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RESOLUCAO N° 56, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023.

Dispde sobre a estrutura e organizagao das unidades vinculadas a Presidéncia do Tribunal de Justi¢a do
Estado do Amazonas e da outras providéncias.

O EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS , no
uso de suas competéncias legais e regimentais, €

CONSIDERANDO o disposto no art. 96 da Constituicdo Federal, que reserva aos
Tribunais a competéncia privativa para dispor sobre o funcionamento dos respectivos 6rgaos jurisdicionais
e administrativos, além de organizar suas secretarias e servigos auxiliares;

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

CONSIDERANDO as competéncias estabelecidas na Lei Complementar Estadual n°
17/97, bem como as normas do Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessaria promoc¢ao da efetividade contida no art. 74 da
Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil;

CONSIDERANDO os termos da Resolu¢ao CNJ n® 215, de 16 de dezembro de 2015
e da Leino 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao), quanto a transparéncia na
divulgacao das atividades dos o6rgaos do Poder Judiciario e seus servigos auxiliares;

CONSIDERANDO a aprovagao, na Sessao do E. Tribunal Pleno de 07 de novembro
de 2023, nos autos do Processo Administrativo SEI/TJAM n° 2023/000040461-00,

RESOLVE:
TITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO1

DISPOSICOES PRELIMINARES



Art. 1° Esta Resolu¢do estabelece a estrutura, organizacdo e funcionamento das
unidades que integram o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, especificando o quadro funcional,
as atribuicdes e disposi¢des dos titulares dos cargos em comissao e fungdes gratificadas.

Art. 2° A Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, possui em sua
estrutura funcional, a seguinte composi¢ao:

I - Gabinete da Presidéncia;
II - Setor dos Juizes Auxiliares;
III - Secretaria-Geral do Tribunal de Justiga.

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral do Tribunal de Justiga ¢ subordinada diretamente
a Presidéncia e ao Tribunal Pleno do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, com sua
estrutura, organizacao e atribui¢des definidas nos termos desta Resolucao.

TITULO II
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
CAPITULOI
DA ESTRUTURA DO GABINETE
Secao I

Da Estrutura Interna

Art. 3° O Gabinete da Presidéncia detém a seguinte estrutura organizacional:
a) Consultoria Juridica;

b) Assessoria Especial;

¢) Assisténcia da Presidéncia;

d) Apoio auxiliar de Gabinete.

Paragrafo unico. S3o unidades que estdo diretamente vinculadas ao Gabinete da
Presidéncia:

I - Juizes Auxiliares da Presidéncia;

II - Assessoria Juridico-A dministrativa;

III - Assessoria Judicial;

IV - Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual;
V - Assisténcia Militar;

VI - Secretaria de Auditoria Interna;

VII - Assessoria de Conformidade e Controle;
VIII - Secretaria-Geral do Tribunal de Justiga.

Secao 11

Dos Cargos e Fungoes



Art. 4° Os cargos e fungdes do Gabinete da Presidéncia ficam organizados da seguinte
forma:

I - a Consultoria Juridica do Gabinete da Presidéncia serd composta por 02 (dois) cargos
de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel III, exercidos, exclusivamente, por profissionais com
nivel superior em Direito;

IT -a Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia serd composta por 02 (duas)
Fungdes Gratificadas, simbolo FG-5, com escolaridade minima de nivel superior;

III - junto ao Gabinete atuardo 10 (dez) Assistentes da Presidéncia, cargo de
provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI e 11 (onze) cargos de Auxiliar de Gabinete, cargo de
provimento em comissdo, simbolo PJ-AG.

Secao II1
Das Atribui¢oes
Subsecao I

Dos Consultores Juridicos

Art. 5° S3o atribui¢des dos Consultores Juridicos da Presidéncia:

I —cumprir os encargos de consultoria e assessoramento juridico em assuntos
administrativos que lhe sejam submetidos, bem como realizar os demais servigos juridicos que lhe sejam
atribuidos pela Presidéncia do Tribunal;

II — proceder ao exame dos fundamentos legais ¢ da forma dos atos propostos a
Presidéncia do Tribunal;

III — elaborar e/ou revisar anteprojetos de lei e propostas de atos administrativos, por
determinagdo da Presidéncia do Tribunal;

IV — examinar ordens e sentencas judiciais e orientar as autoridades do Tribunal, quanto
ao seu exato cumprimento;

V — emitir parecer em processos administrativos que lhes sejam submetidos, envolvendo
aspectos controversos ou matéria nova;

VI — acompanhar a tramitacdo de projetos de lei na Assembleia Legislativa do Estado
do Amazonas ¢ no Congresso Nacional, bem como o andamento de proposi¢des, processos € demais
assuntos de interesse do Tribunal junto aos orgdos do Poder Legislativo, preparando relatorio
circunstanciado;

VII — manter atualizada, para consultas e informagdes, descricao resumida das matérias
legislativas de interesse do Tribunal em tramitagdo no Congresso Nacional;

VIII - realizar controle especial e a andlise dos documentos oriundos do Conselho
Nacional de Justica — CNJ, para posterior apresentacao a Presidéncia do Tribunal.

Subsecio 11

Da Assessoria Especial

Art. 6° Sdo atribui¢des dos Assessores Especiais da Presidéncia:

I - prestar assessoramento a Presidéncia na andlise juridica de assuntos administrativos
que lhe sejam submetidos;



IT — coligir elementos de fato e de direito e preparar informagdes que devam ser
prestadas pela Presidéncia do Tribunal em mandado de seguranga, contra ato por ela praticado;

III — coligir elementos de fato e de direito e preparar minutas de decisdo em suspensao
de seguranga e outros processos da competéncia da Presidéncia do Tribunal,

IV — realizar pesquisas legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais necessarias a
instrugdo de processos que lhe forem encaminhados;

V — preparar oficios contendo informagdes solicitadas pelos desembargadores do
Tribunal, a fim de que os mesmos possam instruir os processos de sua competéncia;

VI — receber os pedidos de suspensdo da execugdo de medida liminar ou de sentenga,
encaminhando-as para decisdo da Presidéncia do Tribunal;

VII - receber, durante o recesso do Tribunal, os pedidos de liminar em mandado de
seguranca ¢ demais medidas que reclamem urgéncia, encaminhando-as para decisdo da Presidéncia do
Tribunal.

Subseciao 111

Da Assisténcia da Presidéncia

Art. 7° Sdo atribui¢des dos Assistentes da Presidéncia:
I — realizar movimentac¢ao, indexagao, triagem e distribuicdo de processos;

II — auxiliar na elaboragdo das audiéncias afetas aos juizes auxiliares, apos determinagao
da Presidéncia do Tribunal,

III — preparar o indice da sessdao de julgamento referente aos processos de competéncia
da Presidéncia, que irdo para julgamento do Egrégio Tribunal Pleno;

IV — selecionar e arquivar legislacdo e atos administrativos publicados no Diario da
Justica e Diario Oficial do Estado, a fim de organizar e manter atualizado material a ser utilizado em
eventuais pareceres da Assessoria;

V — registrar e controlar a chegada e saida de documentos nos sistemas informatizados
de gestdo documental, assim como operar os sistemas Justica, SEI ¢ Malote Digital;

VI - realizar triagem e cadastramento de toda a documentacdo que da entrada na
Presidéncia;

VII — acompanhar as publicagdes diarias do Diario Oficial do Estado e Diario da Justica
Eletronico — DJE, relativas a nomeagao/aposentadoria de magistrados, a extingao/criagdo de cargos, assim
como nomeagdes, designagdes e exoneragdes ocorridas no ambito do Tribunal;

VIII - realizar as atividades designadas pela Presidéncia do Tribunal no interesse na
gestao administrativa do tribunal.

CAPITULOII
DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA
Secao I

Da estrutura interna

Art. 8° Os 03 (trés) Juizes Auxiliares da Presidéncia sdo designados dentre os Juizes de
Direito do TJIAM, na forma da Lei de Divisdao e Organizacdo Judiciaria do Estado do Amazonas para



prestar assessoramento a Presidéncia nas atividades relativas a assuntos funcionais dos magistrados, bem
como naquelas referentes a preservagao dos seus direitos, interesses e prerrogativas.

Art. 9° Junto aos Juizes Auxiliares da Presidéncia, tem-se o seguinte corpo de
Assessoria:

I - Assessores de Juiz Auxiliar da Presidéncia;
II - Assistentes de Juiz Auxiliar da Presidéncia;
III - Nucleo de Expedigdo de Precatorios;

IV - Secretaria da Central de Precatorios.

Secao I1

Dos Cargos e Funcoes

Art. 10. Os cargos e fungdes subordinados aos Juizes Auxiliares da Presidéncia, exceto
aqueles vinculados a Secretaria de Precatérios, especificados em capitulo proprio, ficam organizados da
seguinte forma:

I - 03 (trés) cargos de Assessor de Juiz Auxiliar, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAS, nivel III, exercidos, exclusivamente, por profissionais com formagdo superior em
Direito;

IT - 06 (seis) Assistentes de Juiz Auxiliar da Presidéncia, cargos de provimento em

Comissao, simbolo PJ-DAI, exercidos, preferencialmente, por profissionais com conhecimentos nas areas
juridica e administrativa;

III - o Chefe do Nucleo de Expedicao de Precatdrios, fungdo gratificada, simbolo FG-4,
sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Direito.

Paragrafo tunico. A unidade dos Juizes Auxiliares da Presidéncia funcionara em
regime de plantdo permanente, em escala mensal definida em conjunto pelos juizes auxiliares e aprovada
por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a seus funcionarios a mesma remuneragdo definida para o
Plantdo Judiciario de Segundo Grau.

Secao 111
Das atribuicoes
Subsecao I

Disposicdes gerais

Art. 11. Os Juizes de Direito Auxiliares da Presidéncia sdo autorizados a coordenar,
organizar, supervisionar, orientar e acompanhar as fungdes administrativas e institucionais, assim como as
atividades das unidades vinculadas, cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes da Presidéncia, bem
como as seguintes atividades:

I - prestar assessoramento a Presidéncia nas atividades relativas a assuntos funcionais
dos magistrados, bem como naquelas referentes a preservacao dos seus direitos, interesses € prerrogativas;

II - instruir e acompanhar os processos de interesse dos magistrados;

III - expedir oficios e outras correspondéncias oficiais, salvo quando enderegadas aos
desembargadores, as autoridades ocupantes de cargos de direcdo superior de 6rgdos dos Poderes e do
Ministério Publico Federal e Estadual;



IV - emitir despachos necessarios para dar o devido encaminhamento aos expedientes
que lhes forem destinados;

V -aprovar ou propor a Presidéncia a rejeicdo de pareceres emitidos pelas unidades
técnicas, ressalvando-se que a proposi¢ao de rejeicao devera ser fundamentada, para andlise e decisdo da
Presidéncia;

VI - dirigir-se diretamente aos magistrados de primeiro grau para encaminhamento e
resolucao dos assuntos procedimentais e administrativos de interesses institucionais da Presidéncia;

VII - analisar, determinar e elaborar estudos sobre qualquer matéria levada a exame da
Presidéncia;

VIII - despachar peticdes e oficios enderegados a Presidéncia, podendo solicitar
diretamente as providéncias necessarias para assegurar o alcance dos objetivos institucionais da
Presidéncia;

IX - proferir os atos relativos a concessao de férias e folgas dos magistrados de primeiro
grau.

Paragrafo tnico. A Presidéncia definird a distribui¢ao entre os Juizes Auxiliares da
Presidéncia quanto as atribui¢des acima elencadas, bem como outros misteres que tenham vinculagdo com
as suas atividades.

Subsecio 11

Do Juiz Auxiliar de Precatorios Judiciais

Art. 12. Sao atribuigdes do Juiz Auxiliar da Presidéncia de Precatérios Judiciais, para
além das estabelecidas na Lei Ordinaria n® 4.062, de 21 de julho de 2014 e suas respectivas alteragdes:

I - coordenar as atividades de processamento da quitagdo de precatorios,
supervisionando, instituindo e uniformizando atividades e procedimentos que gerem maior celeridade,
efetividade, transparéncia e seguranga juridica;

IT - coordenar o Nucleo de Expedicdo de Precatorios e a Secretaria da Central de
Precatorios;

III - elaborar informagdes a serem prestadas pela Presidéncia do Tribunal ao Conselho
Nacional de Justica em relagdo a gestdo de precatorios;

IV - elaborar as decisOes da Presidéncia relacionadas a Central de Precatorios;

V - demais atos administrativos e jurisdicionais necessarios ao processamento dos
precatorios.

Subseciao 111

Da Assessoria do Juiz Auxiliar da Presidéncia

Art. 13 . S3o atribui¢des do Assessor de Juiz Auxiliar da Presidéncia:

I — prestar assessoramento juridico direto aos Juizes Auxiliares em assuntos inerentes as
atividades judiciais e extrajudiciais;

II — elaborar minutas de atos decisorios como despachos, decisdes, sentencas, acordaos,
bem como de atos normativos e outros de maior complexidade juridica;

III - realizar pesquisas na legislagdo, doutrina e jurisprudéncia para embasamento dos
provimentos judiciais;



IV — consolidar os relatdrios, minutas em geral e preparar quaisquer outras informacoes
a cargo do Juiz Auxiliar.

Subsecao IV

Da Assisténcia do Juiz Auxiliar da Presidéncia

Art. 14 . S3o atribui¢des do Assistente de Juiz Auxiliar da Presidéncia:

I — elaborar relatorios, minutas em geral e preparar quaisquer outras informagdes a cargo
do respectivo Juiz Auxiliar;

Il — organizar e manter atualizados os arquivos de relatorios, oficios, atos e outros
expedientes da comarca,

III — desempenhar outras atividades correlatas;

IV — gerenciar o andamento processual e controle dos prazos.

Subsecao V

Nucleo de Expedicao de Precatorios

Art. 15. S3o atribui¢des do Chefe do Nucleo de Expedicao de Precatorios:

I - expedir os precatdrios nos processos de competéncia da fazenda publica estadual,
municipal, suas autarquias e fundagdes publicas, bem como ac¢des acidentarias, que tramitem nas unidades
de primeiro e segundo graus do Tribunal de Justica;

II - receber os processos eletronicos referentes a precatorios, apds a homologacao dos
calculos pelo juizo de origem ou quando tornados incontroversos pelas partes;

III - prestar atendimento ao publico externo, quando o processo estiver com remessa ao
setor pela vara de origem.

Paragrafo unico. Nao ¢ atribuicdo do Nucleo a expedi¢cao de precatorios nos processos
de competéncia delegada.

CAPITULO 111
DA SECRETARIA DA CENTRAL DE PRECATORIOS
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 16. A Secretaria da Central de Precatérios funcionara sob a coordenacao geral de
01 (um) Juiz Auxiliar de Precatorios, designado pela Presidéncia do Tribunal dentre os Juizes Auxiliares
da Presidéncia, com o objetivo de gerir o andamento dos processos de precatérios, sem prejuizo de outras
acoes ¢ atividades previstas em normas legais e regulamentares, observando regramento legal proprio,
definido na Lei Ordinaria n® 4.062, de 21 de julho de 2014 e suas respectivas alteracoes.

Paragrafo unico. As finalidades e atribuicdes da Secretaria da Central de Precatorios
sdo as definidas na Lei Ordinaria n° 4.062, de 21 de julho de 2014 e suas respectivas alteracdes, bem



como as derivadas das normas do Conselho Nacional de Justiga e suas respectivas alteracdes.

Secao I1

Da Estrutura Interna

Art. 17. A Secretaria da Central de Precatorios detém a seguinte estrutura
organizacional:

I - Secretaria da Central de Precatorios:
a) Secao de Analise ¢ Acompanhamento Processual;
b) Secao de Calculos Judiciais;

¢) Assistente Técnico de Precatorios.

Secao 111

Dos cargos e Func¢oes

Art. 18. Os cargos e funcdes da Secretaria da Central de Precatorios ficam organizados
da seguinte forma:

I - o Secretario da Central de Precatorios, cargo de provimento em comissdo, simbolo
PJ-DAS, nivel II, serd ocupado exclusivamente por servidor de carreira do quadro efetivo do Poder
Judiciario do Estado do Amazonas, com formagao superior em Direito;

II - o Chefe da Secdo de Anélise e Acompanhamento Processual, cargo de provimento
em comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com
conhecimentos técnicos na area juridica;

III - o Chefe da Secao de Calculos Judiciais, fun¢do gratificada, simbolo FG-SCP, sera
exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com formagdo escolar minima em ciéncias
contabelis;

IV - o Assistente Técnico de Precatdrios, cargo de provimento em comissdo, simbolo
PJ-DALI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area juridica.

§ 1° Fica vinculada a Secretaria da Central de Precatérios 01 (um) Auxiliar Juridico de
Precatorios, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-AG, ocupado, preferencialmente, por
profissional com conhecimentos na érea juridica.

§ 2° Fica vinculada a Secretaria da Central de Precatdrios 01 (uma) fungao gratificada
de simbolo FG-1, com as atribui¢gdes de Assistente de Diretor.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecio 1

Da Secretaria da Central de Precatorios

Art. 19. Sdo atribui¢cdes do Secretario da Central de Precatorios:



I - elaboracao e controle da listagem da ordem cronolégica de credores relativo a cada
entidade devedora;

Il - elaboracdo de informagdes relativas ao cumprimento da ordem cronologica de
apresentacdo dos precatdrios, antes do levantamento de qualquer quantia depositada para fins de
pagamento de precatorio;

III - expedir certiddo de adimpléncia ou inadimpléncia acerca dos pagamentos dos
precatorios, quando solicitado pela entidade devedora e determinado pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz
Auxiliar de Precatorios;

IV - a supervisdo das movimentagdes bancarias relativas aos pagamentos de precatorios
judiciais;

V -responder aos processos administrativos relacionados a precatorios, encaminhados
ao setor via sistema;

VI - expedir oficios, cartas de intimacdo, mandados e outros expedientes determinados
pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatorios;

VII - abrir vista dos autos aos advogados, aos Defensores Publicos e ao representante
do Ministério Publico, quando determinado pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatdrios;

VIII - controlar os prazos para cumprimento da determinacgao judicial;
IX - certificar se cumprida ou ndo a determinagao judicial;

X - encaminhar os autos para baixa na distribui¢do e arquivo, quando determinado pela
Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatorios;

XI - responder ao juizo requisitante, sempre que solicitado, acerca do andamento de
precatorios;

XII - o atendimento das partes interessadas e credores, fornecendo informagdes sobre
andamento processual e posicdo na ordem cronolédgica de pagamento;

XIII - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.

Subsecao 11

Da Secao de Analise e Acompanhamento Processual

Art. 20. S3o atribui¢cdes do Chefe da Secao de Andlise e Acompanhamento Processual:

I - elaboragdo de certiddo concernente ao preenchimento dos requisitos necessarios para
expedi¢do do precatorio, previstos no art. 7.°, da Resolu¢do TJAM n.° 19/2023 c/c art. 6.° da Resolucao
CNJn.°303/2019;

IT - expedir oficios, cartas de intimagdo com os avisos de recebimento, mandados e
outros expedientes determinados pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatorios;

III - elaboracdo de oficios e informagdes em processos administrativos relacionados a
precatorios;

IV - publicar o teor do despacho/decisdao no Diario da Justiga Eletronico (DJE);
V - auxiliar no controle dos prazos para cumprimento da determinacao judicial;
VI - certificar se cumprida ou nao a determinagao judicial,

VII - proceder a juntada aos autos dos termos de audiéncias;

VIII - abrir vista dos autos aos advogados, aos Defensores Publicos e ao representante
do Ministério Publico, quando determinado pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatdrios;



IX - encaminhar os autos para baixa na distribui¢do e arquivo, quando determinado pela
Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatorios;

X -requisitar ao arquivo, quando determinado pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz
Auxiliar de Precatorios, a apresentacao de autos de processo;

XI - o atendimento das partes interessadas e credores, fornecendo informagdes sobre
andamento processual € posi¢cdo na ordem cronoldgica de pagamento;

XI1I - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.

Subsecao 111

Da Secao de Calculos Judiciais

Art. 21. S3o atribui¢oes do Chefe da Secao de Calculos Judiciais:

I -realizar célculos e atualizagcdes referentes a precatdrios e esclarecer eventuais
questionamentos acerca dos célculos elaborados;

II - elaboracdo de calculo e retengdo dos tributos e contribuicdo previdenciaria, devidas
pelos credores;

III - expedicao de guias de pagamento e/ou alvara eletronico;

IV -elaboragdo de informacdes sobre os precatdrios federais a serem pagos no
exercicio, encaminhando ao Conselho Nacional de Justi¢a, até 20 de fevereiro de cada ano, conforme o
art. 79-C da Resolugdo CNJ n.° 303/2019 e, por ocasido do repasse, elaborar a planilha dos pagamentos;

V -elaboragao de informagdes acerca da divida consolidada dos precatorios em 31 de
dezembro de cada ano, incluindo todas as entidades devedoras, para fins de encaminhamento ao Conselho
Nacional de Justiga, at¢ 31 de mar¢o do ano seguinte, bem como, disponibilizando em nossa pagina da
internet a relag@o das entidades devedoras e o valor da divida, nos termos do art. 85 da Resolugdo CNJ n.°
303/2019;

VI - atualizag¢@o dos valores dos precatdrios apresentados ao Tribunal entre 3 de abril do
ano anterior e 2 de abril do ano de elaboracdo da proposta orcamentaria, com a data de 2 de abril, para
fins de comunicar a entidade devedora até 31 de maio de cada ano, conforme o disposto no art. 15 da
Resolugao CNJ n.° 303/2019;

VII - elaboragdo de informacdes ao juizo de precatorios para subsidiar o despacho-
oficio destinado ao banco conveniado para fins de pagamento das reten¢des devidas;

VIII - a supervisdo e acompanhamento das movimentacdes bancérias relativas aos
pagamentos de precatorios judiciais;

IX - o atendimento das partes interessadas e credores, fornecendo informagdes sobre os
calculos elaborados;

X - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.

Subsecao IV

Da Assisténcia Técnica de Precatorios

Art. 22. S3o atribuigdes do Assistente Técnico de Precatorios:

I - elaborar minutas de despacho e decisao interlocutoéria;



II - pesquisar textos juridicos em legislagdes, doutrinas e jurisprudéncias;

III - elaborar informagdes em Mandado de Seguranca, relacionado a precatorios,
quando o impetrado for a Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatorios;

IV - acompanhar o Juiz Auxiliar de Precatdrios nas audi€ncias de conciliagdo, lavrando
os respectivos termos de audiéncia;

V -responder aos processos administrativos relacionados a precatorios, encaminhados
ao setor via sistema;

VI - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 23. A Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia - AJAP ¢é unidade
vinculada diretamente ao Gabinete da Presidéncia, competindo-lhe:

I — prestar Assessoria direta a Presidéncia, bem como a Secretaria-Geral do Tribunal de
Justica, em matérias de sua competéncia;

II — analisar e emitir pareceres em matéria administrativa;

III - instituir, junto com a unidade de controle interno, modelos de minutas de editais, de
termos de referéncia, de contratos padronizados e de outros documentos, admitida a ado¢do das minutas
do Poder Executivo Federal,

IV - analisar e preparar os processos sobre matéria administrativa a serem submetidos a
Presidéncia;

V - emitir parecer sobre a conformidade das minutas de edital de licitagdo, contratos e
demais ajustes, as exigéncias legais;

VI - prestar informagdes nas consultas sobre assuntos relacionados com a respectiva
area de competéncia, visando resguardar a coeréncia e uniformidade das decisdes do Tribunal;

VII - elaborar minutas referentes as matérias administrativas, quando determinadas pela
Presidéncia;

VIII - elaborar estudos, quando determinado, sobre outras matérias de cunho juridico-
administrativo levadas a apreciagdo da Presidéncia;

IX - opinar sobre as minutas de anteprojetos de lei e propostas de atos normativos sobre
assuntos pertinentes a matérias administrativas do Tribunal de Justi¢a, por determinacao da Presidéncia.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 24. A Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia detém a seguinte estrutura
organizacional:

I - Diretoria da Assessoria Juridico-A dministrativa da Presidéncia:

a) Assessoria de Governanga;



b) Assessoria de Matérias Funcionais;
¢) Assistente de Licitacao;

d) Assistente de Contratos e Convénios;
e) Assistente Previdenciario;

f) Assistente Técnico Administrativo;
g) Auxiliares de Gabinete;

h) Assistente de Diretor.

