
a) Assessoria de Legislagéo e Jurisprudéncia;
b) Assessoria de Atendimento e Suporte;
c) Assessoria de Tecnologia e Pesquisa.
Il - Divisao de Provimento e Movimentacao de Pessoas:
a) Secgao de Provimento de Cargos, Lotag&o e Selecao;
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b) Secao de Integragdo, Adaptacao e Desligamento;
c) Secao de Avaliagao de Desempenho;
d) Secéo de Desenvolvimento de Competéncias.
lll - Divisédo de Informagdes Funcionais:
a) Secgao de Informagdes dos Magistrados;
b) Secao de Registros Funcionais;
c) Secao de Calculos;
d) Secédo de Frequéncia e Controle de Acesso;
e) Secao Previdenciaria.
IV - Divisdo da Folha de Pagamento:
a) Secgao de Pagamentos de Magistrados;
b) Secdo de Pagamentos de Servidores e Estagiarios;
c) Secao de Conformidade;
d) Secao de Transparéncia.
V - Divisdo de Gestdo do Teletrabalho;

a) Secao de Acompanhamento e Controle.

CAPITULO IlI
DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 15. O Secretario da Secretaria de Gestdo de Pessoas, cargo de provimento
em Comissao, simbolo PJ-DAS IlI, detém como requisito de escolaridade o ensino
superior nas areas de Administracdo, Direito ou Psicologia, além da comprovada

experiéncia na area administrativa pelo prazo minimo de 03 (trés) anos.

Paragrafo tnico. O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do
Poder Judiciario do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar 0O cargo
comissionado de Secretario de Gestdo de Pessoas, podera optar pela remuneragao
de seu cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento) da representacado do

respectivo cargo em comissao.
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Art. 16. Os Diretores da Secretaria de Gestdo de Pessoas, cargos de
provimento em Comissao, simbolo PJ-DAS Ill, detém como requisito de escolaridade
0 ensino superior, além da comprovada experiéncia na area administrativa pelo prazo

minimo de 02 (dois) anos, exercidos preferencialmente por servidores efetivos.

Paragrafo unico. O servidor efetivo pertencente ao quadro de pessoal do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar 0s cargos
comissionados de Diretor da Secretaria de Gestao de Pessoas, podera optar pela
remuneragao de seu cargo efetivo, acrescida de 55% (cinquenta e cinco por cento) da

representagao do respectivo cargo em comissao.

Art. 17. Aos Assessores do Secretario de Gestdo de Pessoas e Chefes de
Secao serao atribuidas Funcgdes Gratificadas FG-3 e FG-4, conforme a Tabela Anexa

a esta Resolucao e observada a escolaridade minima exigida.

Paragrafo unico. O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do
Poder Judiciario do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar O cargo
comissionado de Chefe da Secao de Acompanhamento e Controle do Teletrabalho,
podera optar pela remuneragéo de seu cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por

cento) da representagao do respectivo cargo em comissao.

Art. 18. E assegurado ao Secretario e aos Diretores da Secretaria de Gestéo
de Pessoas a designacao de servidores para o exercicio das fungdes gratificadas de
Assistente, simbolo FG-1, nos termos da Lei Estadual n® 3.226, de 04 de margo de
2008.

Art. 19. A Secretaria de Gestdo de Pessoas e suas Divisdes funcionardo em
regime de plantdo permanente, limitados a 16 (dezesseis) servidores, em escala
mensal definida pelo Secretario de Gestdo de Pessoas, sendo atribuida a seus
funcionarios a mesma remuneragao definida para o Plantdo Judiciario de Segundo

Grau.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Secao |
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Do Gabinete do Secretario de Gestédo de Pessoas
Subsecao |
Do Secretario de Gestao de Pessoas
Art. 20. S3o atribuicdes do Secretario de Gestao de Pessoas:

| - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias e

Secoes subordinadas a Secretaria de Gestao de Pessoas;

Il - instituir, em conjunto com a Administragdo Superior, as politicas, diretrizes

e acodes de valorizagao dos servidores do TJAM,;

lll - prestar assessoria ao Secretario-Geral de Administracdo nas matérias

pertinentes a area de pessoal;

IV - promover, em parceria com as demais unidades do TJAM, o
desenvolvimento profissional dos agentes do Poder Judiciario, com foco nos objetivos

institucionais, a partir do Planejamento Estratégico vigente;

V - contribuir para que as sec¢des que compde a sua estrutura atendam
satisfatoriamente as demandas institucionais, mediante utilizagao de boas praticas de

gestao de pessoas;

VI - propor e incentivar as acdes, em parceria com setores que exercem
atividades relacionadas a gestdo de pessoas, que promovam a responsabilidade

social e a sustentabilidade institucional;

VII - gerenciar as relagbes com sindicatos e demais 6rgéos de classe, na busca
de parceria e colaboragdo em prol de melhoria e aperfeicoamento das atividades

administrativas;

VIl - estabelecer, no ambito interno, planejamento de comunicagéo de agoes,
programas e projetos desenvolvidos pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas

na area de gestdo de pessoas;

IX - cooperar com a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
na evolucdo, atualizagao e aprimoramento dos sistemas informatizados e ativos de

TIC destinados a gestéo de pessoas;
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X - acompanhar testes e homologar produtos desenvolvidos pela Secretaria de
Tecnologia da Informagado e Comunicagao, ou adquiridos pelo TJAM, para uso no

ambito da Secretaria de Gestao de Pessoas;

Xl - zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas regulamentadoras da

area de gestao de pessoas;

Xll - propor a Administragdo Superior as atividades necessarias para a

implementagao da Gestao de Pessoas por Competéncias;

Xlll - validar as informacgdes prestadas por suas Coordenadorias, antes do

encaminhamento das mesmas aos controladores internos e externos;

XIV - analisar minuta de resolugdes, atos, portarias e outros instrumentos

normativos referentes a legislagao de pessoal.

Paragrafo unico. O Secretario de Gestao de Pessoas podera determinar que
as Coordenadorias, Secdes e servidores lotados na estrutura da SEGEP realizem
outras atividades afins, além das atribuicdes expressas nesta Resolug¢ao, desde que
relacionadas as suas atividades ou, ainda, por determinacdo da Administracéo
Superior.

Subsecao ll
Da Assessoria de Legislagao e Jurisprudéncia
Art. 21. S&o atribuicbes da Assessoria de Legislagéo e Jurisprudéncia:

I - levantar, sistematicamente, elementos necessarios a concessao e

incorporagao de vantagens pessoais, direitos ou beneficios;

Il - selecionar, catalogar e divulgar legislacdo e jurisprudéncia referentes a

pessoal, observado, no minimo o acompanhamento:

a) do Diario da Justica Eletrénico, do Diario Oficial do Estado e das proposigdes

da Assembléia Legislativa do Estado do Amazonas;

b) das sumulas, jurisprudéncias e casos de repercussao geral decididas pelo

Supremo Tribunal Federal,
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¢) das sumulas e jurisprudéncias do Superior Tribunal de Justiga, do Tribunal
de Contas da Unido e do Estado, bem como das deliberagdes do Conselho Nacional

de Justica.

lll - realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais sobre
pessoal, necessarias a instrucado de processos administrativos e para subsidiar as

unidades do Tribunal na aplicagao da legislagdo de pessoal,;

IV - manter organizada e atualizada para ampla consulta, via sitio oficial e
Intranet do TJAM, legislagdo e atos normativos do Tribunal referentes a pessoal, e

aplicaveis aos magistrados, servidores, ativos e inativos ou pensionistas;

V - atualizar o ementario de legislacdo de pessoal, disponibilizado na rede

interna de comunicacéo eletrénica,;

VI - divulgar e administrar a implementacdo dos direitos e deveres de

servidores, serventuarios e magistrados;

VIl - Receber os recursos remetidos a Secretaria de Gestdo de Pessoas,

elaborando nota técnica para subsidiar a decisao do Secretario.

Subsecao lli
Da Assessoria de Atendimento e Suporte
Art. 22. Sao atribuicdes da Assessoria de Atendimento e Suporte:
| - realizar atendimento presencial e virtual ao publico;

Il - esclarecer duvidas pertinentes a area de pessoal, repassando informacgoes

claras e objetivas;
lll - atuar na resolugao de conflitos relacionados ao atendimento;

IV - utilizar, preferencialmente, o Balcdo Virtual, o sistema HELPDESK, ou

outros que venham a substitui-los;

V - gerir o e-mail oficial e malote digital da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
encaminhando os expedientes recebidos a cada Coordenadoria, Assessoria ou

Secao, conforme competéncia e atuagao;
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VI - intermediar, junto com as demais unidades da Secretaria de Gestao de
Pessoas, a solugéo das duvidas dos agentes publicos ativos, inativos e pensionistas,

bem como do publico em geral na area de pessoal;

VII - distribuir os processos administrativos recebidos na Secretaria de Gestao

de Pessoas, conforme fluxo de tramitacao;

VIl - gerenciar o fluxo de processos administrativos da Secretaria de Gestéao

de Pessoas, atentando para o cumprimento dos prazos;

IX - realizar a comunicac&o da abertura do sistema de entrega de declaragbes

do Imposto de Renda, prestando as informacdes necessarias;

X - gerenciar o arquivo fisico de documentos funcionais, eventualmente
existentes, em conjunto com cada Coordenadoria, bem como providenciar sua

digitalizagdo, cadastro nos sistemas respectivos e destinagdo adequada.

Paragrafo unico. As atribuigdes da Assessoria de Atendimento e Suporte nao
impedem ou limitam as responsabilidades das Coordenadorias, Secbes e demais
unidades e cargos da Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto ao atendimento

necessario ao publico interno e externo, conforme suas respectivas competéncias.

Subsecao IV
Da Assessoria de Tecnologia e Pesquisa
Art. 23. Sao atribuicbes da Assessoria de Tecnologia e Pesquisa:

| - elaborar levantamento de dados para o desenvolvimento de novos projetos

ou para a evolucao dos sistemas afetos a Secretaria de Gestao de Pessoas;

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre

atualizados, propondo mudancas e solugdes que se fizerem necessarias;

lll - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de
dados, desenvolvimento, manutencdo e documentacdo de sistemas realizados por

terceiros;

IV - efetuar avaliagdes e pesquisas técnico e/ou cientificas sobre temas afetos
a Secretaria de Gestao de Pessoas;
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V - realizar as pesquisas de satisfacao interna dos servidores, serventuarios e
magistrados do TJAM,;

VI - viabilizar projetos e praticas que podem contribuir com o avango
institucional da Secretaria de Gestdo de Pessoas, tendo como paradigma outras

instituicdes ou Tribunais do pais;

VII - pesquisar novas tecnologias e solugdes de software, hardware, seguranca,

gerenciamento e rapidez na prestagao de informacdes.

Secao ll
Da Divisao de Provimento e Movimentagao de Pessoas
Subsecao |
Do Diretor de Provimento e Movimentacao de Pessoas
Art. 24. Sao atribuicdes do Diretor de Provimento e Movimentacao de Pessoas:

| - coordenar, orientar e definir a execugao das politicas, diretrizes e acbes de
valorizagao dos servidores;

Il - implementar agbes que permitam integrar e subsidiar o desenvolvimento da
gestdao das competéncias individuais e institucionais, em conexdo com a misséo

institucional e com o bem-estar funcional;

lll - realizar estudos referentes a aplicagao das politicas de administragao e

desenvolvimento humano;

IV - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pelas se¢des que integram
a sua estrutura, principalmente sobre o alcance das metas estratégicas e operacionais

instituidas;

V - propor, desenvolver e administrar canais de comunicagdo segmentados aos

magistrados, servidores e estagiarios;

VI - acompanhar todas as atividades necessarias para a implementacao pelo

TJAM da Gestao de Pessoas por Competéncias;

VII - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos a

matérias de sua competéncia;
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VIl - cumprir diligéncias e prestar informagdes aos controladores internos e
externos, no que se refere as matérias da Coordenadoria de Provimento e

Movimentacao de Pessoas;
IX - gerenciar a estrutura dos cargos e fungdes do TJAM,;

X -recomendar, mediante visto do Secretario de Gestao de Pessoas, a abertura
de concurso publico e/ou processo seletivo a Secretaria-Geral de Administracao,

dando ampla divulgacgéo as selegdes publicas;

Xl - compor as comissbes de concursos publicos e/ou selecbes para

provimento de cargos;

XIl - propor anualmente a distribuicdo das vagas de estagio no Tribunal de

Justica do Amazonas para o exercicio financeiro subsequente;

XIlll - propor o estabelecimento de convénios com as instituigdes de ensino para

a viabilizagcao do estagio extracurricular remunerado;

IX - garantir o cumprimento da Lei de Estagio n® 11.788, de 25 de setembro de
2008, em todas as suas exigéncias, especialmente na caracterizagdo do vinculo
educativo-profissionalizante de estudantes com a instituicdo concedente;

XV - presidir as comissdes que tratem sobre Avaliacdo de Desempenho e

Estagio Probatério dos servidores e serventuarios;

XVI - praticar os atos administrativos concernentes a lotagao e relotacdo de

servidores e serventuarios de justica deste Poder;

XVII - emitir certidoes, informagdes, notas técnicas e declaragdes relativas a

Coordenadoria de Provimento e Movimentacido de Pessoas.

XVIII - priorizar as lotagdes nas unidades judiciarias de primeiro grau, conforme
os termos das Resolugdes n° 184, de 6 de dezembro de 2014 e n°® 219, de 26 de abril
de 2016, do Conselho Nacional de Justica.

Subsecao i

Da Sec¢ao de Provimento de Cargos, Lotagao e Selegao
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Art. 25. Sao atribuigdes da Seg¢do de Provimento de Cargos, Lotagédo e

Selecgao:

| - realizar, em conjunto com os setores interessados, a gestdo dos processos
seletivos para o provimento de cargos publicos, fungdes de confianga, estagiarios e
de processos seletivos simplificados, definindo a metodologia adequada de

recrutamento e seleg¢ao de candidatos, conforme as exigéncias legais;

Il - empreender, quando do ingresso dos agentes publicos no TJAM, o devido
cadastro nos sistemas de Gerenciamento de Recursos Humanos, Prodam-RH, Sedec,

ou outros que venham a substitui-los;

lll - executar o controle da movimentacao de servidores, de forma a garantir o

atendimento aos critérios estabelecidos pela Administragcdo Superior;

IV - comunicar a unidade de tecnologia da informacdo do TJAM sobre os
cadastros e mudancas de lotacdo de magistrados, servidores, serventuarios e

estagiarios para inclusao/exclusao junto aos sistemas judiciais e administrativos;

V - controlar e manter atualizadas as informacgdes referentes a nomeacéo,
exoneragdo e/ou designagdo dos ocupantes de fungbes gratificadas e cargos
comissionados, bem como contratacao de RDA's e matéria relativa aos servidores e

policiais militares a disposicdo do Tribunal de Justica do Amazonas;

VI - preparar e controlar a apresentagdo da documentagao e pré-requisitos

necessarios ao provimento de cargos e fungdes do 6rgéo;

VIl - emitir termo de posse, cadastrar e atualizar os registros funcionais dos

servidores nos sistemas;

VIIl - coordenar o banco de dados de candidatos, bem como as listas de

cadastro reserva;

IX - elaborar a minuta de contrato dos servidores temporarios e manter o
controle do prazo de vigéncia dos mesmos, bem como sua renovagao, quando couber,

com o envio da documentacao ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas;

X - efetivar a admissao, lotacdo e relotagdo dos servidores e estudantes,

conforme o perfil definido pela Administracao;

40



Xl - cadastrar, controlar e manter atualizada a documentacéo e os registros
relativos aos estagiarios, efetivando a confecgéo, renovagao e rescisao dos Termos

de Compromisso de Estagio (TCE), conforme as vagas estabelecidas;
XII - instruir e informar os processos administrativos referentes aos estagiarios;

XIll - gerenciar o usufruto de recesso remunerado dos estagiarios, conforme a
legislagao vigente;
IX - elaborar e publicar portarias de lotacdo e relotacdo de servidores,

estagiarios e cedidos;

XV - solicitar trimestralmente a Divisdo de Contratos e Convénios os dados

pessoais atualizados dos funcionarios terceirizados.

XVI - priorizar as lotagbes nas unidades judiciarias de primeiro grau, conforme
os termos das Resolugdes n° 184, de 6 de dezembro de 2014 e n°® 219, de 26 de abril

de 2016, do Conselho Nacional de Justica.

Subsecao lll
Da Secao de Integragao, Adaptagao e Desligamento
Art. 26. Sao atribuicbes da Secgao de Integragcédo, Adaptagao e Desligamento:

| - promover adaptagcédo e integracdo de magistrados, servidores e

colaboradores;

Il - propor critérios para fixagao da lotacdo e relotacdo dos servidores nas
unidades do Poder Judiciario, com base nas competéncias (conhecimentos,

habilidades e atitudes);

lll - sugerir alteragao de area, de especialidade e extingao de cargos do quadro

de servidores ativos do TJAM;

IV - desenvolver, em parceria com setores que executam atividades
relacionadas a gestdo de pessoas, programas de atendimento, orientagcdo e
acompanhamento psicossocial das demandas de magistrados, servidores, estagiarios

e colaboradores;
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V - acompanhar a adaptagdao no trabalho de magistrados, servidores,

estagiarios e colaboradores;

VI - realizar agbes de melhoria junto a magistrados, servidores, estagiarios e
colaboradores que apresentem dificuldades de adaptag¢ao ao trabalho;

VII - elaborar estudos e propor agdes preventivas com foco na melhoria das

dificuldades de adaptacao de magistrados, servidores, estagiarios e colaboradores;

VIl - propor agdes relativas a adaptagdo do contexto de trabalho, voltadas as
pessoas com deficiéncia, em cooperacao com a Divisdo de Servigo Social e de

Acessibilidade;

IX - solicitar parecer especializado da Secretaria de Servigos Integrados de
Saude do TJAM, para subsidiar o acompanhamento funcional e/ou mudanca de
lotacéo;

X - encaminhar, conforme o caso, situacbes que envolvam indicios de
comprometimento psicossocial para acompanhamento nas unidades de Servicos
Integrados de Saude do TJAM;

Xl - desenvolver programas de orientagdo, acompanhamento e preparagéo
para a aposentadoria de magistrados e servidores, em parceria com setores que

desenvolvem atividades relacionadas a gestéo de pessoas;

XIll - desenvolver projetos de humanizagao e qualidade de vida nos ambientes
de trabalho, em parceria com setores que desenvolvem atividades relacionadas a

gestao de pessoas;

XIll - realizar pesquisa e apresentar o diagnéstico de clima institucional em
cooperagao com a Assessoria de Tecnologia e Pesquisa, objetivando a modernizagao

da gestdo de pessoas;

XIV - orientar estagiarios e supervisores de estagio, quanto as normas

regulamentadoras, mediando possiveis conflitos e atendendo suas demandas;

XV - estabelecer e descrever as atividades, cursos e perfis dos estagiarios nas

diversas areas da instituigdo, em conjunto com os supervisores de estagio;

XVI - atuar e sugerir agdes junto a Administragao relativas a preparacao de

seus agentes para o periodo de aposentagao;
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XVII - propor medidas no sentido de assegurar o direito dos agentes publicos

do TJAM a desconexao ao ambiente de trabalho;
XVIII - administrar o contetdo do Portal de Gestao de Pessoas;

XIX - divulgar mensagens alusivas a datas comemorativas de relevéncia para

os servidores.

Subsecgao IV
Da Secao de Avaliagcao de Desempenho
Art. 27. Sao atribuicdes da Secao de Avaliacdo de Desempenho:

| - desenvolver e atualizar a metodologia de gestdo de desempenho funcional
adotada no TJAM;

Il - orientar titulares de unidades administrativas e judiciarias quanto a gestao

de servidores e estagiarios com desempenho insuficiente;

lll - realizar a mediagao entre gestor e servidor/estagiario nos procedimentos

de avaliagdo de desempenho funcional em situacdes de divergéncias e/ou conflitos;

IV - propor agdes preventivas com foco na melhoria do desempenho dos

servidores e estagiarios;

V -realizar agdes junto aos servidores e estagiarios que apresentem problemas

de desempenho no trabalho;

VI - realizar analise de dados estatisticos de avaliagdo de desempenho e

promover os devidos encaminhamentos;

VIl - deliberar nos processos de avaliagdo de desempenho em estagio

probatério e movimentagao funcional na carreira dos servidores;

VIl - instruir processos administrativos e outros documentos, relativos a

matérias de sua competéncia;

IX - estabelecer e revisar periodicamente critérios e procedimentos
relacionados as avaliagdes de estagio probatério e de desempenho de servidores,

bem como a movimentacgao funcional na carreira.
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Subsecgao V
Da Sec¢ao de Desenvolvimento de Competéncias
Art. 28. Sao atribuicdes da Secado de Desenvolvimento de Competéncias:

| - elaborar e manter atualizado o Manual de Descricdo e Especificacdo de
Cargos do TJAM,;

Il - coordenar o processo de implantacdo da Gestao por Competéncias no

TJAM e sua institucionalizacio;

lll - elaborar e atualizar o modelo de Gestao de Pessoas por Competéncias do

TJAM, alinhado ao Planejamento Estratégico da institui¢cao;

IV - mapear, para fins de elaboragdo de perfil, competéncias individuais,
gerenciais e técnicas, de acordo com as competéncias institucionais e o Planejamento
Estratégico do TJAM,;

V - indicar as prioridades de capacitagdo das competéncias gerenciais e
técnicas mapeadas, como insumo para a elaboragao do plano anual de capacitagcao

pela Escola de Aperfeicoamento do Servidor;

VI - revisar as competéncias institucionais, individuais, gerenciais e técnicas,

por ocasiao da revisdo do Planejamento Estratégico do TJAM,;

VII - propor melhorias continuas e acompanhar o desenvolvimento no processo
de gestéo de pessoas por competéncias, bem como informar sobre novas estruturas

de dados, normas, fluxos e procedimentos pertinentes;

VIII - propor e coordenar a integragéo dos subsistemas de Gestdo de Pessoas
com foco em competéncias: selecdo, entrevista, lotacdo, desenvolvimento e

avaliacao;

IX - propor e executar as atividades necessarias para a realizagdo da Gestao
de Pessoas por Competéncias;

X - propor e atualizar a descrigdo de cargos e fungdes, requisitos e atribuigdes;

Xl - receber e emitir nota técnica sobre a concessao de Gratificacdo por
Adicional de Qualificagdo, conforme a Lei n® 3226/2008, registrando os respectivos

diplomas ou certificados nos sistemas informatizados, e avaliando o conhecimento
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adicional adquirido pelo servidor para aproveitamento na estrutura do Poder

Judiciario.

Secaol lll
Da Divisao de Informagoes Funcionais
Subsecao |
Do Diretor de Informag6es Funcionais
Art. 29. Sao atribuicées do Diretor de Informag¢des Funcionais:

| - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas se¢des sob sua

hierarquia;

Il - prestar assessoria ao Secretario de Gestdo de Pessoas e ao Secretario-
Geral de Administragdo nas matérias pertinentes as informacgdes funcionais dos

servidores, serventuarios e magistrados;

Il - atuar em cooperacédo com as Divisdes de Provimento e Movimentacao de
Pessoas, da Folha de Pagamento e de Gestédo do Teletrabalho, na realizagao de suas
atividades;

IV - prestar informacdes pertinentes a area de pessoal,;

V - gerir os sistemas informatizados que mantenham dados funcionais dos

servidores, serventuarios e magistrados;

VI - emitir nota técnica sobre o impacto financeiro nos processos de promogao

e progressao funcional dos servidores;
VII - cumprir as diligéncias requisitadas pelos controladores internos e externos;

VIII - organizar, controlar e atualizar os registros, arquivos de documentos e

dados cadastrais do pessoal ativo;

IX - emitir certiddes e declaracdes relativas a Coordenadoria de Informacdes

Funcionais;

X - decidir os atos administrativos concernentes a férias, licengas e fixacdo de

horario especial para servidores e serventuarios de justica deste Poder.
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Subsecao ll
Da Sec¢ao de Informacdes dos Magistrados
Art. 30. S&o atribuicbes da Segao de Informagdes dos Magistrados:

| - cadastrar, controlar e atualizar os registros funcionais dos magistrados ativos
do érgao;
Il - emitir certiddes, declaragdes e termos de posse referente aos magistrados

ativos;

Il - elaborar, nas datas aprazadas ou por determinacao superior, a lista de

antiguidade dos magistrados;
IV - elaborar, controlar e atualizar a escala de férias dos magistrados;

V - encaminhar a Divisdo da Folha de Pagamento a listagem referente ao

pagamento do terco constitucional de férias;

VI - instruir e informar os processos administrativos referentes aos magistrados

ativos;

VIl - elaborar e manter atualizada a classificagdo da quinta parte da lista de

antiguidade dos magistrados, para fins remogao e promogao;

VIl - cumprir diligéncias e prestar informagdes relativas a magistrados ativos

diretamente a Presidéncia e a Corregedoria Geral de Justica.

Subsecao lll
Da Secao de Registros Funcionais
Art. 31. Sao atribuicbes da Segao de Registros Funcionais:

| - elaborar informacgéao técnica e demais atos referentes aos servidores ativos,

cedidos ou em exercicio provisorio;

Il - registrar as informagdes funcionais referentes aos servidores ativos, cedidos

Ou em exercicio provisorio;
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lll - cumprir diligéncias e prestar informagdes relativas a servidores ativos a

Corregedoria Geral de Justica;

IV - manter interface com as demais unidades do Tribunal para informacdes
acerca do ingresso e desligamento de servidores cedidos e sem vinculo efetivo;

V - controlar prazos de vigéncia das cessoes de servidores disposicionados ao

Tribunal e cedidos a outros 6rgaos;

VI - gerenciar a organizagdo, controle e atualizacdo dos arquivos de
documentos e dados cadastrais do pessoal ativo;

VII - elaborar informacdes referentes aos processos administrativos relativos a

area de pessoal, ndo atribuidas a outros setores e assessorias;
VIII - receber dos setores os processos que versam sobre escala de férias;
IX - elaborar, subsidiariamente, as escalas de férias dos servidores ativos;

X - gerenciar a emissdo de certiddes e declaragdes de situagdo funcional,
férias, tempo de servico para simples conferéncia, licencas, dentre outras, nao

atribuidas a outros setores e assessorias;

Xl - cumprir diligéncias e prestar informacdes referentes as inspecdes
realizadas pelo Conselho Nacional de Justica, bem como dos controladores internos

e externos, no que se referir as matérias relativas a sec¢ao;

XIl - submeter ao Diretor de Informacdes Funcionais as certiddes e declaragdes

de VPNI e adicional por tempo de servigo dos servidores ativos;

Xlll - elaborar e publicar portarias de férias, licencas e afastamentos de

servidores, estagiarios e cedidos.

Subsecgao IV
Da Secao de Calculos
Art. 32. Sao atribuicdes da Secao de Calculos:

| - instruir e informar os processos administrativos referentes aos direitos,

vantagens e beneficios previstos pela legislagdo de pessoal;
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Il - efetuar calculos relacionados as diferencas remuneratérias, implantacao de

subsidios, dentre outros pertinentes a legislagao de pessoal;

Il - emitir relatorios, certidoes e declaragdes referentes a matéria de atuacao
da secao;

IV - cumprir diligéncias e prestar informacgbes referentes as inspecdes
realizadas pelo Conselho Nacional de Justica, bem como dos controladores internos

e externos, no que se referir as matérias relativas a sec¢ao;

V - instruir e informar, em conjunto com a Divisdo da Folha de Pagamento, os
processos administrativos relativos ao pessoal que versem sobre dados e calculos de
vencimentos, vantagens e/ou descontos, concessao de diarias, ajuda de custo, auxilio

funeral, pensdo alimenticia, rescisdes, entre outros;

VI - efetuar os calculos relativos a impactos financeiros, solicitacbes de

pagamentos, rescisdes, dentre outros relacionados a Divisao da Folha de Pagamento.

Subsecao V
Da Sec¢ao de Frequéncia e Controle de Acesso
Art. 33. Sao atribuicoes da Secao de Frequéncia e Controle de Acesso:
| - controlar a frequéncia dos servidores, serventuarios e estagiarios ativos;

Il - enviar relatério a Segao de Pagamento da Divisdo da Folha de Pagamento,

para efeito de elaborac&o e processamento da folha de pagamento;

lll - registrar as faltas e afastamentos dos servidores e serventuarios no sistema

de controle de ponto digital e sistema GRH, ou outro que os substitua;
IV - controlar a emissao de crachas;

V - elaborar relatérios referentes ao controle de frequéncia, restituicdo de faltas,
dentre outros pertinentes as atribuicdes da secéo;

VI - instruir e informar os processos administrativos referentes a frequéncia;

VII - proceder ao controle de acesso e frequéncia dos servidores cedidos para
o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas e enviar o relatorio respectivo ao érgéo

cedente;
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VIl - requerer o controle de frequéncia dos servidores cedidos do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas para outros 6rgaos ou poderes e enviar o relatério

respectivo a Segdo de Pagamento da Divisdo da Folha de Pagamento.

Subsecao VI
Da Sec¢ao Previdenciaria
Art. 34. Sao atribuicées da Secao Previdenciaria:

| - cadastrar, controlar e atualizar os registros funcionais dos inativos,
pensionistas, servidores em abono de permanéncia e/ou em processo de

aposentadoria;

Il - emitir certiddes e declaracdes referentes aos inativos, pensionistas,

servidores em abono de permanéncia e/ou em processo de aposentadoria;

lll -informar a Presidéncia quando do alcance da idade limite, a fim de instaurar

processo administrativo para aposentadoria compulsoria;

IV - instruir e informar os processos administrativos referentes aos inativos,
pensionistas, servidores em abono de permanéncia e/ou em processo de

aposentadoria;

V - cumprir diligéncias dos controladores internos e externos, referentes aos
inativos, pensionistas e servidores em abono de permanéncia e/ou em processo de

aposentadoria;

VI - elaboragédo das minutas de votos e acérddos em processos de concessao

de aposentadoria;
VII - recepcionar os processos oriundos da AMAZONPREV;

VIl - consolidar as informagbes necessarias para a concessao de
aposentadorias, conforme requisitado pela entidade previdenciaria;

IX - prestar as informagdes requisitadas pelo Tribunal de Contas do Estado do

Amazonas, que envolvam aposentados e pensionistas;

X - prestar informagdes em processos de concessao de abono de permanéncia

e de averbacao de tempo de servigo.
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Secgao IV
Da Divisao da Folha de Pagamento
Subsecao |
Do Diretor da Folha de Pagamento
Art. 35. Sao atribuicbes do Diretor da Folha de Pagamento:

| - coordenar, orientar e controlar as operagdes executadas pelas se¢cdes sob
sua coordenacéo;

Il - assessorar o Secretario de Gestao de Pessoas e a Administracdo Superior

nos assuntos relativos a folha de pagamento;

lll - planejar, organizar, controlar e acompanhar a elaboracdo da folha de
pagamento;

IV - controlar e acompanhar as despesas de pessoal, bem como as alteragdes

mensais realizadas na folha de pagamento;

V - analisar processos administrativos e judiciais concernentes aos pagamentos

da sua area de atuacao;
VI - prestar informacgdes pertinentes a folha de pagamento;

VII - emitir relatérios de controle, certiddes e declaragdes relativas a folha de

pagamento;
VIl - manter sigilo e zelar pela integridade das informagdes prestadas;

IX - zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas regulamentadoras,

pertinentes ao sistema de pagamento;

X - receber, conferir, analisar, instruir e controlar os processos administrativos

e os oriundos de decisdes judiciais, pertinentes a folha de pagamento.