Secao II1

Dos Cargos e Fungoes

Art. 25. Os cargos e funcdes da Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
ficam organizados da seguinte forma:

I - o Diretor da Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia, cargo de provimento
em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel III, serd exercido exclusivamente por profissional com, no minimo,
formagao académica de Bacharel em Direito;

II — a Assessoria de Governanca, Fun¢do Gratificada de simbolo FG-4, a ser ocupada
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em direito;

III - o Assessor de Matérias Funcionais, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-
DALI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos
técnicos na area juridica ou administrativa;

IV -0 Assistente de Licitagdo, o Assistente de Contratos ¢ Convénios, 0 Assistente
Previdenciario e o Assistente Técnico Administrativo, cargos de provimento em comissdo, simbolo PJ-
DAI devem ser ocupados por profissionais com conhecimentos técnicos na drea juridica ou
administrativa;

V - dois Auxiliares de Gabinete, simbologia PJ-AG.

Paragrafo tnico. Fica vinculada a Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
01 (uma) fungao gratificada de simbolo FG-1, com as atribuicdes de Assistente de Diretor.

Secao IV
Das atribuicoes
Subsecao I

Das atribui¢cdes do Diretor da Assessoria Juridico-A dministrativa

Art. 26. S3o atribui¢oes do Diretor da Assessoria Juridico-A dministrativa:

I - gerir os processos e servigos dos Assessores e servidores da unidade, orientando o
seu cumprimento;

II - assessorar diretamente a Presidéncia, ¢ a Secretaria-Geral do Tribunal de Justica, em
matérias de natureza juridico-administrativa;

III - revisar e aprovar as minutas de pareceres e demais documentos elaborados pelos
Assessores e demais servidores lotados na unidade;



IV - despachar junto a Presidéncia e a Secretaria-Geral em matérias especificas,
previamente definidas em fluxos de trabalho;

V -zelar pela observancia das orientacdes emitidas pelas unidades de controle e
auditoria, bem como adotar praticas de gerenciamento de riscos, de forma a garantir seguranga razoavel
quanto a legalidade, eficacia, eficiéncia e economicidade de suas atividades;

VI — designar servidor, em matéria de sua especialidade, para acompanhar preposto do
Tribunal em audiéncia judicial ou administrativa externa, quando determinado por autoridade competente,
bem como minutar a respectiva carta de preposi¢ao.

Subsecio 11

Das atribuicoes da Assessoria de Governanca

Art. 27. S3o atribui¢des do Assessor de Governanga:

I — pesquisar, compilar e manter atualizadas as normas juridicas, jurisprudéncia e
doutrina correlatas, a fim de instruir os procedimentos e processos administrativos de sua competéncia;

II — recebimento e analise inicial dos processos encaminhados a AJAP;
III - mapeamento das atribuicdes de todas as funcdes e cargos da unidade;
IV - devolucao dos processos encaminhados por equivoco a AJAP;

V - defini¢do, junto ao Diretor, das atribui¢cdes dos servidores efetivos lotados na
unidade;

VI - distribuicdo dos processos entre os servidores lotados na unidade, de acordo do a
definicdo feita junto ao Diretor da AJAP, bem como de acordo com as atribuigdes dos cargos
comissionados e fung¢des gratificadas;

VII - andlise da correlagdo de todos os processos encaminhados com as atribuigdes da
AJAP;

VIII - manter o controle do material permanente da respectiva Assessoria;
IX - organizagdo e controle das escalas anuais de férias;

X - administrar a divisdo de tarefas entre os servidores em regime presencial € em
regime de teletrabalho;

XI - leitura e encaminhamento das providéncias recebidas via Malote Digital e
acompanhamento do Diario da Justica Eletronico;

XI1I - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Diretor da AJAP.

Subsecao III

Das atribuicoes da Assessoria de Matérias Funcionais

Art. 28. Sdo atribuicdes do Assessor de Matérias Funcionais:

I - minutar pareceres referentes as matérias de provimento, vacancia, reintegragao e
adaptacao dos servidores;

II — analisar, requisitar diligéncias e minutar parecer nos processos oriundos da
Secretaria de Gestdo de Pessoas que tratam sobre matérias de férias, licengas e incorporagao de vantagens
e demais direitos dos servidores;



IIT — prestar auxilio a Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto aos requisitos de
movimentagao funcional do servidor, bem como assessorar a Comissao respectiva, sem Onus, sempre que
requisitado;

IV — minutar parecer nos processos referentes ao estdgio probatorio de servidores,
sempre que requisitado;

V — acompanhar, requisitar diligéncias e minutar parecer nos processos relativos a
concursos publicos e contratagdo de pessoal, observadas as Leis Estaduais n® 3.226, de 04 de margo de 08
ean®2.607, de 28 de junho de 2000;

VI — analisar, requisitar diligéncias e minutar parecer nos processos de concessao de
pagamentos retroativos, com a indicacdo expressa quanto a ocorréncia da prescricdo ou decadéncia
administrativa, observado o prazo do art. 54 da Lein® 2.794/03 e o art. 1° do Decreto-Lei n® 20.910/32;

VII - exercer outras atribuigdes afetas a sua area, que lhe forem conferidas pelo Diretor
da AJAP.

Subsecao IV

Das atribuicoes da Assisténcia de Licitacao

Art. 29. Sio atribuicdes do Assistente de Licitagao:

I — examinar as minutas de editais, de termos de referéncia, de modo a auxiliar o Diretor
da AJAP a instituir os modelos do art. 19, IV da Lein® 14.133/2021;

II — analisar e auxiliar na elaboracao de pareceres em procedimentos licitatorios (no que
diz respeito as modalidades de licitagdo), dispensa ou inexigibilidade;

III - auxiliar na elaboracdo de pareceres com o fito de aprovacao das minutas dos editais
licitatério;

IV — auxiliar na elaboracdo de minutas de pareceres em impugnagdo de edital de
licitacao, quando requisitado;

V — sugerir € minutar enunciados para padronizagao de procedimentos licitatdrios;

VI — auxiliar a Coordenadoria de Licitagdo e Pregoeiro na solucdo de conflitos em
instrumento convocatorio de licitagdo;

VII - auxiliar na elaboracdo de parecer conclusivo em processo de apuracdo de
responsabilidade por falta cometida por licitantes durante o procedimento licitatério, e encaminhando-o
para apreciagdo e decisdo superior;

VIII - exercer outras atribuicdes afetas a sua area, que lhe forem conferidas pelo Diretor
da AJAP.

Subseciao V

Das atribuicoes da Assisténcia de Contratos e Convénios

Art. 30. S3o atribui¢des do Assistente de Contratos e Convénios:

I — examinar as minutas de contratos € convénios, bem como de outros documentos, de
modo a auxiliar o Diretor da AJAP a instituir os modelos do art. 19, IV da Lein® 14.133/2021;

I — auxiliar na manifestagdo sobre cabimento de contratacdo direta nos casos de
dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo, salvo nas hipdteses de dispensa em razao do valor;



III — analisar, requisitar diligéncias e auxiliar na elaboragdo de parecer em processos
administrativos que versem sobre:

a) contratacao de servigos de natureza continuada e loca¢ao de imoveis;
b) Convénios e Acordos de Cooperagao Técnica,

c) prorrogacdes, renovacoes, alteracdes e aditamentos contratuais;

d) demais matérias correlatas.

IV — acompanhar e analisar procedimento de apuracdo de responsabilidade por faltas
cometidas durante a execucdo contratual, auxiliando na elaboragdo de parecer conclusivo e
encaminhando-o para apreciacdo e decisdo superior;

V - auxiliar na manifestagdo sobre questdo de interpretacdo de lei e de ato normativo
suscitada em contrato, convénio e demais ajustes firmados pelo Tribunal;

VI - exercer outras atribuicdes afetas a sua area, que lhe forem conferidas pelo Diretor
da AJAP.

Subsecio VI

Das atribuicoes da Assisténcia Previdenciaria

Art. 31. S3o atribui¢oes do Assistente Previdenciario:

I — pesquisar, compilar e manter atualizadas as normas juridicas, jurisprudéncia e
doutrina correlatas, a fim de instruir os procedimentos e processos administrativos de sua competéncia;

Il - auxiliar na elaboracdo de pareceres em processos de aposentadoria, pensdo e
reforma em caso de questionamentos de interessados ou da AMAZONPREV;

III - auxiliar na elaboragdo de parecer em processos que versem sobre a tematica
previdenciaria oriundos do Tribunal de Contas, bem como acompanhar o seu andamento;

IV - prestar informagdes aos servidores e magistrados em matérias de ambito
previdenciario;
V - auxiliar na elaboragdo de parecer que verse sobre abono de permanéncia, com a

indicagdo da data na qual o servidor ou magistrado preencheu os requisitos ou em que momento ¢é
possivel que esses estejam satisfeitos;

VI — representar a AJAP, na impossibilidade do Diretor, perante o Fundo
Previdenciario do Estado do Amazonas — Amazonprev - ¢ o Tribunal de Contas do Estado do Amazonas
no tocante as matérias previdencidrias, requisitando e prestando informacdes necessarias ao escorreito
desempenho de suas fung¢des;

VII — prestar informagdo quanto aos processos no qual se discute a contribuigdo
patronal e dos servidores, bem como os fundos previdenciarios respectivos;

VIII — acompanhar a evolugdo normativa das regras e critérios de concessdao dos
beneficios previdenciarios, no ambito do RGPS e RPPS;

IX — minutar recomendagdes dirigidas aos servidores e magistrados para adogdo
providéncias preventivas e instrugdes devidas quanto ao periodo de aposentacao;

X — auxiliar na elaboragdo de parecer nos processos de concessao de verbas rescisorias
(Férias, Licenga, PAE), com a indicacdo expressa quanto ao Manual de Calculos Remuneratorios e
Indenizatérios do TJAM, bem como a ocorréncia da prescricdo ou decadéncia administrativa, observado o
prazo do art. 54 da Lein® 2.794/03 e o art. 1° do Decreto-Lei n® 20.910/32.



Subseciao VII

Das atribuicoes da Assisténcia Técnico-A dministrativa

Art. 32. S3o atribui¢des do Assistente Técnico-Administrativo:

I — pesquisar, compilar e manter atualizadas as normas juridicas, jurisprudéncia e
doutrina correlatas, a fim de instruir os procedimentos e processos administrativos de sua competéncia;

II - acompanhar as decisdes das sessdes plenarias, oferecendo suporte necessario ao
Diretor da AJAP nas matérias de cunho administrativo;

IIT — analisar, requisitar diligéncias e auxiliar na elaboracdo de parecer em processos
administrativos que versem sobre:

a) pagamento de honorarios periciais (Processo judicial para beneficiarios da gratuidade
judiciaria);

b) devolucdo de custas judiciais (preparo, duplicidade e gratuidade, transferéncia de
custas);

¢) restitui¢do de fianga por extingdo da punibilidade;

d) pagamento de instrutores e palestrantes.

IV —desempenhar a funcdo de preposto do Tribunal em audiéncia judicial ou
administrativa externa, em matérias de competéncia da AJAP, podendo solicitar a designagdo de servidor
em matéria de sua especialidade para acompanhda-lo no exercicio do seu encargo;

V - exercer outras atribui¢cdes afetas a sua area, que lhe forem conferidas pelo Diretor da
AJAP.

CAPITULOV
DA ASSESSORIA JUDICIAL
Secao I

Disposicoes gerais

Art. 33. A Assessoria Judicial da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, unidade administrativa subordinada diretamente a Presidéncia do Tribunal de Justica do
Amazonas, tem por finalidade realizar as atividades relacionadas a analise dos pedidos de suspensdo de
liminar, bem como outras atribuigdes judiciais, em conformidade com as leis processuais € o disposto
nesta Resolugao.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 34. A Assessoria Judicial da Presidéncia detém a seguinte estrutura organizacional:
I - Diretoria da Assessoria Judicial da Presidéncia:
a) Assessores Judiciais;

b) Ocupantes de cargos de provimento em comissao de Gabinete de Desembargador no



exercicio da Presidéncia.

Secao 111

Dos cargos e fungdes

Art. 35. A Assessoria Judicial da Presidéncia possui a seguinte estrutura funcional:

I - o Diretor da Assessoria Judicial, ao qual sera atribuida a Fun¢do Gratificada de
simbolo FG-5, a ser ocupada por servidor efetivo, com nivel superior em direito;

II - 02 (dois) Assessores Judiciais, sendo atribuida a Fun¢do Gratificada de simbolo FG-
4, a ser ocupada por servidor efetivo, com nivel superior em direito;

IIT - os ocupantes de cargos de provimento em comissdo, oriundos do quadro de
pessoal do Gabinete do Desembargador Presidente.

Secao IV
Das atribuicoes
Subsecao I

Das atribuicoes dos Assessores Judiciais

Art. 36. Sdo atribuicoes dos Assessores Judiciais da Presidéncia preparar e revisar as
minutas de despacho, decisao ou acérdaos das decisdes da Presidéncia nos processos que versem sobre:

I - suspeigdes e impedimentos de Desembargadores nos processos em tramite no Poder
Judiciario do Estado do Amazonas;

II - conflitos de Competéncia entre os Desembargadores do TJAM;

III - cumprimento de acordaos do Tribunal Pleno do Egrégio Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

IV - pedidos de Suspensao de Liminar ou de Seguranga;
V - as Reclamagodes previstas no art. 988 a 993 do CPC;
VI - Agravos Internos em PSL;

VII - outros processos judiciais de competéncia da Presidéncia do Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas.

Paragrafo unico. E também atribuicdo da Assessoria Judicial da Presidéncia a revisdo
das minutas de acorddo encaminhadas a Presidéncia que tratem de aposentadorias, pensdes ou reformas
previdenciarias dos agentes publicos do TJAM.

CAPITULO VI
DO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO VIRTUAL
Secao I

Disposicoes gerais



Art. 37. O Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual (NAJV), unidade administrativa
subordinada diretamente a Presidéncia do Tribunal de Justica do Amazonas, tem como finalidade prestar
assessoria juridica e praticar atos de Secretaria de forma remota as Unidades Judiciais do Amazonas,
prioritariamente as Unidades do interior do Estado, objetivando dar andamento aos processos onde houver
numero reduzido de servidores.

§ 1° E atribuigdo do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual fornecer, apos
determinagdo da Presidéncia, apoio as unidades jurisdicionais que apresentem:

I - significativo numero de processos com excesso de prazo ou caréncias decorrentes de
situagdes contingenciais;

II - Processos objetivamente identificados nas Metas dos anos anteriores do CNJ e nas
Metas Nacionais;

III - feitos conclusos ha mais de 100 (cem) dias;

IV - outro déficit contingencial, identificado nos relatdrios correcionais, que denote a
necessidade de reforco para atingimento das metas em comarcas ou unidades especificas.

§ 2° As unidades judiciais atendidas devem remeter, prioritariamente, ao Nucleo de
Assessoramento Juridico e Virtual - NAJV, os processos relacionados aos maiores litigantes do TIAM,
que se encontrem na fase de sentencga, para fins de organizagao das atividades por temas, sendo vedado o
envio de processos que ndo se ajustem ao cumprimento das Metas Nacionais do Conselho Nacional de
Justica e que contenham mais de 500 folhas.

§ 3° A produgdo realizada pelo NAJV deve ser assinada exclusivamente pelo Juiz
Coordenador e Juizes Supervisores, na hipotese do atendimento por determinacdo da Presidéncia, da
Corregedoria e da Comissao de Acompanhamento das Metas Nacionais, ocasido em que 0S processos
poderdo ser requisitados, inclusive por indicagao do Ntcleo de Estatistica.

§ 4° Exclusivamente na hipotese do apoio ocorrer a pedido da unidade atendida podera
também ser solicitada atuacdo do magistrado titular da Comarca apoiada pelo NAJV, sendo-lhe dado o
prazo de 05 (cinco) dias, a contar da data de encaminhamento do expediente a sua revisdo e assinatura,
para proceder a devida anélise, e se for o caso, solicitar as respectivas alteracdes.

§ 5° O magistrado que, por 02 (duas) vezes consecutivas nao atender,
injustificadamente, a solicitagdo do § 4°, terd a Comarca de sua titularidade excluida da lista de unidades
jurisdicionais assistidas pelo Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 38. O Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual detém a seguinte estrutura
organizacional:

I - Coordenadoria do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual;
II - Supervisao do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual;

III - Diretoria do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual.

Secao II1

Dos Cargos e Fungoes

Art. 39. O Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual possui a seguinte estrutura



funcional:

I-01 (um) juiz de direito auxiliar da Presidéncia, que funcionara como Coordenador;

II - 03 (trés) juizes de direito, que atuardo como Supervisores, cabendo em certos casos,
competéncia para decidir em processos;

IIT - 01 (um) cargo comissionado de Diretor do Nucleo de Assessoramento Juridico
Virtual, simbolo PJ-DAS III, sera exclusivo de bacharel em Direito, diretamente subordinado aos
magistrados designados pela Presidéncia do Tribunal de Justiga para compor o Nucleo, mediante edi¢do
de portaria especifica;

IV -10 (dez) servidores/serventuarios com formagdo superior em Direito, para a
elaboragdo de minutas de despachos de mero expediente, decisdes interlocutdrias e sentengas terminativas
e definitivas, além de outros servigos técnico-juridicos que lhes sejam solicitados;

V - 05 (cinco) servidores/serventudrios com ou sem formagao, para o cumprimento de
tarefas inerentes a Secretaria de Vara.

Secao IV
Das atribuicoes
Subsecao I

Das atribuicoes do Diretor do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual

Art. 40. Incumbe ao Diretor do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual, sob a
supervisao do Magistrado Coordenador, além de outras inerentes ao cargo:

I - manter permanente interlocucdo com os magistrados titulares e substitutos das
unidades atendidas, discutindo os encaminhamentos juridicos das decisdes, mantendo-os atualizados sobre
o desenvolvimento e encerramento das atividades;

II - selecionar e distribuir entre os servidores/serventudrios, de forma igualitaria, os
processos do Nucleo;

III - apresentar mensalmente a Presidéncia do Tribunal de Justica do Amazonas os
relatorios das atividades realizadas em cada unidade jurisdicional, bem como ao término do exercicio, o
relatorio geral, preferencialmente acompanhado de sugestdes que possam contribuir para o melhor
desempenho do servico de Assessoria Juridica Virtual.

Paragrafo unico. Os servicos de assessoria devem ser prestados de modo impessoal e
coletivo, sendo vedada a designacdo ou a cessdo de servidor especifico para atuar em processos €
procedimentos de qualquer natureza.

CAPITULO VI
DA ASSISTENCIA MILITAR

Art. 41. A Assisténcia Militar, conforme definido em lei, esta estruturada da seguinte
forma:

I - Assistente Militar do Tribunal de Justica;
II - Subassistente Militar do Tribunal de Justiga;
III - Chefe do Gabinete Militar da Vice-Presidéncia;



IV - Chefe do Gabinete Militar da Corregedoria Geral de Justica;
V - Chefe de Gabinete Administrativo da Assisténcia Militar.

§ 1° As fungdes relacionadas nos incisos I a IV, deste artigo, serdo atribuidas
exclusivamente a Oficiais Militares Superiores da Ativa.

§ 2° A funcdo relacionada no inciso V, deste artigo, podera ser atribuida a Oficiais
Militares de qualquer posto da ativa.

Art. 42. A quantidade e os valores das representagdes dos integrantes da Policia Militar
a disposi¢ao do TJAM estdo definidos em lei.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 43. A Secretaria de Auditoria Interna esta prevista na Lei Complementar Estadual
n® 213, de 10 de junho de 2021, tendo como fungdo proteger o valor organizacional dos 6rgdos que
compdem o Poder Judicidrio do Estado do Amazonas, auxiliando-os a alcancar seus objetivos, mediante a
execu¢do de atividades de avaliagdo e consultoria baseadas no risco, visando a melhoria da eficécia,
eficiéncia, efetividade e economicidade dos processos de governanca corporativa, de gestdo, de
gerenciamento de riscos, de controles internos e, ainda, apoiar o controle externo ¢ o Conselho Nacional
de Justi¢a no exercicio de suas missoes institucionais.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 44. A Secretaria de Auditoria Interna detém a seguinte estrutura organizacional:
I - Secretaria de Auditoria Interna:

a) Coordenadoria de Avaliacao;

b) Coordenadoria de Consultoria;

¢) Assessoria Técnica em Engenharia Civil;

d) Assessoria Técnica em Contabilidade;

e) Assistente de Secretario.

Secao 111

Dos Cargos e Fun¢oes

Art. 45. Os cargos e fun¢des da Secretaria de Auditoria Interna ficam organizados da
seguinte forma:

I - o Secretario de Auditoria Interna, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-
DAS 11, serd ocupado por profissional com formacdo superior em Direito, Administragdo, Ci€ncias
Contabeis ou Economia e sua indicacao sera privativa da Presidéncia do Tribunal de Justica, devendo ser



aprovada pelo Orgdo Pleno do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, nos termos da Resolugdo n°
308 - CNJ;

II - o Coordenador de Avaliacdo e o Coordenador de Consultoria, fungdes gratificadas,
simbolo FG-CAI, com valor correspondente a metade do vencimento do cargo de Dire¢do e
Assessoramento Superior PJ-DAS 111, serdo exercidas por servidores efetivos, dos quadros do TJAM,
com formagao superior em Direito, Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia;

III - o Assessor Técnico em Engenharia Civil e o Assessor Técnico em Contabilidade,
funcdes gratificadas especializadas, simbolo FG-AI, com valor correspondente a metade do vencimento
do cargo de Diregdo e Assessoramento Superior PJ-DAS III, serdo exercidas por servidores efetivos, dos
quadros do TJAM, com formagao superior em Engenharia Civil e Contabilidade, respectivamente.

§ 1° Fica vinculada 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 a Secretaria de
Auditoria Interna, 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 a Coordenadoria de Avaliacdo e 01
(uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 a Coordenadoria de Consultoria, com as atribuicdes de
Assistente de Diretor.

§ 2°Dentre os cargos de Secretario e Coordenadores, obrigatoriamente, um dos
ocupantes devera ser bacharel em Direito.

Art. 46. E vedada a designacdo para os cargos e funcdes descritos nesta se¢do, de
servidores ou profissionais, efetivos ou ndo, que tenham sido, nos ultimos cinco anos:

I - responséaveis por atos julgados irregulares por decisdo definitiva de Tribunal de
Contas;

IT - punidos, em decisdao da qual ndo caiba recurso administrativo, em processo
disciplinar por ato lesivo ao patrimdnio publico; ou

IIT - condenados judicialmente em decisdo com transito em julgado em processos
criminais ou, na forma da lei, pela pratica de improbidade administrativa.

Paragrafo unico. Serdo imediatamente exonerados os ocupantes dos cargos e funcdes
que estiverem inseridos em algumas das hipdteses descritas no caput.

Secao IV
Das Atribuicoes

Art. 47. As atribuigdes da Secretaria de Auditoria Interna, dos cargos e funcdes que a
compdem, os procedimentos e técnicas de avaliagdo e consultoria serdo objeto de Resolugdo do Orgao
Pleno do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Amazonas.

CAPITULO VIII
DA ASSESSORIA DE CONFORMIDADE E CONTROLE
Secao I

Disposicoes gerais

Art. 48. A Assessoria de Conformidade e Controle da Presidéncia do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas tem por finalidade subsidiar a tomada de decisdo do Chefe do Poder
Judicidario Amazonense, além de propiciar a melhoria continua da governanga e da qualidade do gasto
publico, a partir da criagdo de modelos de documentos, do auxilio na sistematizacdo de procedimentos e
da geragdo, comparacdo ¢ andlise das informacdes relativas aos custos, eficiéncia, desempenho e



cumprimento dos objetivos e metas da Corte.

Secao 11

Da estrutura interna

Art. 49. A Assessoria de Conformidade e Controle detém a seguinte estrutura
funcional:

I — Assessoria de Conformidade e Controle;
IT — Assisténcia Técnica;
III — Assisténcia de Controladoria;

IV — Assisténcia de Conformidade.

Secao 111

Dos Cargos e Funcoes

Art. 50. Os cargos e fungdes da Assessoria de Conformidade e Controle ficam
organizados da seguinte forma:

I — o Assessor de Conformidade e Controle, cargo de provimento em comissao, simbolo
PJ-DAS, nivel III, ocupado exclusivamente por servidor efetivo, dos quadros do TJIAM, Bacharel em
Direito e, preferencialmente, com conhecimento em matéria orcamentaria, financeira, contabil, juridica e
de administragdo publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e possuir, no
minimo, 02 (dois) anos de exercicio na atividade administrativa do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas;

IT — o Assistente Técnico, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, sera
exercido preferencialmente por servidor efetivo, com conhecimentos na atividade administrativa do
Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas;

III — o Assistente de Controladoria, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-
DAL, sera exercido exclusivamente por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos na
area de contabilidade ou gestao publica;

IV — o Assistente de Conformidade, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-
DAL, seré exercido exclusivamente por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos na
atividade administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Paragrafo vinico. E assegurado ao Assistente de Controladoria, 1 (um) cargo de
provimento em comissdo de Auxiliar de Controladoria, simbolo PJ-AG, exercido preferencialmente por
profissional com conhecimento na drea de contabilidade ou gestiao publica.

Secao IV
Das atribuicoes
Subsecao I

Do Assessor de Conformidade e Controle



Art. 51. S3o atribui¢goes do Assessor de Conformidade ¢ Controle:

I — articular as atividades relacionadas com o sistema de controle interno, promover a
integracdo operacional e sugerir a elabora¢dao de atos normativos sobre procedimentos de controle;

II — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando
e orientando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos
recursos;

IIT — assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo;

IV — pronunciar-se sobre a aplicagdo da legislacdo concernente a execugdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial;

V — medir e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de controle
nterno;

VI — avaliar o cumprimento do PCA - Plano de Contratagdes Anual,

VII — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e dos estabelecidos nas demais normas;

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

IX — aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de bens do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas;

X — acompanhar a implementacdo das politicas e procedimentos de prevengdo e
combate a corrupgao, bem como a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo, nos termos da
Lei de responsabilidade Fiscal, aferindo a veracidade e robustez das informagdes divulgadas;

XI — prestar assessoria e manifestar-se sobre os aspectos técnicos, econdmicos,
financeiros ¢ or¢amentarios das contratacdoes da Administracao Publica, com base na Lei n. 14.133/2021;

XII - instituir, manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o
desenvolvimento das fungdes do sistema de controle interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas e
melhorar a qualidade das informagdes;

XIIT - manifestar-se sobre possiveis irregularidades, identificadas nos processos
administrativos em tramite no Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XIV — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure o
respectivo Processo de Apuracdo de Responsabilidade — PAR sempre que tiver conhecimento de
ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, da pratica de qualquer ato ilegal,
ilegitimo, irregular ou antiecondmico, de que resulte dano ao erario, bem como da omissdo no dever de
prestar contas;

XV - orientar os responsaveis quanto a formalizagdo dos processos de Tomada de
Contas Especial, promovendo a definicdo de procedimentos, a realizagdo de treinamentos e a avaliagdo do
resultado;

XVI - representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre
as irregularidades ou ilegalidades identificadas nas acdes de controle que evidenciem danos ou prejuizos
ao0 erario;

XVII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Presidéncia do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XVIII - realizar outras atividades de coordenagdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno;

XIX — participar, como membro, do Conselho Estadual de Controle Interno criado pela



Lei Complementar n. 224, de 23 de dezembro de 2021, tdo logo convocado pelo 6rgao central do sistema
de controle interno do Poder Executivo Estadual.

Subsecao 11

Do Assistente Técnico

Art. 52. S3o atribui¢des do Assistente Técnico:

I — auxiliar, sempre que demandado pelo Assessor de Conformidade e Controle, no
cumprimento das competéncias da Assessoria de Conformidade;

II — distribuir os processos ¢ demandas recebidas na Assessoria;

IIT - praticar providéncias de encaminhamento, inclusive expedientes voltados a
instrugdo de processos afetos a Assessoria de Conformidade e Controle, de sorte a possibilitar a analise
pela unidade;

IV — receber, controlar e providenciar o tramite dos processos encaminhados a andlise
do Assessor de Conformidade e Controle;

V — promover a uniformizagao das manifestagdes da unidade;

VI - auxiliar, sempre que demandado pelo Assessor de Conformidade e Controle, na
elaboracao dos modelos de minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos padronizados e de
outros documentos a serem utilizados pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

VII - Auxiliar, sempre que demandado pelo Assessor de Conformidade e Controle,
dirimindo duvidas na fiscalizacdo dos contratos celebrados com o Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, visando prevenir riscos na execu¢ao contratual;

VIII — exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Assessor de
Conformidade e Controle;

IX — selecionar, catalogar e divulgar legislagdo e jurisprudéncia referente a area de
Governanga, Riscos e Compliance;

X — manter organizada e atualizada a legislagdo e os atos normativos do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas referentes a atividade da Assessoria de Conformidade e Controle;

XI — manter atualizado o controle das Recomenda¢des do CNJ, Resolugdes, Portarias e
outros documentos, inerentes a Assessoria de Conformidade e Controle, porventura expedidos por outras
Cortes.

Subsecao 111

Do Assistente de Controladoria

Art. 53. S3o atribui¢des do Assistente de Controladoria:

I — orientar e capacitar os gestores das unidades administrativas do Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas na avaliagdo da execucao dos procedimentos de gestdo orcamentaria, contabil e
financeira do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Amazonas;

II - examinar as demonstragdes contabeis e outros relatdrios financeiros sobre a
adequagdo em relacdo aos Principios de Contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade e a
legislag@o pertinente;



III — prestar auxilio técnico especializado ao Assessor de Conformidade e Controle;

IV — propor estudos ¢ medidas que conduzam a racionalizagdo dos gastos do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas;

V — emitir Pareceres, sempre que demandado pelo Assessor de Conformidade e
Controle, acerca das competéncias previstas no art. 4°, caput e incisos, desta Resolugao;

VI - atuar, em conjunto com as Secretarias do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, no planejamento or¢amentario e nas prestacdes de contas mensais € anuais, garantindo a
transparéncia, eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial do Tribunal;

VII — acompanhar a publicagdo do Mapa Demonstrativo da Execug¢do Orgamentaria
por Grau de Jurisdigdo, de acordo com a Resolugdo CNJ n° 195/2014, garantindo a higidez economica e
financeira do Tribunal de Justi¢a do Estado do Amazonas;

VIII — acompanhar a prestacdo de contas mensal no sistema e-contas, alertando ao
Assessor de Conformidade e Controle sobre qualquer disparidade detectada;

IX — realizar analise prévia da prestacao de contas anual;

X — emitir Parecer Técnico sobre o Relatorio de Gestdo Fiscal, elaborado pela
Secretaria de Orcamento e Finangas e posteriormente assinado pelo Assessor de Conformidade e
Controle;

XTI — atestar a regularidade da destinagdo de recursos oriundos da alienacdo de bens
obsoletos do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XII — acompanhar os procedimentos de avaliagdo de ativos, bem como a contabilizagdo
de sua depreciagdo, amortizagdo, obsolescéncia e baixa contabil, visando compatibilizar o inventario de
bens com o balanco patrimonial,

XIII — prestar informagdes, sempre que solicitado pelo Assessor de Conformidade e
Controle, sobre recursos de natureza orgamentaria e extraorgcamentaria.

Paragrafo unico. A Assisténcia de Controladoria sera auxiliada, em suas atribuigdes,
pelo Auxiliar de Controladoria.

Subsecao IV

Do Assistente de Conformidade

Art. 54. S3o atribui¢oes do Assistente de Conformidade:

I — apoiar o Assessor de Conformidade e Controle na avaliagdo do cumprimento do
PCA - Plano de Contratagcdes Anual;

II — promover, sob a orientagdo do Assessor de Conformidade e Controle, a
transparéncia dos dados fiscais, nos termos da Lei Complementar n. 131, de 27 de maio de 2009;

III — auxiliar o Assessor de Conformidade e Controle nas fiscalizagdes da gestdo da
Seguranca da Informacdo, do uso dos recursos e da governanga de Tecnologia de Informagao;

IV - analisar os sistemas em uso no Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, de
modo a garantir-lhes a atualizacdo constante, especialmente no que se refere a legislagdo, propondo as
mudangcas e solugdes que se fizerem necessarias;

V — efetuar avaliagdes internas dos servidores, serventudrios e magistrados do Tribunal
de Justi¢a do Estado do Amazonas quanto as nogdes basicas de Governanga, Riscos ¢ Compliance;

VI — promover, em todas as unidades administrativas e judiciais, a cultura da mitigagao
de riscos;



VII — requisitar informagdes, diretamente, das unidades administrativas que compoem o
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

VIII — sugerir a Escola Judicial e a Escola da Magistratura cursos sobre planejamento
estratégico, gestdo de iniciativas estratégicas e gestdo de processos;

IX — analisar o Plano Anual de Gestao, elaborado pela Secretaria de Planejamento, e
emitir Parecer Técnico a ser encaminhado a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas,
visando subsidiar a tomada de decisao;

X — propor agdes que fomentem o alcance das metas nacionais previstas pelo Conselho
Nacional de Justica, especialmente aquelas relativas aos eixos de Governanga e Transparéncia;

XI — acompanhar o andamento dos projetos estratégicos, provendo informagdes a
Assistente de Conformidade e Controle sobre a atual posi¢cao do portfolio;

XII - realizar a andlise critica do desempenho institucional, bem como propor
estratégias de melhoria.

Secao V

Do Provimento dos Cargos, das Prerrogativas, das Garantias e das Vedacoes

Art. 55. A Assessoria de Conformidade e Controle devera permanecer diretamente
vinculada a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, tanto hierarquica quanto
funcionalmente, sem qualquer Secretaria ou outra unidade congénere entre ambos.

Art. 56. Sao prerrogativas e garantias dos servidores que integram a Assessoria de
Conformidade e Controle:

I — livre ingresso em todas as unidades administrativas do Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas;

IT — acesso as dependéncias e processos, documentos, livros, registros ou informacdes
existentes ou sob a guarda das unidades administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas,
inclusive a base de dados dos sistemas de informagdo, ainda que o acesso a tais locais, documentos e
informacdes esteja sujeito a restrigdes, com autorizagdo expressa da Presidéncia do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

III — competéncia para requerer as informagdes € os documentos necessarios a instru¢ao
de atos, processos e relatdrios de que tenham sido encarregados pelo 6rgao de controle interno no qual
exercam suas fungoes;

IV —livre manifestagdo técnica e independéncia intelectual, observado o dever de
motivacao de seus atos.

Art. 57. Sdo deveres dos servidores que integram a Assessoria de Conformidade e
Controle do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas:

I - manter atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade no exercicio de suas
fungoes;

II - guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de
suas fungdes e pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizag¢do, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboragdo de pareceres, instrugdes e relatorios, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal;

III - observar e cumprir, relativamente as informagdes, documentos, registros e sistemas
a que tiveram acesso, no exercicio de suas fungdes, as mesmas normas de conduta exigiveis aqueles
agentes publicos originalmente responsaveis por essas informagdes, documentos, registros € sistemas;

IV - resguardar, em sua conduta, a honra e a dignidade de sua fun¢do, em harmonia
com a preservacao da boa imagem institucional;



V - manter-se atualizado com as instrugdes, normas de servigo ¢ legislagdo pertinentes
as atividades de governanga;

VI - cumprir, rigorosamente, os prazos estabelecidos para realizagdo de suas atividades;

VII - aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizagao dos trabalhos e na exposicao de
suas recomendagdes e conclusdes, mantendo conduta imparcial.

Art. 58. E vedado aos integrantes da Assessoria de Conformidade e Controle:

I - realizar, em carater particular, auditorias governamentais e consultorias aos Poderes e
orgaos da Administragao;

II - realizar atividades inerentes ao sistema de controle interno, quando houver vinculos
conjugais, de parentesco consanguineo em linha reta, sem limites de grau, em linha colateral, até o terceiro
grau e por afinidade, até o segundo grau, com os gestores e servidores das areas a serem auditadas;

III - agir em favor de interesses particulares ou onde houver conflito de interesses, que
visem quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas para si, para outros individuos, grupos de
interesses ou entidades publicas ou privadas;

IV - adulterar ou deturpar o teor de documentos que tramitam nos Orgdos e entes
auditados.

Paragrafo unico. E vedado ao Assessor de Conformidade e Controle o exercicio
concomitante de:

I — Atividade politico-partidéria ou sindical;
II — Profissao liberal.

Art. 59. E proibido nomear, para o exercicio de funcdo gratificada ou cargo em
comissao relacionado com o sistema de controle interno, pessoas que tenham sido, nos tltimos cinco anos:

I - responsabilizadas por atos ou contas julgadas irregulares em decisdo definitiva de
qualquer Tribunal de Contas;

IT - sancionadas em processo administrativo disciplinar, na condi¢cao de responsaveis,
por ato lesivo ao patrimdnio publico, desde que nao caiba recurso administrativo da decisao;

III - condenadas, em processo judicial transitado em julgado, por:
a) pratica de crimes contra a administracao publica;

b) atos de improbidade administrativa, tipificados em lei.

TITULO III
DA SECRETARIA-GERAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA
CAPITULOI
DA SECRETARIA-GERAL
Secao I

Disposicoes gerais

Art. 60. A Secretaria-Geral do Tribunal de Justica tem por finalidade a gestdo e
acompanhamento dos servigos administrativos e judiciais do Tribunal, em conformidade com as normas
legais, com as deliberacdes da Presidéncia do Tribunal de Justica do Amazonas e do Egrégio Tribunal
Pleno, bem como as orientacdes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria-Geral desempenhar as atribuicdes de Chefia de
Gabinete da Presidéncia.



Secao 11

Dos Recursos

Art. 61. Os processos administrativos distribuidos, salvo previsao legal expressa, serao
decididos em primeira instancia pelos Secretarios respectivos e, em segunda instancia, pelo Secretario de
Administragdo, salientando-se que o processamento do recurso sera realizado na forma do Capitulo XV
da Lei Estadual n. 2.794, de 06 de maio de 2003 e Capitulo VI da Lei Estadual n. 1.762 de 14 de
novembro de 1986.

Paragrafo unico. Serdo decididas pelo Secretario de Administragdo, em primeira
instancia, as matérias de atribuicdo direta da Secretaria de Administracdo, cuja decisdo em recurso serd de
competéncia do Secretario-Geral do Tribunal de Justiga.

Secao II1

Da Estrutura Interna

Art. 62. A Secretaria-Geral do Tribunal de Justica det¢ém a seguinte estrutura
organizacional:

I - Secretaria Geral do Tribunal de Justica;

a) Assessoria Técnico-Juridica;

II - Ntcleo de Estatistica e Gestao Estratégica;
a) Assessoria de Acompanhamento Estatistico.

Paragrafo uinico. S3o subordinadas diretamente a Secretaria-Geral do Tribunal Justica
as seguintes unidades:

I - Assessoria de Cerimonial;
II - Assessoria de Comunicagao Social,
III - Secretaria de Justica;

IV - Secretaria de Administracao.

Secao IV

Dos Cargos e Funcoes

Art. 63.0s cargos e fungdes da Secretaria-Geral do Tribunal de Justica ficam
organizados da seguinte forma:

I - o Secretario-Geral do Tribunal de Justica, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAS, nivel I, serd exercido exclusivamente por profissional com, no minimo, a formagao
académica de Bacharel em Direito;

IT -a Assessoria Técnico-Juridica da Secretaria-Geral serd composta por 02 (duas)
Fung¢des Gratificadas de simbolo FG-5, exercidas por servidores efetivos, dos quadros do TJAM, com
escolaridade minima de nivel superior;

IIT -0 Coordenador do Nucleo, funcdo gratificada, simbolo FG-4, sendo ocupado



obrigatoriamente por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Estatistica;

IV — 0 Assessor de Acompanhamento Estatistico, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAI, sendo ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM e com conhecimento,
preferencialmente, na area de Estatistica.

§ 1° E assegurado & Secretaria-Geral do Tribunal de Justica uma Fungdo Gratificada de
Assistente de Secretario, Simbolo FG-1.

§ 2° A Secretaria-Geral do Tribunal de Justica funcionara em regime de plantdo
permanente, com escala mensal definida pelo gestor da unidade e quantidade de servidores definida por
decisdao da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneracdo definida para o Plantdo Judicidrio de
Segundo Grau.

Secao V
Das Atribui¢oes
Subsecao I

Do Secretario-Geral do Tribunal de Justica

Art. 64. S3o atribuicdes do Secretario Geral do Tribunal de Justiga:

I — coordenar, supervisionar e acompanhar com a orientacdo da Presidéncia do
Tribunal, as unidades subordinadas a Presidéncia do TJIAM;

II - organizar as competéncias, o funcionamento, as atividades e a distribuicdo de
funcdes comissionadas relativas a Secretaria-Geral do Tribunal de Justica, buscando fortalecer o
planejamento, a descentralizagdo, o desempenho de equipes e a flexibilidade, autonomia e
responsabilidade gerencial, evitando duplicidade de esforcos e fragmentagao dos processos de trabalho;

III - supervisionar e acompanhar as atividades das unidades que compdem a
Presidéncia do Tribunal;

IV - despachar pessoalmente com a Presidéncia do Tribunal e fazer cumprir suas
determinacgoes;

V - delegar atribuigdes a seus subordinados, de acordo com as necessidades do servico;
VI — remeter as peti¢des despachadas a unidade competente para processamento;

VII — executar o expediente do Gabinete da Presidéncia e os trabalhos relativos as
audiéncias da Presidéncia do Tribunal;

VIII —acompanhar os atos normativos assinados pela Presidéncia, até serem
referendados pelo colegiado,

IX - auxiliar os desembargadores da Corte nas demandas administrativas, apos a
orienta¢ao da Presidéncia do Tribunal;

X — revisar o texto das decisdes, atos normativos e demais documentos que serdao
assinados pela Presidéncia do Tribunal;

XI - gerenciar as atividades da Secretaria de Administragdo e da Secretaria de Justiga;

XII - manifestar-se nos processos administrativos, acerca da regularidade dos atos antes
de remeter a Presidéncia para aprovagao;

XIII - emitir decisdao nos processos administrativos que nao sejam de competéncia
expressa da Presidéncia e que nao importem em ordenacao de despesa.



Subsecao 11

Da Assessoria Técnico-Juridica

Art. 65. S3o atribui¢oes dos Assessores Técnicos-Juridicos:

I - supervisionar todo servico afeto ao Gabinete do Secretirio de Administracao,
orientando o cumprimento das ordens superiores;

II - distribuir os processos € demandas recebidas no Gabinete;

III - receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a decisdo do
Secretario-Geral;

IV - prestar apoio administrativo ao Secretario-Geral no desempenho de suas atividades;
V — elaborar e revisar minutas dos atos de atribuicao do Secretario-Geral;

VI - exercer outras atividades que lhes forem determinadas pelo Secretario-Geral.

Subseciao 111

Do Coordenador do Nucleo de Estatistica e Gestao Estratégica

Art. 66. S3o atribuicdes do Coordenador do Nucleo de Estatistica ¢ Gestdo Estratégica
do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas:

I — coordenar e supervisionar a execugdo de atividades técnicas relativas a obtencao,
coleta, inventario, classificagdo, registro, validagao, recuperacdao, armazenamento, tratamento, divulgacao
e disseminacdo de dados e informagdes estatisticas exigidos pelos orgaos do Poder Judiciario
competentes;

II — calcular e analisar a qualidade e utilidade dos dados coletados, referentes aos
indicadores de gestdo e de desempenho do Poder Judicidrio estadual, adequando-os aos critérios e
exigéncias estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica e pelo proprio tribunal;

III — diagnosticar as deficiéncias na geracao de dados e das informacgdes, adotando as
providéncias necessarias para retificagdo, caso necessaria;

IV — conceber, em colaboragdo com a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo — SETIC, sistemas que gerem informagdes de forma automatizada, dispensando-se a coleta
e procedimentos manuais de dados;

V — acompanhar permanentemente os critérios de avaliagio do Prémio CNIJ de
Qualidade, instituido pelo Conselho Nacional de Justica, ou outro que o suceda;

VI — coordenar os trabalhos desenvolvidos pelo Assessor de Acompanhamento
Estatistico do Nucleo;

VII — propor e promover o intercdmbio técnico com entidades afins, visando o
fornecimento e a aquisicao de informagdes, bem como a transferéncia de tecnologia e metodologia;

VIII — coordenar a elaboracdo de manuais técnicos, publicagdes, relatdrios e outros
suportes, com a finalidade de divulgacdo de resultados estatisticos, bem como a orientacdo para utilizacao
dos recursos disponiveis na area de informagdes do Poder Judiciario;

IX — elaborar, divulgar e manter atualizados os indicadores estatisticos do Poder
Judiciario;
X —solicitar das unidades administrativas e judiciarias do Tribunal de Justica do

Amazonas, o envio de quaisquer informagdes, com o objetivo de atender as solicitagdes formuladas pelo
Conselho Nacional de Justica;



XI — fornecer dados estatisticos solicitados por outras instituigdes publicas e privadas,
desde que devidamente autorizados pela Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XII — auditar os indicadores estatisticos dos sistemas judiciais do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

XIII — desempenhar outras atividades correlatas ou necessarias as suas atribuigdes
especificas;

XIV - auxiliar o Tribunal na racionaliza¢do do processo de modernizacao institucional;

XV - realizar andlise critica e acompanhamento dos dados extraidos dos sistemas
judiciais relacionados a litigiosidade, Metas Nacionais, Datajud, Prémio de Qualidade e outros indicadores
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justiga e pelo proprio Tribunal;

XVI — enviar informagdes estatisticas do Poder Judiciario do Estado do Amazonas a
outros 6rgaos do Poder Judiciario.

Paragrafo unico. Os dados estatisticos produzidos pelo Nucleo de Estatistica e Gestao
Estratégica do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas poderdo ser compartilhados com outras
unidades do Tribunal.

Subsecao IV

Das atribuicdes do Assessor de Acompanhamento Estatistico

Art. 67. Sdo atribui¢des do Assessor de Acompanhamento Estatistico:

I — inserir os dados das Metas Nacionais do Poder Judiciario no sistema corporativo do
CNJ, comunicando-se a Secretaria de Planejamento;

II — acompanhar e inserir os dados do relatorio “Justica em Numeros”, conforme a
Resolucao n°® 76/2009, do Conselho Nacional de Justica;

III — habilitar ou desabilitar os usuarios dos sistemas do Conselho Nacional de Justiga,
cuja gestao pertenca a Presidéncia do Tribunal;

IV — elaborar demonstrativos graficos de desempenho do Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas, com a indicacdo de indices comparativos e calculos de indicadores de gestdo e
desempenho, possibilitando a producao de diagndsticos e elaboragado de estudos;

V — gerenciar e alimentar, de forma ininterrupta e periddica, banco de dados,
consolidando as informagdes, a fim de viabilizar o pronto atendimento de demandas oriundas do
Conselho Nacional de Justica ¢ de outras entidades;

VI — acompanhar e fornecer dados estatisticos diversos solicitados pelo Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas;

VII - elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou o
processo de tomada de decisdes da Presidéncia do Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas.

CAPITULOII
DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL
Secao I

Disposicoes Gerais



Art. 68. A Assessoria de Cerimonial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas -
ACT cabe cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial Publico e as Normas do Cerimonial
estabelecidas no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, zelando pela observancia dos
principios norteadores da Ordem de Precedéncia editada pela Presidéncia da Republica.

Secao 11

Da estrutura interna

Art. 69. A Assessoria de Cerimonial detém a seguinte estrutura organizacional:
I - Diretoria da Assessoria de Cerimonial:
a) Coordenadoria de Eventos;

b) Assessores de Cerimonial.

Secao 111

Dos Cargos e Fungoes

Art. 70. Os cargos e fungdes da Assessoria de Cerimonial ficam organizados da
seguinte forma:

I - o Diretor da Assessoria de Cerimonial, cargo de provimento em comissdo, simbolo
PJ-DAS, nivel 111, sera ocupado por profissional com escolaridade minima de nivel superior;

IT - o Coordenador de Eventos, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI,
sera ocupado por profissional com escolaridade minima de nivel médio e comprovada experiéncia na area;

III - a Assessoria de Cerimonial serd composta por 06 (seis) cargos de provimento em
comissao, simbolo PJ-AC, com escolaridade minima de nivel médio.

Paragrafo uinico. E assegurado a Assessoria de Cerimonial, uma Fungio Gratificada
de Assistente de Diretor, Simbolo FG-1.