Subsecao ll
Da Sec¢ao de Pagamento de Magistrados

Art. 36. So atribuicbes da Segao de Pagamento de Magistrados:
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| - realizar cadastro dos magistrados ativos no sistema de folha de pagamento;

Il - manter atualizadas as alteragdes de subsidios, vantagens e descontos

relativos a folha de pagamento de magistrados;

lll - preparar a folha de pagamento dos magistrados ativos, inativos e

respectivos pensionistas;
IV - controlar e acompanhar as despesas de custeio com magistrados;

V - emitir atestados, declaragbes financeiras e outros documentos aos
magistrados, quando solicitados formalmente, bem como prestar-lhes outras

informacoes;
VI - manter atualizada a tabela de subsidios;

VIl - instruir e informar os processos administrativos relativos as suas
atribuicoes;
VIl - alimentar e manter atualizado o banco de dados do sistema informatizado

de folha de pagamento;

IX - acompanhar os processos de pagamento de Rendimentos Recebidos
Acumuladamente - RRA's, bem como os processos que tratem da compensagao por
assuncao de acervo, nos termos da Resolugao TJAM n° 31, de 15 de dezembro de
2020;

X - cadastrar e executar o pagamento dos beneficiarios de pensao alimenticia,

mantendo o controle das sentencgas definitivas dos processos judiciais;

Xl - executar e manter atualizado o controle dos pagamentos de vantagens e

descontos parcelados;

XIl - comunicar a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéao do
TJAM sobre a exclusdo de magistrados da folha de pagamento, para que tomem

providéncias quanto aos sistemas judiciais e administrativos.

Subsecao lli
Da Secao de Pagamento de Servidores e Estagiarios

Art. 37. Sao atribuicbes da Segdo de Pagamento de Servidores e Estagiarios:
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| - realizar cadastro de servidores, serventuarios, cedidos e estagiarios ativos

no sistema de folha de pagamento;

Il - manter atualizadas as alteragbes de vencimentos, vantagens e descontos
relativos a folha de pagamento dos servidores, serventuarios, cedidos e estagiarios

ativos;

lll - preparar a folha de pagamento relativa aos servidores e serventuarios,

ativos, inativos, respectivos pensionistas, cedidos e estagiarios;

IV - controlar na folha de pagamento a vigéncia da cessdo de servidores

disposicionados e cedidos, em conjunto com a Sec¢éo de Registros Funcionais;

V - controlar e acompanhar as despesas de custeio com servidores e

serventuarios, ativos, inativos, respectivos pensionistas, cedidos e estagiarios;

VI - emitir atestados, declaragdes financeiras e outros documentos referentes
a servidores, quando solicitados formalmente, bem como prestar-lhes outras

informacoes;
VIl - manter atualizada a tabela de vencimentos;

VIl - instruir e informar os processos administrativos relativos as suas
atribuicdes;
IX - alimentar e manter atualizado o banco de dados do sistema informatizado

de folha de pagamento e GRH, ou outros que venham a substitui-los;

X - acompanhar os processos de pagamento de Rendimentos Recebidos
Acumuladamente - RRA's;

Xl - executar e manter atualizado o controle dos pagamentos de vantagens e

descontos parcelados;

Xl - comunicar as entidades respectivas quanto aos ressarcimentos

decorrentes dos servidores cedidos ou a disposicao;

XIll - comunicar a Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao do
TJAM sobre a excluséo de servidores e estagiarios da Folha de pagamento, para que

tomem providéncias quanto ao acesso aos sistemas judiciais e administrativos.
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Subsecao IV
Da Secao de Conformidade
Art. 38. Sao atribui¢cdes da Secido de Conformidade:

| - receber e conferir as comunicagdes de alteracbes de vencimentos,

vantagens e descontos relativos a folha de pagamento;

Il - conferir os calculos de vencimentos, vantagens financeiras e descontos

incidentes sobre a folha de pagamento;

lll - assessorar a preparacdo da folha de pagamento, promovendo as

necessarias corregoes;

IV - conferir os dados cadastrados na folha de pagamento, efetuando o
cruzamento do ato/portaria com os dados inseridos no sistema de folha de

pagamento;

V - fornecer dados para elaboragdo do orgamento e programacao financeira,

quando solicitado;

VI - supervisionar o controle das despesas de custeio com magistrados e

servidores;

VIl - acompanhar em conjunto com a unidade de contratos, os convénios

pertinentes a esta secao;
VIIl - acompanhar o cadastro das empresas junto ao sistema de consignacao;

IX - encaminhar, mensalmente, as entidades consignatarias, as relagdes

analiticas das consignagdes efetuadas;

X - coordenar o cadastro do banco de dados do sistema informatizado da folha

de pagamento;

Xl - manter atualizado o controle das Recomendagdes do CNJ, Resolugdes,

Portarias e outros documentos inerentes a Folha de Pagamento.

Subsecgao V

Da Sec¢ao de Transparéncia
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Art. 39. Sao atribuicbes da Secao de Transparéncia:

| - gerenciar as operagdes da Secretaria de Gestao de Pessoas nos Sistemas
e-Social, e-Contas e Portal da Transparéncia do Conselho Nacional de Justiga - CNJ,
ou outros que venham a substitui-los, zelando pelas informacgdes ali inseridas, bem

como pelas atualiza¢des devidas;

Il - elaborar, registrar e gerenciar as informacdes pertinentes a Folha de

Pagamento no portal da transparéncia, cumprindo os prazos para publicagéo;

lll - instruir e informar os processos administrativos referentes a matéria de

atuacao desta secéo;

IV - cumprir diligéncias e prestar informagdes aos controladores internos e

externos, no que se referir a matéria de atuagao da unidade;

V - auxiliar o Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica da Presidéncia no
acompanhamento e inser¢cao de dados do relatério “Justica em Numeros”, conforme

a Resolugao n° 76/2009 e seus anexos, do Conselho Nacional de Justica.

VI - auxiliar as outras secbdes desta Divisdo na elaboracdo de planilhas e
relatorios necessarios a preparagéo e execugao da folha de pagamento.

SecaoV
Da Divisado de Gestdo do Teletrabalho
Subsecao |
Do Diretor de Gestao do Teletrabalho
Art. 40. Sao atribuicdes do Diretor de Gestao do Teletrabalho:

| - atuar, como membro permanente, junto a comissdes ou grupos de trabalho
que tratem sobre o acompanhamento, gestao ou controle do teletrabalho do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas;

Il - propor os editais de ingresso no teletrabalho e avaliar os requerimentos de

inscrigcdo, conforme os regulamentos vigentes;

lll - decidir nos processos administrativos referentes ao teletrabalho, salvo
quando existente previsdo expressa de competéncia de outra autoridade;
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IV - arquivar de plano as inscricdes que estiverem em desacordo com a
regulamentacao do teletrabalho ou com o Edital, comunicando aos servidores sobre

0 arquivamento e suas razoes;

V - encaminhar para publicagdo no Diario da Justiga Eletrénico e Intranet, bem
como para a EASTJAM e demais unidades competentes, a lista de confirmacao de

inscritos, para as providéncias relacionadas ao Curso de Habilitagdo obrigatorio;

VI - participar efetivamente do Curso de Habilitagcdo para o Teletrabalho,

ministrando no minimo 02 (dois) modulos;

VII - apresentar relatorio trimestral ao Secretario de Gestdo de Pessoas, com a
descricdo dos resultados auferidos e dados sobre o cumprimento dos objetivos,

propondo os aperfeicoamentos necessarios;

VIl - acompanhar as melhores praticas de teletrabalho junto a outros tribunais
e organizagdes publicas ou privadas;
IX - realizar o acompanhamento das normas aplicaveis ao Teletrabalho junto

ao TJAM, bem como propor suas alteragoes;

X - decidir sobre os pedidos de mudanga de lotagcdo de servidores no
teletrabalho, observado o parecer da Secdo de Acompanhamento e Controle do
Teletrabalho, dando ciéncia a Se¢ao de Provimento de Cargos, Lotagao e Selegéo,

da Divisdo de Provimento e Movimentagao de Pessoas;

Xl - propor eventos, encontros e reunides com teletrabalhadores e gestores,
com foco no aperfeigoamento continuo do programa e na promogéao de a¢des voltadas

para a prevencao de isolamento social e profissional dos teletrabalhadores.

Subsecao ll
Da Se¢ao de Acompanhamento e Controle
Art. 41. Sao atribuicdes da Secdo de Acompanhamento e Controle:

| - recepcionar e analisar os processos referentes a inscricdo no curso de
habilitagcao ao teletrabalho, de acordo com as normas regulamentares e o disposto no
Edital;
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Il - submeter ao Diretor de Gestdo do Teletrabalho os relatérios de

acompanhamento do programa, de acordo com a periodicidade exigida;

lll - elaborar nota técnica para subsidiar a decisdo do Diretor de Gestdo do
Teletrabalho nos processos administrativos referentes ao programa;

IV - prestar as orientagdes pertinentes aos servidores em teletrabalho, bem

como aos respectivos gestores;

V - acompanhar o desempenho e os resultados alcancados por servidor
participante do teletrabalho, de tudo submetendo a analise do Diretor de Gestao do

Teletrabalho;

VI - cadastrar os dados dos inscritos regulares, distribuindo-os pelo total de

vagas disponibilizadas para o curso;

VII - receber dos servidores e gestores os relatorios mensais e trimestrais de
atividades, para fins de acompanhamento da produtividade e do alcance de meta,

dentre outras variaveis;

VIIl - conferir os dados de produtividade nos relatérios mensais e informar o
descumprimento das metas pré-estabelecidas, mediante processo administrativo

especifico;

IX - acompanhar regularmente as entregas de relatorio do gestor e, na hipbtese
de atraso, efetuar a comunicagao por e-mail ao gestor, com cépia ao teletrabalhador,

acerca da mora e suas implicacoes;

X - receber os pedidos de desligamento do programa de teletrabalho e verificar
se o servidor apresenta pendéncias com o programa, indicando o prazo para o

saneamento respectivo;

Xl - verificar os pedidos e hipoteses de alteracéo de lotagcao do teletrabalhador,
para elaboracdo de parecer que analisara a existéncia de pendéncias da anterior
lotacdo, o numero de servidores em teletrabalho na nova lotacéo, a necessidade de
novos formularios com definicdo de novas metas, bem como se o novo gestor é

certificado no Curso de Habilitagdo para o Teletrabalho;

XIll - elaborar e publicar portarias de ingresso e/ou desligamento de servidores

ao programa de teletrabalho.
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TiTULO V
DA SECRETARIA DE EXPEDIENTE
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 42. A Secretaria de Expediente, unidade integrante da estrutura
administrativa e judicial deste Poder, vinculada a Secretaria-Geral de Administracéo,
tem por finalidade atender as diligéncias externas, bem como a publicidade das
deliberacbes e demandas da Presidéncia, da Secretaria-Geral de Justica e da

Secretaria-Geral de Administragao.

Paragrafo unico. Os processos e procedimentos que se encontrem na
Secretaria de Expediente devem ser tramitados para as unidades administrativas
respectivas e, em caso de duvida, devolvidos a unidade remetente, em até 05 (cinco)
dias uteis, salvo quando houver determinag¢ao de arquivamento ou prazo definido em
norma especifica, ndo podendo ficar os autos paralisados sem ordem formal e

justificada por prazo maior do que 30 (trinta) dias.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 43. A Secretaria de Expediente é gerida pelo Secretario de Expediente,
cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS II, com formag&o superior em

Direito, nomeado pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

§ 1° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgéos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar o cargo comissionado de Secretario
de Expediente, podera optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo, acrescida de

60% (sessenta por cento) da representagédo do respectivo cargo em comissao.

§ 2° E assegurado a Secretaria de Expediente uma Funcdo Gratificada de
Assistente de Secretario, Simbolo FG-1, com suas atribui¢des previstas no art. 26, II,
da Lei Estadual n°® 3.226, de 04 de margo de 2008.
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Art. 44, Subordinadas ao Secretario de Expediente estdo as seguintes

unidades:
| - Secretario de Expediente:
a) Assessor de Expediente, simbolo FG-4;
b) Assessor de Andlise e Gestao de Documentos, simbolo FG-5;
c) Secao de Expediente e Controle de Processos Administrativos;
d) Secéo de Informacgdes, Registro e Arquivamento Processual;
Il - Divisao do Diario da Justica Eletronico.

Art. 45. O quadro de pessoal da Divisao do Diario da Justica Eletrénico é

composto pelos seguintes cargos:

| - o Diretor do Diario da Justiga Eletronico, cargo de Provimento em Comissao,
Simbolo PJ-DAS, nivel lI;

Il - 02 (duas) Funcdes Gratificadas, Simbolo FG-1, na forma do 3° Quadro

Anexo desta norma, para as fungdes de Assistente de Diretor.

§ 1° O cargo de Diretor do Diario da Justica Eletrbnico sera exercido por
servidor do quadro de provimento efetivo do Poder Judiciario do Estado do Amazonas,
com formacgao de nivel superior e conhecimentos técnicos compativeis com a area de

competéncia do Diario da Justica.

§ 2° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar o cargo comissionado de Diretor do
Diario da Justica Eletrénico, podera optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo,
acrescida de 55% (cinquenta e cinco por cento) da representagao do respectivo cargo

em comissao.

Art. 46. A Secretaria de Expediente e sua Divisdo do Diario da Justica
Eletrbnico funcionardo em regime de plantdo permanente, limitados a 12 (doze)
servidores, em escala mensal definida pelo Secretario de Expediente, sendo atribuida
a seus funcionarios a mesma remuneragao definida para o Plantdo Judiciario de

Segundo Grau.
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CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES
Secao |
Do Secretario de Expediente
Art. 47. Sao atribuicdes do Secretario de Expediente:

| - executar atividades administrativas, sob a coordenacao da Secretaria-Geral
de Administracdo e da Secretaria-Geral de Justica, bem como diretamente da
Presidéncia, concernentes a elaboracdo de atos, portarias, resolucdes, oficios,

memorandos, certidoes e demais documentos;

Il - cumprir as determinacgdes oriundas da Presidéncia e das Secretarias-Gerais
de Administracao e de Justiga, no ambito dos processos administrativos, salvo quanto
aos assuntos técnicos especificos dos demais Setores deste Poder;

lll - preparar para publicacdo os atos administrativos determinados pela
Presidéncia e pelas Secretarias Gerais do Tribunal de Justica do Estado do

Amazonas, elaborados pela Secretaria de Expediente;

IV - realizar o recebimento de todos os processos administrativos, oriundos do
Setor de Protocolo Processual de 2° Grau, salvo as ordens superiores para tramitagao

direta aos outros Setores;

V - assegurar o atendimento satisfatério as demandas de magistrados e
servidores, ativos e inativos, pensionistas, colaboradores e jurisdicionados, dentro das

suas atribuicdes no ambito dos processos administrativos;

VI - intimar, notificar e cientificar os interessados, sejam magistrados,
servidores, estagiarios, serventuarios e jurisdicionados, acerca dos processos

administrativos que tramitam no Tribunal de Justica;

VIl - compilar e arquivar, no formato digital, todos os atos e documentos
administrativos, elaborados e finalizados pela Secretaria de Expediente, de ordem da

Presidéncia e das Secretarias Gerais do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Secaolll
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Do Assessor de Expediente
Art. 48. Sao atribuicoes do Assessor de Expediente:

| - receber todos os documentos e providenciar, quando necessario, sua

protocolizacéao;

Il - organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Secodes

competentes;

lll - auxiliar os Assistentes de Servico e o Secretario nas atividades afetas a
Secretaria de Expediente;

IV - manter relatérios de produtividade dos servigos;

V - elaborar e encaminhar oficios, conforme solicitacdo do Secretario de

Expediente, das Secretarias-Gerais, da Presidéncia ou de seus Juizes Auxiliares;

VI - exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as

atribuigcdes da unidade.

Secaol lll
Da Assessoria de Anadlise e Gestao de documentos
Art. 49. Sao atribuicdes do Assessor de Analise e Gestao de documentos:
| - supervisionar os documentos expedidos, corrigindo eventuais erros;

Il - orientar quanto as normas e padrdes a serem seguidos na elaboragao de

documentos;

lll - manter atualizados os modelos padrdes de documentos que s&o expedidos

pela Secretaria de Expediente;

IV - acompanhar os prazos para cumprimento e protocolizacdo de documentos

expedidos e encaminhados ao Setor de Protocolo;

V - analisar os documentos recebidos, via Malote Digital, e-mail institucional e
Setor de Protocolo, verificando se atendem as determinagdes e/ou solicitagbes dos

respectivos processos administrativos.
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Secgao IV
Da Secao de Expediente e Controle de Processos Administrativos

Art. 50. S0 atribuicdes da Secado de Expediente e Controle de Processos

Administrativos:

| - receber todos os processos administrativos encaminhados a Secretaria de

Expediente;

Il - distribuir aos setores competentes os processos administrativos oriundos do
Protocolo Processual de Segundo Grau;

Il - distribuir internamente os processos administrativos, contendo decisdes e

despachos dos érgaos superiores, para cumprimento pela Secretaria de Expediente;

IV - elaborar Relatério Mensal de Produtividade da Secretaria de Expediente, a
ser submetido a analise dos 6rgaos superiores da Administragdo do Tribunal de

Justica;

V - supervisionar o cumprimento das determinagdes nos ambitos dos processos

administrativos;

VI - preparar os documentos que serao enviados ao Protocolo Administrativo
do Tribunal de Justiga, destinados a dar cumprimento as determinagdes dos 6rgaos

da Administracao Superior;

VIl - manter comunicacdo com as partes interessadas para cumprimento
conforme as determinacbes e/ou solicitagbes dos respectivos processos

administrativos, privilegiando, assim, a celeridade e economicidade processual.

SecaoV
Da Sec¢ao de Informacdes, Registro e Arquivamento Processual

Art. 51. Sao atribuigcbes da Secédo de Informagdes, Registro e Arquivamento

Processual:

| - elaborar, em meio digital, o indice de documentos expedidos pela Secretaria

de Expediente;

Il - prestar informacgdes a cerca de expedientes publicados, que estdo em vigor
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ou que ja foram revogados, com os devidos detalhamentos;

lll - preparar e controlar o arquivamento de todos os documentos expedidos

pela Secretaria de Expediente e publicados no Diario de Justiga Eletrénico;

IV - prestar as informagdes referentes aos magistrados, servidores, estagiarios
e serventuarios, acerca de processos administrativos tramitando na Secretaria de

Expediente;

V - atender e prestar as informacdes as partes interessadas nos processos
administrativos, por quaisquer meios oficiais aceitos pelo Tribunal de Justicga.

Secao VI
Da Divisao do Diario da Justica Eletrénico
Subsecao |
Do Diretor do Diario da Justica Eletrénico
Art. 52. Sao atribui¢cdes do Diretor do Diario da Justica Eletrénico:

| - receber e diagramar os atos administrativos e judiciais do Tribunal de Justica
do Amazonas, realizando diariamente a editoragdo dos Cadernos do Diario da Justica

Eletronico;

Il - editorar diariamente as matérias enviadas pelas unidades administrativas

do Tribunal de Justica do Amazonas;
lll - fiscalizar a regular disponibilizagdo do Diario da Justi¢ca Eletrénico;
IV - publicar, as edi¢des diarias do Diario da Justiga Eletronico;

V - manter atualizado o cadastro de cadernos, retrancas e usuarios
publicadores do Diario da Justica Eletrénico, utilizando as ferramentas necessarias

para esse fim;

VI - realizar a analise das alteragdes, manutengdes e adequagdes necessarias
ao bom funcionamento dos sistemas da area de publicacdo e divulgagcdo dos atos

processuais € administrativos do Tribunal de Justica do Amazonas;

VIl - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas

atribuigdes.
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Subsecao ll
Dos Assistentes de Diretor
Art. 53. Sao atribuicées dos Assistentes de Diretor:
| - orientar publicadores quanto ao envio de matérias;
Il - processar e acompanhar as matérias enviadas pelos publicadores;

lll - diagramar as matérias enviadas pelas unidades administrativas do Tribunal
de Justica do Amazonas;

IV - publicar o Diario da Justica Eletrénico via sistema, tornando-o assim

disponivel no sitio do Tribunal,;

V - acompanhar as comunicagoes oficiais da Diretoria pelo e-mail, no sistema
de malote digital e outros assemelhados.

VI - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas

atribuicdes.

TiTULO VI
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICACAO
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 54. A Secretaria de Tecnologia da Informac&o e Comunicagdo - SETIC é
unidade especializada, subordinada a Secretaria-Geral de Administracdo do Egrégio
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, tendo por finalidade planejar e gerenciar
solugdes tecnoldgicas efetivas e de servigos prioritarios estabelecidos de acordo com
o Planejamento Estratégico, PETIC e PDTI do TJAM, proporcionando avangos
crescentes na melhoria de produtividade dos servigos oferecidos pelo judiciario

amazonense.

CAPITULO Il
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DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 55. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao - SETIC

possui a seguinte estrutura:
| - Secretario de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéao:
a) Assessoria de Gabinete;
b) Assessoria de Governanga de TIC;
c) Assessoria de Estratégia e Servigos de TIC;
d) Assessoria de Seguranga da Informacéo e Protecdo de Dados;
e) Assessoria de Aquisigdes e Contratos.
Il - Divisao de Suporte e Gestao de Ativos de TIC:
a) Coordenadoria de Suporte e Atendimento da Sede e Anexos;
b) Coordenadoria de Suporte e Atendimento dos Féruns da Capital;
c) Coordenadoria de Suporte, Instalacdo e Manutencao de Infraestrutura.
lll - Divisdo de Infraestrutura de TIC:
a) Coordenadoria de Seguranca e Gestdo de Datacenters;
b) Coordenadoria de Redes e Telecomunicagdes;
IV - Divisdo de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital:
a) Secao de Sistemas Judiciais de Primeiro Grau;
b) Secao de Sistemas Judiciais de Segundo Grau.
V - Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior
VI - Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas e Inovagdes Tecnologicas:
a) Secao de Manutencgao e Evolugao de Sistemas;
b) Secéo de Qualidade de Sistemas;

c) Secao de Banco de Dados e Painéis.

CAPITULO Il
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DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 56. O Secretario de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, cargo de
provimento em Comissao, simbolo PJ-DAS I, detém como requisito de escolaridade
0 ensino superior em alguma das areas de Ciéncia da Computacéo, Processamento
de Dados, Informatica, Telecomunicagao, Administracdo de Sistemas de Informacéo,
Engenharia da Computacéo e afins, além da comprovada experiéncia na referida area

pelo prazo minimo de 03 (trés) anos.

Paragrafo tnico. O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do
Poder Judiciario do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar O cargo
comissionado de Secretario de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, podera
optar pela remuneracao de seu cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento)

da representagao do respectivo cargo em comissao.

Art. 57. Os Diretores da Secretaria de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagéao, quando referentes a cargos de provimento em Comissao, simbolo PJ-
DAS lll, serao exercidos preferencialmente por servidores efetivos, com comprovada
experiéncia na area de tecnologia da informagao e comunicagao pelo prazo minimo

de 02 (dois) anos.

Paragrafo unico. O servidor efetivo pertencente ao quadro de pessoal do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar 0s cargos
comissionados de Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagéao, podera optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo, acrescida de
55% (cinquenta e cinco por cento) da representagdo do respectivo cargo em

comissao.

Art. 58. Os requisitos e remuneracgdes dos Assessores e Chefes de Secdes da
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagcdo estdo definidos no 4°

Quadro Anexo desta norma.

Art. 59. Sdo asseguradas a Secretaria e as Diretorias da SETIC, as fungbes
gratificadas de Assistente, simbolo FG-1, de acordo com o quantitativo do Quadro
Anexo n° 4 e da Lei Estadual n°® 3.226, de 4 de margo de 2008.

CAPITULO IV
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DAS ATRIBUICOES
Secao |
Do Secretario de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Art. 60. Sio atribuicbes do Secretario de Tecnologia da Informagdo e

Comunicacao:

I - planejar a atualizagdo sistematica e permanente dos recursos
computacionais, em fungdo das mudancgas tecnoldgicas, bem como, da melhoria da

prestacgao jurisdicional;

Il - organizar, planejar e supervisionar as atividades de implementagdo e
manutengdo dos sistemas relativos a area administrativa e judicial do Tribunal de

Justica do Amazonas;

lll - prover meios para garantir a integridade e disponibilidade dos ativos de
informatica e das informagdes produzidas pelas agdes de Tecnologia da Informagao

e Comunicacao do Tribunal de Justica do Amazonas;

IV - aplicar modernas praticas administrativas, buscando garantir maior
celeridade e presteza na realizagdo das atividades e no cumprimento das metas

estabelecidas;

V - elaborar semestralmente relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas

pelos setores a si vinculados, inclusive sobre atingimento de metas;

VI - estimular praticas de melhoria continua no ambito das unidades do Tribunal
de Justica do Amazonas, visando maior eficiéncia na utilizacdo dos recursos de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e melhoria no atendimento ao usuario

interno e externo;

VII - instituir normas e procedimentos sobre servigos e tarefas administrativas

desenvolvidos no ambito de sua atuacéo;

VIII - dar parecer, quando solicitado, sobre a qualidade dos servigos prestados
por fornecedores, no ambito de sua competéncia, bem como prestar informagdes
sobre irregularidades detectadas no fornecimento de bens e servigos por parte de
empresas contratadas;

IX - estimular e motivar o aprimoramento, aperfeicoamento e crescimento
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profissional dos servidores da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao, através da criagao de oportunidades e condicbes adequadas para a
realizacdo de cursos técnicos de pos-graduagao, mestrado, doutorado, participagao
em feiras, workshops, seminarios e demais eventos relacionados a area de
Tecnologia da Informagao e Comunicacéo, pleiteando sempre a reserva de recursos

orcamentarios para essas atividades;

X - coordenar e fiscalizar as atividades das unidades subordinadas, fazendo
cumprir as metas estabelecidas em planejamento, buscando eficiéncia e eficacia das

praticas administrativas e operacionais, de acordo com a competéncia de cada uma;

Xl - gerir as atividades com o apoio do corpo técnico subordinado, para analise
das solicitacdes de aquisicbes de bens e servicos de informatica das solicitagcbes
realizados pelos diversos setores do Poder Judiciario;

XIl - organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos firmados entre o
Tribunal de Justica e os fornecedores de bens e servigos de Tecnologia da Informagéao
e Comunicagao, de acordo com as diretrizes oriundas da Secretaria de Compras,
Contratos e Operagdes, emanadas da Presidéncia do Tribunal de Justica;

XIll - elaborar estratégias e solugbes tecnoldgicas visando a qualidade dos
servigos prestados, a atualizacao tecnoldgica e a utilizagao eficaz dos recursos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagcdo no ambito do Tribunal de Justica do

Amazonas;

XIV - cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia e da Comissao de

Tecnologia da Informagédo e Comunicacgao;

XV - coordenar atividades para a elaboracdo e atualizacdo documental de
procedimentos operacionais, configuracao de hardware e software, mapeamento de
infraestrutura fisica e logica dos meios de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao

do Tribunal de Justica do Amazonas;

XVI - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Divisbes

subordinadas a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo.

XVII - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos a

matérias de sua competéncia.

Paragrafo unico. O Secretario de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
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podera determinar que as Divisées, Coordenadorias, Secdes e servidores lotados na
estrutura da SETIC realizem outras atividades afins, além das atribuicbes expressas
nesta Resolugdo, desde que relacionadas as suas atividades ou, ainda, por

determinagdo da Administragdo Superior.

Secaol ll
Da Assessoria de Gabinete
Art. 61. S3o atribuicdes da Assessoria de Gabinete:

| - promover as atividades de suporte administrativo e operacional necessario

ao funcionamento da Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao;

Il - realizar atividades de nivel intermediario que envolva o suporte
administrativo as unidades organizacionais da Secretaria de Tecnologia da

Informagao e Comunicacgao;
lll - atuar nas areas de controle de documentacéao e elaboragao de relatérios;

IV - distribuir e controlar os materiais de consumo e permanente na Secretaria

de Tecnologia da Informac&do e Comunicacéo;

V - elaborar, revisar, produzir, expedir e arquivar os documentos e

correspondéncias;

VI - atender ao publico interno e externo, e quando necessario direcionar para

a unidade competente.

Secgao lll
Da Assessoria de Governanga de TIC

Art. 62. Sao atribuigbes da Assessoria de Governanga e Projetos de Tecnologia

da Informagao e Comunicagéo:

| - planejar, coordenar e orientar as a¢des, atividades de governanga e execugao

do planejamento de TIC em alinhamento ao Planejamento Estratégico do TJAM;

Il - orientar, planejar e coordenar a execugdo dos projetos e as atividades

estratégicas e de planejamento de TIC;
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lll - coordenar e orientar a definicdo dos processos internos, auxiliando na

producédo da documentacéo;

IV - planejar, coordenar e orientar a preparagdo dos relatorios, estatisticas e
indicadores referentes a SETIC,;

V - assegurar o gerenciamento de processos internos relativos a SETIC,;

VI - promover e participar em reunides.

Secao IV
Da Assessoria de Estratégia e Servigos de TIC
Art. 63. Sao atribuicbes da Assessoria de Estratégia e Servigos de TIC:

| - prestar assessoria na elaboragcdo e acompanhar a execucédo do PETIC e
PDTIC;

Il - assessorar na criagdo dos processos de TIC por meio de documentacao

padronizada,;

lll - acompanhar a implantagao dos processos de TIC e promover sua revisao

periodicamente;

IV - acompanhar as ag¢des e os normativos referentes a Governanca de TIC e
o Plano Estratégico do TJAM;

V - propor modelos de planejamento e execugao dos processos de TIC;
VI - construir, avaliar e acompanhar indicadores de processos de TIC;

VIl - elaborar estudos, relatorios e estatisticas referentes as atividades da
SETIC.

Secao V
Da Assessoria de Seguranga da Informagao e Prote¢ao de Dados

Art. 64. Sao atribuicbes da Assessoria de Seguranga da Informacgédo e

Privacidade de Dados:

| - organizar, coordenar e executar atividades de conscientizagdo do publico
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interno sobre a necessidade do cumprimento das politicas de seguranga da

informacao no dmbito do Tribunal de Justica do Amazonas;

Il - planejar os investimentos para a seguranga da informag¢do no Tribunal de
Justica do Amazonas, definindo indices e indicadores para analise de retorno do

investimento;

lll - orientar as geréncias e servigos sobre as politicas de seguranga de

Tecnologia da Informacédo e Comunicagao aplicadas;

IV - definir, elaborar, divulgar, treinar, implementar e administrar um Plano
Estratégico de Seguranga da Informagdo em conformidade e atendimento as

legislagdes vigentes;

V - planejar e coordenar a operacionalizagao juntos as geréncias e servigos de
uma politica de seguranga da informagao;

VI - elaborar quadrimestralmente relatérios de analise de risco, estabelecendo

medidas preventivas/corretivas para sanar possiveis falhas de seguranga;

VII - criar, coordenar e executar um Plano de Auditoria de Seguranga a ser
aplicado periodicamente, visando a melhoria das politicas de seguranga da

informacao no Tribunal de Justica do Amazonas;

VIl - elaborar relatérios semestrais de avaliagdo do nivel de seguranca da
informacgéo no Tribunal de Justica do Amazonas com parecer conclusivo e sugestdes

de solugdes para as vulnerabilidades encontradas;

IX - coordenar e executar investigagdes sobre incidentes de seguranga na area
de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo ocorridos no ambito do Tribunal de

Justica do Amazonas;

X - elaborar e coordenar a implantacdo de Projetos de Seguranca de
Tecnologia da Informag&o e Comunicacgao;

Xl - atuar, em apoio ao Comité Gestor de Protecdo de Dados, nas atividades
de execugao dos planos, dos projetos e das agdes aprovados para viabilizar a

implantacéo das diretrizes previstas na Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018;

Xll - prestar informacdes sobre o tratamento e a protecdo de dados pessoais

de acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018,
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€ nas normas internas;

Xlll - auxiliar o Comité Gestor de Protecdo de Dados no intercambio de

informagdes sobre a prote¢cdo de dados pessoais com outros 6rgaos.