Secao IV
Das atribuicoes
Subseciao 1

Da Diretoria da Assessoria de Cerimonial

Art. 71. Sio atribui¢cdes do Diretor da Assessoria de Cerimonial:

I - propor e garantir o cumprimento das normas do cerimonial ptblico quando o TJIAM
for anfitrido ou participante de eventos;

II — acompanhar a Presidéncia do Tribunal em audiéncias e visitas a autoridades dos
demais Poderes, 6rgaos e entes federativos;

III — acompanhar a Presidéncia do Tribunal em eventos internos e externos;

IV — acompanhar a Vice-Presidéncia, no exercicio da presidéncia, nos eventos internos
e externos, quando assim solicitado pelo Gabinete da Presidéncia;



V — acompanhar magistrado ou servidor designado pela Presidéncia do Tribunal para
representar o Tribunal em eventos internos e externos, quando solicitado pelo Gabinete da Presidéncia;

VI — organizar e supervisionar solenidades (posse da Presidéncia e de desembargador,
homenagem a desembargador aposentado, homenagem pdstuma, aposicao de fotografia na galeria dos ex-
presidentes do Tribunal e recepgdes oficiais), bem como orientar as autoridades participantes acerca do
protocolo;

VII - orientar quanto ao protocolo em solenidades e comemoragdes internas, quando da
participacdo da Presidéncia do Tribunal,

VIII — elaborar o roteiro para o mestre de cerimonias e para a Presidéncia do Tribunal,
das solenidades e eventos organizados pela Assessoria, ou por unidades do Tribunal, se formalmente
solicitado, neste ultimo caso;

IX — organizar e supervisionar cafés da manha, almogos e jantares realizados nas
dependéncias do Tribunal, em que esteja prevista a participacao da Presidéncia do Tribunal;

X — apoiar eventos promovidos pela ESMAM e pela EJUD;

XTI — recepcionar autoridades para audiéncia com a Presidéncia do Tribunal, inclusive
autoridades estrangeiras;

XII - recepcionar autoridades para audiéncia com a Vice-Presidéncia ou
desembargador no exercicio da presidéncia, inclusive autoridades estrangeiras;

XIII — planejar e preparar ambiente, em local distinto do Gabinete da Presidéncia,
quando assim solicitado, para recepcionar autoridades, inclusive estrangeiras, em visita a Presidéncia do
Tribunal;

XIV - recepcionar desembargadores da ativa em solenidades de posse realizadas em
outros tribunais;

XV — organizar velorios de desembargadores, quando solicitada a sua realizagcdo nas
dependéncias do Tribunal;

XVI - comunicar aos desembargadores da ativa acerca de falecimento de
desembargador do Tribunal, ou de seu conjuge;

XVII — comunicar as autoridades dos demais Poderes acerca de falecimento de
desembargador do Tribunal,

XVIII - coordenar e acompanhar a visitagdo publica as dependéncias do Tribunal, ndo
abrangida pelo Museu do Judicidrio ou outras unidades;

XIX - apresentar as dependéncias do Tribunal aos participantes de programas de
intercambio institucionais;

XX — acompanhar visitantes conforme solicitacdo dos desembargadores da ativa;

XXI — organizar e manter atualizado, na intranet, o Guia de Autoridades dos Trés
Poderes e do corpo diplomatico;

XXII - organizar e manter atualizada relagdo dos desembargadores da ativa e
aposentados do Tribunal;

XXIII — disponibilizar aos gabinetes, quando formalmente solicitado, relacdo dos
desembargadores da ativa e aposentados do Tribunal;

XXIV - disponibilizar a instituigdes, quando formalmente solicitado, relagdo dos
desembargadores da ativa;

XXV - encaminhar mensagens e convites recebidos por meio do endereco eletronico da
Assessoria para os gabinetes dos desembargadores ¢ demais unidades do Tribunal,

XXVI - elaborar ¢ manter atualizada a lista de aniversariantes para a correspondéncia
de cortesia da Presidéncia do Tribunal;

XXVII - preparar e expedir cartdes de cumprimentos — aniversario — assinados pela



Presidéncia do Tribunal;

XXVIII - inserir e atualizar, mediante solicitagdo formal dos gabinetes, os curriculos
dos desembargadores da ativa na intranet/internet;

XXIX — manter os curriculos dos desembargadores aposentados na internet/intranet;

XXX — manter atualizada a galeria de retratos de ex-presidentes e dos desembargadores
do Tribunal,;

XXXI - planejar, coordenar e executar os eventos comemorativos do TIAM,;

XXXII — assessorar as demais unidades do TJAM no planejamento e execugao de seus
eventos;

XXXIII — assessorar no planejamento e na execucdao de eventos de outras instituigoes
realizados nas instalagdes e em parceria com o TJAM;

XXXIV -solicitar a contratacdo de servigos especializados, quando devidamente
autorizados, necessarios a realizacao dos eventos;

XXXV - elaborar e acompanhar a execucdo do Cronograma Anual de Eventos do
TIAM;

XXXVI - emitir e enviar certificados dos eventos apoiados pela Presidéncia, quando
assim solicitados;

XXXVII — gerenciar e/ou acompanhar as reservas dos espacos disponiveis para eventos
no TJAM;

XXXVIII — gerenciar a divulgacdo das informacdes referentes aos eventos no Portal do
TIAM;

XXXIX - executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, se insira no ambito
de suas atribuigoes.

Subsecao 11

Da Coordenadoria de Eventos

Art. 72. Sao atribui¢des do Coordenador de Eventos:

I - auxiliar o Diretor da Assessoria de Cerimonial na elaboragdo e planejamento de
eventos ¢ solenidades a serem realizados no ambito do TJIAM;

II - coordenar os assessores de cerimonial no cumprimento das atribuigdes da
Assessoria de Cerimonial;

III — orientar a elaboracao dos relatorios dos eventos;

IV — supervisionar a lista de convidados para solenidades do TIAM;

V — projetar/definir a infraestrutura necessaria para a execu¢ao de eventos e recepgdes;
VI — coordenar a recepgdo de convidados em eventos do Tribunal;

VII — auxiliar na gestdo dos contratos afetos a area do Cerimonial e Eventos;

XIII - outras atividades correlatas.

Subsecao 111

Dos Assessores de Cerimonial



Art. 73. Sao atribuigdes dos Assessores de Cerimonial:

I - organizar solenidades e eventos, conforme orientacdes do Diretor de Cerimonial e
Coordenador de Eventos;

II - orientar os participantes de eventos sobre os protocolos do cerimonial;

III - elaborar o roteiro dos eventos do TJIAM;
IV - realizar visitas prévias nos locais dos eventos;

V - outras atividades correlatas.

CAPITULO 11
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
Secao I

Disposicoes gerais

Art. 74. A Assessoria de Comunicacdo Social, orgdo de dire¢do especializada,
subordinada a Secretaria-Geral do Tribunal de Justica, tem por finalidade planejar, organizar, gerir e
desenvolver as atividades de comunicacao institucional do Tribunal, em todas as suas vertentes € em
quaisquer meios, suportes, midias, veiculos ou plataformas capazes de criar, integrar, interagir € fomentar
contetdos destinados a garantir o exercicio da cidadania, o acesso aos servigos e informagdes de interesse
publico, cujo objetivo primordial é¢ conferir maior transparéncia as agcdes do Tribunal.

Secao I1
Da Estrutura Interna

Art. 75. A Assessoria de Comunicagdo Social detém a seguinte estrutura

organizacional:
I - Diretoria da Assessoria de Comunicagao Social:
a) Se¢ao de Comunicag¢ao Interna;

b) Se¢do de Comunica¢ao Externa.

Secao II1

Dos Cargos e das Fungoes

Art. 76. Os cargos e fun¢des da Assessoria de Comunicacdo Social ficam organizados
da seguinte forma:

I - 0 cargo de Diretor da Assessoria de Comunicag¢dao Social, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel III, sera exercido por profissional com ensino superior completo;

II — o Chefe da Secao de Comunicagdo Interna, cargo de provimento em comissao,

simbolo PJ-DAI, sera exercido por profissional com escolaridade minima de nivel médio e ocupado,
preferencialmente, por servidor efetivo;



IIT — o Chefe da Se¢do de Comunicagdo Externa, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DALI, sera exercido por profissional com escolaridade minima de nivel médio e ocupado,
preferencialmente, por servidor efetivo.

Paragrafo unico. E assegurado & Assessoria de Comunicagdo Social da Presidéncia,
uma Fungao Gratificada de Assistente de Diretor, Simbolo FG-1.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecio I

Da Assessoria de Comunicac¢ao Social

Art. 77. So atribui¢cdes do Diretor da Assessoria de Comunicagao Social:

I - coordenar as atividades de comunicagao em meios escritos e de relacionamento com
as midias impressas, eletronicas, televisivas e radiofonicas de todo o pais, com vistas a dar ampla
publicidade e divulgagao as atividades de comunicagao institucional do Tribunal,

II — difundir ao publico externo, informacdes objetivas sobre fatos atuais relacionados
ao Tribunal, seus membros e servidores;

III — praticar acdes de fortalecimento da identidade e relacionamento institucional, bem
como divulgar produtos, servigos, direitos de cidadania e conceitos e politicas publicas;

IV — realizar a cobertura jornalistica das sessdoes de julgamento dos Orgdos que
compdem o Tribunal a fim de produzir matérias informativas a serem publicadas nas noticias no portal do
TIAM;

V — interagir com o publico interno do Tribunal, por meio de troca de informagdes
importantes ao desenvolvimento das atividades de producdo de contetido jornalistico, excetuadas as
relacionadas com a comunicagdo administrativa;

VI — difundir informagdes de interesse publico e destinagdo geral ou coletiva, emitidas
pelo Tribunal ou seus representantes, interna ou externamente, sobre suas politicas, praticas e objetivos, de
modo a torné-las compreensiveis pelos destinatarios;

VII — garantir o pleno funcionamento aos chamados “setoristas” — profissionais que
fazem coberturas jornalisticas no Judiciario;

VIII — atender as demandas por informagdes, esclarecimentos e entrevistas originadas
por meios jornalisticos e intermediar os contatos entre a instituicdo, seus membros e servidores, com as
midias;

IX — promover o registro fotografico das atividades do Tribunal para fins histdricos,
jornalisticos, institucionais ou administrativos;

X — promover a comunicagao interna e contribuir com as demais areas do Tribunal para
o bom clima organizacional, por meio da elaboragdao e producdo de conteudos, newsletters e projetos
graficos que permitam maior interacdo em ambito interno;

XTI - planejar e executar campanhas internas de promogao e divulgacao institucional;

XII — divulgar, para os publicos internos, os contetidos produzidos pelas diversas areas
do Tribunal;

XIII — intermediar e acompanhar as solicitagdes de entrevistas com magistrados do
Tribunal;

XIV — estabelecer parcerias com agéncias de noticias a fim de ampliar a audiéncia sobre
decisdes tomadas pelo Tribunal que repercutem diretamente nas vidas dos cidadaos;



XYV - fortalecer a correta percepgao do verdadeiro papel institucional deste Tribunal, a
partir do estimulo a compreensdo mutua, do estabelecimento e manutengdo de adequados canais de
comunicagdo, padroes de relacionamentos e fluxos de informagdo entre o Tribunal e seus publicos de
interesse;

XVI - credenciar profissionais da imprensa para eventos que se realizem no Tribunal,
quando se avaliar a necessidade dessa formalidade, a exemplo de evento de posse de desembargador;

XVII - veicular para o publico interno e externo informagdes objetivas sobre as
atividades institucionais e jurisdicionais do Tribunal, seus membros e servidores, em especial para integrar
a programacgao da TV e Radio, emissoras parceiras e internet;

XVIII - praticar acdes de fortalecimento da identidade e relacionamento institucionais,
bem como divulgar produtos, servicos, direitos de cidadania e conceitos ou politicas publicas, inclusive
por meio de videos com cunho educacional;

XIX — conceder apoio audiovisual, por meio da elaboracdo de videos e gravagdes
radiofOnicas, e empreender esforcos de divulgacdo e interacdo com o publico interno do Tribunal, para a
devida divulgacao na intranet e midias externas, excetuada a comunica¢ao administrativa;

XX - divulgar informagdes de interesse publico e destinacao geral ou coletiva, emitidas
pelo Tribunal ou seus representantes, interna ou externamente, sobre suas politicas, praticas e objetivos, de
modo a tornd-los compreensiveis pelos destinatdrios, inclusive com a produc¢dao de videos e audios
mstitucionais;

XXI - atender as demandas dos magistrados no sentido de dar publicidade a agdes de
cunho institucional, educacional e promocional referentes aos direitos do cidadao;

XXII — gerir o contetido do servigo de som ambiente nas dependéncias do Tribunal,

XXIII — produzir programas de TV e radio para divulgagdo em emissoras publicas e
privadas e redes sociais, através de parcerias, com o objetivo de dar a maior visibilidade as decisdes do
Tribunal;

XXIV - desenvolver agdes de fortalecimento da identidade e relacionamento
institucional, bem como divulgar produtos, servicos, direitos de cidadania e conceitos ou politicas publicas
que afetem tanto o publico interno quanto externo;

XXV — gerir processos de comunicagdo publica, em qualquer suporte ou meio, com
participacao ativa e reciproca do publico;

XXVI — garantir e zelar pela observancia, por todas as unidades, da identidade visual
do Tribunal, de seus padrdes graficos e de sua linguagem visual;

XXVII — apoiar as unidades do Tribunal em suas a¢des de comunicacdo e divulgacao,
com agdes de planejamento e consultoria;

XXVIII - executar atividades de planejamento e design grafico;

XXIX — desenvolver a seu critério e com exclusividade, marcas, tipos e estilos para
unidades, projetos, eventos, veiculos, documentos e materiais em geral do Tribunal, em qualquer suporte;

XXX - coordenar o contetido, arquitetura da informacao e visual do portal do Tribunal
e sitios vinculados, em interface com as areas provedoras de informacao;

XXXI - zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes estabelecidas pelo Comité
Gestor de Midias Interativas;

XXXII — garantir que o contetido do portal seja aderente a politica de comunicac¢ao do
Tribunal e a sua identidade visual;

XXXIII — gerenciar, com exclusividade e identidade unificada, conforme seus critérios,
a presenca em midias sociais do Tribunal;

XXXIV — avaliar sistematicamente o desempenho geral do portal e das midias sociais;

XXXV — manter ¢ executar o Plano Anual de Contetidos e Servicos das Midias



Interativas do TJAM.

Subsecio 11

Da Secao de Comunicac¢ao Interna

Art. 78. E atribuicdo do Chefe da Secdo de Comunicacio Interna:

I -receber demandas e informagdes externas ou internas que se destinem ao
conhecimento do publico interno do tribunal;

II - realizar campanhas de divulgacdo das informacdes estratégicas para a atuagdo da
Administragao do Tribunal;

III - operacionalizar o fluxo de informagdes oriundas da alta gestdo, de divisdes do
tribunal e de 6rgdos externos com destinacao ao publico interno;

IV - realizar a identificagdo visual do Tribunal e de suas informagdes estratégicas
perante o publico interno do tribunal;

V - coletar dados de impacto de campanhas de divulgacdo realizadas e apresentar os
resultados ao Diretor da Assessoria de Comunicagao;

VII - articular meios adequados e mais eficientes de comunicagdo institucional ao
publico interno;

VIII - outras atividades designadas pela Diretoria da Assessoria de Comunicagao.

Subsecao 111

Da Secido de Comunicacio Externa

Art. 79. E atribuicdo do Chefe da Se¢do de Comunicacio Externa:

I - produzir material jornalistico e audiovisual dos atos do Poder Judiciario dignos de
conhecimento geral da sociedade;

II - fazer interlocu¢do com a imprensa visando ao fortalecimento do Poder Judiciario
como instrumento de servigo a sociedade;

III - realizar os atendimentos a imprensa;

IV - colher os pedidos rotineiros de informacdes realizados pela imprensa externa,
submetendo-os ao Diretor da Assessoria de Comunicagao;

V - estabelecer rotina de atualizagdo de matérias e conteudo jornalistico no sitio
eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

VI - produzir material para divulgacdao de campanhas, mutirdes, projetos € programas
do Poder Judiciario, assegurando que atinjam de forma eficiente os seus destinatarios;

VII - outras atividades designadas pela Diretoria da Assessoria de Comunicagao.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE JUSTICA
Secao I



Disposicoes gerais

Art. 80. A Secretaria de Justica do Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas tem por
finalidade acompanhar as atividades das secretarias judiciarias do Tribunal, exercer as atividades de apoio
juridico-administrativo, instruir processos em matéria de sua atribui¢do, além de desempenhar as demais
atribui¢des previstas em lei e no Regimento Interno.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 81. A Secretaria de Justi¢a detém a seguinte estrutura organizacional:
I - Gabinete da Secretaria de Justica

a) Subsecretaria de Justica;

b) Chefia de Gabinete;

¢) Assessoria Administrativa;

e) Assessoria de Expedi¢ao, Controle e Revisdo de Normativos;

f) Assessoria de Apoio Institucional Integrado;

g) Assessoria do Sistema de Banco de Peritos e Administradores Judiciais.
Paragrafo unico. Sdo subordinadas diretamente a Secretaria de Justica:

I - as Secretarias Judiciarias de 2° Grau do Tribunal:

a) Secretaria do Tribunal Pleno;

b) Secretaria das Camaras Reunidas;

¢) Secretaria das Camaras Isoladas;

d) Secretaria Judiciaria.

II - Secretaria Judiciaria de 1° Grau ¢ Unidades de Processamentos Judiciais;
III - Coordenadoria de Distribui¢cdo de 2° Grau;

IV - Nucleo de Gerenciamento de Precedentes ¢ A¢des Coletivas;

V - Divisao Geral de Bens Judiciais Apreendidos;

VI - Nucleo de Advocacia Voluntaria;

VII - Central de Mandados;

VIII - Secretaria de Custodia;

IX - Contadoria Judicial;

X - Setor de Certidao e Reprografia de 2 Grau;

XTI - Nucleo Permanente de Leildes Judiciais;

XI1I - Secretaria de Arquivo e Memoria Institucional.

Secao II1

Dos Cargos e Fungoes



Art. 82. Os cargos e fungdes da Secretaria de Justi¢a ficam organizados da seguinte
forma:

I - Secretéario de Justi¢a, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel I,
exercido exclusivamente por profissional com nivel superior em Direito;

II - Subsecretério de Justiga, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel
II1, exercido exclusivamente por profissional com nivel superior em Direito;

IIT - Chefe de Gabinete da Secretaria de Justiga, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DALI, exercido por profissional com formagao escolar minima de ensino médio completo;

IV - Assessor Administrativo da Secretaria de Justica, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAI, exercido por profissional com formagdo escolar minima de ensino médio
completo;

V - Assessor de Expedicdo, Controle e Revisdo de Normativos, cargo de provimento
em comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos
técnicos na area juridica,

VI - Assessor de Apoio Institucional Integrado, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAI, serd ocupado por servidor efetivo, do quadro do TJAM, e preferencialmente com
conhecimentos técnicos na area juridica;

VII - Assessor do Sistema de Banco de Peritos e Administradores Judiciais, cargo de
provimento em comissao, simbolo PJ-DAL

§ 1° Ficam vinculadas a Secretaria de Justica 04 (quatro) Funcdes Gratificadas, de
Assistente Técnico, simbolo FG-2, ocupadas por servidor efetivo e com o requisito minimo de
escolaridade de nivel médio completo, sendo 01 (uma) vinculada ao Secretario de Justica.

§ 2°Ficam vinculadas a Secretaria de Justica 06 (seis) Fungdes Gratificadas de
Assistente, simbolo FG-1, ocupadas por servidor efetivo e com conhecimento técnico na area
administrativa, sendo 01 (uma) vinculada diretamente ao Subsecretario de Justiga.

Art. 83. O Gabinete da Secretaria de Justica funcionara em regime de plantdo
permanente, com escala mensal definida pelo gestor da unidade e quantidade de servidores definida por
decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneracdo definida para o Plantdo Judicidrio de
Segundo Grau.

Secao IV
Das atribuicoes
Subsecao I

Da Secretaria de Justica

Art. 84. Sao atribui¢oes do Secretario de Justica:

I — secretariar pessoalmente as Sessdes do Egrégio Tribunal Pleno, com assento ao lado
esquerdo da Presidéncia;

IT — representar junto a Presidéncia os interesses funcionais dos setores descritos nos
incisos I a XIII do art. 2° desta Resolugao;

III — fiscalizar os servigos desenvolvidos pelas secretarias e setores subordinados;

IV — despachar e ordenar, com autoriza¢do da Presidéncia, servigos e requerimentos das
Secretarias Judiciarias e Unidades Judiciais;

V — elaborar e submeter a Presidéncia a escala de Plantdo Judicial de 1° e 2° graus;



VI — elaborar e submeter a Presidéncia, pedido de férias, licencas e outros afastamentos
de pessoal das Secretarias Judiciarias e Setores subordinados a Secretaria Justica;

VII - acompanhar a Presidéncia do Tribunal em visita aos demais Poderes bem como os
demais desembargadores em audiéncias, sabatinas, reunides e qualquer ocasido que requeira o
acompanhamento da Presidéncia do TJIAM;

VIII - manter a organizagdo dos plenarios;

IX - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuigdes ou que
lhe forem cometidas por autoridade competente.

§ 1°Na auséncia do Secretario de Justica, tomard assento ao lado esquerdo da
Presidéncia, o Subsecretario de Justiga, para exercer a atribuigao prevista no inciso I deste artigo.

§ 2° A Secretaria de Justica, para realizagdo das sessdes plenarias, serd auxiliada por
equipe de apoio aos plenarios, a qual competira:

I - proceder a abertura e ao fechamento dos ambientes em que se realizam as sessoes;

IT - comunicar imediatamente ao Secretario de Justiga qualquer intercorréncia ocorrida
nos plenarios;

IIT - solicitar do setor competente os materiais de expedientes necessarios para o
plendrio e para realizacao das sessoes;

IV - guardar e conservar as togas dos Desembargadores, mantendo a organizacdo da
Sala de Togas.

Subsecao 11

Da Subsecretaria de Justica

Art. 85. Sao atribuicdes do Subsecretario de Justica, auxiliado pela assessoria técnica:

I — realizar pesquisas legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais necessarias a instru¢ao
de processos que lhe forem encaminhados;

II — preparar oficios contendo informacdes solicitadas ao Secretario de Justiga, a fim de
que 0s mesmos possam instruir 0s processos de sua atribui¢ao;

IIT — realizar controle especial e a andlise dos documentos oriundos do Conselho
Nacional de Justica — CNJ, para posterior apresentacao ao Secretario de Justica;

IV - revisar minutas de anteprojetos de lei e propostas de atos normativos sobre assuntos
pertinentes ao Poder Judiciario do Estado do Amazonas, elaboradas pelo Assessor de Expedigdo,
Controle e Revisao de Normativos, por determinacao do Secretario de Justiga;

V - propor ao Secretario de Justica o aperfeicoamento constante do quadro normativo
da Secretaria, com a producdo das minutas respectivas, bem como pela sugestio de revogagdao ou
anulacao de dispositivos porventura incompativeis;

VI - requisitar informagdes, diretamente, das unidades subordinadas a Secretaria de
Justica;

VII - prestar consultoria juridica em relagdo as atividades desenvolvidas pela Secretaria
de Justica;

VIII - atuar junto as unidades internas e externas para fins de aperfeigoamento da base
normativa da Secretaria;

IX - responder as consultas juridicas formuladas ou encaminhadas ao Secretario de
Justiga;



X - substituir o Secretario de Justica em faltas, impedimentos, férias, licencas ¢ demais
afastamentos legais e regulamentares;

XI - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribui¢des ou que
lhe forem cometidas por autoridade competente.

Subsecao 111
Da Chefia de Gabinete

Art. 86. Sao atribui¢oes do Chefe de Gabinete:

I - prestar apoio administrativo ao Secretario de Justica e ao Subsecretario de Justica no
desempenho de suas atividades;

II - desempenhar, com presteza e urbanidade, as tarefas que lhe forem atribuidas;

IIT - marcar audiéncias solicitadas, de acordo com a agenda do Secretario de Justiga;
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 de Justica e o Subsecretario de Justica no atendimento de
partes e nos demais servigos inerentes ao cargo;

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

X - gerenciar a aquisi¢cdo e o0 uso dos bens patrimoniais € materiais disponibilizados a
Secretaria;

XI - controlar a transmissdo e recep¢do de correspondéncias em meio fisico ou
eletronico, observando o sigilo e a integridade dos originais e copias;

XII - redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos ao
gabinete, observando o limite de sua atribui¢ao;

XI1II - gerenciar o atendimento via balcdo virtual da Secretaria de Justica;

XIV - acompanhar as comunicagdes oficiais pelo e-mail da Secretaria de Justiga, no
sistema de malote digital e outros assemelhados;

XYV - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribui¢des ou que
lhe forem cometidas por autoridade competente.

Subsecao IV

Da Assessoria Administrativa

Art. 87. Sdo atribuicdes do Assistente Administrativo da Secretaria de Justiga:

I - prestar apoio administrativo ao Chefe de Gabinete no desempenho de suas
atividades;

II - desempenhar, com presteza e urbanidade, as tarefas que lhe forem atribuidas;

III - realizar o controle dos processos administrativos recebidos pela Secretaria;



IV - auxiliar na instrugao dos feitos administrativos;

V - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuigdes ou que lhe
forem designadas pelo Secretario de Justi¢a ou pelo Subsecretario de Justica.

Subsecido V

Da Assessoria de Expedi¢cao, Controle e Revisao de Normativos

Art. 88. Sdo atribuicdes do Assessor de Expedicao, Controle ¢ Revisdo de Normativos:

I — cumprir os encargos de consultoria e assessoramento juridico em assuntos
normativos que lhe sejam submetidos, bem como realizar os demais servigos juridicos que lhe sejam
atribuidos pela Secretaria de Justica e pelo Subsecretario de Justica;

II — proceder ao exame dos fundamentos legais e da forma dos atos propostos;

III — elaborar e/ou revisar anteprojetos de lei, minutas de resolu¢des e propostas de atos
administrativos, por determinagdo da Presidéncia do Tribunal;

IV — emitir parecer em processos administrativos que lhes sejam submetidos,
envolvendo aspectos controversos normativos ou matéria nova;

V — acompanhar a tramita¢ao de projetos de lei na Assembleia Legislativa do Estado do
Amazonas ¢ no Congresso Nacional, bem como o andamento de proposigdes, processos e demais
assuntos de interesse do Tribunal junto aos 6rgdos do Poder Legislativo, apresentando relatorio
circunstanciado;

VI — manter atualizada, para consultas, informagdo e descri¢gdo resumida das matérias
legislativas de interesse do Tribunal em tramitagdo na Assembléia Legislativa do Estado;

VII - elaborar semestralmente relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem
como, caso necessario, minutar a criagao ou alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de
atuacdo, a serem apresentados ao Secretario de Justica;

VIII - atuar como apoio do Gabinete da Secretaria de Justi¢a na instrucao dos processos
administrativos;

IX - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuigdes ou que
lhe forem designadas pelo Secretario de Justica ou pelo Subsecretario de Justiga.

Subseciao VI

Da Assessoria de Apoio Institucional Integrado

Art. 89. S3o atribuicdes do Assessor de Apoio Institucional Integrado:

I - desenvolver processos organizacionais, objetivando o fortalecimento de processos de
apoio e processos gerenciais;

II - efetuar o contato e reunides, quando designado pelo Secretario de Justiga, com os
gestores das unidades subordinadas;

III - auxiliar a Secretaria de Justica na assessoria de questdes relacionadas as suas
atribuigoes;
IV - elaborar semestralmente relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem

como, caso necessario, minutar a criacao ou alteracao de normas sobre assuntos relacionados a sua area de
atuacdo, a serem apresentados ao Secretario de Justica;



V - promover a integracdo da Secretaria de Justica com as demais unidades
subordinadas;

VI - atuar como apoio do Gabinete da Secretaria de Justica na instru¢do dos processos
administrativos;

VII - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuigdes ou que
lhe forem designadas pelo Secretario de Justica ou pelo Subsecretario de Justiga.

Subseciao VII

Das atribuicoes da Assessoria do Sistema de Banco de Peritos e Administradores Judiciais

Art. 90. S3o atribui¢des do Assessor do Sistema de Banco de Peritos e Administradores
Judiciais:

I - gerenciar e manter integro o Banco de Peritos ¢ o Banco de Administradores
Judiciais do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

II - confeccionar os editais fixando os requisitos a serem cumpridos € os documentos a
serem apresentados pelos profissionais e pelos 6rgaos interessados;

III - avaliar e validar, quando for o caso, os cadastros dos profissionais e Orgados
cadastrados;

IV - elaborar semestralmente relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem
como, caso necessario, minutar a criagao ou alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de
atuacdo, a serem apresentados ao Secretdrio de Justica;

V - atualizar, anualmente, o Sistema de Banco de Peritos e Banco de Administradores
Judiciais;

VI - atuar como apoio do Gabinete da Secretaria de Justica na instru¢do dos processos
administrativos;

VII - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuigdes ou que
lhe forem designadas pelo Secretario de Justica ou pelo Subsecretario de Justiga.

CAPITULOV
DAS SECRETARIAS JUDICIARIAS DE 2° GRAU DO TRIBUNAL
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 91. Sdo Secretarias Judiciarias de 2° Grau subordinadas administrativamente a
Secretaria de Justica:

I - Secretaria do Tribunal Pleno;
II - Secretaria das Camaras Reunidas;
III - Secretarias das Camaras Isoladas;

IV - Secretaria Judiciaria.



Secao I1

Dos cargos e funcoes

Art. 92. Os cargos e fungdes das Secretarias Judiciarias de 2° Grau ficam organizados
da seguinte forma:

I -0 Secretario do Tribunal Pleno, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS
II, exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formacdo académica de Bacharel em
Direito;

II - o Secretario das Camaras Reunidas, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-
DAS 11, exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a forma¢do académica de Bacharel
em Direito;

III - 05 (cinco) cargos de Secretarios das Camaras Isoladas, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAS II, exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formacao
académica de Bacharel em Direito, sendo 1 (um) para cada Camara Isolada;

IV - o Secretario Judicidrio, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS II,
sera exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formag¢ao académica de Bacharel em
Direito.

Paragrafo unico. S3o asseguradas as Secretarias Judicidrias de 2° Grau 08 (oito)
funcdes gratificadas de assistente, simbolo FG-2, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o
requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo, sendo 01 (uma) vinculada ao Secretario do
Tribunal Pleno, 01 (uma) ao Secretario das Camaras Reunidas, 01 (uma) a cada Secretario das Camaras
Isoladas e 01 (uma) ao Secretario Judiciario.

Secao 111

Das Atribui¢oes das Secretarias Judiciarias de 2° Grau do Tribunal

Art. 93. Sao atribui¢cdes dos Secretarios do Tribunal Pleno, das Camaras Reunidas e
das Camaras Isoladas:

I - dar cumprimento as ordens proferidas pelos Desembargadores integrantes do
respectivo orgdo julgador, com a expedicao de cartas, oficios, mandados e alvaras, a publicagdao dos atos
proferidos nos processos que nelas tramitam;

II - a formulagdo e publicacdo do calendario, das pautas e atas de julgamento das
sessOes ordinarias e extraordinarias dos respectivos orgdos julgadores e a devida divulgagdo destes
documentos no sitio oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

III - secretariar pessoalmente as Sessoes dos respectivos orgaos, com assento ao lado
esquerdo da Presidéncia;

IV - prestar informagdes a Secretaria de Justiga, quando requisitado, para instrucao de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

V - outras atribuigdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela
Presidéncia.

Art. 94. Sao atribui¢cdes do Secretario Judiciario:

I - o cumprimento das decisoes proferidas nos processos judiciais de competéncia da
Presidéncia e da Vice-Presidéncia;

II - a tramitacio dos processos em que foram interpostos recursos as Instincias
Superiores;



III - prestar informagdes a Secretaria de Justiga, quando requisitado, para instrucao de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

IV - outras atribuigdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela

Presidéncia.
CAPITULO VI
DA SECRETARIA JUDICIAL DO 1° GRAU E UNIDADES DE PROCESSAMENTOS
JUDICIAIS
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 95 A Secretaria Judicial do 1° Grau e Unidades de Processamentos Judiciais €
unidade especializada, subordinada a Secretaria de Justi¢a, tendo por finalidade o monitoramento e
gerenciamento das atividades desenvolvidas no 1° Grau e Unidades de Processamento Judiciais,
promovendo agdes para a garantia do amplo acesso a justica, o fortalecimento das politicas administrativas

instituidas, bem como desenvolver a¢des para efetivar a celeridade processual e desenvolvimento da
justica do 1° Grau de jurisdigao.

Secao 11

Dos Cargos e Fungoes

Art. 96. Os cargos e funcdes da Secretaria Judicial do 1° Grau e Unidades de
Processamentos Judiciais ficam organizados da seguinte forma:

I - Secretario Judicial do 1° Grau e Unidades de Processamentos Judiciais, cargo de
provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel III, exercido exclusivamente por profissional com, no
minimo, a forma¢ao académica de Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Secretario Judicial do 1° Grau e Unidades de
Processamentos Judiciais 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1, ocupada exclusivamente por

servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribuigdes de
Assistente de Diretor.

Secao II1
Das Atribuicoes
Subsecao I

Da Secretaria Judicial de 1° Grau e Unidades de Processamento Judiciais - UPJ

Art. 97. Sao atribui¢des do Secretario Judicial de 1° Grau e Unidades de Processamento
Judiciais - UPJ:

I - supervisdo da atividade dos Diretores das Unidades de Processamento Judiciais, bem
como secretarias de varas do 1° grau de jurisdicao;

II - gerenciamento da aplicacdo das rotinas e fluxos processuais;



III - suporte as rotinas e resolugdo de problemas apresentados nos Sistemas Juridicos de
tramitagdo de processos judiciais;

IV - interlocugdo com a Presidéncia da Corte de Justica no que tange as demandas de 1°
Grau, por intermédio da Secretaria de Justica;

V - gerenciamento do quadro de diretores;

VI - gerenciamento no painel de metas com a utilizacdo de relatorios e analises
preditivas;

VII - suporte e atuacdo junto a Diretoria dos Foruns da Capital;

VIII - atuagao direta junto aos magistrados e diretores em relag@o a aplicagdo das regras
estabelecidas pelo CNJ em relagdo aos requisitos do Selo de Qualidade do Conselho Nacional de Justiga;

IX - gerenciamento do setor nas demandas funcionais;

X - aplicacdao de melhorias, aperfeigoamento e treinamento em sistemas ja existentes e a
serem implementados;

XI - apoio a manutencdo quanto as necessidades do parque computacional e demais
ativos;

XII - receber as demandas dos Magistrados de 1° Grau de jurisdi¢ao, como também dos
diretores de secretaria, € encaminha-las diretamente a Secretaria de Justiga para as providéncias;

XIII — elaborar semestralmente relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem
como, caso necessario, minutar a criagao ou alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de
atuacdo, a serem apresentados ao Secretario de Justica;

XIV - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrucao de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

XYV -exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou
pela Presidéncia.

CAPITULO VII
DA COORDENADORIA DE DISTRIBUICAO DE 2° GRAU
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 98. A Coordenadoria de Distribuicdo de 2° Grau ¢ unidade especializada,
subordinada a Secretaria de Justica, tendo por finalidade o recebimento, digitaliza¢do, autuagao, cadastro e
distribui¢do processual.

Art. 99. A Distribui¢do serd feita por processamento eletronico de dados, mediante
sorteio aleatorio e uniforme, diaria e imediatamente, em tempo real, em local de acesso publico, a vista dos
interessados, sendo publicada periodicamente no Diario da Justica.

Art. 100. Os feitos serdo distribuidos por competéncia civel ou criminal, por classe,
possuindo designagdo distinta e por espécie, conforme tabela a ser usada pela Coordenadoria de
Distribui¢ao Processual do Tribunal de Justica.

Secao 11

Dos Cargos e Funcoes



Art. 101. Os cargos e fungdes da Coordenadoria de Distribuicdo de 2° Grau ficam
organizados da seguinte forma:

I - Coordenador da Distribuicdo de 2° Grau, cargo de provimento em comissdo,
simbolo PJ-DAS, nivel III, sera exercido por profissionais com, no minimo, a formacao académica de
Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Coordenador de Distribuicao de 2° Grau 01 (uma)
funcdo gratificada de simbolo FG-1, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito
minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribui¢des de Assistente de Diretor.

Secao II1
Das Atribui¢oes
Subsecao I

Da Coordenadoria de Distribuicao de 2° Grau

Art. 102. Sao atribuigdes do Coordenador de Distribuigao de 2° Grau:
I — receber processo e verificar:

a)a existéncia de preveng¢do ou dependéncia, a ocorréncia de impedimento ou
suspeicao de desembargador, consoante comunicagdo deste, por oficio, e arquivado na distribui¢ao;

b) se o advogado estd suspenso de suas atividades, consoante comunicagdo, por oficio,
da Ordem dos Advogados do Brasil ou, se inscrito noutra Secdo da OAB, ndo anexou ele prova de haver
participado sua advocacia eventual a Seccional local da mesma Instituigao.

II — realizar a digitalizacdo, autuacdo e cadastro processual das demandas;

III — distribuir os autos por processamento eletronico de dados, mediante sorteio
aleatério e uniforme, didria e imediatamente, em tempo real, em local de acesso publico, a vista dos
interessados, sendo publicada periodicamente no Diario da Justica;

IV —encaminhar, imediatamente, os feitos distribuidos aos Gabinetes através das
respectivas Secretarias;

V — dar baixa nos autos encaminhados pelas Secretarias, em cumprimento a ordem
judicial;

VI — proceder com a redistribuicdo dos autos quando declarada a suspeicdo ou
impedimento do Desembargador ou quando identificada a prevencao;

VII - proceder com a transferéncia de acervo em casos de aposentadoria de

Desembargador;

VIII — proceder com a transferéncia de acervo em casos de mudanga ou permuta de
camaras;

IX — reordenar e renomear documentos e pegas processuais;

X — efetuar o atendimento ao jurisdicionado para eventuais esclarecimentos, quando
requerido;

XI — prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugao de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

XII - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou
pela Presidéncia.



CAPITULO VIII
DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E ACOES COLETIVAS
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 103. O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agoes Coletivas — NUGEPAC
¢ unidade especializada, subordinada a Secretaria de Justica, tendo por finalidade o monitoramento e
gerenciamento dos processos submetidos a sistematica de repercussdo geral, de casos repetitivos, de
incidente de assuncdo de competéncia e incidentes de resolugdo de demandas repetitivas, visando
isonomia e seguranca juridica.

Art. 104. O NUGEPAC sera supervisionado por uma comissao gestora, composta por
Desembargadores, por matéria de competéncia, representativa das Camaras, e, no minimo, trés servidores,
com graduagdo em Direito, sendo um terco reservado ao quadro de pessoal efetivo do Tribunal, todos
indicados e designados pelo Presidente deste Tribunal de Justiga.

§1° Fica facultada a designacao de magistrados para compor o NUGEPAC.

§2° A Comissdo Gestora fard reunides ordindrias trimestrais para definicdo e
acompanhamento das medidas necessarias a gestdo de dados, do acervo de processos sobrestados em
decorréncia de reconhecimento de repercussdo geral, de casos repetitivos e de incidente de assuncao de
competéncia e do acervo de processos de acdes coletivas no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Amazonas.

Secao 11

Dos Cargos e Funcoes

Art. 105. Os cargos e fungdes do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Ag¢des
Coletivas ficam organizados da seguinte forma:

I - Coordenador do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e A¢des Coletivas, cargo
de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS III, sera exercido exclusivamente por profissionais com, no
minimo, a formacao académica de Bacharel em Direito.

§ 1° Fica vinculada ao Coordenador do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e
Acgdes Coletivas 01 (uma) Funcdo Gratificada de Assistente de Coordenador, simbolo FG-2, ocupada
exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo.

§ 2° Ficam vinculadas ao Coordenador do Ntcleo de Gerenciamento de Precedentes e
Acdes Coletivas 02 (duas) fungdes gratificadas de Assistentes de Precedentes, simbolo FG-1, ocupadas
exclusivamente por servidores efetivos, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo.

Secao 111
Das Atribuicoes
Subsecao I
Da Coordenadoria do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Acoes Coletivas - NUGEPAC

Art. 106. Sao atribui¢des do Coordenador do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes



e Agdes Coletivas - NUGEPAC:

I — informar a0 NUGEPAC do Conselho Nacional de Justica - CNJ e manter os dados
atualizados de seus integrantes, tais como nome, telefone e e-mail, no sitio do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas a fim de permitir a integracdo entre os tribunais do pais, bem como enviar esses
dados ao STF e STJ, sempre que houver alteragdo em sua composicao;

II — uniformizar, nos termos da Resolucao n°. 235, de 13 de Julho de 2016, do
Conselho Nacional de Justiga, o gerenciamento dos procedimentos administrativos decorrentes da
aplicacdo da Repercussdo Geral, de julgamentos de casos repetitivos e de incidentes de assuncdo de
competéncia;

III — acompanhar os processos submetidos a julgamento para formacao de precedentes
qualificados e de precedentes em sentido lato, nos termos do art. 2° da Resolucao CNJ n°® 444/2022;

IV — controlar os dados referentes aos grupos de representativos (GR) previstos no art.
art. 5° da Resolugao CNJ n°® 444/2022;

V — acompanhar a tramitagdo dos recursos selecionados pelo tribunal como
representativos da controvérsia encaminhados ao STF e ao STJ (art. 1.036, § 1°, do CPC), a fim de
subsidiar a atividade dos orgdos jurisdicionais competentes pelo juizo de admissibilidade e pelo
sobrestamento de feitos;

VI — auxiliar os 6rgdos julgadores na gestao do acervo sobrestado;

VII — manter, disponibilizar e auxiliar na alimentagdo dos dados que integrarao o banco
criado pela Resolugdo CNJ n°® 444/2022, com informagdes atualizadas sobre os processos sobrestados no
estado ou na regido, conforme o caso, bem como nas turmas e colégios recursais € nos juizos de execugao
fiscal, identificando o acervo a partir do respectivo tema ou, na inexisténcia de numero de tema na
hipdtese, do nimero do processo paradigma ou do nimero sequencial do enunciado de sumula;

VIII — informar a publicacdo e o transito em julgado dos acérdaos dos paradigmas para
fins dos arts. 985; 1.035, § 8°, 1.039; 1.040 e 1.041 do Codigo de Processo Civil;

IX —receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados em razdo dos
precedentes qualificados e precedentes em sentido lato, nos termos definidos no art. 2° da Resolugao CNJ
n°® 444/2022, no estado ou na regido, conforme o caso, bem como nas turmas e colégios recursais € nos
juizos de execugao fiscal;

X — informar ao NUGEP do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de gestao
perante empresas publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de servigos publicos, para
implementacao de praticas autocompositivas, nos termos do art. 6° inciso VII, da Resolu¢do CNJ n°® 125
/2010;

XI — prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugcdo de
processos, objetivando subsidiar deliberagao da Presidéncia;

XII — uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes das agdes coletivas, com
protocolos estaduais, regionais ou por se¢do, a fim de alcangar efetividade processual e das decisdes
judiciais;

XIII — realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas

administrativas, judiciais e de formacgdo relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de solugdao
consensual de conflitos coletivos;

XIV — implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestacao
jurisdicional e das solugdes consensuais de conflitos de modo coletivo;

XV — auxiliar os 6rgdos julgadores na gestdo do acervo de agdes coletivas;
XVI — manter atualizado o Cadastro Nacional de A¢des Coletivas;

XVII — divulgar amplamente a existéncia dos processos coletivos em curso, por meio
da assessoria de comunicagao, sitio do tribunal, notificacdo das partes nos processos individuais correlatos
e outros meios adequados.



XVIII — encaminhar ao CNJ, na forma e periodicidade dos demais dados processuais
exigidos pelo conselho, os dados estatisticos das acdes de tutela dos direitos coletivos e difusos de
competéncia do Tribunal de Justica, nos termos do artigo 7° da Resolucdo n° 339/2020 do referido
Conselho.

XIX - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou
pela Presidéncia.

§ 1° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunica¢do - SETIC,
adotar todas as providéncias necessarias para o desenvolvimento e/ou adaptagdes de sistema
informatizados para o envio dos dados e demais informagdes, incumbindo-lhe:

I - adaptar os sistemas eletronicos, de forma a incluir, no momento da peticdo, dados
adicionais sobre as agdes coletivas, em padrao a ser definido pelo CNJ (art. 7° § 1* da Resolugao CNJ n°
339/2020);

II - implementar as ferramentas tecnologicas necessarias para o envio das informacdes
sobre as acoes coletivas;

IIl - a criagdo de cadastros proprios de processos coletivos, que deverdo ser
disponibilizados em seu portal na internet, com informagdes atualizadas e de interesse publico, observadas
as seguintes diretrizes:

a) as informagdes deverao ser de facil localizagdao, em formato de consulta e linguagem
acessivel ao jurisdicionado;

b) destaque dos temas de repercussdo social, economico e ambiental,;

¢) apresentacdo de esclarecimentos sobre o funcionamento das acgdes coletivas e a
possibilidade de direcionamento para cadastros de solugdes administrativas, inquéritos ou solugdes
consensuais dos legitimados para as ac¢des coletivas, como o Ministério Publico e a Defensoria Publica.

IV - padronizar e detalhar as informagdes que deverdo constar dos painéis e cadastros
das acdes coletivas dos tribunais, na forma definida pelo CNJ, com o objetivo de facilitar o acesso pela
populacdo e pelos 6rgaos publicos;

V - adequar os sistemas processuais, de forma a permitir a captura de dados listados nos
requisitos de alimentagao.

§ 2° O Tribunal de Justica devera criar os seus cadastros de acdes coletivas em até 180
(cento e oitenta) dias a contar da data da instalacdo do seu Nucleo de Ag¢des Coletivas, contendo todas as
acdes coletivas iniciadas a partir da data de término da adequacao dos sistemas processuais €, no minimo,
as informacoes listadas nos requisitos de alimentag¢do determinados pelo Conselho Nacional de Justica.

§ 3° Os eventos promovidos pelo CNJ e pelos tribunais superiores que tenham como
objetivo discutir a tematica dos precedentes devem contar com a participacdo de pelo menos 01 (um)
integrante do NUGEPAC.

§ 4° O Coordenador, mencionado no artigo antecedente, representara o Nucleo de
Gerenciamento de Precedentes no Centro de Inteligéncia da Justica Estadual.

CAPITULO IX
DA DIVISAO GERAL DE BENS JUDICIAIS APREENDIDOS
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 107. A Divisao Geral de Bens Judiciais Apreendidos ¢ unidade especializada
subordinada a Secretaria de Justica que possui por finalidade a guarda, conservagao e destinagao de armas



e bens apreendidos judicialmente no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Paragrafo unico. A Divisao Geral de Bens Judiciais Apreendidos ¢ estruturada em
duas sec¢des, quais sejam: Secao de armas e munigdes e Secdo de bens apreendidos, sendo ambas dirigidas
pelo Diretor da Divisdo Geral de Bens Judiciais Apreendidos.

Secao I1

Dos Cargos e Funcoes

Art. 108. Os cargos e fungdes da Divisao Geral de Bens Judiciais Apreendidos ficam
organizados da seguinte forma:

I - Diretor da Divisdo Geral de Bens Judiciais Apreendidos, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAS III, exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, ensino
superior completo.

Paragrafo tunico. Fica vinculada ao Diretor da Divisdo Geral de Bens Judiciais
Apreendidos 01 (uma) funcdo gratificada de simbolo FG-1, ocupada exclusivamente por servidor efetivo,
com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribuigdes de Assistente de
Diretor.

Secao 111
Das Atribuicoes

Subsecao I

Da Divisao Geral de Bens Judiciais Apreendidos

Art. 109. Sao atribuigdes do Diretor da Divisao Geral de Bens Judiciais Apreendidos:

I - orientar, fiscalizar e supervisionar o fiel cumprimento das atividades da Se¢do de
Armas e Municdes e da Se¢dao de Bens Apreendidos;

II - intentar medidas para agilizar o fluxo de saida e abreviar o tempo de permanéncia
dos bens apreendidos, de forma a disponibilizar espago para novas apreensoes € evitar a obsolescéncia e a
depreciacao dos bens;

III - acompanhar a legislacdo aplicavel a sua area de atuacdo, mantendo atualizados os
normativos internos, promovendo intercambio de cooperagao técnica e operacional com outras Unidades
do TJAM, de forma a viabilizar possiveis convénios com institui¢cdes e 6érgaos publicos;

IV - diligenciar a execugdo das atividades visando que sejam dirimidas as duvidas e
solucionadas questdes dos colaboradores subordinados;

V - disseminar procedimentos, a fim de viabilizar uma melhor gestio de bens
apreendidos por este Poder, em sinergia com a Resolu¢do n° 335/2020 - CNJ, com as atividades
desempenhadas pelas Varas, sistemas vigentes e parcerias com outras institui¢oes;

VI - providenciar a destinacdo ou inutilizagdo de bens apreendidos em conformidade
com a Resolugdo CNJ n°® 356/2020;

VII — acompanhar mensalmente as destinacdes e restituicoes de armas e materiais
conforme autorizag¢do do juizo competente;

VIII - elaborar semestralmente relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem



como, caso necessario, minutar a criagao ou alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de
atuagdo, a serem apresentados ao Secretdrio-Geral de Justica;

IX — controlar o acesso de pessoas nao autorizadas ao setor e, sempre que necessario,
solicitar apoio da Assisténcia Militar deste Poder, principalmente, no tocante a seguranca e translado de
armas e municoes;

X — provocar o juizo, quando necessario, a respeito de providéncias sobre a destinagao
de objetos sob a custddia da Divisao Geral de Bens Judiciais Apreendidos;

XTI — realizar reunides de equipe com vistas a harmonizar e alinhar o desenvolvimento
das atividades desempenhadas, estabelecendo diretrizes e metas de desempenho;

XII — atender as recomendagdes e diligéncias da Secretaria de Auditoria Interna, ou,
quando cabivel, apresentar divergéncia fundamentada, no prazo fixado no respectivo relatorio;

XIII — participar da elaboragdo e acompanhamento da execucdo de projetos, inclusive
quando envolver prestadores de servigos e/ou terceirizados, de sistemas de seguranca;

XIV — tomar providéncias necessarias ao desempenho das atividades fim e meio de
acordo com a legislacdio em vigor, sendo responsavel, portanto, pelos atos e fatos administrativos
praticados na gestao;

XYV - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrucao de
processos, objetivando subsidiar deliberagao da Presidéncia;

XVI — exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou
pela Presidéncia.