Secao VI
Da Assessoria de Aquisi¢goes e Contratos
Art. 65. Sao atribuicdes da Assessoria de Aquisi¢cdes e Contratos:

| - orientar a equipe de planejamento da contratagdo durante a elaboragéo dos
DODs, ETPs e TRs nas aquisi¢des de TIC;

Il - prestar assessoria e orientacdo quanto aos processos administrativos que

versem sobre prorrogagao dos contratos de TIC;

lll - gerenciar o orgamento destinado aos contratos de TIC e as demandas

supervenientes ao planejamento para aquisi¢ao de TIC;
IV - instruir processo para aditivo de contrato;

V - realizar e coordenar reunides de alinhamento com a equipe a fim de aferir

prazos acordados, bem como demais questdes peculiares a referida assessoria;

VI - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou contidas em normas e regulamentos;

VIl - elaborar estudos, relatérios e estatisticas referentes as atividades

desenvolvidas na unidade;

VIl - elaborar “Projeto Basico” e “Termo de Referéncia’, com o apoio das
divisbes subordinadas de acordo com a competéncia, visando atender a necessidade
dos processos licitatorios para aquisicdo de bens e servigos de informatica, em

conformidade com os pedidos de compra;

IX - prestar informagdes e responder diligéncias e esclarecimentos em

procedimentos licitatorios;

X - munir a Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes das informacgdes
necessarias a gestdo e execugdo contratual, assim como aquisigcbes de bens e

servigos de TIC.
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Secao VI
Da Divisao de Suporte e Gestao de Ativos de TIC
Subsecao |
Do Diretor de Suporte e Gestao de Ativos

Art. 66. Sao atribui¢cdes do Diretor de Suporte e Gestao de Ativos de Tecnologia

da Informagao e Comunicagéo:

| - coordenar o atendimento de solicitagdes dos usuarios relacionados a duvidas

e consultas referentes a Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

Il - supervisionar a instalacdo de software (sistema operacional, software

administrativo e afins);

Il - monitorar o atendimento de chamados referentes a falhas de hardware

(equipamentos de informatica) e software (sistemas e aplicativos);

IV - orientar os usuarios para a correta utilizagdo do hardware (equipamentos

de informatica) e do software (sistemas e aplicativos);

V - manter o registro dos incidentes e requisicbes de servigos e respectivas

solugdes objetivando a melhoria continua do processo;

VI - elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da

unidade;
VII - assegurar o gerenciamento de processos internos relativos a unidade;

VIIl - elaborar laudos técnicos quando solicitado, quanto aos suprimentos e

pecas de consumo de informatica;
IX - efetuar manutencgao corretiva nos equipamentos de informatica;
X - classificar e definir a prioridade dos chamados;

Xl - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou contidas em normas e regulamentos.

Subsecao i

72



Da Coordenadoria de Suporte e Atendimento da Sede e Anexos

Art. 67. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Suporte e Atendimento da Sede

e Anexos:

| - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao, necessarias ao bom funcionamento da sua

unidade de atuacao;

Il - realizar atividades de nivel intermediario que envolva o suporte operacional,
da area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, as unidades organizacionais

da sua unidade de atuacéo;

Il - controlar, guardar e zelar pelo material de consumo e permanente,
pertencentes a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, da sua
unidade de atuacgao;

IV - atender o publico interno e externo, no que se refere a area de Tecnologia

da Informacgao e Comunicacao;

V - dar ciéncia a Divisdo de Suporte e Gestdo de Ativos de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagcdo de quaisquer problemas ou sinistros associados aos
meios de informatica que prejudiguem o bom andamento das atividades judiciais ou

administrativas;

VI - submeter a Divisdo de Suporte e Gestdo de Ativos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo quaisquer decisbes que fogem a sua competéncia de

atuacao;

VII - planejar e realizar a instalagao, customizagao e manuteng¢ao dos recursos

de informatica para todos os usuarios do Tribunal de Justica do Amazonas;

VIl - proceder a verificacdo, preparacao e a instalacdo de equipamentos novos
de informatica no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

IX - atendimento de suporte aos usuarios, onde a realizagao de trabalhos exija

conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica;

X - analise e diagnostico das necessidades dos usuarios relativas a servigos e

equipamentos de informatica;

Xl - suporte na utilizagao de softwares e equipamentos de informatica alocados

73



no Tribunal de Justica do Amazonas;

XIll - responder pelo processo de manutengao de equipamentos de informatica,

fora da garantia do fabricante, no d&mbito do Tribunal de Justica do Amazonas;

Xl - realizar abertura de chamados de suporte técnico em relagdo aos
equipamentos de informatica do Tribunal de Justica do Amazonas que se encontram

em garantia;

XIV - apresentar relatorio semestral de atendimentos (numero, tipo de
atendimentos, bem como tempo médio entre chamadas e atendimentos e funcionarios

envolvidos);

XV - gerenciar e administrar o sistema de help-desk da Secretaria de

Tecnologia da Informag&o e Comunicagao.

Subsecao lli
Da Coordenadoria de Suporte e Atendimento dos Féruns da Capital

Art. 68. Sdo atribuicbes da Coordenadoria de Suporte e Atendimento dos

Foruns da Capital:

| - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao, necessarias ao bom funcionamento nos

Foruns da Comarca de Manaus;

Il - realizar atividades de nivel intermediario que envolvam o suporte
operacional as unidades organizacionais nos Féruns da Comarca de Manaus, na area

de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao;

Il - controlar, guardar e zelar pelo material de consumo e permanente,
pertencentes a Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo, nos Foruns
da Comarca de Manaus;

IV - atender o publico interno e externo, no que se refere a area de Tecnologia

da Informagao e Comunicagao, nos Féruns da Comarca de Manaus;

V - dar ciéncia ao Diretor de Suporte e Gestdo de Ativos de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagcdo de quaisquer problemas ou sinistros associados aos

meios de informatica que prejudiquem o bom andamento das atividades judiciais ou
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administrativas nos Féoruns da Comarca de Manaus;

VI - submeter a Divisdo de Suporte e Gestdo de Ativos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo quaisquer decisbes que fogem a sua competéncia de

atuacao;

VII - planejar e realizar a instalagao, customizagao e manuteng¢ao dos recursos

de informatica para todos os usuarios do Tribunal de Justica do Amazonas;

VIl - proceder a verificacdo, preparacao e a instalacdo de equipamentos novos
de informatica no ambito dos Féruns da Comarca de Manaus;

IX - prestar atendimento de suporte aos usuarios, onde a realizagao de

trabalhos exija conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica;

X - elaborar analise e diagnéstico das necessidades dos usuarios relativos a

servigos e equipamentos de informatica nos Foruns da Comarca de Manaus;

Xl - prestar suporte na utilizacao de softwares e equipamentos de informatica

alocados nos Féruns da Comarca de Manaus;

XIllI - responder pelo processo de manutencdo de equipamentos de informatica,
fora da garantia do fabricante, no &mbito dos Foruns da Comarca de Manaus;

Xl - realizar abertura de chamados de suporte técnico em relacdo aos
equipamentos de informatica do Tribunal de Justica do Amazonas que se encontram

em garantia;

XIV - apresentar relatorio semestral de atendimentos (numero, tipo de
atendimentos, bem como tempo médio entre chamadas e atendimentos e funcionarios

envolvidos);

XV - gerenciar e administrar o sistema de help-desk da Secretaria de

Tecnologia da Informagédo e Comunicagao, nos Féruns da Comarca de Manaus.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Suporte, Instalagao e Manutengao de Infraestrutura

Art. 69. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Suporte, Instalagdo e
Manutencgao de Infraestrutura:
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| - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao, necessarias ao bom funcionamento nos

Foéruns da Comarca de Manaus;

Il - realizar manutengcdo em equipamentos de informatica, pertencentes ao
patrimoénio do Tribunal de Justica do Amazonas, desde que néo estejam dentro do

prazo de garantia;

lll - proceder a instalagdo nos computadores manutenidos, apenas sistemas de
uso comum, com licenca adquirida pelo Tribunal de Justica do Amazonas ou sistemas

de cadigo livre;

IV - emitir parecer técnico com laudo conclusivo sobre o estado de
funcionamento e/ou inservibilidade de equipamento de informatica quando solicitado

por seu imediato;

V - contribuir nas especificacdes de bens e servigos de informatica pertinentes
a sua area de atuacao, visando atender a necessidade de aquisicdes em processos

licitatorios, por meio de sua diretoria;

VI - prestar suporte técnico e consultoria as unidades integrantes da Secretaria
de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo, quanto ao manuseio de equipamentos

de informatica;

VII - elaborar relatérios semestrais das atividades desenvolvidas, levantando
principalmente os problemas encontrados, solu¢gdes adotadas e material utilizado nos
reparos.

Secgao Vi

Da Divisao de Infraestrutura de TIC
Subsecao |

Do Diretor de Infraestrutura de TIC

Art. 70. Sao atribuicbes do Diretor de Infraestrutura de Tecnologia da

Informacao e Comunicagao:

I - prover a plataforma sobre a qual o Tribunal de Justica do Amazonas ira

disponibilizar todos os seus servigos de tecnologia de informagao;
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Il - elaborar qual tipo de arranjo de computadores, servidores e processamento
computacional trara maior beneficio para o Tribunal de Justica, em relacdo aos

servigos de tecnologia de informacéao disponibilizados;

lll - planejar a capacidade e escalabilidade dos servidores do parque
computacional do Tribunal de Justica do Amazonas, prevendo, assim, a saturagao dos

servidores;

IV - certificar-se que o parque computacional do Tribunal de Justiga do
Amazonas possui recursos suficientes de processamento, armazenamento e rede

para administrar os volumes de transacgdes dos sistemas;

V - o desenvolvimento de sistematicas, estudos, normas, procedimentos e
padronizacdo das caracteristicas técnicas dos recursos de hardware, visando a
melhoria da qualidade dos servigos prestados;

VI - realizar estudos periddicos sobre a capacidade dos meios de
armazenamento de dados, buscando manter uma reserva técnica que garanta a

demanda pela utilizacdo desses meios e a qualidade dos servigos prestados;

VII - planejar as politicas de backup, garantindo a execu¢gdo dos mesmos e a
integridade dos dados armazenados nas midias, mantendo obrigatoriamente pelo
menos 01 (uma) cépia dos backups em unidade do Tribunal de Justica distinta daquela

onde o backup é realizado;

VIll - coordenar as atividades desenvolvidas pelos servicos subordinados,
buscando a integragdo dos meios de tecnologia e infraestrutura e comunicagéo do

parque computacional do Tribunal de Justica do Amazonas;

IX - prestar suporte técnico e de consultoria relativo a aquisicdo, a implantacao
e ao uso adequado dos recursos de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo, para
quaisquer setores do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

X - planejar, organizar e supervisionar as atividades de implementagéo e
manutengdo dos sistemas relativos a area administrativa e judicial do Tribunal de

Justica do Estado do Amazonas;

Xl - prover meios para garantir a integridade e disponibilidade da infraestrutura
de tecnologia da informagao e comunicagéao, seja na atividade administrativa, seja na
judicial,
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XIl - planejar a aplicagcdo de modernas praticas administrativas, buscando
garantir maior celeridade e presteza na realizagdo das atividades e no cumprimento

das metas estabelecidas;

Xl - elaborar semestralmente relatérios gerenciais das atividades
desenvolvidas pelos setores a si vinculados, inclusive sobre atingimento de metas

estratégicas e operacionais instituidas;

XIV - planejar e estimular praticas de melhoria da utilizag&o da infraestrutura de
tecnologia da informagao e comunicagao, visando maior eficiéncia na utilizagao destes

recursos e melhoria no atendimento ao usuario interno e externo;

XV - sugerir normas e procedimentos sobre servigos e tarefas administrativas

desenvolvidos no ambito de sua atuacéo;

XVI - dar parecer, quando solicitado, sobre a qualidade dos servigos prestados
por fornecedores, no ambito de sua competéncia, bem como prestar informagdes
sobre irregularidades detectadas no fornecimento de bens e servigos por parte de
empresas contratadas que prestam servigos no Tribunal de Justica do Estado do

Amazonas;

XVII - coordenar e fiscalizar as atividades das unidades subordinadas, fazendo
cumprir as metas estabelecidas em planejamento, buscando eficiéncia e eficacia das

praticas administrativas e operacionais, de acordo com a competéncia de cada uma;

XVIII - coordenar as atividades, com o apoio do corpo técnico subordinado,
quanto a necessidade da aquisi¢cao de bens e servigos de informatica, analisando as
solicitacbes de aquisicdes provenientes dos diversos setores do Tribunal de Justica

do Estado do Amazonas;

XIX - elaborar “Projeto Basico” e “Termo de Referéncia”, com o apoio das
unidades subordinadas de acordo com a competéncia e da Assessoria de Aquisicao
e Contratos visando atender a necessidade dos processos licitatorios para aquisigcao

de bens e servicos de informatica, em conformidade com os pedidos de compra;

XX - organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos firmados entre o
Tribunal de Justica e os fornecedores de bens e servigos de Tecnologia da Informagéo
e Comunicacao, de acordo com as diretrizes emanadas pela Presidéncia do Tribunal

de Justica;
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XXI - elaborar estratégias e solugdes tecnoldgicas visando a qualidade dos
servigos prestados, a atualizacao tecnoldgica e a utilizagao eficaz dos recursos de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo no ambito do Tribunal de Justica do

Amazonas;

XXIl - coordenar atividades para a elaboracdo e atualizacdo documental de
procedimentos operacionais, configuragcao de hardware e software, mapeamento de
infraestrutura fisica e logica dos meios de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao
do Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas;

XXIII - propor, desenvolver e administrar canais de comunicagao segmentados

aos magistrados, servidores e estagiarios;

XXIV - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos

a matérias de sua competéncia.

Subsecao ll
Da Coordenadoria de Seguranca e Gestao de Datacenters

Art. 71. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Seguranga e Gestdo de

Datacenters:

| - planejar, organizar e supervisionar as atividades de implementacéo e
manutengdo dos sistemas relativos a area administrativa e judicial do Tribunal de

Justica do Estado do Amazonas;
Il - elaborar e acompanhar a execugao de projetos de seguranga da informacgao;

lll - elaborar e executar procedimentos relativos as Politicas de Seguranga da

Informacgao, em vigéncia no TJAM,;

IV - promover campanhas, palestras e treinamentos que visem a
conscientizagdo dos usuarios em relagdo a utilizagdo da seguranga da informagéo no
TJAM;

V - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da

informagédo e nas analises de editais e contratos de TIC;

VI - difundir recomendacdes e alertas quanto a vulnerabilidade, bem como

tomar agdes cabiveis de modo a solucionar as mesmas;
79



VIl - executar analises de vulnerabilidade e testes de invasdo na infraestrutura
do TJAM;

VIIl - acompanhar a execucéo de contratos relativos a sua area de atuagao;

IX - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou contidas em normas.

Subsecao lll
Da Coordenadoria de Redes e Telecomunicagoes
Art. 72. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Redes e Telecomunicacodes:

| - projetar, implementar e administrar a rede de comunicagao de dados do
TJAM;

Il - propor o planejamento e evolugéo da rede corporativa do TJAM;

lll - implementar e/ou acompanhar as manutengdes na rede fisica de

comunicacao de dados do TJAM,;

IV - realizar o monitoramento da rede corporativa do TJAM, avaliando o seu
desempenho, identificando e solucionando problemas que possam surgir;

V - planejar as instalagdes fisicas para utilizagdo dos equipamentos de

informatica;
VI - planejar, implementar e administrar a telefonia IP;

VII - controlar o parque de equipamentos instalados, os pontos de cabeamento

de rede e os equipamentos de interconexao em nivel de usuario;

VIII - integrar a equipe de planejamento da contratagéo relacionada a sua area

de atuacao;
IX - acompanhar a execucgao de contratos relativos a sua area de atuacgao;

X - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou contidas em normas.

Secao IX
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Da Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital
Subsecao |
Do Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital

Art. 73. Sao atribuicbes do Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais da

Capital:

| - planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao treinamento e
acompanhamento das implantacbes e manutengdes de sistemas corporativos

judiciais da Comarca de Manaus;

Il - gerir todas as atividades relacionadas ao suporte aos sistemas corporativos
judiciais em funcionamento na Comarca de Manaus, em todos os seus niveis de

atendimento (descentralizado, remoto e presencial);

lll - controlar os servigos de suporte aos usuarios, verificando se o atendimento

esta dentro da politica e padrao de qualidade planejado;
IV - responder os processos administrativos enderecados a sua Divisao;

V - propor e participar de reunides técnicas que envolvam as operagdes de

suporte ou treinamento aos usuarios;

VI - executar rotinas, testes, suporte e atualizagdes dos sistemas judiciarios em

funcionamento na Comarca de Manaus;

VIl - elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades das

unidades;

VIII - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da

informacao e nas analises de editais e contratos de TI;

IX - integrar a equipe de planejamento da contratagdo relacionada a sua area

de atuagao;
X - acompanhar a execug¢ao de contratos relativos a sua area de atuacao;

Xl - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou contidas em normas.

Subsecao i
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Da Sec¢ao de Sistemas Judiciais de Primeiro Grau
Art. 74. Sao atribuicoes da Secao de Sistemas Judiciais de Primeiro Grau:

| - prestar suporte aos usuarios na implantagao de sistemas de Primeiro Grau

e suas atualizagdes na Comarca de Manaus;

Il - analisar, acompanhar e solucionar os incidentes e requisicdes que nao

dependem de correcdo no sistema;

lll - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de

alteracdes no sistema;

IV - acompanhar e monitorar o conteudo e cronograma dos treinamentos dos

sistemas judiciais de Primeiro Grau a serem ministrados aos usuarios;

V - aprovar o conteudo dos manuais de treinamento dos sistemas de Primeiro

Grau;

VI - analisar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas judiciais de

Primeiro Grau, informadas nos formularios dos cursos;

VIl - controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de Primeiro
Grau, em todos os niveis de atendimento, verificando se est&do respeitando os niveis

de servigos previamente definidos;

VIl - coordenar a tarefa de divulgagéo das instru¢ées e documentagdes das
novas rotinas ou sistemas judiciais de Primeiro Grau, junto a equipe técnica de

atendimento e de treinamento;

IX - participar de reunides operacionais que envolvam treinamento ou suporte

aos sistemas judiciais de Primeiro Grau.

Subsecao lll
Da Sec¢ao de Sistemas Judiciais de Segundo Grau
Art. 75. Sao atribuicbes da Secgao de Sistemas Judiciais de Segundo Grau:

| - prestar suporte aos usuarios na implantagao de sistemas de Segundo Grau

e suas atualizagdes na Comarca de Manaus;

Il - analisar, acompanhar e solucionar os incidentes e requisi¢des que nao
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dependem de correcao no sistema;

lll - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de

alteragdes no sistema;

IV - acompanhar e monitorar o conteudo e cronograma dos treinamentos dos

sistemas judiciais de Segundo Grau a serem ministrados aos usuarios;

V - aprovar o conteudo dos manuais de treinamento dos sistemas de Segundo

Grau;

VI - analisar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas judiciais de

Segundo Grau, informadas nos formularios dos cursos;

VII - controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de Segundo
Grau, em todos os niveis de atendimento, verificando se est&do respeitando os niveis

de servigos previamente definidos;

VIl - coordenar a tarefa de divulgagéo das instru¢ées e documentagdes das
novas rotinas ou sistemas judiciais de Segundo Grau, junto a equipe técnica de

atendimento e de treinamento;

IX - participar de reunides operacionais que envolvam treinamento ou suporte

aos sistemas judiciais de Segundo Grau.

Secao X
Da Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior

Art. 76. Sao atribuicbes do Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais do

Interior:

| - prestar suporte aos usuarios na implantacao de sistemas de Primeiro Grau

e suas atualiza¢des nas Comarcas do Interior;

Il - analisar, acompanhar e solucionar os incidentes e requisi¢des que nao

dependem de correcdo no sistema;

lll - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de

alteracdes;

IV - planejar e controlar conteudo e cronograma dos treinamentos dos sistemas
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judiciais de Primeiro Grau a serem ministrados aos usuarios das Comarcas do Interior;

V - aprovar o conteudo dos manuais de treinamento dos sistemas de Primeiro

Grau, a serem ministrados aos usuarios das Comarcas do Interior;

VI - analisar as sugestdes e criticas dos usuarios dos sistemas judiciais de

Primeiro Grau, informadas nos formularios dos cursos;

VIl - controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de Primeiro
Grau, em todos os niveis de atendimento, verificando se est&do respeitando os niveis

de servigos previamente definidos;

VIl - coordenar a tarefa de divulgagéo das instru¢ées e documentagdes das
novas rotinas ou sistemas judiciais de Primeiro Grau, junto a equipe técnica de

atendimento e de treinamento;

IX - participar de reunides operacionais que envolvam treinamento ou suporte

aos sistemas judiciais de Primeiro Grau;

X - elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da

unidade;

Xl - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da

informacao e nas analises de editais e contratos de TI;

XIl - integrar a equipe de planejamento da contratagéo relacionada a sua area

de atuacao;
Xlll - acompanhar a execucéo de contratos relativos a sua area de atuacgao;

XIV - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou contidas em normas.

Secao Xl
Da Divisao de Desenvolvimento de Sistemas e Inovagées Tecnolégicas
Subsecao |
Do Diretor de Desenvolvimento de Sistemas e Inovagdes Tecnolégicas

Art. 77. Sao atribuicbes do Diretor de Desenvolvimento de Sistemas e

Inovagdes Tecnologicas:
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| - organizar as secg¢des subordinadas objetivando o alinhamento das

necessidades da Administracao;
Il - coordenar o desenvolvimento e a implantacédo dos sistemas de informacao;
lll - prover a integragéo dos sistemas desenvolvidos;

IV - coordenar os projetos, desenvolvimento e implantagdo dos sistemas de

informacéo;

V - contratar sistemas e servicos de desenvolvimento de sistemas no ambito

da instituicdo e gerenciar a qualidade desses servigos;

VI - garantir a atualizag&o das rotinas e da documentagao relativa aos sistemas

desenvolvidos;
VIl - identificar necessidades de novos sistemas;

VIll - coordenar a implantagdo de novos projetos de acordo com as

necessidades da Administracao;

IX - acompanhar e avaliar a elaboragao e execug¢ao dos planos, programas e

projetos.

X - levantar, registrar e acompanhar os requisitos para o desenvolvimento de

solucbes/sistemas para usuarios internos e externos do TJAM;

Xl - definir a arquitetura e os recursos humanos e tecnolégicos necessarios

para desenvolvimento do sistema;

XIl - definir juntamente com os clientes e/ou usuarios interessados o escopo e

0s prazos para entregas;
Xl - codificar as funcionalidades do sistema;

XIV - prezar pelo uso de boas praticas e padrdes de desenvolvimento buscando

um alto grau de manutenibilidade para o sistema;
XV - realizar testes unitarios e de desenvolvimento;

XVI - realizar as entregas do sistema apresentando as funcionalidades e os

respectivos requisitos que elas atendem;

XVII - produzir documentagdo compacta, precisa e atualizada sobre as

funcionalidades do sistema, arquitetura, infraestrutura e a tecnologia utilizadas;
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XVIII - gerenciar e controlar a utilizagao dos webservices sob sua custddia por

qualquer publico;

XIX - desenvolver e gerenciar novos webservices sob demanda de projetos

novos e/ou legados.

Subsecao ll
Da Secao de Manutengao e Evolugao de Sistemas
Art. 78. Sao atribuicées da Secdo de Manutencao e Evolucéo de Sistemas:

| - gerir e manter o registro das demandas de manutencdo de software

objetivando a melhoria continua;

Il - efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios,
elaborar estudos de viabilidade sobre evolugdo do software, com o fim de definir

objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua area de atuagao;

Il - realizar manutencbes preventivas, corretivas e evolutivas nos sistemas
desenvolvidos internamente, nos sistemas legados e nos sistemas terceirizados cujo
acesso ao codigo fonte tenha sido concedido utilizando metodologias, técnicas,

ferramentas e padrbes estabelecidos;

IV - corrigir bugs identificados pela propria segao, pela Seg¢do de Qualidade e

eventualmente, pelos usuarios finais;
V - identificar e informar sobre os riscos e as limitagdes do sistema;

VI - participar de reunides técnicas que envolvam as operacgdes de suporte ou

treinamento aos usuarios;

VII - prestar informacdes sobre matéria de suas atribuicoes.

Subsecao Il
Da Secédo de Qualidade de Sistemas
Art. 79. Sao atribuicbes da Se¢ao de Qualidade de Sistemas:

| - criar um ambiente para integragdo dos sistemas e acompanhamento dos
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artefatos;

Il - acompanhar, modificar, aplicar solugdes ao longo do processo, validando o

ciclo de desenvolvimento;
lll - identificar possiveis falhas, utilizando testes;

IV - auditar o trabalho de acordo com padrdes e procedimentos previamente

estabelecidos;
V - realizar atividades de seguranca da qualidade em cada projeto;

VI - estabelecer métricas para desenvolvimento estratégico para melhoria do

ciclo de desenvolvimento;
VII - fomentar entregas mais frequentes de aplicagdes pela equipe;

VIl - desenvolver e acompanhar a implementagao do software no ambiente de

producao;

IX - utilizar ferramentas para acompanhar todo ciclo de vida de

desenvolvimento, pesquisa e desenvolvimento de novas tecnologias;
X - promover o gerenciamento do ciclo de vida do software;

Xl - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da

informacao e nas analises de editais e contratos de TI;
Xll - acompanhar a execugao de contratos relativos a sua area de atuacao;

XIll - realizar gestao das atividades do setor e projetos da area de integragéo e

qualidade;

XIV - seguir a metodologia de projetos, desenvolvimento e implantagcdo de

sistemas estabelecidos;

XV - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou contidas em normas;

XVI - assegurar o gerenciamento de processos internos relativos a unidade.

Segao IV
Da Sec¢ao de Banco de Dados e Painéis
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Art. 80. Sao atribuicoes da Secao de Banco de Dados e Painéis:

| - planejar, instalar e manter os SGBDs nos ambientes de produgéo, teste e

homologacéo;
Il - realizar rotinas de otimizagdo dos SGBDs;
lll - realizar monitoramento do ambiente transacional dos SGBDs do TJAM,;
IV - planejar, implantar e administrar a politica de backups;
V - prover ambiente de SGBD'S de testes e homologacéo;

VI - planejar e manter a seguranca de acesso aos dados dos SGBDs pelos
usuarios do TJAM,;

VII - fornecer suporte a auditoria de dados, com definicdo prévia do alcance

desta;

VIl - fornecer apoio as demandas dos desenvolvedores com criagédo de objetos

no ambiente de produgédo, analise de cddigo sql, etc;

IX - integrar a equipe de planejamento da contratagdo relacionada a sua area

de atuagao;
X - acompanhar a execug¢ao de contratos relativos a sua area de atuacao;
Xl - elaborar estatisticas e pareceres técnicos quando necessario;

XIl - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou contidas em normas;

Xlll - desenvolver painéis praticos e intuitivos para apresentacdo dos dados

agrupados;

XIV - realizar analise critica dos dados coletados para auxiliar na identificacédo

de problemas nos sistemas originais.

TiTULO VII
DA SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS DE SAUDE
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

8



Art. 81. A Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, unidade
administrativa subordinada a Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de
Justica do Amazonas, tem por finalidade realizar, mediante atendimento ambulatorial,
a prestacédo direta de assisténcia médica, odontoldgica, de enfermagem e psicossocial
dos magistrados, servidores, dependentes, aposentados, pensionistas e beneficiarios

especiais, além das pericias médicas, em conformidade com esta resolucéo.
§ 1° Para os fins do dispositivo deste artigo, sdo considerados dependentes:
I - o cOnjuge;

Il - o(a) companheiro(a) que mantém ha mais de 2 (dois) anos unido estavel

com o agente publico ou com filhos em comum;

lll - filho(a), enteado(a) ou menor que, por determinagao judicial, esteja sob sua
guarda ou tutela, até 21 (vinte e um) anos, ou, até 24 (vinte e quatro) anos, se

universitario, e desde que nao aufira rendimentos proprios;

IV - o(a) filho(a) maior de 21 anos, quando incapacitado(a) fisica ou
mentalmente para o trabalho, sem arrimo dos pais, e que viva as expensas do agente

publico ha mais de 2 (dois) anos consecutivos;

V - os ascendentes que, sem recursos, vivem as expensas do servidor e

coabitam por lapso de tempo superior ha dois anos consecutivos.

§ 2° Sao considerados beneficiarios especiais os estagiarios e funcionarios

terceirizados.

Art. 82. A Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Secretaria de Servigos
Integrados de Saude atuardo de forma conjunta, solidaria e concomitante durante o
desenvolvimento de suas atribui¢des, podendo requisitar copias de documentos ou a

realizagéo de diligéncias que sejam alinhadas as finalidades comuns.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 83. A Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS possui a

seguinte estrutura funcional:

| - Secretario de Servigos Integrados de Saude:



a) Junta Médica;
b) Secao de Apoio Administrativo;
c) Secao de Enfermagem;
d) Secédo de Assisténcia Médica;
e) Secao de Assisténcia Odontolégica;
f) Secao de Assisténcia Psicoldgica;
g) Secao de Assisténcia Nutricional;
h) Sec&o de Medicina do Trabalho e Prevencéo;
Il - Divisao de Servigo Social e Acessibilidade - DVSSA.

§ 1° Ao Secretario de Servigos Integrados de Saude - SESIS é assegurada a
Fungdo Gratificada, simbolo FG-SIS, equivalente a 60% (sessenta por cento) do
vencimento base do cargo PJ-DAI, privativa de servidor efetivo com formacgao superior

em Medicina, Enfermagem, Odontologia ou Psicologia.

§ 2° E assegurado ao Secretéario de Servicos Integrados de Saude - SESIS uma
fungdo gratificada de Assistente de Secretario, Simbolo FG-1, nos termos da Lei
Estadual n° 3.226, de 4 de margo de 2008.

§ 3° A estrutura funcional da Secretaria Servigos Integrados de Saude — SESIS
contara com 03 (trés) Chefias de Seg¢ao, cargos de provimento em comisséo, sigla PJ-
DAI, a serem designados pelo Presidente do Tribunal nas Seg¢bes das alineas “b” a
“h”, do inciso |, deste artigo, podendo ser cumuladas mais se¢des em cada Chefia, a
depender da demanda, bem como devem ser ocupados exclusivamente por
profissionais da area da saude, com nivel superior e registro regular na entidade de

classe correspondente.

Art. 84. A Junta Médica, designada pelo Presidente do Tribunal, € composta
por 3 (trés) meédicos, os quais deverdo estar inscritos e regulares junto ao Conselho
Regional de Medicina do Estado do Amazonas - CRM/AM.

Paragrafo unico. Aos integrantes da Junta Médica fica assegurada a
percepcao da Funcgao Gratificada de sigla FG-1, sendo vedada a remuneragéo pela
participacdo em Grupos de Trabalho ou Comissdes para a mesma finalidade.
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CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 85. Os servidores meédicos e odontologos cumprirdo jornada especial de
04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, de acordo com escala de

atendimento previamente fixada e divulgada.

Paragrafo unico. A jornada de trabalho especial devera ser cumprida de forma
integral e especifica, durante o horario de expediente do Tribunal de Justica do

Amazonas e sem possibilidade de compensacgdes diarias ou semanais.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES
Secao |
Do Secretario de Servigos Integrados de Saude
Art. 86. Sao atribuicées do Secretario de Servigos Integrados de Saude:

| - supervisionar, coordenar e dirigir as atividades da Secretaria de Servigos
Integrados de Saude — SESIS, zelando pela regularidade, disciplina e ordem dos

Servicos;

Il - supervisionar o atendimento médico, odontolégico, nutricional, psicossocial
e de enfermagem, das consultas e/ou pequenas cirurgias aos usuarios internos e seus

familiares dependentes, conforme suas necessidades;

lll - responder pela execugao objetiva das atividades da Secretaria de Servigos
Integrados de Saude - SESIS, supervisionando as tarefas e orientando os

funcionarios sobre os seus deveres, obrigagdes e direitos;

IV - gerenciar a implantacédo e o desenvolvimento de programas afetos a area

de competéncia;

V - prestar a supervisao técnica especializada nas areas pertencentes a

Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;
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VI - assinar os laudos médico-periciais e presidir a Junta Médica, quando

designado;

VIl - implementar agdes voltadas a adequada preparacao de funcionarios em
vias de aposentadoria por invalidez;

VIII - distribuir os funcionarios lotados na Secretaria de Servigos Integrados de

Saude — SESIS dentro estrutura funcional prevista na Secao Il deste Capitulo;

IX - aprovar e assinar o Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia para
aquisicao de bens e servigos da area de saude;

X - exercer outras atividades determinadas por lei ou regulamento.

Secaolll
Da Junta Médica
Art. 87. Sao atribuicdes da Junta Médica do TJAM:

| - concessdo de licenga para tratamento de saude do servidor, quando a
duracgédo ultrapassar 30 (trinta) dias, consecutivos ou n&o, no periodo de 12 (doze)

meses a contar do primeiro dia de afastamento;
Il - concessao de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
Il - concessao de licenga por acidente em servico;
IV - concessao de licenga a gestante (antecipacgao, aborto e natimorto);

V - comprovacgao de incapacidade fisica e/ou mental definitiva para concesséo
de aposentadoria por invalidez;

VI - comprovacdo de limitacdo de capacidade fisica e/ou mental para

readaptacao de fungéo ou remanejamento de setor;

VIl - comprovagdo da capacidade fisica e/ou mental de servidores em
disponibilidade para efeito de aproveitamento;

VIll - comprovacao da capacidade fisica e/ou mental para reversdao de

aposentadoria;

IX - avaliagdo da capacidade fisica e mental para concessédo de beneficio a
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dependentes;
X - concessao de isencado no Imposto de Renda;
Xl - inspecado médica para fins de posse.

§ 1° O exame e respectivo laudo de aptidao fisica e mental para investidura em
cargo publico poderéao ser realizados por Médico do Trabalho do quadro de pessoal
do TJAM.

§ 2° E vedado ao médico que ndo tenha participado pessoalmente do exame

pericial apor assinatura ao laudo médico.
§ 3° A Junta Médica reunir-se-a semanalmente, conforme a necessidade.

Art. 88. Compete ao Presidente da Junta Médica do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas:

| - presidir as sessoes;

Il - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de natureza médico-
periciais;

lll - autorizar pericia domiciliar, hospitalar e em transito;

IV - solicitar apoio técnico das unidades administrativas do Tribunal de Justica

do Amazonas.

Art. 89. Compete aos membros da Junta Médica Oficial do Tribunal de Justica

do Amazonas:
| - colaborar nas avaliagdes e nas decisdes periciais;

Il - substituir o Presidente em suas auséncias e impedimentos, pela seguinte

ordem, 1° Vice-Presidente, 2° Vice-Presidente;

lll - o atendimento médico-pericial e a emissdo de parecer técnico sobre os

laudos médicos.

Art. 90. Nos casos em que a Junta Médica identificar problemas sociais
relacionados ao estado de saude do periciando, podera provocar a Divisdo de Servico

Social e Acessibilidade para atuacédo no caso.

Art. 91. A solicitagdo de pericia domiciliar, hospitalar e em tréansito devera ser

formulada pelo proprio servidor, por e-mail institucional, ou, sendo familiar ou
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responsavel, pessoalmente na Secretaria de Servigos Integrados de Saude do
Tribunal de Justica do Amazonas, com a apresentacdo do atestado médico que
comprove a impossibilidade de locomogao do paciente e a informagdo de sua

localizag&o.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de locomog¢ao do servidor, estando em
transito, a avaliagao pericial podera ser realizada em Junta Médica Oficial de outro
orgao pertencente a Unido, Estado ou Municipio onde ele se encontrar internado ou

em domicilio.

Art. 92. Para a execucgao de suas atribuicdes, a Junta Médica podera solicitar
diretamente, quando insuficientes seus recursos técnico-profissionais, o apoio dos

seguintes 6rgéos:
| - Secretaria de Estado da Saude — SES;
Il - Fundo Previdenciario do Estado do Amazonas — AMAZONPREV;
lll - Junta Médica Oficial do Estado do Amazonas;

IV - Junta Médica Oficial do Municipio de Manaus.

Secao lll
Da Sec¢ao de Apoio Administrativo
Art. 93. Sao atribui¢cdes dos funcionarios da Secao de Apoio Administrativo:

| - executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da

Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;

Il - planejar e promover agdes administrativas favorecendo a celeridade e
efetividade nos atendimentos vinculados as areas de recepcédo e de documentagao

da Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;
lll - prestar pronto atendimento aos usuarios internos e seus dependentes;

IV - executar atividades relativas a marcagao, remarcacao e desmarcacao de

consultas e pericias, dar encaminhamento e demais orientagdes aos usuarios;

V - atualizar as agendas dos profissionais de saude, no sistema informatizado,

assim como a base de dados referentes aos atendimentos;
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VI - organizar e manter atualizado os bancos de dados dos agentes publicos e

seus dependentes;

VIl - executar atividades relativas a abertura, ao arquivamento, a manutencao

e movimentacao dos prontuarios dos usuarios internos e seus dependentes;

VIl - efetuar o arquivamento de documentos relacionados aos atendimentos

prestados na Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;

IX - supervisionar a confecgao de laudos de posse, licengas para tratamento de
saude e aposentadoria;

X - elaborar os laudos emitidos pelos médicos, anotando nos prontuarios dos

pacientes;

Xl - executar atividades de apoio relativas a analise e homologacdo de
atestados, as pericias e a Junta Médica do Tribunal,

XIll - controlar os prazos das licencgas para tratamento de saude;

XIlll - cadastrar diariamente, por meio de langamento em sistema informatizado,
o periodo de afastamento do servidor, decorrente de licengca saude ou licenga para
acompanhamento de pessoa da familia;

XIV - encaminhar a Secretaria de Gestao de Pessoas do Tribunal de Justica do
Amazonas, nos prazos estabelecidos, relacdo dos servidores aos quais foram
concedidas licengas médicas ou homologacdes de atestados, anexando copias dos

mesmos;

XV - elaborar oficios, informacdes, boletim de frequéncia e demais atividades

administrativas;

XVI - controlar, verificar e providenciar a aquisicdo de insumos, materiais e

medicamentos ou manutencao de equipamentos;

XVII - elaborar Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia para
aquisicao de bens e servicos da area de saude, mediante prévio Documento de

Oficializacdo da Demanda - DOD;

XVIIl - prestar a Coordenadoria de Licitacdo da Secretaria de Compras,
Contratos e Operacgdes e demais setores envolvidos na cadeia processual de compras
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publicas as informagdes necessarias a aquisicao e contratacdo de bens e servigcos da

area de saude;

XIX - apoiar as demais se¢des da Secretaria de Servigos Integrados de Saude
— SESIS, no que se refere as atividades administrativas, na execugdo de campanhas

e/ou atividades assistenciais;

XX - dar suporte operacional as diversas atividades vinculadas aos programas

e projetos desenvolvidos pela Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;

XXI - acompanhar o processo de pesquisas de satisfacdo de clientes da
Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS e os respectivos relatérios

estatisticos e analiticos;

XXII - dar apoio logistico as reunides gerais e cientificas da Secretaria de
Servigos Integrados de Saude — SESIS e as do Subcomité de Assisténcia Integral a

Saude de Magistrados e Servidores;

XXIIl - acompanhar e instruir os processos administrativos no ambito da

Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;

XXIV - emitir relatorios estatisticos referentes aos atendimentos e/ou
procedimentos realizados no ambito da Secretaria de Servigos Integrados de Saude
— SESIS;

XXV - consolidar o relatério anual das atividades da Secretaria de Servigos

Integrados de Saude — SESIS, bem como o Relatério de Gestao;

XXVI - dar suporte ao planejamento orgamentario e plano de compras no
ambito da Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS, com o devido

acompanhamento e apoio as acdes das unidades solicitantes;

XXVII - exercer outras atividades que |Ihes forem atribuidas.

Secgao IV

Da Secao de Enfermagem

Art. 94. Sao atribuicées dos funcionarios da Se¢édo de Enfermagem:
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| - prestar, nas dependéncias do Tribunal, assisténcia de enfermagem curativa
e preventiva aos magistrados e servidores, ativos e inativos, e aos respectivos

dependentes;

Il - prestar atendimento de enfermagem e encaminhar para avaliagdo médica,

0s casos de urgéncia e emergéncias;
lll - assistir e auxiliar os trabalhos médicos;

IV - fornecer dados, dentro de sua area de atuacao, para compor o prontuario
de saude dos servidores;

V - programar, desenvolver e executar campanhas de vacinacgao;

VI - administrar medicacdo com receituario médico, nas dependéncias do

Tribunal ou em domicilio, quando necessario;

VII - prestar atendimento domiciliar, quando necessario, a critério do médico

assistente;

VIIl - manter sob sua responsabilidade o estoque de medicamentos da

Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;
IX - controlar e esterilizar materiais segundo normas técnicas;

X - planejar e desenvolver atividades de educagao em servigo, destinadas ao

aprimoramento da equipe técnica e de auxiliar de enfermagem;

Xl - participar do planejamento, implementagao e avaliagao da programagao de

saude, juntamente com as demais unidades administrativas;

XIll - exercer outras atividades que Ihes forem atribuidas.

SecaoV
Da Sec¢ao de Assisténcia Médica
Art. 95. Sao atribui¢cées dos funcionarios da Secao de Assisténcia Médica:

| - prestar assisténcia médica aos usuarios internos do Tribunal de Justica do
Amazonas e respectivos familiares dependentes, nos ambulatérios/consultérios da
Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS, mediante exame clinico,
diagnostico e tratamento de moléstias, lesdes ou disturbios organicos;
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Il - solicitar, analisar e interpretar resultados de exames complementares de
laboratério e/ou radiodiagndéstico, bem como orientar e encaminhar o paciente para

tratamento especializado;

lll - prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo,

determinando cuidados especiais, quando houver concomitancia de tratamentos;

IV - manter atualizados os registros de anamnese, diagndstico, plano de

tratamento e evolugdo de cada caso;

V - homologar atestados emitidos por terceiros e/ou atestar estado mérbido e

outros, inclusive para justificagao de falta ao trabalho;
VI - compor a Junta Médica, conforme designagao;
VII - inspecionar e orientar os servigos parameédicos a serem executados;

VIII - solicitar informacgdes externas de carater profissional médico, sempre que

necessarias, para avaliagao pericial;
IX - elaborar laudos médico-periciais, sempre que necessario;

X - reportar aos especialistas em medicina e seguranga do trabalho a incidéncia
de patologias para areas de risco, orientando sobre a prevencdo e manutencéo da

salde;

Xl - propor a aquisicao de equipamentos médicos e medicamentos, visando a

melhoria do atendimento e do desempenho profissional;

XIl - participar do planejamento e execu¢do de programas de prevengao de
saude e das reunides cientificas do corpo clinico da Secretaria de Servigos Integrados
de Saude — SESIS;

XIll - exercer outras atribui¢cdes que lhes forem determinadas.

Secao VI
Da Sec¢ao de Assisténcia Odontolégica

Art. 96. Sao atribuicbes dos funcionarios da Secdo de Assisténcia

Odontoldgica:

98



| - prestar assisténcia odontoldgica aos usuarios internos do Tribunal de Justica
do Amazonas e respectivos familiares dependentes, nos consultérios odontoldgicos
da Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS, de acordo com as
possibilidades técnicas do servigo;

Il - atender, preventiva e profilaticamente, as criancas a partir da primeira

denticao;

lll - atender, orientar e encaminhar pacientes com necessidade de tratamento

clinico-odontolégico externo;

IV - diagnosticar, planejar, executar e registrar o tratamento odontolégico

realizado na unidade;
V - prescrever especialidades farmacéuticas de uso interno e externo;
VI - solicitar exames complementares de laboratorio e/ou radiodiagndstico;
VII - participar de juntas médicas;

VIIl - coordenar os servigos de raio-X, odontopediatria, profilaxia, exodontia,

periodontia e endodontia;
IX - coordenar e controlar as doencas infecto bacteriologicas (esterilizagao);
X - atender a manutencao e conservacao dos equipamentos;

Xl - solicitar ao Secretario de Servigos Integrados de Saude — SESIS a

aquisicao de bens e servigos afetos a area odontoldgica;

Xl - colaborar com a unidade competente e prestar orientacdo técnica em
processos de compra de equipamentos, instrumentais e materiais de consumo de

odontologia;

Xlll - colaborar com o planejamento e execugdo de atividades, cursos e
palestras relacionadas a prevencado de doencas e a promoc¢ido da saude e do bem
estar dos servidores e seus dependentes;

XIV - exercer outras atribui¢cdes afins que lhes forem determinadas.

Secao VII

Da Sec¢ao de Assisténcia Psicologica
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Art. 97. Sao atribuigdes dos funcionarios da Secao de Assisténcia Psicoldgica:

| - prestar, nas instalagbes da Secretaria de Servigos Integrados de Saude -
SESIS, assisténcia psicoldgica aos magistrados e servidores e, quando necessario,
visitas domiciliares, as clinicas, aos hospitais e/ou a outras instituicbes para

complementagdo de atendimento;

Il - realizar avaliacéo psicolégica com fins de tratamento ou acompanhamento

de servidores;

lll - entrevistar servidores interessados em assisténcia psicologica, para fins de

triagem, orientagéo e encaminhamento;

IV - autorizar solicitacbes de tratamento seriado em psicoterapia,

psicopedagogia e psicomotricidade, quando necessario;

V - promover atendimento em grupo para os servidores, com vistas a prevengao
de doencas em promocdo da saude, melhoria das relagdes de trabalho e/ou do

relacionamento interpessoal;
VI - proceder a avaliagao social e psicologica e emitir opinido técnica;

VIl - elaborar documentos (laudo, pareceres, relatérios, declaragbes e

atestados);

VIl - elaborar e executar programas de prevencao primaria, secundaria e

terciaria e promocéo da saude, com énfase no trabalho multidisciplinar;

IX - prestar atendimento e acompanhamento social aos servidores e familiares,

bem como encaminhar providéncias referentes as situacdes apresentadas;

X - promover o estudo das condicbes sociais, familiares e funcionais dos

servidores a fim de orientar o atendimento integral de saude;

Xl - orientar, informar e dar outras providéncias para que servidores e familiares
utilizem recursos e servigos, oferecidos no Tribunal, na rede conveniada e outras

instituicdes para o atendimento das suas demandas e na defesa de seus direitos;

XIl - orientar gestores de unidade judiciarias e administrativas nas situagées em
que a doenca ou o tratamento interfram em questdes funcionais dos seus

subordinados;
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Xlll - prestar orientagdes sobre rotina de atendimento e homologagao de

atestado médico;

XIV - planejar, executar e avaliar estudos e pesquisas para subsidiar agdes
profissionais, decisbes gerenciais e agdes de prevengao de doengas e promogao da

salde;

XV - planejar e propor a aquisicdo de material técnico de uso restrito dos

profissionais da psicologia;

XVI - planejar, executar e participar de seminarios, encontros, congressos e

eventos relacionados as areas de psicologia.

Secao VI
Da Sec¢ao de Assisténcia Nutricional
Art. 98. Sao atribuicdes dos funcionarios da Secao de Assisténcia Nutricional:

| - promover ag¢des de educagao nutricional no ambito do Tribunal, através de

palestras, encontros de grupos e materiais educativos impressos e virtuais;

Il - participar de grupos multidisciplinares visando o planejamento e execug¢ao
de agdes de promocdo a saude e prevencgao e controle de doencas no ambito do

Tribunal;

lll - analisar prontuario de pacientes para verificar diagndstico clinico, evolugao
de patologias e agravos a saude, uso de medicamentos e resultados de exames
laboratoriais influenciados pelo estado nutricional;

IV - realizar anamnese dietética e avaliagdo da composig¢ao corporal;

V - solicitar, quando necessario, e avaliar exames laboratoriais que auxiliem no

estabelecimento do diagndstico nutricional e da conduta dietética;

VI - estabelecer prescri¢cao dietética e tragar um plano alimentar individualizado
que a contemple, adaptando-o as condigbes fisiopatoldgicas, socioecondmicas e

culturais do paciente;

VIl - acompanhar a evolugao do quadro clinico-nutricional do paciente;
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VIl - fiscalizar o processo de producdo de alimentos nas dependéncias do
restaurante e da lanchonete e as condigdes de higiene e seguranga de seus utensilios,

equipamentos e instalagdes, em apoio ao gestor do contrato;

IX - aferir e avaliar periodicamente o grau de satisfagdo do usuario com os

servicos de restaurante e lanchonete, se houver.

Secao IX
Da Secgao de Medicina do Trabalho e Prevengao

Art. 99. Sao atribuicbes dos funcionarios da Secdo de Medicina do Trabalho e

Prevencéo:

| - realizar os procedimentos afetos a execugdo do Programa de Exame
Perioddico de Saude (EPS) dos magistrados e servidores ativos do Tribunal,

requisitados, definindo as prioridades de convocacéao

Il - avaliagdo da incidéncia de patologias por areas de risco, orientando sobre

a prevencgao e manutencio da saude;

lll - encaminhar a Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS,

semestralmente, estatistica médica dos ClIDs cadastrados;

IV - avaliar pacientes, homologar atestados emitidos por terceiros e/ou atestar

estados mérbidos e outros, inclusive para justificacéo de falta ao trabalho;

V - participar da Junta Médica para emitir pareceres em casos de licengas
meédicas com mais de 120 (cento e vinte) dias, inclusdo de pacientes especiais como

dependentes, aposentadorias e pensdes, readaptacao de servidores e outros;

VI - colaborar com a unidade de gestao de pessoas na identificacdo das causas

determinantes da diminuigdo do rendimento do trabalho do servidor;

VII - elaborar e divulgar normas relativas as questdes de higiene e seguranga
dos locais de trabalho, promovendo a remog¢ao das causas de acidentes e doencas

profissionais;

VIl - realizar exame pré-admissional em servidores nomeados, para avaliagéo

de aptidao fisica e mental,
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IX - promover ag¢des de prevengao de saude para os magistrados e servidores,

ativos e inativos;

X - participar do planejamento e execugdo de programas de prevencgao de
saude e nas reunides cientificas do corpo clinico da Secretaria de Servigos Integrados
de Saude - SESIS;

Xl - calcular e analisar o indice de absenteismo relacionado a licenca para

tratamento de saude, acidente de trabalho e acompanhamento de pessoa da familia.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Disposigoes gerais

Art. 100. As consultas médicas, odontolégicas e psicolégicas a magistrados ou
servidores deverdao ser previamente agendadas junto a Secretaria de Servigos
Integrados de Saude - SESIS.

§ 1° O atendimento a dependentes legais de magistrados e servidores fica

condicionado a cadastro prévio na ficha funcional.

§ 2° O disposto no caput do art. 1° ndo se aplica a atendimentos de

urgéncia/emergéncia.

§ 3° Os estagiarios, funcionarios terceirizados e policiais militares a disposicao
TJAM serdo atendidos pela Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, n&o

se estendendo esse direito aos seus dependentes.

Secaolll
Da reavaliagao periédica

Art. 101. A reavaliacdo médica periddica se destina a verificar a permanéncia

dos motivos que ensejaram a concessao nos casos de:

| - aposentadoria por invalidez;
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Il - pensao do beneficiario invalido;
lll - licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
IV - licenga para tratamento de saude;

V - isengao de imposto de renda incidente sobre proventos de aposentadoria e

valores recebidos a titulo de pensao.
Art. 102. Deve ser submetido a reavaliacdo médica periddica:
| - o servidor aposentado por invalidez;
Il - o servidor licenciado por motivo de doenga em pessoa da familia;
lll - o servidor licenciado para tratamento de saude;
IV - o beneficiario de pensao em caso de concessao motivada por invalidez;

V - o beneficiario de isencdo de imposto de renda, quando for portador de
doenca especificada em lei;

VI - o beneficiario de reducao de contribuicdo sobre proventos de aposentadoria

e valores recebidos a titulo de pensao, quando for portador de doenca incapacitante.

Paragrafo unico. A reavaliagcéo periddica realizar-se-a conforme indicagéo de
periodicidade aduzida pela Junta Médica Oficial, sendo contada a partir da publicagéo

do respectivo ato concessivo.

Art. 103. Nos casos em que a Junta Médica Oficial declarar a insubsisténcia
dos motivos que ensejaram a concessao de aposentadoria por invalidez, o respectivo
laudo médico pericial deve ser encaminhado, em processo administrativo, a

Secretaria-Geral de Administragdo para os fins cabiveis.

Paragrafo unico. O laudo deve se fundamentar em relatério circunstanciado,

que ficara arquivado no prontuario médico do servidor.

Secaol lll
Das licengas médicas
Art. 104. Os requerimentos de licengas médicas, bem como prorrogacdes de

licengas médicas e justificativas de falta ao trabalho por motivo de doenga, devem ser
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autuados em processo administrativo e encaminhados a Secretaria de Servigcos
Integrados de Saude - SESIS para a respectiva analise, registro documental e
estatistico, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir do retorno do
agente publico as suas atividades.

Art. 105. Para os efeitos desta Resolucao, considera-se:

| - pericia oficial: a avaliacdo técnica presencial, realizada por médico

formalmente designado, destinada a fundamentar as decisées da administracao;

Il - avaliagéo por junta oficial: pericia oficial realizada por grupo de pelo menos

2 (dois) médicos; e

lll - pericia oficial singular: pericia oficial realizada por apenas 1 (um) médico

do quadro de servidores do Tribunal de Justica do Amazonas.
Art. 106. A licenca para tratamento de saude sera concedida ao servidor:

I - por meio de pericia oficial singular, em caso de licengas que ultrapassem 3
(trés) dias seguidos ou alternados em um mesmo més, e ndo excedam o prazo de 30
(trinta) dias no periodo de 12 (doze) meses, a contar do primeiro dia de afastamento;
e

Il - mediante avaliacdo por Junta Médica Oficial, em caso de licencas que

excederem os prazos indicados no inciso anterior.

§ 1° As licengcas médicas referentes ao inciso | serdo concedidas sem a
obrigatoriedade de emissao de laudo médico e de portaria, devendo constar do
prontuario médico do funcionario o motivo do deferimento ou indeferimento pela

pericia médica do Tribunal.

§ 2° Ainda que configurados os requisitos para a dispensa da pericia oficial,
previstos nos incisos | do caput deste artigo, o funcionario sera submetido a pericia
oficial a qualquer momento, mediante recomendacgao do perito oficial e a pedido da

chefia do servidor.

Art. 107. A pericia oficial sera dispensada para a concessao de licenca para
tratamento de saude, desde que nao ultrapasse o periodo de 3 (trés) dias corridos ou

alternados no mesmo més.
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§ 1° A dispensa da pericia oficial fica condicionada a apresentagao de atestado
médico ou odontoldgico, que devera ser enviado a Secretaria de Servigos Integrados
de Saude - SESIS, sem a obrigatoriedade de emissdo de laudo médico pela Junta

Médica.

§ 2° No atestado a que se refere o § 1°, devera constar a identificagcdo do
servidor e do profissional emitente, o registro deste no conselho de classe, o cddigo
da Classificagdo Internacional de Doengas - CID ou diagndstico e o tempo provavel

de afastamento, bem como eventuais exames complementares.

Art. 108. Os afastamentos por motivo de doenga de magistrados deverao ser
encaminhados para o Setor dos Juizes Auxiliares da Presidéncia, que apds ciéncia,
0s encaminhara a Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS para demais

providéncias.

§ 1° Opinando o laudo médico pelo deferimento do pedido de licenga para
tratamento de saude, a Junta Médica podera, se for o caso, reduzir ou ampliar a
licenga médica originalmente concedida, o que devera constar expressamente no

laudo.

§ 2° Os processos administrativos de afastamento por motivo de saude de 1
(um) a 30 (trinta) dias, com o deferimento ou indeferimento, deverao ser

encaminhados a Secretaria de Gestao de Pessoas.

§ 3° O laudo médico para licenga médica superior a 30 (trinta) dias, com o
deferimento ou indeferimento, devera ser encaminhado a Secretaria de Expediente

para fins de publicagao.

Art. 109. Para concessdao da licenga maternidade, a servidora devera
encaminhar a Secretaria de Gestao de Pessoas, mediante processo administrativo, o
requerimento devidamente preenchido, a coépia da certiddo de nascimento e/ou

atestado médico.

Secao IV

Da justificativa de atraso e saida antecipada por motivo de doencga
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Art. 110. As justificativas de atrasos e saidas antecipadas, com finalidade de
tratamento de saude do servidor ou de pessoa da familia, para fins de exames,
vacinagao, consulta com outros profissionais da area da saude, dentre outros, deverao
ser apresentadas ao chefe imediato e remetidos diretamente a Secretaria de Gestao

de Pessoas.

Paragrafo unico. No caso de reiteracdo contumaz da conduta, aqui
considerada aquela que ultrapassar 5 (cinco) pedidos no mesmo més ou 20 (vinte) a
cada seis meses, a Secretaria de Gestao de Pessoas informara os periodos, o numero
dos autos respectivos e os encaminhara para providéncias perante a Secretaria de

Servigos Integrados de Saude - SESIS.

CAPITULO VI
DA DIVISAO DE SERVICO SOCIAL E ACESSIBILIDADE
Secao |
Disposigoes gerais

Art. 111. A Divisdo de Servigo Social e Acessibilidade - DVSSA, unidade
administrativa subordinada a Secretaria de Servigos Integrados de Saude, é
responsavel pela promog¢ao, prevencao e acompanhamento de situagdes especificas
relacionadas as questbes de saude e trabalho dos agentes publicos do Poder
Judiciario do Estado do Amazonas, consubstanciadas essas atividades no direito a
saude e no principio da dignidade da pessoa humana.

Secao ll
Da estrutura funcional

Art. 112. O Diretor da Divisdo de Servigo Social e Acessibilidade, cargo de
provimento em comissao, simbolo PJ-DAS lll, detém como requisito de escolaridade
O ensino superior € a comprovada experiéncia na area administrativa pelo prazo

minimo de 02 (dois) anos.
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Paragrafo Gnico. E assegurado ao Diretor da Divisdo de Servico Social e
Acessibilidade uma funcéo gratificada de Assistente de Diretor, Simbolo FG-1, nos
termos da Lei Estadual n°® 3.226, de 4 de marcgo de 2008.

Art. 113. Para funcionamento da Divisdo de Servico Social e Acessibilidade,

ficam estabelecidas as seguintes areas de atuagao:
I - Area de Servico de Atencéo aos agentes publicos;

Il - Area de Servigo de Acessibilidade e Inclus3o.

Secao lll
Das Atribuigcoes
Subsecao |
Das atribuigoes gerais
Art. 114. A Divisao de Servigo Social e Acessibilidade tem como finalidade:

| - conhecer a subjetividade e objetividade do espago organizacional, suas
contradicobes e necessidades como forma de otimizar o trabalho
investigativo/interventivo, apreendendo a diversidade das expressdes da questao
social, com base nas competéncias tedrico-metodoldgicas, ético politicas e técnico-

operativas a promog¢ao da transformacéao social;

Il - elaborar respostas concretas as demandas da Instituicdo através de uma
leitura critica da relagdo Usuario, Instituicdo e Politicas Publicas, compreendidas
através do reconhecimento das multiplas determinantes da realidade social,
produzindo um conhecimento que permita ter a real dimensdo das diversas

possibilidades de intervengéao profissional;

lll - incentivar ou contribuir para a melhoria na qualidade de vida na perspectiva
de atuacéo intersetorial e interdisciplinar com os demais setores administrativos deste
Poder e dinamizar o processo produtivo estabelecendo integragao, responsabilidade

e confianga com impacto positivo na sociedade;

IV - articular relagbes com demais setores que integram a Administracao,
estabelecendo planejamento de comunicagao de programas, projetos e agdes na area

de Servico Social, bem como alinhar proposituras as recomendagdes da Secretaria
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de Planejamento Estratégico do TJAM;

V - inspecionar, entrevistar, registrar, analisar e emitir parecer de natureza
social, para apreciagao final da Secretaria de Servigos Integrados de Saude na
investigacédo de causas e emissao de laudos médicos dos seguintes casos:

a) Em caso da necessidade de comprovagao de que o servidor devera se
afastar para acompanhamento de pessoa da familia por motivo de doenca, na ocasiao
em que a referida assisténcia direta do servidor for indispensavel e ndo puder ser

prestada simultaneamente com o exercicio do cargo;

b) Na necessidade de realizar visitas domiciliares e hospitalares solicitadas

pelos médicos peritos, pela Presidéncia ou pela Secretaria-Geral de Administracao;

c) Atuar como agente facilitador no acesso ao tratamento médico requerido

para os servidores conforme o parecer medico.

VI - solicitar cursos de capacitagao relativos as agdes e projetos desenvolvidos

no ambito de sua competéncia;

VII - desenvolver praticas interdisciplinares e multidisciplinares para estudos e
acompanhamento de casos e em atividades grupais, tais como: rodas de conversas,

oficinas, grupos operativos, atividades socioeducativas, dentre outras;

VIII - realizar estudos sobre os elementos componentes da dindmica familiar,
as relagdes interpessoais e intergrupais e as condi¢gdes econémicas do individuo em

acompanhamento, quando necessario;

IX - monitorar os resultados das acdes de Acessibilidade e Incluséo.

Subsecao ll
Do Diretor de Servigo Social e Acessibilidade

Art. 115. Cabe ao Diretor da Divisdo de Servico Social e Acessibilidade a
gestao administrativa da unidade quanto ao desenvolvimento das atividades previstas
neste Capitulo, observando-se as competéncias e atribuicbes privativas dos

Assistentes Sociais.

Paragrafo unico. S4o atribuicées do Diretor de Servigo Social e Acessibilidade:
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| - acompanhar o planejamento e desenvolvimento dos processos de trabalho

continuos, bem como avaliagao dos resultados;

Il - propor em conjunto com as informacgdes prestadas pelos Assistentes
Sociais, a correcio, aperfeicoamento e criagao de procedimentos e normatizagao das

rotinas;

lll - amparar as agbes, programas, projetos relacionados a Comissao
Permanente de Acessibilidade e Inclusdo, bem como propor materiais institucionais

para divulgagao das atividades;

IV - submeter para apreciacao da Secretaria-Geral de Administracio e ciéncia
da Secretaria de Planejamento, os estudos, diagndsticos, e planos de trabalho
referentes as melhorias de acessibilidade e inclusdo a serem implementadas e os

resultados obtidos;

V - estimular o desenvolvimento, pelos assistentes sociais, de programas de
carater curativo, preventivo e promocional, visando o equilibrio psicossocial do

funcionario, tanto em sua vida funcional como familiar;

VI - atender os funcionarios e encaminhar para o profissional pertinente, a fim
de prevenir problemas de saude, que venham interferir em seu desempenho funcional

e relacionamento familiar;

VIl - minimizar e prevenir tensdes existentes no ambiente de trabalho,
contribuindo para a melhoria das relagdes interpessoais e da qualidade de vida dos

funcionarios;

VIl - colocar a disposi¢ao de funcionarios e familiares informagdes sobre os
diversos recursos existentes na comunidade, assim como os critérios e as

possibilidades de acesso a esses recursos;

IX - procurar atender as necessidades dos servigos técnicos e cientificos
dirigidos, coordenados, elaborados, executados ou supervisionados pelos Assistentes

Sociais;

X - estimular a realizacdo de acdes voltadas a adequada preparacdo de

funcionarios em vias de aposentadoria por invalidez;

Xl - exercer outras atribuicdes afins que Ihe forem determinadas.
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Subsecao lli
Do Assistente de Coordenador

Art. 116. Sao atribuigdes do Assistente do Diretor da Divisao de Servigo Social

e Acessibilidade:
| - auxiliar o Diretor da DVSSA no exercicio de suas atribui¢des;

Il - contactar com as unidades administrativas e judiciais do TJAM, para o

agendamento de reunides ou realizagao de suas atividades;
lll - repassar informagdes internas e externas de interesse da DVSSA,;
IV - confeccionar relatérios e minutas de documentos;
V - acessar e acompanhar os sistemas eletrénicos;
VI - realizar contato com parceiros de agdes promovidas pela DVSSA;

VII - acompanhar os feitos administrativos relacionados a acées e campanhas

que envolvam a DVSSA.