CAPITULO X
DO NUCLEO DE ADVOCACIA VOLUNTARIA
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 110. O Nucleo de Advocacia Voluntiria — NAV ¢ unidade especializada,
subordinada a Secretaria de Justi¢a, tendo por finalidade precipua fornecer assisténcia juridica integral e
gratuita as pessoas economicamente hipossuficientes, garantindo seu amplo acesso a justiga.

Art. 111. O Nucleo de Advocacia Voluntaria tem por finalidade:

I - o cumprimento da Resolu¢ao n® 62, de 10 de fevereiro de 2009, do Conselho
Nacional de Justiga-CNJ, no ambito do TIAM,;

II - a prestacdo de assisténcia juridica integral e gratuita aos cidadaos que comprovarem
msuficiéncia de recursos;

IIT - a organizagdo da advocacia voluntaria nas unidades prisionais, ouvindo a
Administracdo Penitenciaria;

IV - o fomento de politicas publicas relativas a assisténcia juridica gratuita aos
hipossuficientes.

Art. 112. O Nucleo de Advocacia Voluntdria firmard convénio com a Ordem dos
Advogados do Brasil, Defensorias Publicas, Universidades e outras instituigdes para a prestagdo de
assisténcia juridica gratuita, social e psicologica, dentre outras.

Art. 113. O servico voluntario serd prestado sem recebimento de contraprestagdo
financeira ou qualquer outro tipo de remunera¢do, ndo gerando vinculo de emprego com o Tribunal de
Justica, nem obriga¢do de natureza trabalhista, previdencidria, tributaria ou outra afim.

§ 1° A prestacdo do servigo voluntdrio ndo enseja o recebimento de auxilio-alimentagao,



auxilio-transporte e outros beneficios diretos ou indiretos concedidos aos servidores do Tribunal de
Justica.

§ 2°0 prestador do servico voluntario poderd ser ressarcido pelas despesas que
comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntarias, desde que prévia e expressamente
autorizadas pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

§ 3° O voluntario devera custear apolice de seguro de acidentes pessoais em seu nome,
caso entenda necessario, ou declarar expressamente que dispensa a contratagdo, hipdtese em que devera
responsabilizar-se pessoal e exclusivamente por todos os danos que eventualmente venha a sofrer no
exercicio do servigo voluntario.

Art. 114. A prestagdo de servigo voluntario no Tribunal de Justiga ¢ incompativel com
o exercicio da advocacia e com a realizagdo de estagio em escritorio ou sociedade de advogados, salvo
quando o servigo voluntario for realizado exclusivamente em areas-meio da Corte.

Art. 115. A prestagdo de servigo voluntario sera formalizada por meio de Termo de
Adesao celebrado entre o Tribunal de Justica e o voluntario, que faz parte integrante desta Resolucao,
devendo constar:

I — as atribuigdes, os deveres e as proibi¢des inerentes ao servigo voluntario;

IT — as informagdes relativas ao local da prestagdo do servico voluntario, os dias € os
horarios de trabalho, combinados entre as partes envolvidas.

Paragrafo unico. A carga horaria de prestagao de servigo voluntario devera observar o
horario do expediente, a necessidade e o interesse da unidade em que se realizard o servigo € a
disponibilidade do voluntario.

Art. 116. A carga horaria de prestacdo do servigo voluntdrio sera de no minimo de 04
(quatro) horas e no maximo 08 (oito) horas didrias, totalizando o minimo de 04 (quatro) horas e no
maximo de 20 (vinte) horas semanais, em dias uteis.

Art. 117. Sera reconhecido como atividade juridica o servigo voluntario prestado em
atividade fim perante o Tribunal de Justica para ingresso em carreiras juridicas, desde que respeitado o
horario estabelecido em termo de adesdo ao servigo voluntario, bem como a inexisténcia do
descumprimento de suas clausulas expressas.

Secao 11

Dos Cargos e das Fungoes

Art. 118. Os cargos e fungdes do Nucleo de Advocacia Voluntaria ficam organizados
da seguinte forma:

I - Coordenador do Nucleo de Advocacia Voluntiria, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAS III, exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formagao
académica de Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Coordenador do Nucleo de Advocacia Voluntéria
01 (uma) funcdo gratificada de simbolo FG-1, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o
requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribuicdes de Assistente de Diretor.

Secao 111
Das Atribuicoes
Subsecao I

Do Nucleo de Advocacia Voluntaria



Art. 119. Sao atribui¢des do Coordenador do Nucleo de Advocacia Voluntaria:

I - fazer cumprir a Resoluciao n° 62, de 10 de fevereiro de 2009, do Conselho Nacional
de Justica — CNJ;

II - coordenar, assegurar, planejar, elaborar e acompanhar as atividades desenvolvidas
pelo Nucleo;

III - supervisionar as atividades administrativas e a comunicagao interna e externa;
IV - aprovar programacao anual de planejamento do Nucleo;

V - acompanhar o desenvolvimento dos processos iniciados no NAV, para alcance de
resultados;

VI - agilizar as agdes necessarias a prestagdo de servicos de assisténcia juridica
voluntaria;

VII - programar e acompanhar as atividades dos advogados voluntarios, como escala de
plantdo, priorizando seus servigos profissionais em casos de maior necessidade, como os de réus
desassistidos;

VIII - preparar as pautas e secretariar as reunides do Nucleo, bem como lavrar as
respectivas atas;

IX - cumprir as deliberagdes do NAV;
X - organizar e manter registros, escritos ou digitalizados;

XI - alimentar o sitio ¢ a rede social do NAV com matérias relativas a area de atuacao ¢

encaminhar as solicitagdes de atualizagao dos demais conteudos a Assessoria de Comunicagao Social do
TIAM,;

XII - receber, expedir e gerir os expedientes fisicos e virtuais (e-mail, SEI, Malote
Digital, dentre outros);

XIII - gerenciar a movimentacdo de documentos nos sistemas de informagdes dos
TJAM, do inicio até sua conclusao;

XIV - manter atualizados os contatos dos integrantes do Sistema de Justica para garantia
da orientacao e defesa dos assistidos;

XYV -zelar e controlar os recursos de expediente, materiais e equipamentos do Nucleo;

XVI - requisitar os materiais de expedientes, equipamentos € Servigos necessarios ao
desenvolvimento das atividades no setor;

XVII - gerenciar, no ambito do Tribunal, o cadastro informatizado de advogados
voluntarios para a prestagao de assisténcia juridica;

XVIII - expedir, quando solicitado, certificado comprobatério aqueles advogados
voluntéarios que exercerem efetivamente tal funcao;

XIX - desenvolver atividades correlatas ao NAV;

XX - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

XXI - manter atualizadas as normas juridicas correlatas, a fim de instruir as atividades e
os procedimentos do NAV.

CAPITULO XI
DA CENTRAL DE MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS
Secao I



Disposicoes Gerais

Art. 120. A Central de Mandados e Cartas Precatorias ¢ unidade especializada,
subordinada administrativamente a Secretaria de Justica, que possui por finalidade a geréncia da
distribui¢do e cumprimento de todos os mandados expedidos pelas secretarias, salvo as ordens de prisdo, e
das Cartas Precatorias, Rogatorias e de Ordem, encaminhadas a este Tribunal de Justica.

Art. 121. A Central de Mandados e Cartas Precatérias sera coordenada por Juiz de
Segunda Entrancia, a ser designado pela Presidéncia deste Egrégio Tribunal de Justiga, ao qual competira
cumprir as atribui¢des descritas em Lei, sem prejuizo de suas atribuigdes jurisdicionais.

Secao I1

Dos Cargos e Funcoes

Art. 122. Os cargos e fungdes da Central de Mandados e Cartas Precatorias ficam
organizados da seguinte forma:

I - Coordenador da Central de Mandados e Cartas Precatérias, cargo de provimento em
comissao, simbolo PJ-DAS III, exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formagao
académica de Bacharel em Direito;

IT — Assessor de Juiz de Entrancia Final, cargo de provimento em comissao, simbolo
PJ-ASYV, exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formagao académica de Bacharel
em Direito.

Paragrafo tnico. Fica vinculada ao Coordenador da Central de Mandados 01 (uma)
funcao gratificada de simbolo FG-1, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito
minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribuigdes de Assistente de Diretor.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecao I

Da Coordenadoria da Central de Mandados e Cartas Precatorias

Art. 123. Sao atribuicoes do Coordenador da Central de Mandados e Cartas
Precatdrias:

I - recebimento ¢ devolugdo dos mandados emitidos pelas Secretarias da Capital de
Primeiro e Segundo Graus;

II - distribuicdo dos mandados aos Oficiais de Justi¢a habilitados de modo igualitario;

III - registrar, em livro préprio, a data do recebimento e a identificagdo do setor de
origem dos mandados, oficios e demais documentos, bem como a data da distribui¢do, o nome do Oficial
de Justica a quem coube a distribuicdo, a data de restituicio do documento distribuido e rubrica do oficial
de justica respectivo, encarregado da diligéncia;

IV —supervisdao e acompanhamento das atividades dos Oficiais de Justica quanto a
assiduidade, eficiéncia e obediéncia de prazos, bem como, das questdes incidentes e suas justificativas;

V - elaboracao de relatorio circunstanciado das atividades exercidas no més anterior,
constando relacdo dos mandados, oficios ou outros documentos recebidos, distribuidos, entregues aos Srs.
Oficiais de Justica, cumpridos, devolvidos sem cumprimento e, especialmente, aqueles em atraso no



cumprimento supéfior a 30 dias; com nome do Oficial de Justica réspo}lsével pela dili{géncia;

VI — envio do relatério disposto no inciso anterior ao Secretario-Geral de Justica até o
quinto dia 1til do més;

VII -recebimento e devolugdo de Cartas Precatorias, Rogatérias e de Ordem que
tenham como objetivo a realizagao de diligéncia de notificacdo, intimagao e/ou citagao;

VIII - recebimento e imediata redistribuicao das cartas que possuam como objetivo a
realizacdo de ato diverso de notificagdo, intimagao e/ou citacao;

IX - elaborar as escalas de plantdo diario e de comparecimento as sessdes do Egrégio
Tribunal Pleno, bem como escala de substitui¢cdes inerentes as férias, impedimentos e demais afastamentos
temporarios dos Oficiais de Justica;

X - designar o substituto do Oficial de Justica de plantdo, na auséncia deste;

XTI - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela
Presidéncia.

Subsecio 11

Da Assessoria

Art. 124. Sao atribuigdes do Assessor:
I — prestar assessoramento juridico direto ao Juiz Coordenador;
II — elaborar minutas de atos decisorios;

III - realizar pesquisas na legislagdo, doutrina e jurisprudéncia para embasamento dos
provimentos judiciais.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA DE AUDIENCIAS DE CUSTODIA
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 125. A Secretaria de Audiéncias de Custodia ¢ unidade especializada subordinada
administrativamente a Secretaria de Justica e, judicialmente a um Desembargador coordenador, instituida
para prestar apoio administrativo e judicial a realizagdo das audiéncias de custodia no expediente regular e
durante os plantdes, dando suporte aos magistrados plantonistas das audiéncias de custodia ocorridas na
comarca de Manaus.

Art. 126. A Secretaria de Audiéncias de Custddia ¢ composta por um Diretor de
Secretaria, um assistente de diretor e servidores, que devem atuar em regime de plantdo permanente, nos
termos deste Capitulo.

Art. 127. As audiéncias de custodia, secretariadas exclusivamente pela presente
Secretaria, serdo realizadas pelos Juizes de Custddia, designados por ato da Presidéncia, em jornada
extraordinaria, nos termos do art. 9° da Resolugao n.° 06/2019 - TJAM e § 3° e § 4°, do art. 161-F, da Lei
Complementar n.° 17/1997, alterado pela Lei Complementar n.® 234/2022.

Secao I1



Dos Cargos e Fungoes

Art. 128. Os cargos e fungdes da Secretaria de Audiéncias de Custodia ficam
organizados da seguinte forma:

I — Diretor de Secretaria, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS III,
exercido exclusivamente por servidor efetivo com, no minimo, a formacao académica de Bacharel em
Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Diretor de Secretaria 01 (uma) funcdo gratificada
de simbolo FG-1, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade
de nivel médio completo e com as atribuicdes de Assistente de Diretor.

Secao 111
Das Atribuicoes
Subsecao I

Da Diretoria da Secretaria de Custodia

Art. 129. Sao atribuigdes do Diretor de Secretaria de Custddia:

I — proceder ao preparo processual das audiéncias de custédia, mediante ato
imprescindivel da juntada aos autos da folha-corrida e da folha de antecedentes criminais pesquisadas nos
sistemas processuais do TJAM (pesquisa avancada e certiddo), Projudi, SEEU e BNMP;

IT — expedir os mandados de prisdo e termos de audiéncias, os quais servirdo como
alvaras de soltura e, encaminhar o Auto de Prisdo em Flagrante e a Ata de Audiéncia de Custodia a
Coordenadoria de Distribuicdo Processual do 1.° Grau para distribui¢cao ao Juizo competente;

III — preencher o Sistema de Audiéncia de Custdédia (SISTAC) para os efeitos
elencados na Resolugao n.° 213/2015 do Conselho Nacional de Justica;

IV — encaminhar via malote digital ou fisico, se inoperante o malote digital, ao Centro
de Recebimento e Triagem - CRT ou local em que for determinado o recolhimento do preso, o Mandado
de Prisdo, e juntar aos autos o comprovante de envio e entrega do preso aos policiais responsaveis pela
sua condugao;

V -prestar apoio administrativo e judicial a realizacdo das audiéncias de custodia no
expediente regular e durante os plantoes;

VI - incluir os dados de presos no Banco Nacional de Mandados de Prisdao do Conselho
Nacional de Justica;

VII - claborar relatorio mensal contendo as acgdes relacionadas a realizacao das
Audiéncias de Custodia;

VIII — encaminhar ou disponibilizar o relatério especificado no inciso VIII ao
Desembargador Presidente do Grupo de Monitoramento;

IX - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instru¢ao de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

X - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela
Presidéncia.

§ 1° Caberd ao Desembargador coordenador de custodia e ao Diretor da Secretaria de
Audiéncias de Custddia disciplinar as demais atividades e atos de praxe por meio de Portaria ou Ordem de
Servico, tornando obrigatdrio o seu cumprimento como parte desta Segao.



§ 2° Fica vedado a Vara plantonista exercer qualquer atividade ou praticar qualquer ato
atribuido a Secretaria de Audiéncias de Custoédia desta Se¢do, salvo extrema necessidade, mediante
autorizacao por escrito do Diretor da Secretaria de Audiéncias de Custddia ou do Juiz plantonista ou Juiz
de Custodia, e devera o fato ser comunicado imediatamente ao Diretor da Secretaria de Audiéncia de
Custddia, se a ordem ndo partiu dele.

Secao IV

Da Distribuicao Processual

Art. 130. A distribuigdo de processos oriundos da Autoridade Policial observara a
seguinte tramitacao:

I — os processos serdo listados por ordem crescente considerada a hora de entrada no
sistema processual na fila “Conclusos — Despacho Inicial”, ou caso o sistema esteja inoperante, hora de
entrada na caixa de e-mail do setor de protocolo do primeiro grau;

IT — Desta listagem, os processos de informagao de cumprimento de mandado de prisao
serdo movidos para a fila “Cumprimento do Mandado”, onde serdo ordenados e distribuidos entre os
magistrados;

IIT — Os processos restantes na fila “Conclusos — Despacho Inicial”, apos serem
reordenados, serdo copiados para as filas “Conclusos — Juiz 1 e “Conclusos — Juiz 2” respectivamente
impar e par, sempre em observacdo obrigatoria @ ordem do horario de entrada no sistema processual ou
horario do recebimento no e-mail do setor de protocolo de primeiro grau, quando for o caso.

§ 1° Caso a diferenga de Autos de Prisdes em Flagrante - APFs juntamente com a
informacao de cumprimento de mandado de prisdo seja superior a dois processos por juiz, a Secretaria de
custodia devera sopesar a diferenca utilizando os autos de cumprimento de mandado de prisao na ordem
decrescente.

§ 2°Se, apods as 13h, a diferenga de custodiados entre os magistrados for superior a
cinco, a Secretaria de custddia devera sopesar a diferenca utilizando o método do aludido paragrafo
primeiro, e caso ndo seja suficiente para equilibrar, deverd utilizar os APFs.

Art. 131. Se o sistema processual estiver impossibilitado de receber peticionamento da
Autoridade Policial, o Setor de Protocolo do primeiro grau devera receber em seu e-mail as peticdes e
garantir sua ordem conforme horario de entrada em sua caixa de e-mail, e elaborar lista dos autos na
ordem que podera ser enviado para Secretaria de custddia se necessario.

§ 1° Caso ndo seja possivel enviar os autos para Secretaria de custodia pelo sistema
processual, o setor de protocolo deverd encaminhar para o endereco audiencia.custodia@tjam.jus.br, na
mesma ordem em que recebeu em sua caixa de e-mail.

§ 2° Se o APF ou informacdo de cumprimento de mandado de prisdo for encaminhado
para outro e-mail que nao o do protocolo de primeiro grau, estes autos entrardo no final da fila, seja na fila
de APF ou na fila de “Cumprimento do Mandado”.

Art. 132. O juiz plantonista conduzird as audiéncias dos processos afetos a fila “JUIZ-
17, cabendo ao outro juiz que atuard exclusivamente nas audiéncias de custddia os autos da fila “JUIZ-2".

Secao V

Dos procedimentos nas audiéncias de custédia

Art. 133. A Audiéncia de Custodia destina-se a oitiva da pessoa presa em flagrante
delito ou em cumprimento de mandado judicial, no prazo de 24 horas apds o recebimento da comunicagao



da prisao ao juiz de custodia, respeitando os preceitos estabelecidos na Resolugdo do Conselho Nacional
de Justica que trata das audiéncias de custodia, e o disciplinado nesta Resolugao.

Art. 134. A apresentacdo a autoridade judicial, no prazo de 24 horas, também sera
assegurada as pessoas presas em decorréncia de cumprimento de mandados de prisdo cautelar ou
definitiva, cabendo ao juizo que proferiu a ordem de prisdo realizar a audiéncia de custodia se no horario
do expediente, caso contrario, caberd ao juiz de custodia aferir unicamente a conduta da autoridade
policial e de seus agentes, aplicando-se, no que couber, os procedimentos previstos neste Capitulo.

§ 1° Cabera a Secretaria de Audiéncias de Custodia solicitar ao setor da DVTIC o envio
dos autos para a fila da Secretaria de Custodia ou a lotagdo do juiz de custddia na Vara que expediu o
mandado de prisdo para proceder a audiéncia de custodia diretamente nos autos, desvinculando-o ao final
das audiéncias.

§ 2° Todos os mandados de prisdao deverdo conter, expressamente, a determinagdo para
que no momento de seu cumprimento a pessoa presa seja imediatamente apresentada ao juizo que proferiu
a ordem de prisdo ou ao Juiz de Custodia, a fim proceder a audiéncia de custddia.

§ 3° O deslocamento da pessoa presa em flagrante delito ao local da audiéncia e,
eventualmente, para alguma unidade prisional especifica, no caso de aplicagdo da prisdo preventiva ou
outra medida que exija o transporte do preso, serd de responsabilidade do Batalhdo de Guarda da Policia
Militar ou a quem for determinado na ordem judicial.

§ 4° Estando a pessoa presa acometida de grave enfermidade, ou havendo circunstancia
comprovadamente excepcional que a impossibilite de ser apresentada ao juiz no prazo do caput deste
artigo, devera ser assegurada a realizacao da audiéncia no local em que ela se encontre e, nos casos em
que o deslocamento se mostre inviavel, devera ser providenciada a condugdo para a audiéncia de custodia
imediatamente ap0s restabelecida sua condi¢cdo de saude ou de apresentagao.

Art. 135. A fun¢do de Juiz de Custddia sera exercida, em jornada extraordindria, pelos
Juizes Plantonista e de Custddia designados por ato da Presidéncia do Tribunal de Justiga, competindo-
lhes, com vistas a realizacdo das audiéncias especificas, o recebimento dos Autos de Prisdao em Flagrante
lavrados por Autoridade Policial com exercicio na Comarca de Manaus, excetuados os relacionados a
apreensdes de menores, cuja avaliacdo constitui encargo do Titular do Juizado da Infancia e da Juventude
Infracional.

§ 1° O Juiz de Custddia e o Juiz Plantonista, em jornada extraordinaria, cumprirdo
expediente semanal, de segunda a sexta-feira, no horario das 14h as 18h; e aos sabados, domingos,
recesso forense, feriados e dias de ponto facultativo, no horario das 8h as 18h.

§ 2° O Juiz de Custodia fard jus a correspondente retribuicdo pecuniaria do art. 143,
paragrafo inico, da LC n°. 17/97, proporcionalmente aos dias trabalhados.

Art. 136. Ao Juiz de custddia em atuacdo nas audiéncias de custddia, compete apreciar,
averiguar e decidir acerca de atos que visem:

I - a homologagao ou relaxamento da prisdo em flagrante;

II - & conversdo da prisdo em flagrante em prisdo preventiva;

III - a concessao de liberdade proviséria com ou sem fianga;

IV - a substituicdo da prisdo por medidas cautelares diversa da prisdo;

V - a verificacdo de eventual existéncia de maus tratos ou tortura ocorridos na prisao do
custodiado;

VI -a exclusiva aferigdo da atuacdo da Autoridade Policial e de seus agentes no
cumprimento de Mandados de Prisdo Cautelar ou definitiva.

Art. 137. A realizagdao das Audiéncias de Custodia, nas quais devera obrigatoriamente
ser utilizado o registro audiovisual vinculado ao Sistema Processual do TJAM, sem necessidade de
transcricdo, obedecera ao seguinte regramento:

I - antes do inicio da audiéncia, sera concedido a pessoa presa o direito de entrevista
reservada com seu advogado ou, na falta deste, com membro da Defensoria Publica;



I - o magistrado que preside a audiéncia de custddia entrevistara a pessoa presa,
esclarecendo-a acerca da finalidade daquele ato e de seus direitos constitucionais, ao siléncio inclusive,
questionando acerca do tratamento recebido em todos os locais por onde passou antes da apresentagao
aquela audiéncia, bem como da ocorréncia de eventual pratica de tortura ou maus tratos, indagando-a,
ainda, sobre a sua qualificagdo e condigdes pessoais, tais como grau de alfabetizacdo, meios de vida e
profissdo, lugar onde exerce sua atividade, local de residéncia, e demais circunstincias objetivas da sua
prisdo;

III - deverdo ser evitadas perguntas que antecipem a instru¢do propria de eventual
processo de conhecimento;

IV - apos a entrevista, o Juiz ouvird o Ministério Publico e o advogado da pessoa presa
ou o membro da Defensoria Publica, decidindo imediatamente, de forma fundamentada, sobre as
providéncias previstas no art. 310, seus incisos e paragrafo tinico, do Cédigo de Processo Penal.

§ 1° Sendo a prisdo decorrente de Mandado de Prisdo Cautelar ou definitiva, cabera ao
Juiz da audiéncia de custddia verificar unicamente as acdes da Autoridade Policial e de seus agentes,
salvo se constar prisdo ilegal que neste caso devera ser relaxada.

§ 2° Os mandados de prisio ou alvaras de soltura deverdo ser expedidos
obrigatoriamente pelo BNMP.

§ 3° Caso o BNMP esteja inoperante, a Secretaria de Audiéncias de Custodia podera
fazer o Alvara ou Mandado de Prisdo extra sistema e posteriormente a vara do feito incluirda no BNMP.