Subsecgao IV
Dos Assistentes Sociais

Art. 117. Sao atribuicdes dos Assistentes Sociais lotados na Divisdo de Servico

Social e de Acessibilidade:
| - realizar Laudo Social / Relatério Social quando solicitado;

Il - prestar atendimento e orientagc&o, realizando encaminhamento a Rede
Assistencial (Saude, Previdéncia, Assisténcia Social dentre outros) para os

funcionarios e seus dependentes;

lll - realizar os acompanhamentos sociais, as visitas domiciliares e hospitalares,

incluindo os postos de trabalho nas unidades judiciais e administrativas;

IV - viabilizar a inclusdo de servidores em programas sociais, quando

necessario;
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V - realizar o acompanhamento de licengcas médicas de servidores, quando
solicitado por este ou por uma das Sec¢des ou Junta Médica da Secretaria de Servicos

Integrados de Saude;

VI - acompanhar a transferéncia de lotagado e adaptagdo em conjunto com a

Secretaria de Gestao de Pessoas;
VIl - acompanhar os processos administrativos relativos a servidores;

VIl - fomentar parcerias e realizar pesquisas sociais voltadas a campanhas de
sensibilizacdo e melhoria da Qualidade de Vida e Saude dos Servidores e

Magistrados;

IX - prestar orientacdo e acompanhamento de auxilio funeral e penséo por

morte;

X - realizar o acompanhamento de servidores em dependéncia quimica ou
transtornos afetivos diversos com interface nas relagdes sociais e de trabalho, em

conjunto com as Segdes da Secretaria de Servigos Integrados de Saude;
Xl - desenvolver estudos relacionados ao absenteismo;

Xll - realizar de pesquisa social e/ou estudo técnico quando solicitado, para

suporte aos Comités e Subcomités aos quais a DVSSA ou seus servidores participem;

XIlll - atender os funcionarios que se encontram em licenca para tratamento de
saude, acompanhando-os, bem como as suas familias, durante e apés o tratamento,

através de visitas domiciliares, hospitalares, entrevistas e orientagdes;

XIV - demais atribuicdes decorrentes do Cédigo de Etica do Assistente Social,
Lei n° 8.662, de 7 de junho de 1993.

TITULO VIII
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 118. A Secretaria de Orgamento e Finangas € responsavel por planejar,

coordenar, gerenciar e executar as atividades relacionadas com os Sistemas de
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Administracdo Orcamentaria, Financeira e Contabil no ambito do Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas, com atuacdo decisiva no controle e racionalizagcdo da
aplicacéo dos recursos orgamentarios e financeiros, bem como no registro dos fatos
contabeis e das praticas de boa governanga, consubstanciadas na transparéncia e na

prestacao de contas.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 119. A Secretaria de Orcamento e Financas é gerida pelo Secretario de
Orgamento e Finangas, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS I, a quem
cabe dirigir e orientar o pessoal envolvido com a execugao dos trabalhos, possuindo,

para tanto, competéncias legais, técnicas e sociais.

§ 1° O cargo de Secretario de Orgamento e Finangas sera ocupado por servidor
com formacgdo de nivel superior em Ciéncias Contabeis, com reconhecidos
conhecimentos técnicos na area de orcamento, finangcas e contabilidade publica,
comprovada por, no minimo, 02 (dois) anos de atuag&o profissional.

§ 2° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar o cargo comissionado de Secretario
de Orcamento e Finangas, podera optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo,
acrescida de 60% (sessenta por cento) da representacdo do respectivo cargo em

comissao.

Art. 120. A Secretaria de Orgamento e Finangas detém a seguinte estrutura

funcional:
| - Secretario de Orcamento e Financgas;
a) Assessoria Técnico-Administrativa de Orgamento e Financgas;
b) Assessoria de Gabinete;
c) Secao de Execugao Orgamentaria;
d) Secdo de Execugédo Financeira;

e) Secao de Adiantamentos, Diarias e Relatérios;
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f) Secéo de Contabilidade.

§ 1° A Funcéo Gratificada de Assessor Técnico-Administrativo de Orgamento e
Finangas, Simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo indicado pelo Secretario
de Orcamento e Financas, devendo possuir formacdo de nivel superior e

conhecimentos técnicos na area de orcamento e financgas publicas.

§ 2° Para os cargos de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, de Chefes
das Sec¢des de Execucado Orcamentaria, de Execucéo Financeira e de Adiantamentos,
Diarias e Relatorios, sera exigida formagdo de nivel superior e conhecimentos

técnicos na area de orgamento e finangas publicas.

§ 3° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar um dos cargos comissionados de
Chefes das Secbes de Execucao Orcamentaria, de Execucdo Financeira e de
Adiantamentos, Diarias e Relatorios, podera optar pela remuneragdo de seu cargo
efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento) da representagéo do respectivo cargo

em comissao.

§ 4° Para a Funcédo Gratificada, simbolo FG-3, de Chefe da Secé&o de
Contabilidade, sera exigida formacao de nivel superior em Ciéncias Contabeis, com

registro no Conselho Regional de Contabilidade.

§ 5° A funcao de Assessor de Gabinete é privativa de servidor efetivo, com nivel
superior em Administracao, sendo atribuida Gratificacdo de Fungao de simbolo GFS-
2, prevista no Quadro Anexo VIl da Lei n° 3.226, de 4 de margo de 2008.

§ 6° E assegurado ao Secretario de Orcamento e Financas uma fungdo
gratificada de Assistente de Secretario, Simbolo FG-1, nos termos da Lei Estadual n°
3.226, de 4 de margo de 2008.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES
Secao |
Do Secretario de Orgcamento e Finangas

Art. 121. Sao atribuicoes do Secretario de Orcamento e Financas:
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| - planejar, supervisionar e controlar as atividades internas, promovendo a
exceléncia na execucdo e no cumprimento dos prazos internos e externos. Em
particular, no que tange aos instrumentos de planejamento orgamentario (PPA, LDO
e LOA), as prestagdes de contas mensais e anuais, bem como as obrigagdes relativas

a transparéncia da gestéo fiscal;

Il - coordenar, supervisionar e controlar as atividades especializadas
relacionadas aos servigos de contabilidade, balangos, prestagdes de contas mensais
e anuais, transparéncia da gestdo fiscal, relatorios e demonstrativos do CNJ
(conforme Resolugéo n°® 102/2009);

lll - prestar assessoramento técnico nos assuntos de sua competéncia ao
Secretario-Geral de Administracdo, a quem esta diretamente subordinado, ou
diretamente ao Presidente do Tribunal de Justiga, autoridade maxima do érgéo,

quando assim for solicitado;

IV - promover a gestdo material e pessoal interna, de maneira a garantir os
insumos, os equipamentos, as instalacdes e o efetivo de pessoal necessario ao bom

funcionamento da secretaria, além da sinergia entre as seg¢des internas;

V - interagir com as areas responsaveis pelos planejamentos estratégicos e

operacionais do Tribunal a fim de compatibilizar com os planejamentos orgamentarios;

VI - intervir de oficio nos processos administrativos quando, nos limites das
suas competéncias, observar impropriedades e inadequacgdes potencialmente lesivas

a administracéo;

VIl - representar o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas junto a
entidades publicas e privadas para tratar dos assuntos de natureza eminentemente
técnica, levando imediatamente ao conhecimento e apreciagcao da esfera superior

quando envolver decisbdes que extrapolem tal esfera de atuacao;

VIl - dirimir quaisquer duvidas que porventura surjam sobre as atribuicbes

internas, acomodando e designando responsaveis para atribuigcdes que sobrevenham.

Secaolll

Da Assessoria Técnico-Administrativa de Orgamento e Finangas
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Art. 122. Sao atribuicbes do Assessor Técnico-Administrativo de Orcamento e

Financas:

| - executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da
Secretaria;

Il - dar apoio técnico e administrativo as Secdes que compdem a Secretaria;

lll - distribuir os processos administrativos que deem entrada na Secretaria as

Secdes correspondentes;
IV - elaborar e revisar os planos e programas anuais e plurianuais;

V - formular e propor critérios para a alocagao de recursos na elaboracio da

proposta orcamentaria;

VI - projetar as receitas arrecadadas para o exercicio e exercicio seguinte no

ambito do Tribunal, com vistas a assistir o orgamento e a proposta orcamentaria;

VIl - elaborar, apds coleta das demandas e prioridades das unidades do
Tribunal, a proposta orcamentaria e encaminha-la a Secretaria Executiva de

Orgcamento, com insergao de dados no SPLAN;

VIl - executar as atividades relacionadas com a elaboragdo e ajuste da

proposta orcamentaria;
IX - providenciar a abertura de créditos adicionais no SIGO;

X - efetuar as alteracdes no detalhamento da despesa, incluindo a insercéo de
dados no SIGO, confeccgao e publicacido de portaria, quando for o caso, com vistas a
adequar a programacgéao orgamentaria a realidade da execucao da despesa;

Xl - informar sobre a disponibilidade orcamentaria em relacdo a dotagao

autorizada na Lei Orgcamentaria Anual;

Xll - efetuar a reserva de dotacdo para aquisicdo de bens, contratacdo de

servicos e demais despesas orcamentarias;

XIll - acompanhar a execugao da programagao orgcamentaria e controlar os

saldos dos créditos;

XIV - conceder a disponibilidade orcamentaria e financeira para despesas
obrigatdrias e sentencgas judiciais;
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XV - acompanhar os ingressos orgamentarios, de tal maneira a elaborar e
controlar a programacao financeira de desembolso e evitar possiveis desequilibrios

fiscais;

XVI - projetar e acompanhar a execugéo das despesas com pessoal e encargos

sociais;

XVII - analisar e processar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais,
em conjunto com as se¢bes de execugdo e acompanhamento orcamentario e
financeiro, estabelecendo a classificacdo orgamentario-contabil, concedendo a

disponibilidade orgamentaria e financeira, e efetuando possiveis ajustes.

Secaol lll

Da Assessoria de Gabinete

Art. 123. Sao atribuicdes do Assessor de Gabinete:

| - prestar apoio administrativo ao Secretario de Orcamento e Financas no
desempenho de suas atividades;

Il - desempenhar com presteza e urbanidade as tarefas que Ihe forem
atribuidas;

lll - marcar audiéncias e reunides solicitadas, de acordo com a agenda do
Secretario de Orcamento e Finangas;

IV - ordenar as atas e pautas de reunides e digitar o servigo do Gabinete do
Secretario;

V - manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos;

VI - arquivar a correspondéncia recebida e atendida, apds determinacao neste
sentido;

VII - atender ao publico interno e externo;

VIII - auxiliar o Secretario de Orcamento e Financas no atendimento de partes
e nos demais servigos inerentes ao cargo;

IX - recepcionar e anunciar as autoridades, observando o protocolo sobre a
especie;
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X - gerenciar a aquisicdo e o uso dos bens patrimoniais e materiais
disponibilizados a Secretaria;

Xl - controlar a transmissao e recepcao de correspondéncias em meio fisico ou
eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos originais e copias;

XIl - redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos ao
gabinete, observando o limite de sua competéncia;

XIll - gerenciar o atendimento via balc&o virtual da Secretaria de Orgamento e
Financgas;

XIV - acompanhar as comunicagdes oficiais pelo e-mail da Secretaria de
Orgamento e Finangas, no sistema de malote digital e outros assemelhados.

Secao IV
Da Sec¢ao de Execucao Orgcamentaria
Art. 124. Sao atribuicdes da Secao de Execugao Orcamentaria:

| - apurar os indicadores de desempenho orcamentario com vistas a elaboracao

do Relatério Justica em Numeros;

Il - acompanhar e participar do encerramento e abertura do exercicio,

observando as normas e orientagdes pertinentes;

lll - elaborar a programacao orgamentaria dos contratos, com base nas

informacdes prestadas pela Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes;

IV - promover o levantamento das despesas para inscricdo em restos a pagar,
bem como interagir junto as areas para dirimir eventuais duvidas ou auséncia de

manifestacao;

V - realizar o levantamento das despesas passiveis de inscricdo em Restos a
Pagar, confrontando a informagdo dos setores responsaveis com os saldos dos
empenhos, bem como controlando os saldos dos empenhos, e anulando possiveis

saldos residuais a fim de evitar inscricdo indevida;

VI - processar e providenciar a emissao das notas de empenho dos contratos
de duracdo continuada no inicio do exercicio, observando os saldos residuais, bem

como os termos finais.
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VII - proceder ao registro dos contratos de duragéo continuada no AFl,

VIII - processar e providenciar a emissao de notas de empenho e anulagdes de

despesas autorizadas pela administracéo;

IX - promover a insercdo dos dados no SPLAN referente ao mdédulo de

monitoramento, metas financeiras e fisicas programadas e realizadas;

X - analisar e processar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais,
efetuando possiveis corre¢cdes e ajustes no que concerne a emissao das notas de

empenho.

SecaoV
Da Sec¢ao de Execucgao Financeira
Art. 125. Sao atribuicbes da Se¢ao de Execucgao Financeira:

| - realizar o repasse das custas judiciais devidas aos cartérios e contadorias

privatizadas;

Il - efetuar a restituicdo das garantias contratuais prestadas ao Tribunal pelas
empresas contratadas, a restituicdo das fiangas e a restituicdo de indébitos referente

a custas judiciais;

lll - proceder, apdés analise criteriosa dos documentos comprobatérios, a
liguidacdo das despesas, com a emissdo da nota de langamento, observando a

legislagc&o pertinente;

IV - produzir, apos analise criteriosa dos documentos comprobatorios, a

programacao financeira de desembolso;

V - apresentar ao Secretario de Orcamento e Financas relacdo diaria de

programas de desembolso aptos a serem executados para analise e autorizagao;

VI - emitir as ordens bancarias correspondentes, apds a devida autorizagao,

com a execugao dos programas de desembolso;

VIl - providenciar, apés a conferéncia do domicilio bancario de destino, o
pagamento das despesas através da geragéo e envio do arquivo das ordens bancarias

eletrébnicas ao banco;
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VIII - interagir com fornecedores, unidades gestoras, outros departamentos do
Tribunal e com érgaos responsaveis pela arrecadacgéao, geréncia e controle de tributos
com a finalidade de solucionar problemas relativos aos pagamentos e recolhimentos

de tributos;

IX - realizar periodicamente o acompanhamento e o controle dos saldos
financeiros das contas bancarias, zelando pela funcionalidade das contas e alertando

para possiveis insuficiéncias de caixa;

X - analisar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais, efetuando as
movimentagdes financeiras pertinentes a conta corrente prépria ao pagamento do

liquido, da manutencgao de familia e do salario maternidade;

Xl - providenciar o expediente de autorizagdo do pagamento a instituicdo
bancaria do liquido, da manutengao de familia e do salario maternidade da folha de

pagamento pessoal e encargos sociais;

Xll - efetivar o repasse financeiro para a cobertura do déficit do FFIN dos

aposentados e pensionistas do Tribunal ao AMAZONPREYV;

XIlll - efetuar a retengédo e o recolhimento de tributos incidentes sobre a folha

de pagamento de pessoal e encargos sociais;

XIV - realizar o pagamento das obrigacdes patronais incidentes sobre a folha
de pagamento de pessoal e encargos sociais, bem como a reteng¢ao e o recolhimento

de tributos relativos a pagamento de terceiros;

XV - operar o pagamento aos credores das consignagbes em folha de

pagamento;

XVI - analisar e processar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais,
efetuando possiveis corregdes e ajustes no que concerne as notas de langamentos,

programacao de desembolso e ordem bancaria.

Secao VI
Da Secao de Adiantamentos, Diarias e Relatorios

Art. 126. Sao atribuicbes da Seg¢ao de Adiantamentos, Diarias e Relatérios:
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I - informar quanto a regularidade de potencial tomador de adiantamento,

observando a legislagao pertinente;

Il - efetuar a reserva de dotacio para atender a despesas com a concessao de

adiantamentos;

lll - apds a autorizagcdo do ordenador da despesa, efetuar a emissdo da nota
de empenho, da nota de langamento, do programa de desembolso e da ordem

bancaria referentes a concessao de adiantamentos;

IV - providenciar, apds a conferéncia do domicilio bancario de destino, através
da geracdo e envio do arquivo das ordens bancarias eletrbnicas ao banco, a
disponibilizagdo dos recursos financeiros que serdao aplicados no regime de

adiantamento;

V - controlar os prazos para prestacao de contas e conferir os responsaveis por

adiantamentos;

VI - interagir com os tomadores de adiantamentos a fim de promover a corre¢ao
na aplicagao dos recursos, divulgar as melhores praticas, orientar quanto a possiveis
duvidas;

VIl - analisar e emitir parecer sobre a regularidade das prestagcbes de contas

de adiantamentos, submetendo a avaliacao preliminar do Secretario de Orgamento e

Financas;

VIII - conferir a devolugdo de saldo residual de adiantamentos, procedendo a
baixa de responsabilidade do tomador apds a aprovacao das contas pela autoridade

ordenadora;
IX - efetuar a reserva de dotagao para atender a despesas com diarias;

X - apds a autorizagdo do ordenador da despesa, efetuar a emissao da nota de
empenho, da nota de langamento, do programa de desembolso e da ordem bancaria

referentes a despesas com diarias;

Xl - providenciar, apés a conferéncia do domicilio bancario de destino, o
pagamento das despesas com diarias, através da geragédo e envio do arquivo das

ordens bancarias eletrébnicas ao banco;
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Xll - informar mensalmente a Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto as
diarias pagas para fins de registro nos assentamentos financeiros dos membros e

servidores;

Xlll - acompanhar e efetuar o devido tratamento orgamentario-contabil das
devolugdes de diarias, tanto por meio de desconto efetuado na folha de pagamento

de pessoal, quanto por meio de depdsito ou transferéncia bancaria;

XIV - acompanhar e controlar o volume das despesas com diarias, de modo a
emitir relatorios gerenciais e prestar informagdes quanto a possivel limitagdo de

empenho;

XV - elaborar e publicar mensalmente no sitio eletrénico do Tribunal de Justica

do Estado do Amazonas os relatorios do CNJ, conforme Resolu¢gdo CNJ n°® 102/2019;

XVI - publicar, nos prazos regulamentares, no sitio eletrénico do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas, a Lei de Diretrizes Orgcamentarias, a Proposta de Lei
Orgamentaria Anual, o Quadro de Detalhamento da Despesa da Proposta de Lei
Orcamentaria, da Lei Orgcamentaria Anual, do Quadro de Detalhamento da Despesa
da Lei Orgcamentaria Anual, de acordo com a Resolugdo CNJ n° 195/2014;

XVII - publicar, no prazo regulamentar, no sitio eletrénico do Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas, o Mapa Demonstrativo da Execucdo Orgcamentaria por Grau

de Jurisdicdo, de acordo com a Resolugao CNJ n° 195/2014.

Secao VII
Da Sec¢ao de Contabilidade
Art. 127. Sao atribuicoes da Secao de Contabilidade:

| - elaborar as prestacdes de contas mensais através da insercdo de dados no
e-contas e envia-las ao Tribunal de Contas do Estado;

Il - elaborar as prestacdes de contas anuais e envia-las ao Tribunal de Contas
do Estado;

lll - realizar mensalmente as conciliagcbes bancarias, de modo a conferir a

compatibilidade entre os registros contabeis de ingresso e saida de recursos e o0s
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registros financeiros, apontando possiveis inconsisténcias e promovendo junto aos

setores de execugao a regularizagéo de possiveis pendéncias;

IV - elaborar e encaminhar anualmente a Receita Federal do Brasil, no prazo

fixado, a DIRF — Declaragédo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte;

V - elaborar e encaminhar anualmente ao Ministério do Trabalho ou 6rgao
fiscalizador do e-social, no prazo fixado, a RAIS — Relagdo Anual de Informacdes

Sociais;

VI - elaborar e encaminhar anualmente a Receita Federal do Brasil, no prazo

fixado, a DCTF — Declaracdo de Créditos e Débitos de Tributos Federais;

VII - elaborar e encaminhar mensalmente a Receita Federal do Brasil, no prazo
fixado, a GFIP - Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informacgdes a Previdéncia Social deste 6rgao, consolidando os valores a recolher e

gerando a GPS - Guia da Previdéncia Social correspondente;

VIII - elaborar e providenciar a publicacdo quadrimestral no Diario da Justica
Eletrénico e no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas o
Relatorio de Gestao Fiscal;

IX - realizar o controle e o ajuste, em consonancia com a Divisdo de Patriménio
e Material, dos bens patrimoniais e, anualmente, proceder a avaliacdo dos ativos, de
tal maneira a determinar o valor justo de todos os bens, ou seja, o seu valor real e
atualizado. Entdo, contabilizar a sua depreciagdo, amortizagcdo, obsolescéncia ou
baixa contabil, conforme o caso, no sentido de compatibilizar o inventario de bens

patrimoniais com o balango patrimonial;

X - acompanhar os depdsitos e transferéncias relativos aos valores recebidos
de diversos 6Orgaos pela cessado de servidores, providenciando o seu adequado
tratamento contabil;

Xl - efetuar mensalmente o registro contabil, no sistema AFI, do recebimento
de garantias contratuais prestadas ao Tribunal pelas empresas contratadas, bem
como das rentabilidades das garantias contratuais prestadas ao Tribunal pelas
empresas contratadas;

XIlI - realizar o registro contabil, no sistema AFI, do recebimento e rentabilidade

das fiancas;
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Xlll - apurar e efetuar mensalmente o registro contabil dos ingressos

orcamentarios das fontes de recursos diretamente arrecadadas;

XIV - prestar informagbdes quanto ao ingresso de recursos de natureza

orcamentaria e extraorgamentaria.

TiTULO IX
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 128. A Secretaria de Planejamento, unidade administrativa subordinada a
Secretaria-Geral de Administragdo do Tribunal de Justica do Amazonas, tem por
finalidade o estudo, planejamento, orientagédo, coordenagédo, controle e avaliagdo dos
assuntos relativos a implementagao, operacionalizagdo e gestdo do planejamento
estratégico, incluindo o gerenciamento de iniciativas estratégicas, a otimizagdo dos
processos de trabalho, a modernizagdo das atividades, o mapeamento de riscos, a
afericdo e o acompanhamento de resultados, as politicas de qualidade no servigo
publico, o gerenciamento de projetos, o aprimoramento da governanga, bem como o
acompanhamento das Metas Nacionais, de acordo com os dados estatisticos
fornecidos pelo Nucleo de Estatistica e Gestao Estratégica da Presidéncia, em

cooperagao com a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo.

Art. 129. A Secretaria de Planejamento reune, no dmbito administrativo, as

seguintes fungdes:
| - Planejamento e Gestao Estratégica;
Il - Gest&o da Qualidade;
lll - Acompanhamento de Metas;
IV - Aprimoramento da Governancga.

§ 1° E atribuicdo da Secretaria de Planejamento, para além das previstas no
paragrafo anterior, elaborar novas propostas, estudos e acgdes relativas ao
Planejamento Estratégico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.
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§ 2° Sao consideradas iniciativas estratégicas, programas, projetos e agdes
selecionadas pela Alta Administracdo que contribuam para o alcance das metas da

instituicdo, alinhados aos objetivos estratégicos do Tribunal de Justica do Amazonas.

§ 3° Para o exercicio das atribuicbes estabelecidas nesta Resolugéo, a
Secretaria de Planejamento podera requisitar de quaisquer unidades administrativas
e judiciarias deste Tribunal, dados e informagdes necessarios ao desempenho de seu

mister.

§ 4° A Secretaria de Planejamento realizara Reunides de Analise da Estratégia
— RAE, pelo menos quadrimestralmente, para avaliagdo e acompanhamento dos
resultados, buscando possiveis subsidios para o aprimoramento do desempenho

institucional.

§ 5° A Secretaria de Planejamento encaminhara a Presidéncia do Tribunal, para

publicagao no Portal Eletrénico, os seus planos estratégicos e respectivos resultados.

§ 6° Na divulgagdo de dados pertinentes a Estratégia Nacional do Poder
Judiciario e ao respectivo Plano Estratégico, sera utilizado, sempre que possivel,

painel interativo.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 130. A Secretaria de Planejamento detém a seguinte estrutura

organizacional:
| - Secretario de Planejamento:
a) Secao de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais;
b) Secao de Elaborac&do e Gerenciamento de A¢des Estratégicas;
c) Secao de Apoio a Governanga;

d) Secao de Gestao de Processos de Trabalho.

CAPITULO Il

DOS CARGOS E FUNCOES
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Art. 131. Os cargos e fungbes da Secretaria de Planejamento seguem os
critérios dos Quadros Anexos V a VIl da Lei Estadual n°® 3.226, de 04 de margo de

2008 e ficam dispostos da seguinte forma:

| - Secretario de Planejamento, com provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS,
nivel ll, é exigida escolaridade minima de ensino superior completo, preferencialmente

na area de Administragao;

Il - Chefes das Segdes de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas
Nacionais, de Elaboragdo e Gerenciamento de Agbes Estratégicas e de Apoio a
Governancga sao cargos de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, sendo exigida,
preferencialmente, formagao académica de nivel superior nas respectivas areas de

atuacao;

§ 1° Ao Chefe da Secado de Gestao de Processos de Trabalho fica vinculado
uma Gratificacdo de Funcao de Geréncia de Administragao, simbolo GFS-2, sendo
exigida formacao académica de nivel superior completo, preferencialmente na area

de Administracéo.

§ 2° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgéos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar o cargo comissionado de Secretario
de Planejamento, podera optar pela remuneragao de seu cargo efetivo, acrescida de

60% (sessenta por cento) da representagédo do respectivo cargo em comissao.

§ 3° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgéos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar um dos cargos comissionados de
Chefes das Sec¢bes de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais, de
Elaboragao e Gerenciamento de A¢des Estratégicas e de Apoio a Governanga, podera
optar pela remuneracao de seu cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento)
da representagao do respectivo cargo em comissao.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
Secao |

Do Secretario de Planejamento
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Art. 132. Sao atribuicbes do Secretario de Planejamento:

I - assessorar na elaboracdo e atualizagdo periédica do planejamento

estratégico do Tribunal de Justica;
Il -implantar e realizar a gestdo do planejamento estratégico do Tribunal;

lll - promover agdes de sensibilizagdo nas unidades administrativas e judiciarias
sobre a importdncia do planejamento, em parceria com outras unidades

administrativas;

IV - orientar as Escolas de Magistratura e do Servidor no desenvolvimento de
programas de capacitagao continua de magistrados e servidores para habilita-los na
coordenacao e operacionalizagdo do planejamento estratégico, gestdo de iniciativas

estratégicas e gestao de processos;

V -incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovagdes

organizacionais;

VI - manter intercAmbio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao

planejamento estratégico;

VIl - promover a troca de experiéncia entre os Tribunais, identificar e

compartilhar melhores praticas de trabalho;

VIl - informar ao Departamento de Gestao Estratégica do Conselho Nacional
de Justica as iniciativas de Administragao bem-sucedidas e que possam ser adotadas

por outros tribunais;

IX - elaborar o Plano Anual de Gestdao da Secretaria de Planejamento, e
submeté-lo a Presidéncia do Tribunal de Justica, mediante visto do Secretario-Geral

de Administracao;

X - gerir as atividades desempenhadas pelas Segbes subordinados a
Secretaria de Planejamento;

XIV - coordenar as Reunides de Analise da Estratégia — RAE;

XV - assessorar a Alta Administracado em relagao as iniciativas estratégicas,

nos seguintes termos:

127



a) monitorar e controlar as iniciativas estratégicas através de relatorios técnicos
gerenciais, bem como prestar informagbes atualizadas sobre o desempenho das

mesmas;

b) participar de reunides da Alta Administracdo com os Gestores de Projetos e

demais partes envolvidas com o trabalho.
XVI - prestar consultoria interna na area de desenvolvimento organizacional;

XVII - orientar as areas competentes para efetividade do cumprimento dos
requisitos do Prémio Nacional de Qualidade, e demais informagdes técnicas pelo

Conselho Nacional de Justica.

Secaolll
Da Sec¢ao de Monitoramento do Plano de Estratégico e Metas Nacionais

Art. 133. Sao atribui¢cdes da Secédo de Monitoramento do Plano Estratégico e

Metas Nacionais:

| - promover a comunicagéo da estratégia e dos resultados alcangados a todos
0s magistrados e servidores, de forma a assegurar a efetiva compreensdo e o

comprometimento na execugéo do Plano Estratégico;

Il - exercer o acompanhamento sistémico no que diz respeito ao cumprimento
das metas definidas no Plano Estratégico do Tribunal de Justica do Estado do

Amazonas;

lll - auxiliar no desenvolvimento das atividades e no desdobramento estratégico

nas unidades envolvidas no Plano Estratégico;

IV - avaliar e relatar o grau de sucesso na consecugao de objetivos estratégicos

estabelecidos, com base em indicadores de desempenho;

V - exercer o acompanhamento mensal, elaborar relatérios de producgao e
analise dos dados estatisticos quanto ao cumprimento das Metas Nacionais do

Tribunal;

VI - propor iniciativas para o alcance das metas nacionais do CNJ;
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VIl - acompanhar a periodicidade e realizacdo das Reunides de Analise da
Estratégia — RAE, bem como produzir os dados respectivos e secretariar o Secretario

de Planejamento.

Secao lll
Da Secao de Elaboragcao e Gerenciamento de A¢ées Estratégicas

Art. 134. Sao atribuicdes da Secdo de Elaboragédo e Gerenciamento de Agdes

Estratégicas:

| - garantir que o portfélio de projetos esteja adequado ao alcance dos objetivos
estratégicos, contribuindo para o alinhamento dos projetos a estratégia do Tribunal de

Justica;

Il - apoiar na definicdo, uniformizagdo, e defesa de padrdes de processos,
métricas e a utilizacdo das ferramentas corporativas de gestdo de projetos,

contribuindo para sua divulgagao e para a capacitagdo de usuarios;

lll - acompanhar o andamento dos projetos estratégicos, provendo informacdes
estruturadas, atualizadas e consolidadas da atual posicdo do portfolio por meio de

relatério de acompanhamento, apoiando a Alta Administragao na tomada de deciséao;

IV - manter atualizado o portfélio de projetos estratégicos visando fornecer
informacdes rapidas a Alta Administracdo, bem como disponibilizar, de forma
permanente, informagdes sobre os projetos em andamento para o publico interno e

externo sobre as iniciativas estratégicas em curso;

V - prestar apoio e assessoramento técnico aos gestores, aos gerentes e as

equipes de projetos em todas as fases do projeto;

VI - propor treinamento e desenvolvimento dos gestores e gerentes de projetos

nas melhores praticas de gestédo de projetos;

VIl - revisar os documentos dos projetos gerados para garantir que estarao
sendo criados conforme as orientacdes fornecidas, validar a qualidade e verificar se o

gerente de projetos necessita de ajuda;
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XIll - assessorar na promogao do desenvolvimento organizacional através da
implementagdo e manutengdo da padronizacdo de ferramentas de qualidade
conforme a NBR ISO 9001 — Sistema de Gestdo da Qualidade;

IX - realizar a analise critica do desempenho institucional, e propor estratégias

de melhorias, com base nos requisitos do Prémio CNJ de Qualidade;

X — prestar suporte técnico para as areas competentes para a efetividade do

cumprimento dos requisitos do Prémio Nacional de Qualidade;

Xl — realizar monitoramento das agbes e prazos para garantir a busca pela
exceléncia na gestdo organizacional e prestagao jurisdicional, através do Prémio

Nacional de Qualidade.

Secao IV
Da Sec¢ao Apoio a Governanga
Art. 135. Sao atribuicbes do Chefe da Sec¢ao de Apoio a Governancga:

| - monitorar e articular com as unidades internas as acgdes relacionadas as

diretrizes de governanga do CNJ;

Il - monitorar e prestar suporte técnico a efetividade no atendimento das

recomendacgdes do Conselho Nacional de Justica;

lll - coordenar, monitorar e propor melhorias junto as unidades internas quanto
as edi¢des anuais do Ranking da Transparéncia do CNJ com o objetivo de aprimorar

o fornecimento das informagdes de forma clara e organizada ao jurisdicionado;

IV - atuar como agente de interlocugao entre o Tribunal de Justica e 0 CNJ com
a finalidade de promover uma comunicagao mais rapida e assertiva entre os 6rgaos,
referente as Metas Nacionais, Prémio CNJ de Qualidade, Ranking da Transparéncia,

e demais recomendacdes;

V - elaborar relatérios das resolugdes e portarias publicadas pelo CNJ afetas
aos Tribunais Estaduais de forma a elencar os prazos, determinacdes e boas praticas

a serem implementadas;
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VI - promover estudos continuos referentes a implementacdo de demandas da
alta direcao, referente as estratégias do Tribunal, bem como as deliberagcbes do

Conselho Nacional de Justica — CNJ;

VIl - realizar o diagnostico quanto a operacionalizagado das deliberagdes do

Conselho Nacional de Justica e das demandas da alta direcéo;

VIIl - encaminhar o resultado dos estudos e relatorios enunciados nos itens V
e VIl, com as propostas pertinentes ao Secretario de Planejamento para conhecimento
e deliberagao.

SecaoV
Da Secao de Gestao de Processos de Trabalho
Art. 136. Sao atribuicbes da Se¢ao de Gestao de Processos de Trabalho:

| - atuar na implantagcao de politicas relativas aos fluxos de trabalho da esfera

judicial e administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

Il - elaborar normas, manuais, fluxogramas e procedimentos padrao para as

atividades das unidades judiciarias e administrativas;

lll - atualizar as normas, manuais, fluxogramas e procedimentos padréo ja

existentes;

IV - apontar, observando as legislagdes e normativos internos vigentes, as
necessidades de reorganizagdo e melhorias nos fluxos de trabalho na esfera

administrativa;

V - oferecer suporte técnico para implantar os fluxos e procedimentos de

trabalho criados no ambito de suas atribuicoes;

VI - estabelecer indicadores para mensurar a progressao, O Sucesso Ou

insucesso das acgdes instituidas na esfera de suas atribuicoes;

VII - apresentar ao Secretario de Planejamento, relatério semestral quanto aos
resultados obtidos com a implantacao de procedimentos-padrao realizados, indicando

os pontos favoraveis e desfavoraveis do trabalho desenvolvido;
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VIll - indicar, ao Secretario de Planejamento, cursos de capacitagcédo

relacionados com os procedimentos-padrao implantados;

IX - formular metas para cumprimento e efetividade das atividades

desenvolvidas.

TiTULO X
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 137. A Secretaria de Infraestrutura, unidade vinculada diretamente a
Secretaria-Geral de Administragdo, € responsavel por dirigir, coordenar e
supervisionar as fungbes de apoio nas areas de engenharia e arquitetura, projetos,
obras e servigos, consubstanciadas essas atividades nos principios da legalidade,

eficiéncia, prevaléncia e indisponibilidade do interesse publico.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 138. A Secretaria de Infraestrutura é constituida pelas seguintes unidades

administrativas:
| - Secretario de Infraestrutura:
a) Assessoria de Analise Estrutural de Obras;
b) Assessoria Técnico-Juridica.
Il - Divisdo de Obras e Projetos;
lll - Divisdo de Manutencgao.

Art. 139. O Secretario de Infraestrutura, cargo de provimento em comisséo,
simbolo PJ-DAS Il, detém como requisito de escolaridade o ensino superior nas areas
de Engenharia ou Arquitetura, além de comprovada experiéncia na area administrativa

pelo prazo minimo de 03 (trés) anos.
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Paragrafo unico. O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do
Poder Judiciario do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar O cargo
comissionado de Secretario de Infraestrutura, podera optar pela remuneracgao de seu
cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento) da representagcédo do respectivo

cargo em comissao.

Art. 140. O Diretor de Obras e Projetos, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAS lll, detém como requisito de escolaridade o ensino superior nas areas
de Arquitetura ou Engenharia, além da comprovada experiéncia na area administrativa

pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.

Paragrafo unico. O servidor efetivo pertencente ao quadro de pessoal do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar o cargo
comissionado de Diretor de Obras e Projetos, podera optar pela remuneragédo de seu
cargo efetivo, acrescida de 55% (cinquenta e cinco por cento) da representagcéo do

respectivo cargo em comissao.

Art. 141. A Funcéo Gratificada de Diretor de Manutencdo da Secretaria de
Infraestrutura, simbolo FG-4, sera exercida exclusivamente por servidor efetivo
indicado pelo Secretario de Infraestrutura, devendo possuir formagao de nivel superior
completo nas areas de Arquitetura e Engenharia, além de comprovada experiéncia na

area administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.

Art. 142. Para o cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, de
Assessor de Analise Estrutural de Obras, sera exigida, preferencialmente, formagéao

de nivel superior e conhecimentos técnicos nas areas de Arquitetura e Engenharia.

Paragrafo unico. O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do
Poder Judiciario do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar 0O cargo
comissionado de Assessor de Analise Estrutural de Obras podera optar pela
remuneracdo de seu cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento) da

representagao do respectivo cargo em comissao.

Art. 143. A Funcao Gratificada de Assessor Técnico-Juridico da Secretaria de
Infraestrutura, Simbolo FG-3, sera exercida por servidor efetivo indicado pelo
Secretario de Infraestrutura, devendo possuir formacgao de nivel superior completo em

Direito.
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Art. 144. E assegurado ao Secretario e seus Diretores a funcéo gratificada de
Assistente de Secretario e Diretor, Simbolo FG-1, nos termos da Lei Estadual n° 3.226,
de 4 de margo de 2008.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES
Secao |
Do Secretario de Infraestrutura
Art. 145. Sao atribuicbes do Secretario de Infraestrutura:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as fungdes de apoio nas areas de
Engenharia e Arquitetura, projetos, obras e servigos, gerenciando os trabalhos
executados pelas respectivas unidades a si subordinadas;

Il - planejar, pesquisar, analisar e organizar os servigos de obras, manutencgoes
e elaboragao de projetos, no ambito da Secretaria, visando emissao de pareceres em

processos administrativos e procedimentos técnicos;

lll - coordenar as ag¢des das Divisdes de Obras e Projetos e de Manutencgao,
bem como de suas assessorias, dirigindo sua atuagao conforme os objetivos tragados

no Planejamento Estratégico, Plano de Compras e de Obras do Tribunal;
IV - prezar pela melhoria continua dos servigos prestados;

V - apresentar relatério mensal das necessidades preventivas e demandas de
obras e servigos de engenharia das unidades administrativas e judiciais, da Capital e

do Interior.

Secao ll
Da Divisao de Obras e Projetos
Art. 146. Sao atribuicées do Diretor de Obras e Projetos:

| - elaborar projetos relativos a construgao, conservagao e reforma dos prédios

do Poder Judiciario;
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Il - produzir Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e Projetos Basicos

referentes a obras e servigos de engenharia;

lll - elaborar orgamentos e especificagdes de projetos e servigos de arquitetura

e engenharia;

IV - registrar e catalogar todas as plantas “as built’ da construgdo, manuais
técnicos, catalogos, registro fotografico e documentos de interesse técnico e historico

referentes a construgées do complexo de edificios do Poder Judiciario;

V - realizar os servigcos de manutencao predial corretiva de estruturas civis,

acabamentos internos e fachadas;

VI - acompanhar as medi¢gées em obras e servigos de engenharia dos Féruns

das Comarcas do Interior;

VII - fiscalizar contratos administrativos que se referem a obras de construgdes
Civis;
VIII - prestar assisténcia e apoio as demais unidades administrativas, sempre

que surgir a necessidade de orientagdo técnica com relagdo as atividades desta
Divisao.

Secao lll
Da Divisao de Manutencao
Art. 147. Sao atribuicdes do Diretor de Manutengao:

| - coordenar e realizar os servigos de manutencao preventiva e corretiva dos
sistemas elétricos (subestagdes de forga, geradores de energia, instalagdes elétricas

prediais, etc.);

Il - gerir os servicos de manutengao preventiva e corretiva das instalagbes
hidraulicas e hidrossanitarias, das instalacdes de preveng¢ao e combate a incéndio,
dos sistemas de climatizacao e ar condicionado e dos sistemas de elevadores de

pessoal e carga;

lll - coordenar e realizar os servicos de manutencgao preventiva e corretiva dos
sistemas de acesso (catracas, portas giratorias, raio-x e cancelas) e corretiva de

sistemas de controle de pragas;



IV - fiscalizar os contratos de fornecimento de energia elétrica e os de

prestadores de servigos terceirizados sob sua responsabilidade;

V - realizar atividades de melhoria continua nas instalagcbes prediais, a fim de

reduzir o consumo/desperdicio e os impactos ambientais;

VI - elaborar parecer técnico, laudos e Termos de Referéncia sobre os itens de

sua area de atribuicao.

Secao IV
Da Assessoria de Analise Estrutural de Obras
Art. 148. Sao atribuicbes do Assessor de Analise Estrutural de Obras:
| - proceder a analise das propostas técnicas de engenharia e arquitetura;
Il - acompanhar e fiscalizar obras e servigos de engenharia;

lll - realizar levantamentos das necessidades e propor a construcao, reforma

ou adequacdes de imoéveis de uso do Poder Judiciario, através de analise estrutural,

IV - analisar e manifestar-se a respeito da viabilidade técnica das solicitagcoes
de obras e reformas;

V - dar suporte técnico a area de projetos, licitagao, aquisi¢cao de equipamentos

e outras afins quando demandado pelo Secretario;

VI - prestar assisténcia e apoio as demais unidades.

Secao V
Da Assessoria Técnico-Juridica
Art. 149. Sao atribuicbes do Assessor Técnico-Juridico:

I - instruir os processos a serem encaminhados as demais unidades

administrativas;

Il - supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados a

Secretaria de Infraestrutura para consultas, informacdes e pareceres;
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Il - coordenar a elaboracéao, distribuicdo e encaminhamento dos expedientes

da Assessoria aos setores competentes da Secretaria;

IV - realizar pesquisa de legislagéo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos

pertinentes a Secretaria;

V - analisar, prestar informacgdes, emitir parecer, responder consultas e minutar
decisbes quanto a liberacdo de parcelas as empresas prestadoras de servico de

engenharia e demais matérias correlatas a Secretaria;

VI - prestar suporte juridico a Secretaria de Infraestrutura e suas unidades na

elaboragao de Termos de Referéncia e Projetos Basicos.

TiTULO XI
DA SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERAGOES
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 150. A Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes, unidade
administrativa subordinada a Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de
Justica do Amazonas, tem por finalidade planejar, organizar, dirigir e controlar os
processos administrativos de contratacdo de servigos, aquisicdo de materiais,
convénios e atividades assemelhadas no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Amazonas.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA FUNCIONAL
Secao |
Disposigoes Gerais

Art. 151. A Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes detém a seguinte

estrutura funcional:

| - Secretario de Compras, Contratos e Operacgoes:
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a) Assessoria de Fiscalizagado Técnica.
Il - Divisao de Compras e Operacdes:
a) Assessoria Técnico-Administra de Compras e Operagoes
b) Secdo de Compras;
c) Secao de Apoio Operacional;
d) Secao de Transportes e Manutencao;
e) Secao de Registro de Precgos.
lll - Divisdo de Contratos e Convénios:
a) Assessoria Técnico-Juridica;
b) Secao de Gestdo Contratual,;
c) Secao de Convénios e Outros Ajustes;
d) Secdo de Execugdo Contratual.
IV - Coordenadoria de Licitagao;
V - Divis&do de Patriménio e Material:
a) Secgao de Patriménio;
b) Secédo de Almoxarifado.

Art. 152. O Secretario da Secretaria de Compras, Contratos e Operacgodes,
cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAS II, detém como requisito de
escolaridade o ensino superior nas areas de Administracdo ou Direito, além da

comprovada experiéncia na area administrativa pelo prazo minimo de 03 (trés) anos.

§ 1° O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgéos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar o cargo comissionado de Secretario
de Compras, Contratos e Operagdes, podera optar pela remuneragdo de seu cargo
efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento) da representagéo do respectivo cargo

em comissao.

§ 2° A Assessoria de Fiscalizacdo Técnica é atribuida a gratificacéo de simbolo

FG-4, sendo exercida, exclusivamente, por servidor de carreira do quadro efetivo dos
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orgaos do Poder Judiciario do Estado do Amazonas, indicado pelo Secretario de

Compras, Contratos e Operagdes e designado por portaria do Presidente do TJAM.

Art. 153. Os Diretores da Secretaria de Compras, Contratos e Operacgdes,
ressalvada a Coordenadoria de Licitagao, sdo cargos de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAS lll, e serado exercidos preferencialmente por servidores efetivos, com
formacao de nivel superior e comprovada experiéncia na area administrativa pelo

prazo minimo de 02 (dois) anos.

Paragrafo unico. O servidor efetivo pertencente ao quadro de pessoal do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar 0s cargos
comissionados de Diretor na Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes, podera
optar pela remuneragao de seu cargo efetivo, acrescida de 55% (cinquenta e cinco
por cento) da representagao do respectivo cargo em comissao.

Art. 154. E assegurada ao Secretario e a cada Diretor, ressalvada a
Coordenadoria de Licitagdo, uma funcao gratificada de Assistente de Secretario e
Diretor, Simbolo FG-1, nos termos da Lei Estadual n°® 3.226, de 4 de marco de 2008.

Secao ll
Da Divisao de Compras e Operagoes

Art. 155. O Diretor de Compras e Operagbes, cargo de Provimento em
Comissao, Simbolo PJ-DAS Ill, sera exercido preferencialmente por servidor de
carreira do quadro efetivo dos 6rgaos do Poder Judiciario do Estado do Amazonas,
com formacdo académica em nivel superior e comprovada experiéncia na area

administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.

§ 1° Aos Chefes de Secao da Divisdo de Compras e Operagdes € garantida a

Funcéo Gratificada de simbolo FG-3.

§ 2° A fungao de Assessor Técnico-Administrativo de Compras e Operagdes €
privativa de servidor efetivo, com nivel superior em Administragdo, sendo atribuida
Gratificagcao de Funcéo de simbolo GFS-2, prevista no Quadro Anexo VIl da Lei n°
3.226, de 4 de margo de 2008.

139



Secao lll
Da Divisao de Contratos e Convénios

Art. 156. O Diretor de Contratos e Convénios, cargo de Provimento em
Comissao, Simbolo PJ-DAS lll, sera exercido exclusivamente por servidor de carreira
do quadro efetivo dos érgéos do Poder Judiciario do Estado do Amazonas, com
formacdo académica em nivel superior no curso de Direito, com comprovada

experiéncia na area administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.

Art. 157. Os Chefes das Sec¢des de Gestdo Contratual e de Execucédo
Contratual ficam classificados como Cargos de Provimento em Comissao, Simbolo
PJ-DAI, e deverao possuir formagao académica em nivel superior, preferencialmente,

nos cursos de Administracao, Contabilidade ou Economia.

Paragrafo tnico. O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do
Poder Judiciario do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar O cargo
comissionado de Chefe da Secao de Gestao Contratual ou de Execugao Contratual,
podera optar pela remuneragéo de seu cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por
cento) da representag&o do respectivo cargo em comissao.

Art. 158. Para a Secao de Convénios e Outros Ajustes € atribuida a gratificagao
de simbolo GFS-2, sendo exercida, exclusivamente, por servidor de carreira do
quadro efetivo dos érgaos do Poder Judiciario do Estado do Amazonas, indicado pelo

Diretor de Contratos e Convénios e designado por portaria do Presidente do TJAM.

Art. 159. O Assessor Técnico-Juridico da Divisdo de Contratos e Convénios
devera ter formacao superior nas areas de Direito e de Administracdo, além do
comprovado exercicio na atividade administrativa pelo prazo minimo de 3 (trés) anos,

sendo-lhe atribuida a Funcéo Gratificada de simbolo FG-3.

Secgao IV
Da Coordenadoria de Licitagao

Art. 160. A Coordenadoria de Licitacdo sera integrada por seu Coordenador,
um Secretario de Licitagao e até 06 (seis) membros na equipe de apoio, de reputagao

ilibada e notérios conhecimentos na matéria, designados por ato do Presidente do
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Tribunal de Justica do Amazonas, que atuardo concomitantemente como Pregoeiros.

§ 1° Constitui-se requisito obrigatério para o exercicio da fungéo de pregoeiro,
ser bacharel em Direito ou possuir nivel superior em qualquer outra area desde que
tenha participado de curso de capacitagao especifica para pregoeiro, bem como sua
lotacdo na Coordenadoria de Licitacdo para o exercicio pleno de suas funcoes.

§ 2° O agente de contratagéo sera designado pelo Presidente do TJAM, dentre
os servidores efetivos do quadro permanente do Poder Judiciario do Estado do
Amazonas, lotados na Coordenadoria de Licitagao, para tomar decisdes, acompanhar
o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer

outras atividades necessarias ao bom andamento do certame, até a homologacéo.

§ 3° As Comissdes de Contratag&o previstas no art. 8°, §2° e 32, §1°, Xl da Lei
n° 14.133, de 1° de abril de 2021, serdo compostas pelos membros da Coordenadoria

de Licitacao.
Art. 161. Os membros da Coordenadoria de Licitagao perceberédo as Funcgdes
Gratificadas estabelecidas a seguir:

| - Coordenador de Licitagao: Fung¢ao Gratificada de simbolo FG-CLA1;

Il - Secretario da Coordenadoria de Licitagdo: Fungao Gratificada de Simbolo
FG-CL1;

Il - Equipe de apoio: Fungao Gratificada de simbolo FG-CL2;

§ 1° O Coordenador e o Secretario da Coordenadoria de Licitagdo devem
pertencer ao quadro de servidores efetivos do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas e contar com a escolaridade minima de Bacharel em Direito e comprovada

experiéncia na area administrativa por pelo menos 02 (dois) anos.

§ 2° Fica vedado o percebimento concomitante da remuneragc&o de comissao
com as fungbes gratificadas deste artigo, para o exercicio das mesmas atividades

e/ou finalidades da Coordenadoria de Licitagao.

Art. 162. Os membros da Coordenadoria de Licitacdo devem pertencer ao
quadro de servidores efetivos do Tribunal de Justigca do Estado do Amazonas e contar,

preferencialmente, com escolaridade de nivel superior.

§ 1° Os membros responderao solidariamente por todos os atos praticados pelo
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colegiado, salvo se posi¢ao individual divergente estiver devidamente fundamentada

e registrada em ata lavrada na reunidao em que tiver sido tomada a decisao.

§ 2° A supléncia de membro da Coordenadoria de Licitagdo proceder-se-a
mediante indicagdo de substitutos eventuais designados em ato proprio emitido pelo
Presidente do TJAM.

§ 3° A dispensa dos membros antes do término do mandato dar-se-a mediante
a solicitacdo do Coordenador de Licitacdo, do Secretario-Geral de Administragao ou
ainda, a pedido, apresentadas as justificativas necessarias, com a anuéncia do

Presidente do Tribunal de Justica do Amazonas.

§ 4° A auséncia a 03 (trés) reunides consecutivas ou a 05 (cinco) alternadas no
periodo de 60 (sessenta) dias, sem justificativa aceita pelo Coordenador de Licitagao,
importara na perda do mandato do membro.

Art. 163. As decisdes da Coordenadoria de Licitacao deverao ser realizadas,

preferencialmente, por unanimidade.

Paragrafo unico. Na impossibilidade, a Coordenadoria de Licitagcao deliberara
por maioria simples de votos com a devida justificativa do voto divergente e embasada

em dispositivo legal.

SecaoV
Da Divisao de Patrimonio e Material

Art. 164. O Diretor de Patrimbnio e Material, cargo de Provimento em
Comissao, Simbolo PJ-DAS Ill, sera exercido preferencialmente por servidor de
carreira do quadro efetivo dos 6rgaos do Poder Judiciario do Estado do Amazonas,
com formacado académica em nivel superior e comprovada experiéncia na area

administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.

Art. 165. Os Chefes das Secdes de Patrimbénio e de Almoxarifado ficam
classificados como Cargos de Provimento em Comissao, Simbolo PJ-DAI, com o

requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo.

Paragrafo tnico. O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do

Poder Judiciario do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar O cargo
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comissionado de Chefe da Secdo de Patriménio ou de Almoxarifado, podera optar
pela remuneracdo de seu cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento) da

representacéo do respectivo cargo em comissao.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES
Secao |
Do Secretario de Compras, Contratos e Operagoes
Art. 166. Sao atribuicbes do Secretario de Compras, Contratos e Operacgoes:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar os processos administrativos de
contratagdo de servigos, aquisicdo de materiais, formalizacdo de pagamento de
diarias e aquisicdo de passagens dos magistrados e servidores;

Il - aplicar modernas praticas administrativas, buscando garantir maior
celeridade e presteza na realizagao das atividades e no cumprimento das metas

estabelecidas;

lll -implementar, coordenar e estimular praticas de melhoria continua no &mbito
das unidades administrativas, visando maior eficiéncia na utilizagdo dos recursos e

melhoria no atendimento ao usuario interno e externo.

IV - instituir normas e procedimentos sobre servicos e tarefas administrativas

desenvolvidos no ambito de sua atuacéo;

V - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Diretorias, Se¢des

e Assessorias subordinadas a Secretaria de Compras, Contratos e Operacgoes;

VI - prestar assessoria ao Secretario-Geral de Administracdo e a Presidéncia

nas matérias pertinentes a area de atuagao da Secretaria;

VIl - promover, em parceria com as demais unidades do TJAM, o
desenvolvimento profissional dos agentes da Secretaria, com foco nas suas

atribuicdes e a melhoria dos servicos prestados;

VIl - contribuir para que os setores que compde a sua estrutura atendam
satisfatoriamente as demandas institucionais, mediante utilizacdo de boas praticas;
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IX - propor, exercer e incentivar as agoes relacionadas a compliance;

X - estabelecer, no ambito interno, planejamento de comunicagédo de agdes,
programas e projetos desenvolvidos pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas

na area de atuacao;

Xl - zelar pelo cumprimento da legislacdo, das demais normas
regulamentadoras e pela obediéncia as determinagbdes dos controladores externos e

internos;

Xl - propor a Administracdo Superior as atividades necessarias para a

implementacgao, pelo TJAM, da Lei n° 14.133/2021 e demais normas aplicaveis;

Xlll - analisar minuta de resolugdes, atos, portarias e outros instrumentos

normativos referentes a area de atuacao da Secretaria;

XIV - indicar qual de suas unidades vai operacionalizar as dispensas de
licitagao.

Paragrafo unico. O Secretario de Compras, Contratos e Operag¢des podera
determinar que as Diretorias, Se¢des, Assessorias e servidores lotados na estrutura
da Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes realizem outras atividades afins,
além das atribuigcdes expressas nesta Resolugao, desde que relacionadas as suas

atividades ou, ainda, por determinacdo da Administracdo Superior.

Secaolll
Da Assessoria de Fiscalizagao Técnica
Art. 167. Sao atribuicbes do Assessor de Fiscalizagao Técnica:

| - instruir as equipes de fiscalizagao técnica de contratos quanto a importancia

do acompanhamento e fiscalizagdo contratual;

Il - supervisionar a aplicagcdo do Manual de Procedimento de Gestdo e
Fiscalizacdo dos Contratos Administrativos no ambito do Tribunal de Justica do

Estado do Amazonas, aprovado pela Resolucédo n° 01, de 23 de fevereiro de 2021;

lll - encaminhar ao Secretario de Compras, Contratos e Operag¢des eventuais
sugestdes relativas a normas e padrdées sobre a gestao e fiscalizagdo técnica dos

contratos administrativos no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Amazonas;
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IV - apresentar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes, quando

solicitado, relagao de servidores para atuarem nas fiscalizacdo dos contratos;

V - requisitar das unidades administrativas do TJAM os materiais, maquinas e

equipamentos necessarios a fiscalizagao técnica contratual;

VI - orientar os fiscais técnicos de contratos quanto ao efetivo cumprimento das

normas e procedimentos aplicaveis durante a execugao dos contratos administrativos;

VII - reportar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes, através do
Sistema SEI, sobre o descumprimento das normas pelos fiscais técnicos de contratos
e, em caso de grave violagao ou reiterada conduta, sugerir o encaminhamento para

apuracgao de responsabilidade;

VIIl - recomendar ao Secretario de Compras, Contratos e Operacgdes a eventual
necessidade de substituigdo do fiscal técnico designado, acompanhada dos motivos

justificadores;

IX - elaborar e atualizar os fluxos e processos de trabalho, bem com formularios,
modelos, checklist e outros necessarios a padronizagdo das rotinas relativas a
fiscalizacao técnica de servigos contratados pelo TJAM,;

X - elaborar os cronogramas de fiscalizagoes, fazendo constar os locais, datas,
servicos a serem fiscalizados, nomes dos Fiscais, dentre outras informacdes

relevantes;

Xl - informar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes, via relatorio
circunstanciado no sistema SEIl, a ocorréncia de impropriedades ou suposto

descumprimento de clausula contratual perpetrado pela empresa contratada;

Xll - acompanhar, no local da prestacdo dos servicos, a atuacido dos fiscais

técnicos de contratos, de tudo registrando as atividades em relatério escrito.

Paragrafo unico. Fica criada a Comissdo Permanente de Fiscalizagdo Técnica
Contratual, coordenada pelo Assessor de Fiscalizagdo Técnica da Secretaria de
Compras, Contratos e Operagdes e composta pelos fiscais técnicos titulares,

designados por portaria do Presidente do TJAM, com 6nus para este Poder.

Secao lll
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Da Divisao de Compras e Operagoes
Subsecao |
Do Diretor de Compras e Operagoes
Art. 168. Sao atribuicdes do Diretor de Compras e Operacoes:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar os processos administrativos de
contratagcdo de servigos, aquisicdo de materiais, formalizagdo de pagamento de

diarias e aquisicdo de passagens dos magistrados e servidores;

Il - planejar, organizar e supervisionar as atividades relativas a frota de veiculos
do Tribunal de Justica, como abastecimento, conservacéo, reposicao de pecas,

manutencao e outras;

lll - garantir suporte as atividades administrativas e operacionais, mediante
estocagem e entrega eficiente de bens e prestacao de servigos;

IV - instituir, implementar e acompanhar metas setoriais, devidamente
alinhadas as metas institucionais, na busca da exceléncia na qualidade dos servigos

prestados aos usuarios, internos e externos;

V - elaborar mensalmente relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas

pelas unidades a si vinculadas, inclusive sobre atingimento de metas;

VI - dar parecer, quando solicitado, sobre a qualidade dos servigos prestados
por fornecedores, no ambito de sua competéncia, bem como prestar informacoes
sobre irregularidades detectadas no fornecimento de bens e servigos por parte de
empresas contratadas;

VIl - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas

atribuicdes.
Subsecao |
Da Assessoria Técnico-Administrativa de Compras e Operagoes

Art. 169. Sao atribuicdes do Assessor Técnico-Administrativo de Compras e
Operacoes:

| — assessorar de forma técnica o Diretor de Compras e Operacdes em todos
os processos e procedimentos de Dispensa de licitagao, inexigibilidade e todas as

modalidades de aquisi¢do de compras publicas;



Il - realizar pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos
pertinentes a Divisdo de Compras e Operacoes, especialmente a Lei n° 8.666, de 21
de junho de 1993 e 14.133, de 1° de abril de 2021;

lll - prestar informacgdes técnicas nos procedimentos de contratagao, no que diz

respeito as modalidades, dispensa ou inexigibilidade;

IV - manifestar-se nos expedientes encaminhados pela Diretor de Compras e
Operacoes, conferindo os documentos requisitados e enviando outros que entender

pertinentes ao caso;

V — verificar a subsuncao das aquisicées dentro do TJAM as leis, Resolugdes

do TJAM e demais legislagdes da cadeia de compras;

VI - exercer outras atividades que Ihes forem determinadas.

Subsecao ll
Da Secao de Compras
Art. 170. Sao atribuicbes da Seg¢ao de Compras:

| - receber os pedidos de aquisigdes de bens e servicos dos diversos setores,
analisando o objeto, especificagdo e quantidade, encaminhando-os a Secretaria de
Orcamento e Finangas, para verificacdo de dotacdo orgcamentaria e posterior

autorizacao da despesa;

Il - realizar, no mercado, pesquisa de precos de bens ou servigos, para efeito
de elaboracdo de projeto basico, termo de referéncia ou de compra ou contratagéo

direta, dependendo do valor;

lll - elaborar os termos de referéncia para os processos licitatérios, com base

nas informagdes contidas nos pedidos e no projeto basico, quando houver;

IV - prestar as informacbdes requeridas pelos fornecedores, relativas as
declaracbes e certiddes fiscais, receber e encaminhar documentos para atesto aos
setores solicitantes e formalizar os processos de pagamento, com juntada de nota de

empenho e fiscal;
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V - manter sempre atualizado o registro cadastral de fornecedores, de modo a

facilitar futuras cotacdes de preco, no mercado;

VI - elaborar manual de normas e procedimentos, visando garantir melhores

precos e vantagens no processo de aquisigao de bens e servigos;

VIl - elaborar relatérios estatisticos mensais de compra e publicar em meio

eletronico;

VIl - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas

atribuigdes.

Subsecao lli
Da Sec¢ao de Apoio Operacional
Art. 171. Sao atribuicbes da Secao de Apoio Operacional:

| - fiscalizar e acompanhar a prestacdo de servigos prestados por empresas
contratadas e afetos a area de atuacido da Divisdo de Compras e Operacdes, em
cooperagao com a Assessoria de Fiscalizacdo Técnica da Secretaria de Compras,
Contratos e Operacgoes;

Il - organizar, executar e controlar os processos de solicitagdo e de
formalizacado de pagamento de passagens e diarias de magistrados e servidores, bem

como os de inscricao em cursos ou palestras;

lll - prestar apoio administrativo as demais unidades da Divisdo de Compras e
Operacodes, bem como diretamente ao seu Diretor;

IV - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas

atribuicdes.

Subsecgao IV
Da Sec¢ao de Transportes e Manutengao
Art. 172. Sao atribuicbes da Secao de Transportes e Manutencgao:

I - planejamento, coordenacdo, organizagdo, controle e execugdo das

atividades relativas ao transporte rodoviario e aeroviario dos membros e servidores
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bem como de outras autoridades;

Il - controle da manutencao preventiva e corretiva dos meios de transporte
alocados a Central, bem como do consumo de combustiveis, lubrificantes, materiais,

pecas, acessorios e sua utilizagao;

lll - controle permanente da documentacdo de pessoal, pilotos e motoristas
efetivos e terceirizados, bem como das aeronaves e dos veiculos, com vistas ao

atendimento das prescri¢des legais;

IV - promogédo de condi¢cdes de conservagdo dos recursos materiais e dos

meios de transporte, bem como, de sua seguranca;

V - manutengdao de informacbdes, mediante contatos com os 6érgaos
responsaveis, sobre as condi¢gdes de utilizacdo das aeronaves e dos campos de
pouso, visando propiciar maior seguranga nas operagdes de voo;

VI - articulagdo, com o dérgao responsavel, na elaboragdo de contratos de
prestacdo de servigos e de convénios de manutencao e de utilizagdo das aeronaves

e veiculos;

VII - expedigédo de ordens de missao de voo e de movimentagao de veiculos,

com os respectivos relatorios e diarios de voos;

VIl - relacionamento com as autoridades do Ministério da Aeronautica, em nivel

regional;

IX - articulagdo com o érgéo responsavel oficial para a locagao e a requisicao
dos meios de transportes rodoviarios, sempre que extrapolada a capacidade da

unidade;

X - manutencgao de registro estatistico das operagdes de voo e emprego de

veiculos e, dos servigos de manutengao;

Xl - coordenagdo do emprego de recursos humanos e materiais para a
realizagcao de atividades aéreas de interesse do Poder Judiciario, inclusive voos de

treinamento e reavaliagao de pilotos de manutencéo, se for necessario;

Xll - verificagdo das condi¢cdes das pistas de pouso e horarios de operacéo,
junto aos aeroportos, bem como o0 apoio necessario e auxilio a navegacéao realizado

por empresas especializadas;
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Xlll - coordenacédo da execugao de programas de treinamento de interesse

restrito para o seu campo de atuacgao;

XIV - desempenho de outras atividades correlatas.

Subsecgao V
Da Sec¢ao de Registros de Pregos
Art. 173. Sao atribuicbes da Secao de Registros de Pregos:

| - organizar, gerenciar e controlar a execugao das Atas de Registros de Pregos,
oriundas de processos licitatorios realizados pela Coordenadoria de Licitacdo do
Tribunal de Justica do Amazonas, ou provenientes de autorizacido de adesao por

outros 6rgaos da administragédo publica;

Il - pesquisar Atas de Registros de Pregos de outros 6rgdos da Administragao
Publica para aquisicao de material e servigos, cujos precos sejam economicamente

vantajosos para o Tribunal de Justica;

lll - publicar as Atas de Registro de Pregos no quadro de avisos ou em meio

eletrénico;

IV - formalizar os pedidos de entrega de material ou execugao de servigo as
empresas que tenham seus produtos ou servigos registrados em Atas de Registro de

Preco;

V - auxiliar a Coordenadoria de Licitagao, prestando as informacdes requeridas
pertinentes aos materiais e servigos registrados em Atas de Registro de Precgos;

VI - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas

atribuicdes.