§ 4° Caso ndo seja possivel a utilizagdo de gravacao audiovisual vinculada ao Sistema
Processual do TJAM, podera ser utilizado outro meio, justificando-se os motivos no Termo de Audiéncia,
devendo a Secretaria de Audiéncias de Custodia elaborar relatério acerca dos problemas apresentados na
utilizacdo do sistema audiovisual do TJAM, a fim de sejam solicitadas providéncias junto a empresa
desenvolvedora do sistema.

Art. 138. Serd lavrado termo com breve resumo dos fatos relevantes ocorridos na
Audiéncia de Custddia, além da deliberacdo fundamentada do magistrado quanto a legalidade e
manutencao da prisdo, cabimento de liberdade proviséria com ou sem a aplicagdo de medidas cautelares
diversas da prisdo, com as devidas providéncias em caso da constatacdo de indicios de tortura ou maus
tratos, a qual sera assinada pelo Juiz da audiéncia de custddia e pelos participantes.

Art. 139. Caso o custodiado esteja impossibilitado de ser apresentado a audiéncia de
custodia pelos motivos do art. 1°, § 4°, da Resolugdo n. 213/2015, do CNJ (saude ou outra
excepcionalidade), o juiz de custdodia poderd sobrestar os autos a fim de aguardar a alta médica do
custodiado ou sanar a excepcionalidade, se for o caso, para entdo realizar a devida audiéncia de custddia.

§ 1° Caso os autos possuam mais de um custodiado, em que um deles se enquadre no
caput deste artigo, o magistrado deverd encaminhar os autos para distribui¢do determinando seu retorno
quando o custodiado hospitalizado receber alta médica a fim de se realizar a audiéncia de custddia
pendente.

§ 2° A execucdo do dispositivo do paragrafo anterior podera ser efetivada vinculando os
atores da respectiva audiéncia de custdodia ao processo ou mediante envio dos autos a secretaria de
custddia através do setor de distribuicao para os devidos fins, desfazendo-se todo o procedimento ao final
da audiéncia de custodia.

§ 3° A excepcionalidade de atuagdo em processos em tramite descritos neste artigo se
dara exclusivamente em autos afetos as audiéncias de custodia, e nas circunstancias atinentes aos autos de
prisdo em flagrante e informacdes de cumprimentos de mandado de prisao.

Art. 140. As pessoas custodiadas deverdo permanecer sem algemas nas celas, durante
as audiéncias de custodia e entrevistas com a Defensoria Publica ou advogado, salvo em casos de
resisténcia e de fundado receio de fuga ou de perigo a integridade fisica prépria ou alheia, devendo a
excepcionalidade ser justificada.

§ 1° Nos casos de resisténcia e/ou de fundado receio de fuga ou de perigo a integridade
fisica propria ou alheia, devera ser lavrado pela Secretaria de Audiéncias de Custddia Relatorio contendo



os pormenores que justifique a aplica¢dao da excepcionalidade das algemas na pessoa custodiada.

§ 2° O relatorio serd assinado pelo Comandante do Batalhdo de Guarda da Policia
Militar, pelo diretor de secretaria ou quem esteja como chefe plantdo no dia e um servidor de plantdo, e
submetido ao conhecimento dos juizes de custddia que decidirdo pela aplicagdo ou ndo da
excepcionalidade do uso de algemas nos custodiados nas celas e/ou salas de audiéncias de custodia.

§ 3° Apos a assinatura do Relatério que deverd ser anexado aos autos, este devera ser
submetido imediatamente ao conhecimento do Desembargador coordenador de custdédia e ao Grupo de
Monitoramento Carcerario, que irdo tomar eventuais providéncias necessarias, se for o caso.

Art. 141. E recomendado que as magistradas ou magistrados assinem os termos, as
decisdes e os mandados tdo logo concluirem as respectivas audiéncias de custodia para evitar que as
pessoas custodiadas com liberdade proviséria ou relaxamento voltem para o encarceramento ou se
aglomerem em corredor ou sala.

§ 1° Caso o juiz de custddia se ausente das audiéncias de custddia com algum ato
pendente de assinatura, o Diretor de Secretaria ou chefe do plantio do dia deverd comunicar
imediatamente ao Desembargador coordenador para as devidas providéncias e comunicacgdes pertinentes.

§ 2° Findado os procedimentos de liberagdo da pessoa custodiada, ela devera ser
encaminhada ao Servico de Atendimento a Pessoa Custodiada (APEC), que consiste no atendimento
social realizado imediatamente apos a audiéncia de custodia, pela equipe da Central Integrada de
Alternativas Penais do Amazonas (CIAPA).

Art. 142. No caso de pessoa custodiada ser autodeclarada como parte da populagdo
LGBTQIA+, a Secretaria de Audiéncias de Custodia fard constar essa informagdo nos sistemas
informatizados do Tribunal de Justica, que devera assegurar a protecao de seus dados pessoais € o pleno
respeito aos seus direitos e garantias individuais, notadamente a intimidade, a privacidade, a honra e a
imagem.

Art. 143. Caso a pessoa autodeclarada seja parte da populacdo travesti ou transexual
devera ser garantido nos autos e nos sistemas do TJAM o uso do seu nome social, o respeito e o
reconhecimento da sua identidade de género.

§ 1° O uso do seu nome social, o respeito e o reconhecimento da identidade de género
da pessoa custodiada travesti ou transexual deverd ser garantido por todos os servidores, policiais, atores
do sistema de justica, demais trabalhadores que atuam nas audiéncias de custodia.

§ 2° Em se tratando de pessoa custodiada travesti ou transexual, a mesma devera ser
indagada acerca da preferéncia pela cela feminina, masculina ou outra especifica, se houver.

Art. 144. E recomendado que as magistradas e magistrados ao aplicarem a medida
cautelar diversa da prisdo de monitoramento eletronico estipulem prazo para que o custodiado comparega
junto a0 COC a fim de efetuar a instalacdo da tornozeleira eletronica e em seguida o coloque em
liberdade, se por outro motivo ndo estiver preso.

§ 1° Caso nao haja equipamento disponivel para instalagio imediata no momento do
recebimento do alvard de soltura com imposi¢cdo de medida de monitoramento eletronico, a pessoa sera
intimada a comparecer ao 6rgao competente para a instalacdo no primeiro dia Util seguinte, nos termos do
art. 10, § 1°, da Resolugdo n. 412/2021, do CNJ.

§ 2°E recomendada atencdo quanto ao art. 8°, Paragrafo Gnico, II, da Resolu¢do n.
412/2021, do CNJ, que prevé a priorizagdo da adocdo de medidas distintas do monitoramento eletronico,
em conjunto com o encaminhamento voluntario a rede de prote¢do social, nos casos previsto no instituto
em tela.

Seciao VI

Da estrutura de Audiéncias de Custodia



Art. 145. As Audiéncias de Custodia serdo realizadas em local apropriado, denominado
“SECRETARIA DE AUDIENCIAS DE CUSTODIA”, o qual contara com a estrutura minima de:

I - duas salas para a Defensoria Publica Estadual;

IT - uma sala para os Advogados, denominada “SALA DA OAB”, com estrutura
determinada e as expensas da Ordem dos Advogados do Brasil, seccional Amazonas;

III - duas salas para as audiéncias de custodia, denominadas “SALA DE
AUDIENCIAS DE CUSTODIA”;

IV - uma sala para os servigos administrativos e de cartdrio, que comporte no minimo
oito servidores;

V - duas celas com banheiros para os custodiados e com area de seguranga;

VI - dois banheiros;

VII - sala para o primeiro atendimento ao cumprimento de medidas diversas da prisdo, a
ser efetivada pela SEAP;

VIII — no minimo dez policiais do Batalhdo de guarda.

Paragrafo unico. O Comandante Geral da Policia Militar devera garantir o quantitativo
minimo de dez policiais militares para atuar nas audiéncias de custodia.

Art. 146. As Audiéncias de Custddia serdo realizadas pelos juizes plantonista e de
custodia, em sala especial devidamente equipada, denominada “SALA DE AUDIENCIAS DE
CUSTODIA”, iniciando-se os trabalhos com a participagio dos 6rgios envolvidos, com a obrigatéria
presenca de ao menos um policial militar, desde que este ndo seja responsavel pela prisdo do custodiado
ouvido, encarregado da seguranga dos magistrados e demais pessoas presentes na sala de audiéncia.

§ 1° E vedado ao policial militar designado para garantir a seguranca dos presentes na
sala de audiéncia de custodia ausentar-se do local enquanto o preso nele estiver.

§ 2° E estritamente proibido o uso de celular no interior da sala de audiéncia de
custddia, salvo autorizagdo do magistrado que preside o ato.

§ 3° O policial militar responsavel por garantir a seguranca dos presentes na sala de
audiéncia devera permanecer em posicao de acdo de defesa durante a realizagao do ato.

Secao VII

Dos horarios das Audiéncias de Custodia

Art. 147. A apresentacdo da pessoa presa para audiéncia de custodia sera feita aos
juizes plantonista e de custddia, nos dias em que o expediente for suspenso, aos sabados, aos domingos,
aos feriados, recesso forense e nos dias de pontos facultativos.

§ 1° Os Juizes plantonistas e de custodia, em jornada extraordinaria, apds o expediente
normal, receberdo os custodiados no horario das 13h as 15h.

§ 2°Os Juizes plantonista e de custdodia, em jornada extraordinaria, aos sabados,
domingos, feriados, recesso forense e pontos facultativos, receberdo os custodiados no horario das 11h as
13h.

Art. 148. Os Autos de Prisio em Flagrante serdo encaminhados pela Autoridade
Policial, na forma da lei, ao Poder Judiciario Estadual de Primeiro Grau, para fins de cadastro e
distribuicao prévia no sistema processual.

§ 1° O envio dos Autos de Prisdo em Flagrante devera ocorrer até as 13h, de modo a
possibilitar que o preso seja ouvido pelos Juizes plantonistas e de custdodia no mesmo dia, apos esse
horéario os autos serdo encaminhados para a realizagao do ato no dia seguinte.



§ 2° Caso ndo seja possivel o envio dos Autos de Prisio em Flagrante via sistema
processual, por estar inoperante o sistema ou outro motivo que impeca o devido procedimento de envio,
deve a Autoridade Policial converter os Autos de Prisdo em Flagrante em arquivo seguro € compacto
(com a extensdo .PDF) e envié-los por e-mail, a ser informado pela secretaria de custodia, ou dirigir-se ao
Protocolo Processual de Primeiro Grau para proceder as devidas inser¢des no sistema processual.

§ 3°Tudo que for disciplinado para os autos de prisdo em flagrante sera
operacionalizado para os autos de informagao de cumprimento de mandado de prisao.

§ 4° As audiéncias de custddia ndo serdo prejudicadas por inoperabilidade do sistema
processual.

Secao VIII

Dos Plantoes

Art. 149. O Diretor da Secretaria de Audiéncias de Custddia organizard as escalas de
revezamento dos servidores plantonistas para o atendimento do disposto nesta Se¢ao.

§ 1° O Diretor de Secretaria devera encaminhar mensalmente a escala de plantdo dos
servidores plantonistas, de preferéncia no primeiro dia util do més subsequente ao plantio realizado, para
aferi¢do do registro de frequéncia e elaboragao de relatorio de participagao.

§ 2° Cada assessor enviara sua respectiva escala nos termos do pardgrafo anterior,
devidamente assinada pelo juiz assessorado.

§ 3° Os servidores atuardo em regime de plantdo permanente, em regime ininterrupto,
com escala de servidores das 14h as 18h, de segunda a sexta-feira, e das 8h as 18h aos sabados,
domingos, recesso forense, feriados e pontos facultativos, observada a atuacdo de no minimo oito
servidores por dia de plantdo e, mensalmente, pelo menos vinte e oito servidores.

§ 4° Os servidores da Secretaria de Audiéncias de Custddia e os dois assessores dos
juizes de custddia, quando do exercicio de suas atividades em regime de plantdo, poderdo registrar seu
ponto eletronico assim que findarem todas as audiéncias de custddia, sem prejuizo da percepgao dos
valores relativos a gratificagdo respectiva.

§ 5° Cabe ao Diretor da Secretaria de Audiéncias de Custodia e ao juiz de custodia fazer
o atesto das atividades, no proprio pedido de pagamento, dos servidores plantonistas e dos assessores,
respectivamente, quando as audiéncias de custodia findarem antes das 18h.

Art. 150. O Desembargador coordenador de custédia, quando houver necessidade,
podera proferir despacho de arquivamento nos autos de comunicagdo de cumprimento de mandado de
prisdo, a ser cumprido pela secretaria de custddia.

Art. 151. Demais situacdes deverdo ser comunicadas imediatamente ao Diretor de
Secretaria que ird analisar a necessidade de comunicar ao Desembargador coordenador de Custodia para a
sua intervencao na solu¢ao da situacao.

CAPITULO XIII
DO NUCLEO DE LEILOES JUDICIAIS
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 152. O Nucleo Permanente de Leildes Judiciais — NULEJ ¢ 6rgdo administrativo
do Tribunal de Justica do Amazonas, subordinado a Secretaria de Justica, que sera composto pelos



Leiloeiros do quadro permanente desta Corte e por uma equipe de apoio designada pela Presidéncia do
TIAM.

Paragrafo unico. Compete ao NULEJ a organizacdo e a execucdo das hastas publicas
quando o leiloeiro judicial, servidor deste Poder, for designado por magistrado para a realizagdo da
alienagao.

Art. 153. O Nucleo Permanente de Leildes Judiciais - NULEJ atendera a demanda
oriunda dos juizes da capital e interior do Estado, mediante remessa dos autos.

Art. 154. Para os fins desta Resolu¢do, considera-se:

I - Leildo presencial: modalidade de alienagdo realizada por leiloeiro designado pelo
magistrado, em que os interessados comparecem ao local previamente definido em edital para oferecer
lances, oralmente ou por movimento fisico, com o propdésito de adquirir o lote ou o bem apregoado;

II - Leildo eletronico: modalidade de alienagdo realizada por leiloeiro designado pelo
magistrado, em que os interessados oferecem lances eletronicos, em ambiente eletronico previamente
definido em edital, com o propésito de adquirir o lote ou o bem apregoado;

III - Leilao simultaneo: modalidade de alienacdo realizada pelo leiloeiro designado pelo
magistrado, em que os interessados podem oferecer lances em ambiente eletronico previamente definido
em edital, ou no modo presencial, em endereco indicado no edital, no ultimo dia do periodo designado
para o leildo eletronico.

Art. 155. A alienagdo judicial devera ser realizada, preferencialmente, por Leildo
Eletronico.

Secao 11

Dos Cargos e Fungoes

Art. 156. O Nucleo Permanente de Leildes Judiciais — NULEJ ¢ composto por
servidores efetivos do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Secao II1
Das Atribuicoes
Subsecao I
Do Nucleo Permanente de Leiloes Judiciais —- NULEJ

Art. 157. Sao atribui¢des do Nucleo Permanente de Leildes Judiciais — NULEJ:

I — receber os processos com ordem judicial para realizagdo de hasta publica, realizando
os tramites iniciais para agendamento do leildo e publicacdo das informacdes na rede mundial de
computadores;

II - elaborar minuta de edital, com base nas informagdes do processo, para apreciagao
do juiz da causa;

III — publicar o Edital no diério de Justica Eletronico — DJE e disponibiliza-lo no site do
TIAM;

IV — elaborar e juntar aos autos a documentagao de arrematagao e venda;

V - conduzir os leildes, lavrar Autos de Leildo sem licitante, quando o resultado for
negativo;



VI - emitir certiddes e prestar informagdes ao juizo da causa sempre que necessario ou
solicitado;

VII - expedir guia de depdsito judicial vinculada ao juizo da causa referente ao valor da
arrematagao e junta-la aos autos;

VIII - emitir guia de recolhimento judicial ao fundo do TJAM referente a comissao de
5% do lango vencedor;

IX - atender o publico, prestando esclarecimentos sobre os procedimentos de alienagao
e funcionamento do sistema;

X —proceder a visitagio dos bens, acompanhados ou ndo de interessados na
arrematacao, realizando registro fotografico;

X1 - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

XII - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou
pela Presidéncia.

CAPITULO XIV
DO SETOR DE CERTIDAO E REPROGRAFIA DE SEGUNDO GRAU
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 158. O Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau ¢ unidade especializada,
subordinada a Secretaria-Geral de Justi¢a, tendo por finalidade atendimento exclusivo das demandas de
reprografia e certidoes de atos e processos judiciais no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas.

Secao I1

Dos Cargos e Funcoes

Art. 159. Os cargos e funcdes do Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau ficam
organizados da seguinte forma:

I - Chefe do Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAI, exercido por profissionais com, no minimo, nivel médio completo.

Secao 111
Das Atribuicoes
Subsecio 1
Do Setor de Certidao e Reprografia de 2° Grau

Art. 160. Sao atribuigdes do Chefe do Setor de Certidao e Reprografia de 2° Grau:
I — prestar servicos de reprografia de documentos e de controle de copias;

IT — expedir certiddes sobre distribuicao e tramitagdo de feitos judiciais que tramitam ou
tramitaram nas serventias do Segundo Grau de Jurisdigdo;



III - providenciar, excepcionalmente, a digitalizacdo de autos e de outros documentos,
mediante solicitacdo da Secretaria de Justica;

IV — zelar pelas condigdes de economia e de seguranca dos materiais, prezando pelo
seu consumo sustentavel;

V -prestar informacdes a Secretaria de Justi¢a, quando requisitado, para instrucao de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

VI — exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou
pela Presidéncia;

§ 1° A finalidade do Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau sera de atender
exclusivamente a demanda pelos interessados de copias e de certiddes, no ambito do Tribunal de Justica
do Amazonas, de atos e processos judiciais.

§ 2° O Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau contard com equipamentos de
reproducdo fotografica de documentos de boa qualidade e capacidade de producdo adequada a
necessidade dos servigos dessas unidades administrativas.

Art. 161. A certiddo judicial devera conter, em relacdo a pessoa a respeito da qual se
certifica:

I — nome completo;

II — 0 nimero do cadastro de contribuinte no Ministério da Fazenda;

III - se pessoa natural:

a) nacionalidade;

b) estado civil;

¢) numeros dos documentos de identidade e dos respectivos 6rgaos expedidores;
d) filiagao; e

e) o endereco residencial ou domiciliar.

IV — se pessoa juridica ou assemelhada, enderego da sede; e

V — a relagdo dos feitos distribuidos em tramitacdo contendo os niameros, suas classes e
0s juizos da tramitagdo originaria.

Paragrafo unico. A auséncia de alguns dos dados ndo impedird a expedicdo da
certiddo negativa se nao houver duvida quanto a identificagao fisica da pessoa.

Art. 162. O interessado em obter certidao requerera a expedicao de certiddo ao Setor de
Certiddo e Reprografia de Segundo Grau, a qual serd entregue ao requerente apds a comprovacao do
pagamento das custas respectivas.

Paragrafo unico. As certiddes dos processos que tramitam em sigilo absoluto devem
ser requisitadas diretamente da secretaria em que tramita o feito.

Art. 163. Para obtengdo de copias de pegas processuais, o interessado, apensando o
comprovante de pagamento das custas, requerera ao Setor de Certidao e Reprografia, para as providéncias
de:

I - reproducao de copias;
II - entrega ao requerente;
III - retorno, com seguranca, dos autos a serventia de origem.

Art. 164. Os pagamentos mencionados neste Capitulo deverdo ser efetuados através de
deposito ou transferéncia bancaria na conta do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

CAPITULO XV



DA CONTADORIA JUDICIAL
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 165. A Contadoria Judicial ¢ unidade especializada subordinada a Secretaria de
Justica que possui por finalidade a prestacdo de servigo auxiliar ao juizo, de natureza técnica, referente a
elaboracao de calculos e custas judiciais.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 166. A Contadoria Judicial detém a seguinte estrutura organizacional:
I - Contador Judicial;

II - Assisténcia de Calculos Judiciais.

Secao 111

Dos Cargos e Funcoes

Art. 167. Os cargos e fungdes da Contadoria ficam organizados da seguinte forma:

I — Contador Judicial, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel
III, ocupado exclusivamente por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com formagao de nivel superior
completo, preferencialmente, em Ciéncias Contabeis;

II - 04 (quatro) Assistentes de Célculos Judiciais, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, com conhecimentos técnicos, preferencialmente, na area de contadoria, sendo 01 (um)
ocupado exclusivamente por servidor efetivo, dos quadros do TJAM.

Secao 111
Das Atribuicoes
Subsecao I

Da Contadoria Judicial

Art. 168. Sao atribui¢coes do Contador Judicial:

I - elaborar os calculos judiciais, inclusive de custas, e demais atos afetos ao servigo
auxiliar determinados pelo Juizo em processos judiciais, desde que ndo dependam de pericia ou produgao
de prova;

II — expedir guias de recolhimento judicial,

III - prestar auxilio necessario, exclusivamente para serventia judicial estatizada e
enquanto persistir tal situacdo, quando inexistentes os servicos de contadoria nas comarcas dos municipios
do interior do Estado;



IV - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrucdo de
processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;

V - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou por
portaria da Presidéncia.

Subsecao 11

Da Assisténcia de Calculos Judiciais

Art. 169. Sao atribui¢cdes dos Assistentes de Calculos Judiciais:

I - auxiliar o Contador Judicial na elaboragao dos célculos judiciais e demais atos afetos
ao servi¢o auxiliar determinados pelo Juizo em processos judiciais;

II - prestar informagdes e esclarecimentos a respeito dos calculos realizados;
III - solicitar elementos, quando necessario a elaboracao dos célculos judiciais;

IV -fiscalizar o recolhimento das custas processuais e atuar para recuperagdao de
créditos delas decorrentes;

V - exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas em lei, por regulamento ou por
portaria da Presidéncia.

CAPITULO XVI
DA SECRETARIA DE ARQUIVO E MEMORIA INSTITUCIONAL
Secao I

Disposicoes gerais

Art. 170. A Secretaria de Arquivo ¢ Memoria Institucional tem como finalidade
desenvolver as atividades de gestdo da informagdo vinculadas ao acervo museologico, bibliografico e
documental, em meio fisico e digital, com vistas a sua organiza¢do, disseminagdo, guarda, conservagao e
preservagao.

Secao 11

Da estrutura interna

Art. 171. A Secretaria de Arquivo e Memoria Institucional detém a seguinte estrutura
organizacional:

I - Gabinete da Secretaria de Arquivo e Memoria Institucional:
1. Geréncia do Arquivo Central;
2. Geréncia de Administragao.

II - Coordenadoria da Biblioteca.



Secao I1

Dos Cargos e Funcoes

Art. 172. Os cargos e funcdes da Secretaria de Arquivo e Memoria Institucional ficam
organizados da seguinte forma:

I - o Secretario de Arquivo e Memoria Institucional, cargo de provimento em comissao,
Funcao Gratificada de simbolo FG-4, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, exigindo-
se no minimo a formagao superior em Arquivologia;

IT - 02 (dois) Gerentes do Arquivo Central Julia Mourdo de Brito, fun¢ao gratificada,
simbolo FG-2, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com requisito de ensino superior
completo em Arquivologia e registro no Conselho respectivo ou Ministério do Trabalho e Emprego;

III - 02 (dois) Gerentes de Administracdo, fun¢do gratificada, simbolo FG-2, serad
ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com requisito de ensino superior completo;

IV - o0 Coordenador da biblioteca, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS,
nivel III, serd ocupado por profissional com ensino superior.

Paragrafo unico. Fica vinculada 01 (uma) funcdo gratificada de simbolo FG-1 ao
Secretario e 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 ao ao Coordenador da Biblioteca, com as
atribui¢oes de Assistente de Diretor.