Secao IV
Da Divisao de Contratos e Convénios
Subsecao |

Do Diretor de Contratos e Convénios
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Art. 174. Sao atribuicoes do Diretor de Contratos e Convénios:

| - coordenar as atividades decorrentes das atribui¢ées da Divisdo de Contratos

e Convénios;

Il - submeter a apreciagao do Secretario de Compras, Contratos e Operacgdes,
a indicagdo dos servidores para exercer as fungdes gratificadas e comissionadas

relativas a estrutura e funcionamento da Divisdo de Contratos e Convénios;

lll - prestar assessoria a Autoridade Competente e aos setores com
competéncia administrativa sobre assuntos relacionados a contratagbes em geral,

suas peculiaridades, requisitos, espécies, objetos, formalidades e vedagoes;

IV - sugerir e executar normas, procedimentos, métodos e rotinas
administrativas inerentes aos processos de trabalho desenvolvidos no ambito de

atuacao, com vistas a racionalizag&o de fluxos e alcance de metas;

V - implementar, coordenar, acompanhar e controlar mecanismos de

fiscalizacdo administrativa de contratos;

VI - notificar a empresa contratada a partir do conhecimento de acédo ou
omissao que configure descumprimento parcial ou total de obrigagdes assumidas e/ou
execugao irregular do objeto contratado;

VIl - noticiar a Autoridade Competente a respeito de conduta irregular da

empresa contratada, submetendo todos os atos a sua apreciacao;

VIl - supervisionar, acompanhar e controlar a instrugdo dos processos de

contratos, convénios e outros ajustes;

IX - supervisionar a execucdo financeira dos contratos administrativos e

convénios;

X - emitir nota técnica e/ou prestar informacédo, quando solicitado, sobre
assuntos afetos a celebracao de ajustes diversos, no ambito de sua competéncia;

Xl - analisar minutas, aditivos, distratos e demais ajustes contratuais;
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XIl - submeter os processos de contratos, convénios, aditivos e demais ajustes

a inspegao dos 6érgaos de controle interno e externo, sempre que demandado.

Subsecao ll
Do Assistente de Diretor
Art. 175. Sao atribuicdes do Assistente de Diretor:

I - redigir, receber, arquivar e juntar expedientes diversos (oficios,
memorandos, notificagdes, extratos de contratos e convénios, publicacdes do DJE,

entre outros), de interesse da unidade;

Il - organizar e arquivar processos de contratos e convénios, respeitando-se a

cronologia de assinatura;

lll - controlar o envio e devolugao de termos de contratos e aditivos a setores

diversos e/ou a contratados, bem como processos administrativos em tramitagao;

IV - acompanhar no Diario da Justiga Eletrénico as publicacbes de extratos e
outros atos que digam respeito a unidade, bem como, providenciar fotocopia, juntada
e arquivamento das respectivas publicagoes;

V - acompanhar o estoque de materiais de expediente, bem como elaborar

pedidos para reposi¢cao dos materiais, mediante autorizagcdo do Diretor da unidade;

VI - elaborar, conferir e enviar o demonstrativo dos contratos e aditivos firmados

mensalmente a Secretaria de Orcamento e Financgas;

VIl - manter atualizado os meios eletrénicos de acompanhamento e controle de

contratos, convénios e outros ajustes;

VIII - assessorar diretamente o Diretor de Contratos e Convénios, auxiliando-o

nas pesquisas de matérias administrativas e juridicas afetas a licitagées e contratos;

IX - auxiliar o Diretor no preparo da prestacdo de contas, relatérios e outros

documentos correlatos;
X - controlar a frequéncia dos servidores e estagiarios lotados na unidade;

Xl - elaborar a escala anual de férias dos servidores e de recesso remunerado
dos estagiarios;
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Xll - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecao lll

Da Assessoria Técnico-Juridica

Art. 176. Sao atribuicoes do Assessor Técnico-Juridico:

| - elaborar as minutas de contratos administrativos, convénios, acordos,
cooperagdes, locagdes, cessdes, concessdes, permissdes, autorizacdes e demais
ajustes, submetendo-as a analise da Assessoria Juridica para emissdo de parecer,
previamente revisadas pelo Diretor de Contratos e Convénios ou Secretario de

Compras, Contratos e Operacoes;

Il - prestar consultoria juridica, manifestando-se em procedimentos de
competéncia exclusiva da Divisdo de Contratos e Convénios, com o exame da
viabilidade juridica do ato proposto pela unidade técnica e a indicagao da adequada

alternativa legal porventura existente;

Il - analisar e emitir nota técnica sobre minutas, aditivos, distratos e demais

ajustes contratuais apresentados por instituigcbes diversas;

IV - realizar diligéncias escritas a outras unidades administrativas quanto a
impropriedades ou duvidas a serem esclarecidas pela area demandante da

contratacgao;

V - realizar consulta de legislagédo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos

pertinentes a Divisdo de Contratos e Convénios;

VI - integrar grupos, comissdes de estudos, reunides internas ou externas e

participagdo em cursos, para aprimoramento da Divisdo de Contratos e Convénios;

VIl - propor a elaboragdo e a aprovacdo de enunciados administrativos e

pareceres normativos referenciais, relativos a contratagdes publicas;

VIII - auxiliar na elaboragao de minutas normativas referentes a sua area de

atuacao;

IX - desempenhar demais atividades correlatas a area.
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Subsecao IV

Da Secao de Gestao Contratual

Art. 177. Sao atribuicoes da Secao de Gestao Contratual:

| - requisitar do particular ou entidade, por escrito e mediante prazo consignado,
a documentagdo da pessoa juridica, seus representantes, procuradores e

responsavel técnico, conforme o caso, necessarios a lavratura do termo contratual;

Il - verificar, no ato da celebragdo do contrato, as condicdes de habilitacdo e

qualificagdo da empresa a ser contratada, exigidas na licitagao;

lll - lavrar os termos de contratos e demais ajustes, de acordo com a
documentacao apresentada pela empresa ou entidade, verificando sua conformidade
com a homologacéo do certame licitatério ou portaria de dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo e/ou dados constantes do processo administrativo correspondente,

conforme o caso;

IV - solicitar a contratada, imediatamente apds a celebragcdo do contrato, a
indicacdo do representante (preposto), acompanhado dos dados pessoais e

funcionais;

V - comunicar por escrito ao Fiscal do contrato os dados e meios de contato do

preposto da empresa contratada;

VI - requisitar da contratada, por escrito e mediante prazo consignado, a
comprovagao da prestacdo de garantia contratual, na forma da lei, caso essa

exigéncia tenha sido consignada em contrato;

VIl - controlar os prazos de vigéncia dos contratos administrativos e seus
aditivos, sobretudo aqueles que versem sobre a prestagao de servigos essenciais e

de natureza continuada;

VIIl - informar, por escrito, as areas demandantes a expiragcao dos prazos de
vigéncia dos contratos para manifestacdo de interesse e prazo da prorrogagao,
quando legalmente possivel,

IX - informar, por escrito, as areas demandantes a ocorréncia de
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improrrogabilidade do contrato, a fim de que, em caso de interesse, iniciem as

providéncias para nova contratacao;

X - instar a empresa contratada sobre a expiragao dos prazos de vigéncia dos
contratos para manifestagao de interesse;

Xl - requerer aos setores responsaveis, pesquisas de precos, prazos,
justificativas e demais documentos necessarios a instrucdo de processos de aditivo
contratual, com vistas a verificar-se a vantajosidade econdbmica da renovagéo

contratual;

XIll - dar publicidade dos contratos administrativos celebrados pelo Tribunal de

Justica do Amazonas, notadamente no Portal da Transparéncia;

Xlll - encaminhar ao Diario da Justica Eletronico o extrato resumido dos
contratos administrativos e seus aditivos celebrados pelo Tribunal de Justica do

Amazonas, no prazo legal,

XIV - analisar a conformidade das solicitacbes de acréscimos, supressoes,
reajustes, repactuagdes e reequilibrios econdmico-financeiros requeridas pelos
contratados, mediante elaboracdo de memorial de calculo, minuta de termo aditivo e
demais instrumentos indispensaveis a comprovagao do pleito, de tudo atuando-se no

sistema de processo administrativo digital;

XV -requisitar das areas demandantes de fornecimento e servigos a indicagao
dos fiscais técnicos e seus respectivos substitutos (suplentes) para cada contrato
vigente, encaminhando-os a apreciagédo da Secretaria-Geral de Administragcéo, para

posterior emissao e publicagao de portaria de designagao;

XVI - acompanhar permanentemente, durante a vigéncia contratual, a
manutengao das condigdes de habilitagao e qualificacdo do contratado, exigidas para
a licitacéao;

XVIl - encaminhar a Secretaria de Planejamento o indice de contratos

aditivados em tempo habil;

XVIII - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecgao V
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Da Sec¢ao de Convénios e Outros Ajustes

Art. 178. Sao atribuicdes da Segao de Convénios e Outros Ajustes:

| - requisitar do particular ou entidade, por escrito e mediante prazo consignado,
a documentacdo da pessoa juridica, seus representantes, procuradores e

responsavel técnico, conforme o caso, necessarios a lavratura do termo contratual;

Il - controlar os prazos de vigéncia dos convénios, acordos, cooperagoes,

locagdes, cessdes, concessoes, permissdes, autorizagdes e demais ajustes;

lll - instar, por escrito, os participes, convenentes ou locadores sobre a
expiracao dos prazos de vigéncia dos contratos, para manifestacdo quanto ao

interesse e prazo de prorrogagao, quando legalmente possivel;

IV - dar publicidade dos convénios, acordos, cooperacdes, locagdes, cessdes,
concessoes, permissdes, autorizagdes e demais ajustes firmados pelo Tribunal de

Justica do Amazonas, notadamente no Portal de Transparéncia;

VI - encaminhar ao Diario da Justica Eletrénico o extrato resumido dos
convénios, acordos, cooperacgdes, locagdes, cessdes, concessdes, permissdes,
autorizagdes e demais ajustes celebrados pelo Tribunal de Justica do Amazonas, no

prazo legal;

VII - receber, elaborar, fiscalizar e gerar relatérios relativos a prestagdes de

contas de convénios firmados pelo Tribunal de Justica do Amazonas;

VIl - fomentar e viabilizar parcerias com empresas privadas para a concessao
de descontos e beneficios de servigos diversos, para magistrados, servidores e seus

dependentes legais;

IX - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecao VI

Da Secao de Execugao Contratual

Art. 179. Sao atribuicdes da Secao de Execugao Contratual:
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| - receber e conferir as faturas e notas fiscais de cobranca de servigos
prestados por empresas contratadas, juntamente com os documentos exigiveis para

operacionalizacao da liquidagao da despesa,;
Il - autuar os processos de pagamento de Notas Fiscais/Fatura;

lll - verificar a compatibilidade do valor cobrado com os pregos avencados nos

termos de contratos, aditivos, apostilas e/ou cronogramas fisico-financeiros;

IV - manter eletronicamente atualizado, em ordem cronolégica, o
acompanhamento da execugao financeira dos contratos, com os dados das faturas
ou notas fiscais, valores contratados e desembolsados, més de competéncia e saldos

remanescentes, de modo a prevenir que os valores contratados sejam ultrapassados;

V - acompanhar o desembolso mensal dos contratos, em especial os de
prestagao de servigos por estimativa ou demanda, objetivando detectar anomalias na

cobranca ou consumo mensal superior ao valor estimado;

VI - exigir das empresas prestadoras de servigos, com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias

e tributarias;

VII - atualizar, mensalmente, as informacdes relativas aos postos de trabalho
terceirizados junto a unidade competente, para fins de publicagcdo no Portal da

Transparéncia;

VIIl - encaminhar aos fiscais titulares e, nas suas faltas, aos seus substitutos,
apos regular verificagdo da conformidade da cobranga apresentada, os processos de

liguidacdo de despesas contratadas, para atestagdo dos mesmos;

IX - empreender esforcos para solucionar as impropriedades detectadas na

execucgao financeira de contratos;

X - receber, autuar, conferir e encaminhar a Secretaria de Orgamento e
Finangas as solicitagcbes de levantamento de valores contingenciados em conta-

depdsito vinculada em nome do contratado;

Xl - informar a Secretaria de Orcamento e Financgas, até 10 de dezembro de
cada ano, as obrigagdes financeiras nao liquidadas no exercicio, com vistas a

obtencao de reforco, ao cancelamento de saldos de empenho ou a inscricao na conta
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de restos a pagar;

Xl - encaminhar a Secretaria de Orcamento e Financas, até 15 de dezembro
de cada exercicio, os pedidos de empenho para os contratos que ainda estardao em

vigor no exercicio seguinte;

XIll - reportar ao Diretor de Contratos e Convénios eventuais irregularidades ou
impropriedades detectadas e nao solucionadas, objetivando a tomada de medidas

necessarias a corregcao do problema;

XIV - executar os procedimentos necessarios a operacionalizacdo da conta-

depdsito vinculada;

XV - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Secao V
Da Coordenadoria de Licitagao
Subsecao |
Disposigoes preliminares
Art. 180. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Licitagao:

| - executar atividades relativas ao exame, processamento e julgamento dos
procedimentos licitatérios de interesse do Poder Judiciario do Amazonas, previamente

autorizados pelo Presidente do Tribunal;

Il - assessorar o processo de elaboragdo de projetos de atos normativos
pertinentes as licitacdes e contratos;

lll - promover o entendimento uniforme das leis e decretos regulamentares
aplicaveis as licitagdes, no ambito do Poder Judiciario Estadual, inclusive

disponibilizando para acesso no site oficial do Tribunal de Justica do Amazonas;

IV - encaminhar para publicagdo os atos administrativos inerentes as licitagbes

promovidas por este Poder;

V - receber os processos administrativos de compras, obras e servigos

destinados a promocgéo de licitagao;

VI - analisar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico no que concerne as
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especificacées do objeto a ser licitado, de acordo com a legislagao vigente;
VII - definir a modalidade de licitacdo mais adequada ao objeto de contratacéo;

VIl - preencher a Minuta de Edital e organizar seus anexos para analise e
parecer da Assessoria Juridica deste Poder, em conformidade com a disposigéo legal,

IX - promover a publicidade dos instrumentos convocatérios através da
publicagao dos atos no Diario da Justiga Eletronico (DJE), jornal de grande circulagao

(quando couber) e site oficial deste Tribunal de Justica;

X - manter atualizadas as informacgdes relativas ao andamento das licitagdes de
modo a garantir a transparéncia nos procedimentos e viabilizar o acompanhamento

pelos interessados;

Xl - dirimir questionamentos e impugnagdes a editais, assim como prestar

informagdes solicitadas, ao tempo e modo legais;

Xl - realizar os processos licitatérios nas modalidades previstas na Lei n°
8.666/93, 10.520/02 e 14.133/2021;

Xlll - realizar diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes,
inclusive recolhendo amostras do objeto da licitagdo, quando previsto no respectivo
instrumento convocatorio, providenciando, em caso de duvida, o seu exame por

orgaos oficiais de metrologia e controle de qualidade;

XIV -instaurar processo com vistas a apuracao de infracbes cometidas no curso
da licitagdo para promogéao da responsabilidade administrativa e aplicagdo da sangéo

cabivel, em qualquer modalidade de licitagao;

XV - responder perante o Secretario de Compras, Contratos e Operacoes;
Secretario-Geral de Administracdo e ao Presidente do Tribunal de Justica do
Amazonas, assim como aos orgaos de Controle Interno e Externo e unidades de

auditoria, no que concerne as licitagcbes promovidas por este Poder;

XVI - rever seus atos em razao de recursos interpostos, remetendo-os a
autoridade superior quando mantiver as decisdes proferidas, salvo nas licitagbes da

modalidade pregao presencial e eletronico;

XVII - receber recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior, salvo

nas licitagdes da modalidade pregao presencial e eletronico;
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XVIIl - assessorar a Presidéncia conduzindo os processos de analise e
julgamento dos recursos previstos no art. 109, da Lei n°® 8.666/1993, e no inciso XXl
art. 4.° da Lei 10.520/2002, da mesma forma os processos de aplicacdo das sancgoes
administrativas contidas no art. 87, da Lei de licitagdes, ou sobre os normativos legais

que as sucederem;

XIX - assessorar a Presidéncia quanto aos fatos supervenientes que possam
justificar a revogacgao da licitagdo, bem como os casos de ilegalidades que possam
anula-la, propondo medidas cabiveis, devidamente motivadas;

XX - exercer, através de seus membros, as atribuicdes de Pregoeiro e Agente

de Contratacgao;
XXI - executar outras atividades dentro de sua area de competéncia.

Paragrafo unico. Poderdo ser convocados, sempre que necessario,
especialistas para assessoramento técnico da Coordenadoria de Licitagdo e as

comissdes de contratacao.

Subsecao ll
Do Coordenador de Licitagao
Art. 181. Sao atribuicbes do Coordenador de Licitacao:

| - analisar Termo de Referéncia ou Projeto Basico e elaborar editais, das

licitagbes nas modalidades Concorréncia, Tomada de Preco e Convite;

Il - presidir os processos licitatorios e assinar os instrumentos convocatérios
nas modalidades Concorréncia, Tomada de Precos e Convite, ou as que as sucedam

legalmente;

lll - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Coordenadoria de Licitagdo e dos seus membros;

IV - convocar os demais membros para reunides ordinarias e extraordinarias
de assuntos afetos as atribuigdes do colegiado, assim como os especialistas das

areas técnicas, se necessario for;

V - aceitar ou indeferir as justificativas de auséncias as reunides apresentadas

por membros da Coordenadoria de Licitacao;
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VI - receber recursos administrativos contra sua deciséo e, se for o caso, antes
de encaminha-la a autoridade superior, exercer o juizo de retratagdo, comunicando tal

circunstancia por escrito ao recorrente e a autoridade julgadora do recurso;

VIl - exercer o poder de policia nos locais de reunido desse colegiado,
requisitando, via autoridade competente, a necessaria forgca policial para a

manutencgao da ordem dos atos proferidos;

VIII - exercer, junto com o Secretario e os demais membros da Coordenadoria,
as atribuicbes de pregoeiro nas licitagbes da modalidade Pregdo Presencial e

Eletronico.

Subsecao lll
Do Secretario da Coordenadoria de Licitagao
Art. 182. Sao atribuicbes do Secretario da Coordenadoria de Licitacao:

| - assistir diretamente ao Coordenador de Licitagdo, na coordenagao das

atividades da Coordenadoria, das comissoes e dos membros;

Il - lavrar atas das reunides da Coordenadoria de Licitacdo quando nao atuar

como Pregoeiro;
lll - controlar e certificar nos autos do processo licitatério os prazos respectivos;

IV - manter o controle e a atualizacao das informacdes relativas ao andamento
das licitagdes, de modo a garantir a transparéncia nos procedimentos e viabilizar o

acompanhamento pelos interessados;

V - substituir o Coordenador de Licitagdo, por delegagdo do Presidente do
Tribunal de Justica do Amazonas, em seus impedimentos ou afastamentos legais,

inclusive na pratica de atos de sua atribuicao;

VI - exercer junto com o Coordenador e os demais membros as atribuicbes de
pregoeiro nas licitagbes da modalidade Pregao Presencial e Eletrbnico ou agente de

contratacao;

VII - executar outras atividades que se fizerem necessarias dentro da sua area

de atribuicdo.
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Subsecao lli
Dos membros da Coordenadoria de Licitagao
Art. 183. Sao atribuicbes dos membros da Coordenadoria de Licitag&o:

| - participar na fase externa, das reunides e sessdes publicas a que forem

convocados;

Il - participar durante a fase interna dos processos licitatorios;

lll - lavrar atas das reunides da Coordenadoria de Licitacio;
IV - controlar e certificar nos autos do processo licitatério os prazos respectivos;

V - manter o controle e a atualizagao das informacodes relativas ao andamento
das licitagdes, de modo a garantir a transparéncia nos procedimentos e viabilizar o
acompanhamento pelos interessados;

VI - substituir o Coordenador de Licitagao, por delegagdo do Presidente do
Tribunal de Justica do Amazonas, em seus impedimentos ou afastamentos legais,

inclusive na pratica de atos de sua atribuicao;

VIl - assessorar o Coordenador de Licitacdo em atividades técnicas de sua
especialidade, inclusive no acompanhamento de ag¢des desenvolvidas ou a serem
implementadas, bem como em atividades relacionadas a diligéncias e apuracéao de

responsabilidades;

VIIl - buscar obter conhecimento uniforme de todas as leis e decretos
regulamentares utilizados pela Administragcdo Publica e pelo Poder Judiciario
Estadual, a fim de estar apto a assinar, desenvolver e participar das atividades da
Coordenadoria de Licitagdo como membro e Pregoeiro, quando capacitado estiver, e

necessario for;

IX - receber, cadastrar e encaminhar os processos licitatérios nos sistemas

administrativos;

X - elaborar memorandos, oficios e relatérios acerca das atividades

desempenhadas pela Coordenadoria de Licitagao;

Xl - encaminhar e acompanhar a publicacdo dos atos da Coordenadoria de

Licitacdo no Diario da Justica Eletrénico (DJE), site oficial do TJAM e jornal de grande
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circulagao, se for o caso (fase externa);

Xl - acompanhar as publicagcdes na Imprensa Oficial, na internet e na intranet,
cujas matérias sejam de interesse da Coordenadoria Licitagdo, mantendo os arquivos

pertinentes organizados e atualizados;

XIlll - organizar e encaminhar os processos licitatérios homologados destinados
a prestagao de contas via Auditoria de Contas Publicas (ACP) do Tribunal de Contas

do Estado do Amazonas;

XIV - arquivar os processos e manter organizados os arquivos da

Coordenadoria de Licitacao;

XV - executar outras atividades dentro de sua area de atribuicao.

Subsecgao IV
Do Pregoeiro e Agente de Contratagao
Art. 184. Sao atribuicbes do Pregoeiro e do Agente de Contratagao

| - analisar os Termos de Referéncia ou Projetos Basicos e elaborar os Editais

e Avisos das licitagbes da modalidade Pregao Presencial ou Eletrénico
Il - coordenar o credenciamento dos interessados;

lll - proferir o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da

documentacao de habilitacao;

IV - realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e

a classificagcao dos proponentes;

V - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou

do lance de menor preco;
VI - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco melhor;
VII - adjudicar a proposta de menor prego;
VIII - elaborar a Ata da Sesséao e de Registro de Precos;
IX - conduzir os trabalhos referente ao certame, com o apoio dos membros;
X - receber, examinar e decidir sobre recursos contra sua decisao e, se for o
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caso, antes de encaminha-la a autoridade superior, exercer o juizo de retratagao,
comunicando tal circunstancia por escrito ao recorrente e a autoridade julgadora do

recurso;

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido, apos a adjudicagéo, a

autoridade superior, visando a homologacéao e a contratagao;

XIl - exercer o poder de policia nos locais de reunido desse colegiado,
requisitando, via autoridade competente, a necessaria forga policial para a
manutengao da ordem dos atos proferidos;

XIll - executar outras atividades que se fizerem necessarias, dentro de sua area

de atribuicao.

Secao V
Da Divisdo de Patriménio e Material
Subsecao |
Disposigoes gerais

Art. 185. A Divisdo de Patriménio e Material, unidade vinculada diretamente a
Secretaria de Compras, Contratos e Operacbes, € responsavel por planegjar,
supervisionar, acompanhar, armazenar e organizar bens permanentes deste Tribunal
de Justica do Amazonas, bem como o controle do estoque de bens de consumo, além
de efetuar o registro dos bens permanentes e de consumo no sistema AJURI,
consubstanciadas essas atividades nos principios da transparéncia, prestacdo de

contas e continuidade do servigo publico.

Paragrafo unico Como regra geral, a compra do bem material sera realizada
pelo procedimento licitatério pertinente ou compra direta, depois sera tombado pela
Divisdo de Patrimbnio e Material e, por fim, encaminhado a Secretaria de Orgamento

e Finangas para registro no sistema.

Subsecao i

Do Diretor de Patrimonio e Material
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Art. 186. Sao atribuicoes do Diretor de Patriménio e Material:
| - planejar, orientar e controlar as atividades dos setores a si vinculados;

Il - planejar a aquisicdo de mobiliario, material permanente e de consumo,

verificando as reais necessidades das unidades do TJAM;

lll - supervisionar a guarda de manuais, certificados de garantia e outros

documentos relativos aos prédios, equipamentos e mobiliarios;

IV - orientar as Seg¢des de Patriménio e de Alimoxarifado na elaboragdo mensal
dos relatérios gerenciais, estatisticos e de produtividade sobre as atividades neles

desenvolvidas, em que fique demonstrado o alcance das metas estabelecidas;

V - orientar e supervisionar a movimentacao do material de consumo e bens
patrimoniais, tanto no recebimento como na entrega, fazendo cumprir as normas e

procedimentos pertinentes;

VI - planejar e supervisionar o levantamento de inventarios periddicos ou
quando solicitado por 6rgaos de fiscalizagdo ou autoridade superior, tomando as
providéncias necessarias para regularizagdo, nos termos da lei, das diferengas

encontradas;

VII - elaborar, e manter atualizado, o manual de normas e procedimentos para
realizacdo eficaz dos servicos da Divisdo, mediante definicdo de politicas de
armazenamento, distribuicdo, localizagdo de materiais, mecanismos de controle,

niveis de estoque e reposicao;

VIIl - acompanhar e controlar a alienagao de bens patrimoniais baixados e de

sucatas em geral,

IX - organizar e supervisionar o controle do acervo dos bens moveis e do
registro dos bens iméveis, zelando para que os dados existentes no banco de dados
do Sistema AJURI estejam corretos;

X - administrar todos os bens iméveis e que foram destinados a instalacdes do

Poder Judiciario;

Xl - autorizar a distribuicdo de bens de consumo e permanentes, representados
por materiais de expediente, grafico, limpeza, conservagédo, méveis, equipamentos de

informatica, eletro-eletronico e eletrodomésticos;
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XlI - supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados

para consultas e informacdes;

Xl - coordenar a elaboracgao, distribuicdo e encaminhamento dos expedientes
as Chefias pertinentes;

XIV - orientar os integrantes da Divisdo, promovendo reunides para analise e

discussao das matérias, quando entender necessario;

XV - prestar informagdes sobre processos em tramite na Divisao de Patrimonio
e Material,

XVI - zelar pela presteza e exatidao das informacgdes, pareceres e respostas a

consultas, emitidos pelos integrantes da Divisao;

XVIl - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas

atribuigdes.

Paragrafo unico. Na hipotese de um aumento inesperado da demanda ou
comprovada escassez de mao de obra, a Divisao de Patriménio e Material podera
requerer a terceirizacado das atividades de transporte, tombamento e manutencéo de

bens patrimoniais, sempre sob sua supervisdo e coordenacéo.

Subsecao lli
Da Sec¢ao de Patrimonio
Art. 187. Sao atribuicbes da Sec¢ao de Patrimbnio:

| - pesquisar e manter cadastro atualizado das especificagbes técnicas dos

suprimentos e materiais que serao objeto de procedimento de aquisi¢ao;

Il - proceder a analise das amostras dos suprimentos e materiais, objetos de

aquisicdes através compra direta ou licitacao;

lll - efetuar controle dos suprimentos enviados a laboratoérios para verificagao

de autenticidade (amostras ou lote de produtos recebidos);

IV - proceder ao gerenciamento de toda a entrada e saida, bem como efetuar

levantamentos e inventarios periddicos do estoque dos suprimentos e materiais;
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V - proceder a separagao e conferéncia das requisicdoes dos suprimentos e

materiais

VI - exercer controle sistematico sobre a devolugao de cartuchos de tinta e toner

cheios ou vazios;

VIl - elaborar e manter controle sobre a quantidade, marca e modelo das
impressoras e equipamentos reprograficos instalados em cada unidade do Tribunal,
inclusive com integragdo com o setor responsavel na Secretaria de Tecnologia da

Informacao e Comunicagao;

VIl - encaminhar todos os documentos relativos ao recebimento de
suprimentos e materiais, como notas fiscais e requerimentos de pagamentos dos
fornecedores;

IX - proceder ao recebimento, guarda, conservagcdo e estocagem desses
suprimentos e materiais, elaborando e emitindo atestados e laudos de recebimento,

conforme o caso.

X - planejar e propor, através de estudo analitico, a inclusdo ou a excluséo de
itens do estoque, conforme a necessidade dos servigos nos diversos setores do Poder
Judiciario;

Xl - prestar informagdes aos usuarios sobre os pedidos desses suprimentos e

materiais, os prazos de entrega e também sobre os produtos mantidos em estoque;

Xll - efetuar acompanhamento quanto ao recebimento, qualidade, quantidade,

sugestdes e reclamacgdes sobre os suprimentos e materiais adquiridos;

XIll - solicitar as empresas contratadas a execucao de reparos, consertos e

manutencdes em equipamentos;

XIV - efetuar os tombamentos, examinando as especificacbes, prazo de
garantia, nota fiscal e nota de empenho;

XV - instruir expedientes visando a baixa de bens permanentes;

XVI - extrair, conferir e encaminhar relatérios de baixa para fins de registros

contabeis;
XVII - manter a guarda das plaquetas de bens baixados;

XVIII - elaborar os Termos de Referéncia pertinentes;
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XIX - encaminhar informacdes, questionamentos e respostas, bem como
realizar pedidos de Atas de Registro de Precos, Notas de Empenho e Fiscais as

demais Divisoes e unidades administrativas;

XX - alimentar no Sistema AJURI, ou outro que o suceda, quanto a entrada e

movimentagao de bens patrimoniais;

XXI - requisitar compras de plaquetas patrimoniais € manter sob controle.

Subsecgao IV
Da Sec¢ao de Almoxarifado
Art. 188. Sao atribuicbes da Secao de Almoxarifado:

| - receber as solicitacbes de fornecimento de materiais de consumo, efetuar a

triagem por rotas e/ou setores, obedecido ao cronograma estabelecido;

Il - processar tais pedidos. via digitacdo ou outra forma utilizada. emitindo as
respectivas pré-requisicoes e encaminhando-as para separacdo do material.

conferéncia e embalagem;

lll - exercer controle sobre entradas e saidas de materiais do estoque, com
posicdes a serem demonstradas através de relatdérios mensais a serem elaborados

pelo Controle de Almoxarifado;
IV - planejar o cronograma de entrega dos materiais de consumo;
V - planejar e acompanhar o embarque dos materiais;

VI - providenciar a distribuicdo de material de consumo aos setores do Poder

Judiciario, conforme as solicitagbes, segundo cronograma e rotas estabelecidas;
VII - elaborar os Termos de Referéncia pertinentes;

VIl - encaminhar informacgdes, questionamentos e respostas, bem como
realizar pedidos de Atas de Registro de Precos, Notas de Empenho e Fiscais as

demais unidades administrativas;

IX - alimentar o Sistema AJURI, ou outro que o suceda, quanto a entrada e

saida de bens de consumo.
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TITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 189. A presente Resolugdo aprova o Projeto de Lei Ordinaria a ser
encaminhado a Assembleia Legislativa do Estado do Amazonas, que transforma e
altera o quantitativo de fungbes gratificadas do Tribunal de Justica do Estado do

Amazonas.

Art. 190. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario-Geral de

Administracio.

Art. 191. Esta Resolugédo entrara em vigor a contar de 1° de julho de 2021,

revogadas as disposigdes em contrario.

Sala das sessdes do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, em
Manaus,  de de 2021.

Desembargador DOMINGOS JORGE CHALUB PEREIRA
Presidente
Desembargadora CARLA MARIA SANTOS DOS REIS
Vice-presidente
Desembargadora NELIA CAMINHA JORGE
Corregedora Geral de Justica
Desembargador JOAO DE JESUS ABDALA SIMOES
Desembargadora MARIA DAS GRAGAS PESSOA FIGUEIREDO
Desembargador ARI JORGE MOUTINHO DA COSTA
Desembargadora MARIA DO PERPETUO SOCORRO GUEDES MOURA
Desembargador YEDO SIMOES DE OLIVEIRA
Desembargador FLAVIO HUMBERTO PASCARELLI LOPES
Desembargador PAULO CESAR CAMINHA E LIMA

Desembargador ARISTOTELES LIMA THURY
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Desembargador JOAO MAURO BESSA
Desembargador CLAUDIO CESAR RAMALHEIRA ROESSING
Desembargador WELLINGTON JOSE DE ARAUJO
Desembargador JORGE MANOEL LOPES LINS
Desembargador LAFAYETTE CARNEIRO VIEIRA JUNIOR
Desembargador JOMAR RICARDO SAUNDERS FERNANDES
Desembargador AIRTON LUiS CORREA GENTIL
Desembargador JOSE HAMILTON SARAIVA DOS SANTOS
Desembargador ERNESTO ANSELMO QUEIROZ CHIXARO
Desembargador ELCI SIMOES DE OLIVEIRA
Desembargadora JOANA DOS SANTOS MEIRELLES
Desembargador DELCIO LUIS SANTOS

Desembargadora VANIA MARIA DO PERPETUO SOCORRO MARQUES
MARINHO
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Anexo 1

Quadros Funcionais
1° Quadro: SECGAD

Secretaria-Geral de Administraciao

i . - . antida
Cargo Descricao Simbolo | Requisitos e escolaridades Su idad
Secretario-Geral de PJ-DAS | Profissional com, no minimo, a formagdo académica de 01
Administragio I Bacharel em Direito.
. Nivel i Administraca Direit
Diretor de Processamento | PJ-DAS 'vel supetior err.lA dmlms ’racao ou retto, com
. S comprovada experiéncia na area administrativa pelo 01
de Feitos Administrativos | III .. .
prazo minimo de 02 (dois) anos.
Bacharel em Direito, com comprovada experiéncia na
Assessor de Regulagdo e FG-5 area administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos 01
Normas e, preferencialmente, com especializagdo em direito
publico ou similar.
Escolaridade = minima de  nivel médio e
Chefe de Gabinete PJ-DAI | provimento preferencial por profissionais com nivel 01
superior.
O Servidor Efetivo, com nivel superior em Economia
Assessor Técnico FG-4 . - o p ’ 01
Administra¢do ou Contabilidade..
. Servidor do quadro efetivo do TJAM, com o minimo de
Assistente de a *
FG-1 12 (doze) meses de experiéncia idéntica ou afim e 05

Secretario/Diretor . . . L
escolaridade minima de ensino médio.

*02 (duas) previstas no art. 26, I da Lei n® 3.226/08 ¢ 03 (trés) no projeto de lei anexo.

2° Quadro: SEGEP

Secretaria de Gestao de Pessoas

Gabinete do Secretario de Gestao de Pessoas
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Cargo Descri¢ao Simb. Requisitos e escolaridades Quant.
Ensino superior nas areas de Administragdo, Direito
L ~ PJ- . . a .
Secretario de Gestao de Pessoas DASTI | O% Psicologia e comprovada experiéncia na area 01
administrativa pelo prazo minimo de 03 (trés) anos.
Atendimento e Suporte Nivel superior em qualquer area de formacao.
Tecnologia e Pesquisa Nivel superior na area de tecnologia da informacao e
Assessor & q FG-3 | afins. 03
Legislagdo e o
. . Bacharel em Direito.
Jurisprudéncia
Servidor do quadro efetivo do TJAM, com o minimo
Assistente do Secretario FG-1 | de 12 (doze) meses de experiéncia idéntica ou afim e 01
escolaridade minima de ensino médio.
Divisao de Provimento e Movimentacao de Pessoas
. . PJ- , . A .
Diretor de Provimento e Nivel superior e comprovada experiéncia na area
. N DAS - . . . 01
Movimentacao de Pessoas I administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.
. Servidor estavel, com experiéncia comprovada na
Provimento de Cargos, , . . .
~ ~ area  administrativa por 02 (dois) anos,
Lotagdo e Selegdo . . -
preferencialmente com nivel superior.
hefi
Chefe de FG-3 04
Secdo

Integracdo, Adaptacao e
Desligamento

Avaliacdo de
Desempenho.

Preferencialmente nivel superior em Psicologia.

Ensino superior completo, preferencialmente em
Psicologia.
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Desenvolvimento de
Competéncias.

Ensino superior completo na area de Administragao.

Servidor do quadro efetivo do TJAM, com o minimo

Assistente de Diretor FG-1 | de 12 (doze) meses de experiéncia idéntica ou afim e 01
escolaridade minima de ensino médio.
Divisao de Informac¢oes Funcionais
PJ- Nivel superior e comprovada experiéncia na area
Diretor de Informag6es Funcionais DAS ' Supel p .. p . 01
I administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.
Informagdes dos
Magistrados FG-4 ol
Nivel Superior em qualquer area de formagao.
Registros Funcionais
Chef? de Célculos Ensino superior em Contabilidade.
Secdo
FG-3 04
Frequéncia e Controle
de Acesso
Nivel Superior em qualquer area de formagao.
Previdenciaria
Servidor do quadro efetivo do TJAM, com o minimo
Assistente de Diretor FG-1 | de 12 (doze) meses de experiéncia idéntica ou afim e 01
escolaridade minima de ensino médio.
Divisao da Folha de Pagamento
PJ- Nivel superior e comprovada experiéncia na area
Diretor da Folha de Pagamento DAS L super P a exp . 01
I administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.
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Pagamentos de
Magistrados

Pagamentos de

Cg:gzgie Servidores e Estagiarios | FG-3 Nivel Superior em qualquer area de formagao. 04
Conformidade
Transparéncia

Servidor do quadro efetivo do TJAM, com o minimo
Assistente de Diretor FG-1 | de 12 (doze) meses de experiéncia idéntica ou afim e 01
escolaridade minima de ensino médio.

Divisao de Gestio do Teletrabalho

PJ- , . A .
Diretor de Gestao do Teletrabalho DAS vaefl superior ¢ comprovgdg experiencia na area 01
I administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos
Chefe de Acompanhamento e PJ- . . . , .
Seciio Controle DAI Ensino Médio, preferencialmente com nivel superior. 01

Servidor do quadro efetivo do TJAM, com o minimo
Assistente de Diretor FG-1 | de 12 (doze) meses de experiéncia idéntica ou afim e 01
escolaridade minima de ensino médio.

3° Quadro: SECEXP

Secretaria de Expediente

Cargo Descriciio Simbolo | Requisitos e escolaridades ?uantldad
Secretario de Expediente EJ_DAS Bacharel em Direito. 01
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Assessor de Analise e Gestdo de Bacharel em Direito. 01
documentos FG-5
Assessor de Expediente FG-4 01
Chefe da Secao de Informagoes,
Registro e Arquivamento Ensino Médio, preferencialmente com nivel
Processual superior.
- *
Chefe da Secao de Expediente e FG-1 03
Controle de Processos
Administrativos
Assistente de Secretario Art. 26, 11 da Lei n°® 3.226/08.
PI-DAS Servidor do quadro efetivo do TJAM, com o
Diretor do Diario Eletronico I minimo de 12 (doze) meses de experiéncia idéntica 01
ou afim e escolaridade minima de ensino médio.
Servidor do quadro efetivo do TJAM, com o
Assistente de Diretor FG-1 minimo de 12 (doze) meses de experiéncia idéntica 02*
ou afim e escolaridade minima de ensino médio.
*02 (duas) previstas no art. 26, I da Lei n® 3.226/08 ¢ 03 (trés) no projeto de lei anexo.
4° Quadro: SETIC
Secretaria de Tecnologia da Informaciao e Comunicacgio
Gabinete do Secretario de Tecnologia da Informaciao e Comunicaciao
Cargo Descri¢ao Simbolo. Requisitos e escolaridades Quantidade
Ensino superior nas areas de Ciéncia da Computagao,
Secretario de Tecnologia da | PJI-DAS | Processamento de Dados, Informéatica, Engenharia da | 01
Informacdo e Comunicagdo | II Computagdo e afins, comprovada experiéncia na area
referida pelo prazo minimo de 03 (trés) anos.
Art. 26, 11 da Lei n® 3.226/08.
Assistente do Secretario FG-1 01
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Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da

Assessor de Gabinete FG-2 Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, | 04

Engenharia da Computagéo e afins.
Assessor de Governanga de
TIC
Assessor de Estratégia e
Servicos de TIC
Assessoria de Aquisi¢ao e
Contratos

PJ-DAI 01
Assessoria de Seguranga da
Informagdo e Protegdo de
Dados
Divisao de Suporte e Gestao de Ativos de TIC

Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da
Diretor de Suporte e Gestao | FG-5 Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, | 01
de Ativos de TIC Engenharia da Computacdo e afins, e comprovada

experiéncia na area pelo prazo minimo de 03 (trés) anos

e especializagdo na area (lato sensu ou stricto sensu).

Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da
Coordenador de Suporte e FG-4 Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, | 01
Atendimento da Sede e Engenharia da Computagao e afins.
Anexos

PJ-DAI 02

Coordenador de Suporte e
Atendimento dos Foruns da
Capital

Coordenadoria de Suporte,
Instalacdo e Manutencdo de
Infraestrutura

Divisao de Infraestrutura de TIC
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Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da

Diretor de Infraestrutura de | PJ-DAS | Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, | 01
TIC I Engenharia da Computagdo e afins, e comprovada
experiéncia na area pelo prazo minimo de 03 (trés) anos
e especializacéo na area (lato sensu ou stricto sensu).
Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da
Coordenador de Seguranca e | PJ-DAI Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, | 01
Gestdo de Datacenters Engenharia da Computacao e afins.
FG-1 01
Coordenador de Redes e
Telecomunicacoes
Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital
Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da
Diretor de Suporte aos FG-5 Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, | 01
Sistemas Judiciais da Engenharia da Computacdo ¢ afins, e comprovada
Capital experiéncia na area pelo prazo minimo de 03 (trés) anos
e especializacdo na area (lato sensu ou stricto sensu)
FG-1 Art. 26, 11 da Lei n® 3.226/08. 02
Chefe da Sec¢ao de Sistemas
Judiciais de Primeiro Grau
Chefe da Sec¢ao de Sistemas
Judiciais de Segundo Grau
Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior
Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da | 01
Diretor de Suporte aos PJ-DAS | Computagdo, Processamento de Dados, Informatica,
Sistemas Judiciais do 111 Engenharia da Computacao e afins.
Interior
Divisao de Desenvolvimento de Sistemas e Inovacoes Tecnoldgicas
Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da
Diretor de Desenvolvimento | FG-4 Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, | 01

de Sistemas ¢ Inovacoes
Tecnologicas

Engenharia da Computagdo e afins, e comprovada
experiéncia na area pelo prazo minimo de 03 (trés) anos
e especializagdo na area (lato sensu ou stricto sensu).
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Nivel superior em alguma das areas de Ciéncia da

Chefe da Segao de FG-3 Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, | 01
Manutengio ¢ Evolugao de Engenharia da Computagao e afins.
Sistemas

02
Chefe da Secdo de FG-1

Qualidade de Sistemas

Chefe da Sec¢do de Banco de
Dados e Painéis

5° Quadro: SESIS

Secretaria de Servicos Integrados de Satide*

Cargo/Fungao Sigla | Quant. Requisito

Secretario FG-SIS 01 Formagao Superior em Enfermagem, Medicina,
Odontologia ou Psicologia.

Chefe de Secgao PJ-DAI 03 Formagédo Superior nas areas da satide e registro na entidade
de classe correspondente.

Membro da Junta Médica 03 Meédicos inscritos e regulares junto ao Conselho Regional de
FG-1 Medicina do Estado do Amazonas - CRM/AM.
Assistente de Secretario 01 Previsto no art. 26 da Lei Estadual n® 3.226, de 4 de margo

de 2008.

Divisao de Servi¢o Social e Acessibilidade**

Diretor de Servigo Sociale | PJ-DAS 01 Ensino superior completo e comprovada experiéncia na area

Acessibilidade I administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.

Assistente de Diretor FG-1 01 Previsto no art. 26 da Lei Estadual n® 3.226, de 4 de margo
de 2008.

*QOs cargos e fungdes da SESIS permanecem conforme aprovados pela Resolugdo TJAM n° 29, de 1° de dezembro de 2020 e encaminhado o
projeto de lei @ Assembleia Legislativa do Estado com efeitos a contar dessa data.
**Sem alteragdes quanto a denominagao e remuneracgéo dos cargos e fungdes.

6° Quadro: SECOF

Secretaria de Or¢camento e Financas

Cargo/Funcio Sigla | Quant. Requisito
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Secretario PJ- 01 ~ , . in .
DAS Formagdo de nivel superior em Ciéncias Contabeis, com
I reconhecidos conhecimentos técnicos na area de orgamento,
finangas e contabilidade publica, comprovada por, no minimo,
dois anos de atuag@o profissional.
Assessor Técnico- FG-4 01
Administrativol de Formacdo de nivel superior ¢ conhecimentos técnicos na area de
Orgamento e Finangas or¢amento e finangas publicas.
Chefe da Segao de PJ- 03
Execucdo Orcamentaria DAI
Chefe da Secdo de
Execugdo Financeira
Chefe da Sec¢ao de
Adiantamentos, Diarias e
Relatorios
ggif;b(}?igaegzo de FG-3 01 Nivel superior em Ciéncias Contabeis, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade
Assistente de Secretario FG-1 01 Previsto no art. 26 da Lei Estadual n°® 3.226, de 4 de margo de
2008.
Assessor de Gabinete GFS-2 01 Nivel Superior em Administragdo, conforme Quadro Anexo VII
da Lei n° 3.226, de 4 de margo de 2008.

7° Quadro: SEPLAN

Secretaria de Planejamento

Cargo/Funcio Sigla | Quant. Requisito

Secretario D}:JS- 1 ot Ensino Superior Completo, preferencialmente na area
de Administragdo.

Chefe da Sec{‘ag de Mon1toram<?nto .do PJ- 03 Formacdo de Nivel Médio de Escolaridade e

Plano Estratégico e Metas Nacionais DAI . ~ . ,
preferencialmente, formagdo académica de nivel

Chefe da Sec¢ao de Elaboragédo e Superior na area.

Gerenciamento de A¢des Estratégicas

Chefe da Segdo de Apoio a

Governanga

Assistente de Secretario FG-1 01 Previsto no art. 26 da Lei Estadual n® 3.226, de 4 de
margo de 2008.

gﬁ)ecfgsgzssgg%ifsaﬁZStao de GFS-2 o1 Prevista no Quadro Anexo VII da Lei n® 3.226, de 4
de marg¢o de 2008.
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8° Quadro: SEINF

Secretaria de Infraestrutura

Cargo/Funcio Sigla | Quant. Requisito
Secretario PJ- 01 . . , . .
DAS Ensino Superior Completo nas areas de Engenharia ou Arquitetura,
I além da comprovada experiéncia na area administrativa pelo prazo
minimo de 03 (trés) anos.
Diretor de Obras e PJ- 01 . . . . . .
Proictos DAS Ensino superior nas areas de Arquitetura ou Engenharia, além da
] I comprovada experiéncia na area administrativa pelo prazo minimo
de dois anos.
Assessoria de Analise PJ- 01 ~ , L4 . .
Estrutural de Obras DAI Formagdo de Nivel Médio de Escolaridade e preferencialmente,
expertise técnica na area de Arquitetura e Engenharia Civil.
Diretor de Manutencdo | FG-4 01 . . . . . .
¢ Servidor efetivo com ensino superior nas areas de Arquitetura ou
Engenharia, além da comprovada experiéncia na 4rea
administrativa pelo prazo minimo de dois anos.
Assessoria Técnico- FG-3 01 , . .
Juridica Nivel superior em Direito.
Assistente de FG-1 03* 02 (duas) previstas no art. 26, Il da Lei n® 3.226/08 e 01 (uma) no projeto de lei
Coordenador e anexo.
Secretario

9° Quadro: SECOP

Secretaria de Compras, Contratos e Operacoes

Gabinete do Secretario

Fiscalizacdo Técnica

Cargo/Funcio Sigla | Quant. Requisito
Secretrio DP[i-S o1 Ensino superior nas areas de Administragdo ou Direito, além da
I comprovada experiéncia na area administrativa pelo prazo minimo de
03 (trés) anos.
Assessor de FG-4 01

Servidor de carreira do quadro efetivo dos 6rgaos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas, indicado pelo Secretario de Compras,
Contratos e Operagdes e designado por portaria do Presidente do
TIAM.

180




Assistente de FG-1 01 Previsto no art. 26 da Lei Estadual n® 3.226, de 4 de margo de 2008.
Secretario
Divisdo de Compras e Operacdes
glr:rt;)rédees Compras ¢ DP[iS 01 Preferencialmente ocupado por servidor de carreira do quadro efetivo
perag I dos orgaos do Poder Judiciario do Estado do Amazonas, com formagao
académica em nivel superior e comprovada experiéncia na area
administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.
ghefe da Secao de FG-3 03 Nivel Médio de Escolaridade, preferencialmente com nivel superior na
ompras . ~
area de atuagdo.
Chefe da Segao de
Apoio Operacional
Chefe da Secdo de
Registro de Precos
Chefe da Segao de FG-4 01
Transportes e
Manutencao
Assistente de Diretor | FG-1 01 Previsto no art. 26 da Lei Estadual n® 3.226, de 4 de margo de 2008.
Assessgr Tep nico- GFS- ol Nivel Superior em Administragdo, conforme Quadro Anexo VII da Lei
Administrativo de 2 o
C n° 3.226, de 4 de marco de 2008.
ompras ¢
Operagoes
Divisao de Contratos e Convénios
Dlretorﬁde‘ Contratos PI- o1 Cargo exclusivo de servidor de carreira do quadro efetivo dos 6rgaos
e Convénios DAS . ~ P
I do Poder Judiciario do Estado do Amazonas, com formagao académica
em nivel superior no curso de Direito, com comprovada experiéncia
na area administrativa pelo prazo minimo de 02 (dois) anos.
Ass’essor Tecnico- FG-4 ol Formacao superior nas areas de Direito e de Administracdo, além do
Juridico , . . .. . .
comprovado exercicio na atividade administrativa pelo prazo minimo
de 3 (trés) anos.
Chef? da Secao de PI- 02 Nivel Médio de escolaridade, preferencialmente com formagao
Gestao Contratual DAI . , . .. ~ .-
académica em nivel superior em Administragdo, Contabilidade ou
Chefe da Secao de Economia.
Execuc¢do Contratual
ChefeA dg Secdo de GFS- ol Prevista no Quadro Anexo VII da Lein® 3.226, de 4 de margo de 2008.
Convénios e Outros 2
Ajustes
Assistente de Diretor | FG-1 01 Previsto no art. 26 da Lei Estadual n°® 3.226, de 4 de margo de 2008.
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Coordenadoria de Licitacao

I(fi()c(;tr:e;:dor de gfi 02 Integrar o quadro de servidores efetivos do Tribunal de Justi¢ca do
¢ Estado do Amazonas, contar com a escolaridade minima de Bacharel
Secretério de em Direito e comprovada experiéncia na area administrativa por pelo
Licitagéo menos dois anos.
lg/ieznbsiooda Equipe ggz 06 Pertencer ao quadro de servidores efetivos do Tribunal de Justica do
P Estado do Amazonas e contar, preferencialmente, com escolaridade de
nivel superior.
Divisao de Patrimonio e Material
E;i;ﬁ%ﬂieo o DP[i-S o1 Formagdo superior em Administragdo, Engenharia, Arquitetura ou
Material 11 Economia.
i?;%xi?;;gjo de ]ZI;/J&:I 02 Nivel Médio de escolaridade.
Chefe da Segao de
Patrimonio
Assistente de Diretor | FG-1 01 Previsto no art. 26 da Lei Estadual n® 3.226, de 4 de margo de 2008.
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Anexo 11
Detalhamento do Impacto Financeiro

Detalhamento do impacto financeiro Despesa total por

Secretaria
FG-ATIEF (vagos) 24 R$ 3.716,48 R$ 89.195,52
R$ -105.739,07
PJ-DAS 111
(Assessor Técnico da Presidéncia) 01 R$ 16.543,55 R$ 16.543,55

Estrutura Interna da Secretaria-Geral de Administracio

Valor

Total da despesa de cargos e funcdes criados na unidade

RS 18.819,78

Cargos e fungdes criados Quant. Individual Total

FG-4 (65% PJ-DAI) 01 R$ 5.615,79 R$ 5.615,79

FG-1 03 R$ 1.092,62 R$ 3.277,86 RS 18.819,78
FG-5 (60% PJ-DAS III) 01 R$ 9.926,13 R$ 9.926,13

Secretaria de Gestao de Pessoas

~ . Valor .
Cargos e Fungdes extintas Quant Individual Total parcial
PJ-DAI 06 RS 8.639,68 R$ 51.838,08

Total da despesa cargos e fun¢des extintas na unidade

RS 51.838,08

~ . Valor
Cargos e fungdes criados Quant. Individual Total
RS 54.304,36
PJ-DAS 11 01 RS 17.000,26 R$ 17.000,26
PJ-DAS 111 01 RS 16.543,55 RS 16.543,55
FG-3 (50% PJ-DAI) 15 R$ 4.319,84 RS 64.797,60
FG-4 (65% PJ-DAI) 01 R$ 5.615,79 R$ 5.615,79
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FG-1 02 R$ 1.092,62 R$2.185,24
Total da despesa de cargos e funcdes criados na unidade RS
106.142,44

Secretaria de Expediente

Cargos e Funcdes extintas

Valor

Quant Individual

Total parcial

PJ-DAS 111 02 RS 16.543,55 R$ 33.087,10
Total da despesa cargos e fun¢des extintas na unidade R$ 33.087,10
Cargos e funcoes criados Quant Valor Total

g ¢ * | Individual
PI-DAS II 01 | R$17.00026 | RS 17.000,26 RS 2.732,94
FG-5 (60% PJ-DAS III) 01 R$ 9.926,13 R$ 9.926,13
FG-4 (65% PJ-DAI) 01 R$ 5.615,79 R$ 5.615,79
FG-1 03 RS 1.092,62 R$ 3.277,86
Total da despesa de cargos e funcdes criados na unidade RS 35.820,04

Secretaria de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacio

Cargos e Funcdes extintas Quant Valor Total parcial

g ung u Individual otal pare
PJ-DAS 111 03 RS 16.543,55 R$ 49.630,65
PJ-DAI 01 RS 8.639,68 RS 8.639,68 RS 1.376,15
Total da despesa cargos e fun¢des extintas na unidade R$ 58.270,33
Cargos e funcoes criados Quant Valor Total

g ¢ * | Individual
PJ-DAS 1T 01 RS 17.000,26 R$ 17.000,26

184




FG-1 01 R$ 1.092,62 R$ 1.092,62
FG-2 04 R$ 1.537,48 RS 6.149,92
FG-3 (50% PJ-DAI) 01 R$ 4.319,84 RS$ 4.319,84
FG-4 (65% PJ-DAI) 02 R$ 5.615,79 R$ 11.231,58
FG-5 (60% PJ-DAS I1I) 02 R$ 9.926,13 R$ 19.852,26
Total da despesa de cargos e fungdes criados na unidade RS 59.646,48

Secretaria de Orcamento e Financas

~ . Valor .
Cargos e Funcdes extintas Quant Individual Total parcial
PJ-DAS 111 01 RS 16.543,55 RS 16.543,55

Total da despesa cargos e fun¢des extintas na unidade

RS 16.543,55

Valor

Cargos e funcdes criados Quant. . . Total
Individual RS 10.392,34

PJ-DAS 1T 01 R$ 17.000,26 R$ 17.000,26

FG-3 (50% PJ-DAI) 01 R$ 4.319,84 R$ 4.319,84

FG-4 (65% PJ-DAI) 01 R$ 5.615,79 R$ 5.615,79

Total da despesa de cargos e fungdes criados na unidade RS 26.935,89

Secretaria de Planejamento
Cargos e Funcoes extintas Quant Valor Total parcial
g § Individual p
PJ-DAS 111 01 R$ 16.543,55 R$ 16.543,55
RS 456,71

Total da despesa cargos e fun¢des extintas na unidade

RS 16.543,55

Cargos e fungdes criados

Quant.

Valor
Individual

Total
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PJ-DAS II 01 R$ 17.000,26

R$ 17.000,26

Total da despesa de cargos e funcdes criados na unidade

R$ 17.000,26

Secretaria de Infraestrutura

RS -5.058,59

~ . Valor .
Cargos e Funcdes extintas Quant Individual Total parcial
PJ-DAS 111 02 R$ 16.543,55 R$ 33.087,10
Total da despesa cargos e fun¢des extintas na unidade R$ 33.087,10
Cargos e funcdes criados Quant Valor Total

gos ¢ Iung YAt | Individual ©
PJ-DAS 1T 01 R$ 17.000,26 R$ 17.000,26
FG-1 01 R$ 1.092,62 R$ 1.092,62
FG-3 (50% PJ-DAI) 01 R$ 4.319,84 R$ 4.319,84
FG-4 (65% PJ-DAI) 01 R$ 5.615,79 R$ 5.615,79
Total da despesa de cargos e fungdes criados na unidade RS 28.028,51
Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes

Cargos, Funcdes e Comissoes Valor .
extintas Quant | 1 dividual Total parcial

Comissao de Presidente e Secretario da

CPL 02 R$ 5.000,00 R$ 10.000,00
Comissdo de Membros da CPL 06 R$ 3.000,00 R$ 18.000,00
PJ-DAI 03 RS 8.639,68 R$ 25.919,04
Total da despesa cargos e fun¢des extintas na unidade RS 53.919,04

RS 20.888,11
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Cargos e funcdes criados Quant. ;:Ll?‘: dual Total

PJ-DAS II 01 R$ 17.000,26 R$ 17.000,26
FG-3 (50% PJ-DAI) 03 R$ 4.319,84 RS$ 12.959,52
FG-4 (65% PJ-DAI) 03 R$ 5.615,79 R$ 16.847,37
FG-CLI 02 R$ 5.000,00 R$ 10.000,00
FG-CL2 06 R$ 3.000,00 R$ 18.000,00
Total da despesa de cargos e funcdes criados na unidade RS 74.807,15

IMPACTO FINANCEIRO TOTAL

RS -1.827,27
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SUGESTAO LEGISLATIVA

ANTEPROJETO DE LEI ORDINARIA N° 12021

Cria, transforma e extingue cargos e
fun¢des no Quadro de Pessoal do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas, e da

outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO AMAZONAS

DECRETA:

Art. 1° Ficam transformados, dentro do Quadro de Pessoal do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas Tribunal Federal, os cargos e fungdes detalhados no

Anexo unico desta lei, nos niveis e quantitativos neles indicados.

Paragrafo tnico. O servidor efetivo pertencente ao quadro dos Orgdos do
Poder Judiciario do Estado do Amazonas, nomeado para ocupar 0O cargo
comissionado na estrutura da Secretaria-Geral de Administracao, podera optar pela
remuneragao de seu cargo efetivo, acrescida de percentual do cargo comissionado,
definido por Resolugéo e limitado ao art. 29, paragrafo unico, da Lei n°® 3.226, de 4 de
margo de 2008, alterado pela Lei n° 4.614, de 8 de junho de 2018.

Art. 2° As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo a conta das

dotacdes orcamentarias do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Art. 3° Esta Lei Ordinaria entra em vigor a contar de 1° de julho de 2021,

revogadas as disposigdes em contrario.
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Anexo unico

Relagao da transformagao dos cargos e fungoes

Transformacgao de cargos e fungdes

Cargos e Fung¢oes extintos

Cargos e Fung¢oes criados

| - 24 (vinte e quatro) unidades da Fungao
Gratificada FG-ATJEF, criadas pela Lei
Ordinaria n° 4.502, de 13 de julho de 2017,
atualmente vagas;

Il - 9 (nove) cargos PJ-DAS llI;
I - 10 (dez) cargos PJ-DAI;

IV - qualquer valor referente a Comissdes
destinadas aos membros, Presidente e
Secretaria da Comissao Permanente de
Licitagao do TJAM.

| - 07 (sete) cargos de Secretario PJ-DAS II;
Il - 10 (dez) fungbes gratificadas de Simbolo FG-1;
lll - 04 (quatro) funcdes gratificadas de Simbolo FG-2;

IV - 21 (vinte e uma) fung¢des gratificadas de Simbolo FG-
3

V - 10 (dez) fungdes gratificadas de Simbolo FG-4;

VI - 04 (trés) fungbes gratificadas de Simbolo FG-5;

VII - 02 (duas) fungdes gratificada de simbolo FG-CL1;
VIII - 06 (seis) fungdes gratificadas de Simbolo FG-CL2.
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

EM N° __12021/GP

Manaus, __de de 2021

Excelentissimos(as) Senhores(as) Desembargadores(as) do Tribunal Pleno do

Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Amazonas:

Nos termos do art. 96, |, ‘b’ da CF/88 c/c o art. 39 da Lei n°® 3.226, de 4 de margo
de 2008, é imperativo ao Poder Judiciario Estadual se auto-organizar, atendendo a
necessidade de reordenacao da estrutura da Secretaria-Geral de Administragao, de
modo a atender as novas demandas e necessidades apresentadas pela moderna
administracdo publica e a natural evolugdo de suas relagbes juridicas e

administrativas.

Nesse contexto, a Administracdo do Poder Judiciario do Estado do Amazonas
busca constantemente aperfeicoar suas fun¢gdes, em vista da demanda crescente de
servidores, magistrados e estagiarios, somando-se ao atendimento as deliberagdes,

recomendacgdes e obrigagdes impostas pelo Conselho Nacional de Justiga.

Assim, apesar de inolvidavel a importancia das modificagdes legislativas e da
dinamica funcional, a estrutura da Secretaria-Geral de Administragao historicamente
veio apenas se adaptando a realidade de trabalho de forma empirica, sem a
determinacao de atribuicbes especificas a todas as suas unidades, além de inexistir a
padronizagcado de suas estruturas funcionais tampouco a forma de remuneracgao de

seus servidores.

A falta dessa previsao de atribuigdes e estruturas, bem como a existéncia de
cargos sem a lotagdo expressamente prevista para aquelas unidades turbam a
necessaria continuidade do servigo publico administrativo do TJAM, tendo em vista o
risco constante de prejuizos na manutengao de sua qualidade e eficacia, quando do
remanejamento das atividades desenvolvidas pelos agentes da atividade-meio deste
Tribunal.
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Desse modo, na busca pela vanguarda na atuacgao funcional e os desafios ali
inerentes, surge a necessidade premente da reorganizagao dos cargos e fungdes da
Secretaria do Tribunal, utilizando-se como paradigma os regulamentos da Secretaria
do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal, bem como as demais
Cortes Estaduais, com a especificagao das atribuicdes e deveres as unidades e ao
seu corpo de servidores, de modo a subsumir-se aos principios expressos no art. 37
da CF/88 e art. 2° da Lei Estadual n° 2.794/03.

Para tanto, a reformulacido administrativa demanda o fortalecimento das
relagdes hierarquicas, bem como a maior higidez funcional para uma estrutura mais
simples, enxuta e eficiente, sem descuidar da necessaria preocupacdo com as

despesas com o pessoal do Judiciario Amazonense, as quais nao serao exasperadas.

Denota-se, ainda, que a destinagdo expressa de fungdes gratificadas, com o
detalhamento necessario de suas atribuicbes, atende ndo somente ao desejo da
Administracdo em ter uma economia formal na despesa, mas também a continuidade
do servigo publico na manutencdo dos servidores efetivos ali ocupantes, sem a

necessidade da criagdo ou destinagado de outros cargos de provimento em comissao.

Busca-se, entdo, ndo s6 atender aos interesses imediatos da Presidéncia ou
da Secretaria do Tribunal, mas também assegurar a especializagdo e
aperfeicoamento da atividade administrativa do TJAM, cenario que esta intimamente

ligado aos principios do interesse publico, finalidade e eficiéncia.

Isto posto, levando em conta que o Estado do Amazonas € participante do
Programa Federativo de Enfrentamento ao Coronavirus SARS-CoV-2 (Covid-19),
regulamentado pela Lei Complementar n® 173, de 27 de maio de 2020, este se vincula
as vedacodes previstas em seu art. 8°, dentre as quais a impossibilidade da criacdo de
cargos ou admitir ou contratar pessoal, a qualquer titulo, salvo no caso de reposigdes,

sem aumento de despesa.

Ex positis, encaminha-se a presente Resolugao e o Projeto de Lei em anexo, a
fim de atender as necessidades permanentes da Administracdo quanto a sua
modernizagdo, bem como ao interesse das atividades administrativa, jurisdicional e

de controle do Poder Judiciario.
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