Secao 111

Das atribuicoes

Subsecao I

Da Secretaria de Arquivo e Memoria Institucional

Art. 173. Sao atribui¢gdes do Secretario de Arquivo e Memoria Institucional:

I —planejar, definir e coordenar as acdes voltadas para obtencdo, preservacao,
compartilhamento e disseminag¢ao do conhecimento produzido no ambito do Poder Judiciario;

II — coordenar e integrar as atividades ja existentes no ambito do Poder Judiciario,
quanto ao registro, preservagao e disseminacdo do conhecimento, especialmente aquelas relacionadas a
Memoria Institucional e a gestdo de documentos arquivisticos;

III — coordenar, aperfeigoar e normatizar o plano de gestdo de documentos e arquivos;

IV — incentivar e apoiar a formagdo e a operacionalizacdo de comunidades, no ambito
interno e em colaboragdo com entidades externas, para pesquisar ¢ desenvolver bases de conhecimento
que contribuam para melhoria da prestagao jurisdicional;

V — interagir com a EJUD para estabelecer os requisitos de capacitagdo e especializagao
dos quadros pertencentes as diversas unidades organizacionais, necessarios & implementacdo de acdes
relacionadas a gestdo de arquivos no dmbito do Poder Judiciario;

VI — atuar em sintonia com a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao -
SETIC, para definir os requisitos da infraestrutura tecnoldgica necessaria a implementacao de agdes e
processos relacionados a gestao de arquivos;

VII - coordenar o gerenciamento do acervo arquivistico do Poder Judiciario do Estado
do Amazonas;

VIII — estabelecer e manter visdo sistémica de todo o processo de gestdo documental,
atendendo aos requerimentos essenciais de cada area organizacional;



IX — coordenar, definir, implementar, acompanhar e controlar programas, projetos e
acdes que visem a normatizagdo e a racionalizagdo de procedimentos, sistemas e instrumentos de analise,
classificacdo, organizagdo, arquivamento, retencdo, transferéncia ou eliminacdo de documentos de
arquivo;

X — planejar, elaborar, orientar € acompanhar o conjunto de procedimentos, técnicas e
ferramentas de gestdo de documentos de arquivo, em qualquer uma de suas fases, no ambito do Poder
Judiciario Estadual, em conformidade com a legislagdo em vigor;

XTI — desenvolver programas, projetos e agoes voltados a gestdo documental e memoria
institucional do Poder Judiciario, bem como a ado¢do de ferramentas que possibilitem automagdo dos
processos e controle do acervo arquivistico;

XII — sugerir ¢ manter intercambio de cooperagdo técnica com instituicdes e sistemas
afins, nacionais e internacionais;

XTII — propor a celebragdo de convénios e acordos de cooperagdo cientifica e técnica
com institui¢cdes, 6rgaos publicos e entidades privadas para a realizacdo de pesquisas integradas na area de
gestao de acervos documentais;

XIV — assessorar as autoridades do Poder Judiciario do Estado do Amazonas no que
concerne a formulacdo, implementagdo e manutengdo de politica de gestdo de acervos arquivisticos
correntes da capital e das comarcas do interior;

XV —desenvolver agdes voltadas a gestdo estratégica e operacional, vinculadas aos
objetivos organizacionais e aos processos de trabalho, mediante indicadores de afericao de resultados;

XVI — exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades administrativas
executadas pelas unidades subordinadas;

XVII - atuar junto a Comissao de Gestdo da Memoria, instituida pela Resolucao TJAM
n°® 18/2021 e na forma do art. 39 da Resolugao CNJ n° 324/2020;

XVIII - zelar pelo cumprimento da legislacdo e das normas regulamentadoras e outras
que se fizerem necessarias;

XIX -registrar o ato de criagdo, fusdo, incorporagdo, cisdo ou extingdo do Centro
Memorial e Cultural do Judiciario do Estado do Amazonas -CEMECJAM- no 6rgdo municipal, estadual,
ou, na sua auséncia, no Instituto Brasileiro de Museu (IBRAM);

XX - inserir ¢ manter atualizadas as informagdes do CEMECJAM:

a) no Cadastro Nacional de Museus, quando cadastrados;

b) no Cadastro Nacional de Bens Culturais Musealizados Desaparecidos;
¢) no Inventario Nacional dos Bens Culturais Musealizados.

XXI - manter atualizada a documentagdo sobre os bens culturais que integram seus
acervos, na forma de registros e inventarios, em consonancia com o Inventario Nacional dos Bens
Culturais Musealizados;

XXII - garantir a conservagao e seguranga do acervo do CEMECJAM,;
XXIII - garantir a acessibilidade universal;

XXIV - formular, aprovar ou, quando for o caso, propor para aprovagao da Presidéncia
do TJAM, sua politica de aquisicdes e descartes de bens culturais que integrem os seus acervos;

XXV - disponibilizar livro de sugestoes e reclamagdes em local visivel e de facil acesso
a visitantes, sem prejuizo de outros instrumentos a serem disponibilizados com a mesma finalidade,
inclusive por meio eletronico;

XXVI - enviar ao IBRAM dados ¢ informagdes relativas as visitagdes anuais do
CEMECJAM, de acordo com ato normativo do Instituto;

XXVII - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo
de processos, objetivando subsidiar deliberacao da Presidéncia;



XXVIII - Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas em lei, por regulamento
ou por portaria da Presidéncia.

Subsecio 11

Da Geréncia do Arquivo Central

Art. 174. Sao atribuigdes do Gerente do Arquivo Central Julia Mourdo de Brito:

I - colaborar na elaboracdo de diretrizes do Arquivo Central, procedimentos e outras
atividades pertinentes a unidade;

IT — auxiliar na elaboragdo, acompanhamento e controle do Calendario de Obrigacdes
do Arquivo Central;

III - estabelecer comunica¢do com as unidades vinculadas ao Arquivo Central e demais
unidades da estrutura organizacional do Poder Judiciario, no que couber;

IV - contribuir para o cumprimento das ac¢des, acompanhamento e controle das
atividades administrativas executadas pelas unidades organizacionais da Divisdo;

V - definir solug¢des de carater técnico para suprimento das necessidades de pessoal e
material para o desempenho das atividades de memoria;

VI -atuar no recolhimento, processamento técnico, preservacao e divulgacdo de
documentos arquivisticos da capital e do interior, de valor permanente, produzidos neste Poder para
compor o acervo historico;

VII - prestar atendimento a consulta do acervo documental permanente, colocando o
acervo a disposicdo de pesquisadores e do publico em geral, por meio de pesquisa presencial ou na
internet;

VIII - resgatar e preservar partes da trajetéria do Poder Judicidrio do Amazonas, além
de desenvolver e implantar projetos de Historia Oral no Poder Judiciario do Amazonas;

IX - constituir o acervo de depoimentos para a consulta ao publico;
X - executar as atividades técnicas do Arquivo Central;

XI - receber, conferir e higienizar os processos e documentos transferidos ou pessoais
recolhidos para o Arquivo Central,

XII - organizar, cadastrar, armazenar processos € documentos de arquivo, quando
necessario;

XIII - realizar a movimentagdo de processos atribuida ao arquivista, no PROJUDI,
conforme tabela de movimentagao processual do CNJ;

XIV - executar o arquivamento ¢ o desarquivamento de documentos solicitados via
sistema;

XV - realizar levantamento de processos das comarcas do interior a serem transferidos
ou recolhidos para o Arquivo Central;

XVI - aplicar o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos, a Tabela de
Temporalidade de Documentos e o Manual de Destinacao de Documentos de Arquivos;

XVII - dar suporte a aplicagdo dos instrumentos arquivisticos nas unidades
organizacionais do Poder Judicidrio;

XVIII - manter sistema informatizado de registro, classificacdo, avaliagdo, indexagao e
destinacdo de documentos;

XIX - orientar as unidades organizacionais sobre a aplicacdo do Codigo de



Classificagao de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ do Manual de
Destinacao de Documentos de Arquivos;

XX - cumprir a legislagdo especifica e normas regulamentadoras, inclusive no que diz
respeito ao acesso as informagdes e ao respectivo sigilo, preconizados pela Lei n. 12.527/2011, ¢ a
protecao de dados pessoais, regulada na Lein. 13.709/2018;

XXI - promover a preservagdo do acervo arquivistico, executando projetos de
conservagdo e restauragdo dos documentos de guarda permanente, visando desacelerar o processo de
degradagao destes, por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos;

XXII - adotar politica de reprodu¢do de documentos, visando a conservacao,
complementacao e difusdao do acervo;

XXIII - participar da criagdo ¢ do desenvolvimento de aplicativos especificos para
dinamizagao das rotinas operacionais de conservacao, banco de dados e relatorios especificos;

XXIV - desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

Subsecao IV

Da Geréncia de Administracao

Art. 175. Sao atribuigoes do Gerente de Administragao:

I - assessorar na elaboragdo, revisio do Manual de procedimentos administrativos da
Secretaria de Arquivo e Memoria Institucional,

II - gerenciar na condugdo estratégica das atividades das unidades para um melhor
desempenho;

III - planejar os métodos eficazes de eliminacao de processo;

IV - produzir o relatério de acompanhamento das atividades das unidades vinculadas a
SEAMI e apresentar ao Secretario;

V -encaminhar e acompanhar os processos recebidos na SEAMI, informando ao
Secretario quanto as demandas recebidas;

VI - mapear os procedimentos operacionais das Unidades subordinadas;

VII - realizar quaisquer atividades que dizem respeito a geréncia de administragdo da
SEAMI,

VIII - atuar juntamente com a EJUD e com as unidades subordinadas a SEAMI na
operacionalizagdo das agdes de capacitagdo e especializacdo dos quadros pertencentes as diversas
unidades organizacionais;

IX - acompanhar os programas, projetos e agdes que visem a normatizagdo e a
racionalizacdo de procedimentos, sistemas e instrumentos de andlise, consolidando as informagdes a serem
repassadas ao Secretario;

X - Acompanhar os convénios e acordos de cooperagdo cientifica e técnica em
andamento na SEAML

Subsecao I

Da Coordenadoria da Biblioteca



Art. 176. Sao atribuigdes do Coordenador da Biblioteca:

I - solicitar e sugerir a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo e a permuta de livros, revistas
e repositorios de jurisprudéncia, fisicos e digitais, para o acervo da biblioteca;

Il - registrar, classificar, catalogar e indexar obras juridicas e publicacdes afins que
compdem seu acervo;

III - organizar e guardar, como depositario, as obras editadas pelo Tribunal, além de
monografias, dissertacdes e teses escritas por magistrado, servidor ou aluno das escolas judiciarias;

IV - divulgar a atualizacdao do acervo bibliografico;

V - promover o intercAmbio com outras instituigoes;

VI - participar de redes cooperativas de informagao;

VII - fiscalizar consultas e empréstimos de livros e revistas;

VIII - propor a Presidéncia do Tribunal o descarte de titulos ou parte do acervo, quando
as obras forem obsoletas, inadequadas ou estiverem sem condi¢des de uso;

IX - adotar medidas que proporcionem a seguranga € a preservacao dos documentos
sob a sua guarda;

X - assegurar atendimento agil e prestagdo de servico de boa qualidade por parte do
Bibliotecario e demais funcionarios;

XT - apresentar sugestdes para a melhoria dos servicos;

XII - realizar, anualmente, o inventario do acervo bibliografico existente através de
relatorio a ser direcionado para a Presidéncia do Tribunal;

XIII - manter controle estatistico mensal de empréstimos;

XIV - atuar junto com o Secretario de Arquivo ¢ Memdria Institucional e a CPAD
quanto as obras com valor historico no acervo da biblioteca do TJAM.

CAPITULO XVII
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Secao I

Disposicoes gerais

Art. 177. A Secretaria de Administracdo tem por finalidade a execuc¢do dos servigos
administrativos do Tribunal, em conformidade com as normas legais, com as diretrizes estabelecidas pela
Secretaria-Geral do Tribunal de Justica, com as delibera¢des da Presidéncia do Tribunal de Justica do
Amazonas e do Egrégio Tribunal Pleno, bem como as orientagdes estabelecidas pelo Conselho Nacional
de Justica.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 178. A Secretaria de Administragao detém a seguinte estrutura organizacional:

I - Gabinete da Secretaria de Administragao:



a) Assessoria Juridico-Administrativa;

b) Assessoria Técnica de Contratacdes;

¢) Assessoria de Normas e Regulamentagdes Administrativas;
d) Secao de Compilacao Normativa;

e) Secdo de Gestao de Processos Administrativos.

Paragrafo tnico. Siao subordinadas diretamente a Secretaria de Administragdo -
SECAD:

I - Secretaria de Gestdao de Pessoas - SEGEP;

II - Secretaria de Expediente - SECEX;

III - Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacao - SETIC;
IV - Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS;

V - Secretaria de Or¢amento ¢ Financas - SECOF;

VI - Secretaria de Planejamento - SEPLAN;

VII - Secretaria de Infraestrutura - SEINF;

VIII - Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes - SECOP.

Secao II1

Dos Cargos e das Fungoes

Art. 179. Os cargos e funcdes da Secretaria de Administracdo ficam organizados da
seguinte forma:

I - o Secretario de Administragdo, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS,
nivel I, serd ocupado por profissional com ensino superior em Administragdo ou Direito e conhecimentos
técnicos na area administrativa;

II - o Assessor Juridico-Administrativo, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-
DAS, nivel I, serd ocupado por profissional com ensino superior em Direito e conhecimentos técnicos
na area administrativa;

IIT - a Assessoria Técnica de Contratagdes, fungdo gratificada, simbolo FG-4, sera
exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Economia ou Contabilidade;

IV - a Assessoria de Normas e Regulamentacdes Administrativas da Secretaria de
Administragdo, fun¢do gratificada, simbolo FG-5, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com ensino superior em Direito e conhecimentos técnicos na area administrativa;

V - o Chefe da Secao de Compilagdo Normativa, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos
técnicos na area administrativa;

VI - a Chefia da Se¢ao de Gestdo de Processos Administrativos da Secretaria de
Administragdo, fun¢do gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com nivel superior em Administragdo ou Direito e conhecimentos técnicos na area administrativa.

§ 1° Fica vinculada 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 ao Secretario de
Administracdo, com as atribui¢des de Assistente de Diretor.

§ 2° Fica vinculada 01 (uma) fun¢do gratificada de simbolo FG-1 ao Assessor Juridico-
Administrativo, com as atribui¢coes de Assistente de Diretor.

§ 3° Ficam vinculadas a Chefia da Secdo de Gestao de Processos Administrativos 03



(trés) fungdes gratificadas de simbolo FG-1, com as atribui¢cdes de Assistente de Diretor.

Art. 180. A Secretaria de Administragdo funcionara em regime de plantdo permanente,
com escala mensal definida pelo Secretario de Administracdo e quantidade de servidores definida por
decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneracdo definida para o Plantdo Judicidrio de
Segundo Grau.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecio I

Da Secretaria de Administracao

Art. 181. Sao atribui¢cdes do Secretario de Administracao:

I - cumprir e fazer cumprir as determinacdes oriundas da Presidéncia e da Secretaria-
Geral do TJIAM, no ambito dos processos administrativos, em especial ao que pertine as contratagdes
publicas;

II - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades e projetos
inerentes as unidades administrativas da Secretaria de Administracdo do Tribunal de Justica do
Amazonas, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessarios ao seu bom desempenho;

IIT - supervisionar as atividades das Secretarias administrativas nos processos de
contratacdo de bens e servicos, aquisicdo, armazenamento e entrega de material ¢ bens patrimoniais;
aquisicao e pagamento de passagens e didrias; de abastecimento, manutencao e conservacao da frota de
veiculos;

IV - administrar e gerir recursos materiais, orgamentarios, financeiros e patrimoniais, de
acordo com as leis e as normas aplicaveis;

V - submeter a apreciacdo da Secretaria-Geral do Tribunal de Justiga, propostas de
manuais de organiza¢do e de normas e procedimentos, visando a melhoria e ao aperfeicoamento das
atividades de sua unidade e das Secretarias a si subordinadas, a padronizaciao de processos de trabalho, a
simplificagdo dos procedimentos e a delegacao de competéncia;

VI - encaminhar a Presidéncia propostas relativas a politica de gestdo de pessoas,
acompanhar sua implementacao em todo o Tribunal e avaliar os resultados;

VII - tomar medidas necessarias a protecao e a conservagao do patrimonio do Tribunal,

VIII - colaborar na elabora¢do e implementagdo do Plano Estratégico do Tribunal de
Justica, bem como no acompanhamento e avaliagdo dos resultados obtidos na execu¢do de metas, em
especial das definidas para sua area de atuacao;

IX - supervisionar e acompanhar a elaboragdo da proposta or¢amentaria anual, junto a
Secretaria de Orcamento e Finangas, encaminhando-a, para aprovagdo, a Presidéncia do Tribunal, bem
como administrar a execugdo or¢amentaria das unidades gestoras;

X - submeter a unidade de Auditoria Interna do TJAM a tomada de contas anual do
Tribunal, para efeito de apreciacdo e parecer;

XTI - organizar as competéncias, o funcionamento, as atividades e a distribui¢do de
funcdes comissionadas relativas a sua unidade e das Secretarias a si subordinadas, buscando fortalecer o
planejamento, a descentralizagdo, o desempenho de equipes e a flexibilidade, autonomia e
responsabilidade gerencial, evitando duplicidade de esforcos e fragmentagao dos processos de trabalho;

XII - indicar servidores para exercer os cargos em comissdo e fungdes gratificadas,
relativos a estrutura e ao funcionamento da Secretaria de Administragdo e suas unidades subordinadas;

XIII - participar, em coordenacao com a Secretaria de Gestao de Pessoas ¢ a Escola



Judicial do Amazonas (EJUD-AM), na definicdo dos cursos, seminarios, encontros de dirigentes,
pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de competéncia;

X1V - supervisionar, acompanhar e controlar as atividades da Secretaria de Tecnologia
da Informagao e Comunicagdo, especialmente as de governanga, gerenciamento de projetos e gestdo de
servicos terceirizados de tecnologia da informac¢do e comunicacdo, analise de negocio, seguranca da
informagao e gerenciamento de infraestrutura;

XV - supervisionar e acompanhar as atividades das unidades que compdem a Secretaria
de Administra¢ao do Tribunal;

XVI - solicitar relatorios gerenciais periddicos das unidades subordinadas, pertinentes
ao desempenho das atividades desenvolvidas, ao alcance das metas instituidas e a produtividade obtida,
para, apos a devida formatagdo, encaminha-los a Presidéncia do Tribunal de Justica;

XVII - despachar pessoalmente com a Presidéncia do Tribunal e fazer cumprir suas
determinacoes;

XVIII - propor a Presidéncia do Tribunal providéncias para aperfeigoar os servigos da
Secretaria e de suas unidades subordinadas;

XIX - delegar atribuicdes a seus subordinados, de acordo com as necessidades do
Servico;

XX - propor elogios aos servidores que se destacarem pela disciplina e dedicacdo ao
Servigo;

XXI - emitir Ordens de Servigo.

Subsecao 11

Da Assessoria Juridico-A dministrativa

Art. 182. Sao atribui¢cdes do Assessor Juridico-A dministrativo:

I - prestar consultoria juridica, na area de contratagdes, a todos os agentes em exercicio
junto a Secretaria de Administragcdo, no desempenho das atividades desenvolvidas;

II - analisar e emitir parecer ou nota técnica sobre Documentos de Formalizagdo de
Demanda (DFD), Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Termos de Referéncia (TR), Projeto Basico (PB)
e demais documentos abrangidos pelas leis de licitagdes e contratos administrativos, auxiliando o
Secretaria de Administragao na tomada de decisao;

IIT - diligenciar, por escrito, as unidades administrativas vinculadas a Secretaria de
Administragdo sobre impropriedades ou questionamentos em procedimentos afetos a SECAD;

IV - integrar grupos, comissdes € participar de cursos para aprimoramento dos fluxos
processuais da Secretaria de Administracdo;

V - sugerir a padroniza¢do de documentos emitidos pela Secretaria de Administracao;

VI - responder as consultas juridicas formuladas ou encaminhadas pela Secretaria de
Administragao;

VII - promover a uniformizag¢@o dos entendimentos na unidade;
VIII - minutar as decisoes, despachos e encaminhamentos de alta complexidade;

IX - analisar e minutar decisdes em pedidos de reconsideracdo de decisdes exaradas
pelo Secretdrio de Administragdo e em recursos administrativos das decisdes exaradas em primeira
instancia pelos Secretrios subordinados 8 SECAD;

X - desempenhar outras atividades atribuidas pela Secretaria de Administragao.



Subseciao 111

Da Assessoria Técnica de Contratacoes

Art. 183. Sao atribuigdes do Assessor Técnico de Contrata¢des:
I - prestar assessoramento técnico especializado ao Secretario de Administracao;

I - realizar pesquisas, estudos e andlises indispensaveis ao desenvolvimento das
atividades que lhe sdo designadas;

IIT - propor ao Secretirio de Administracio estudos e medidas que conduzam a
constante melhoria das técnicas ¢ métodos e a racionalizagdo na execu¢ao dos trabalhos;

IV - manter intercambio com outros orgdos do Poder Judiciario e instituicdes
governamentais com vistas a identificar praticas passiveis de adocao pelo Tribunal;

V - acompanhar, por determinacdo do Secretario de Administragdo, projetos
relacionados ao alcance de metas da gestao;

VI - secretariar a Comissdao Permanente do Plano de Contratagdes na elaboragcdo do
Plano de Contratagdes Anual - PCA;

VII - acompanhar as fases de planejamento e execucao do PCA, comunicando
formalmente ao Secretario de Administragdo acerca de qualquer inconformidade;

VIII - acompanhar e fazer cumprir o prazo de publicacdo e disponibilizacdo do PCA,
em atendimento as exigéncias legais, bem como no sitio eletronico do Tribunal de Justica do Amazonas;

IX - manter controle sobre as metas de conformidade formalmente estabelecidas para
execucdo do PCA de cada Secretaria vinculada a SECAD, com acompanhamento das contratagdes
planejadas;

X - encaminhar & Comissdo Permanente do Plano de Contratagdes Anual do TJIAM,
propostas de inclusdo, exclusdo ou o redimensionamento de itens do PCA, devidamente fundamentadas;

XI - oficiar, em caso de ndo atingimento da meta anual de conformidade, o titular da
Secretaria respectiva para, no prazo de 07 (sete) dias, apresentar relatorio circunstanciado sobre o
descumprimento, submetendo-o a Presidéncia do TIAM,;

XII - auxiliar a coleta, organizacdo e tratamento de dados gerados pelas unidades
vinculadas a SECAD, a fim de gerar informagdes que apoiem a tomada de decisdes e a melhoria continua
dos processos de trabalho;

XIII - coordenar os trabalhos da equipe técnica responsavel pela elaboragao,
manutencao e aperfeicoamento de painéis BI das unidades vinculadas a SECAD;

XIV - manifestar-se em processos administrativos que lhes sejam submetidos;

XYV - desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo, ou que lhe
sejam cometidas pelo Secretario de Administragao.

Subsecao IV

Da Assessoria de Normas e Regulamentacdes Administrativas

Art. 184. Sao atribuigdes do Assessor de Normas e Regulamentagdes Administrativas:

I - prestar assessoramento na area normativa ¢ de regulagdo ao Secretario de



Administragdo, com a finalidade de promover o aperfeigoamento da estrutura administrativa do TIAM;

II - realizar o acompanhamento e pesquisa da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos pertinentes & Administracao do Tribunal de Justiga;

III - analisar, emitir parecer e elaborar minutas de decisdes quando determinadas pelo
Secretario de Administracao;

IV - elaborar estudos, quando determinado, sobre outras matérias de cunho juridico
administrativo, levada a exame do Secretario de Administragao;

V - elaborar ou revisar minutas de anteprojetos de lei e propostas de atos normativos
sobre assuntos pertinentes a Administragdo do Tribunal de Justica, por determinacdo do Secretario de
Administragao;

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

VII - requisitar informagdes, diretamente, das unidades que compde a Secretaria de
Administragao do TIAM;

VIII - atuar junto aos 6rgaos externos para fins de aperfeigoamento da base normativa
da Secretaria;

IX - trabalhar em estreita colaboragdo com as unidades do Tribunal de Justica do
Amazonas visando garantir que a legislacdo seja clara, coerente e acessivel.

Subseciao V

Da Secao de Compilacao Normativa

Art. 185. Sao atribuigdes do Chefe da Se¢ao de Compilagao Normativa:

I - compilar e disponibilizar de forma acessivel e compreensivel para todos os
interessados, no sitio eletrénico do TJAM, toda legislagdo que implique nas atividades administrativas do
Tribunal de Justica do Amazonas;

IT - acompanhar diariamente as publicagdes constantes no Diario da Justica Eletronico
(DJE), Diario Oficial do Estado do Amazonas (DOE) e Didrio Oficial da Unido (DOU), visando a
atualizagdo legislativa;

IIT - realizar a coleta histdrica de todos os documentos legais, como leis, decretos,
resolugdes, instrugdes normativas, regulamentos, portarias, dentre outros, que tenham implicagdo nas
atividades do Tribunal de Justica do Amazonas;

IV - organizar os documentos legais de forma sistematica, classificando-os por
categoria, data e 4rea de aplicagdo, mantendo-os sempre atualizados;

V - compilar os normativos em uma unica fonte, eliminando redundancias e tornando-as
mais acessiveis aos usuarios;

VI - indexar os normativos com palavras-chave e termos relevantes para facilitar a
pesquisa e recuperacao de informagdes por parte dos usuarios;

VII - manter um registro historico das versdes anteriores das leis e regulamentos, para
fins de referéncia e pesquisa;

VIII - disponibilizar versdes online com possibilidade de realizagdo de download dos
normativos compilados;

IX - divulgar amplamente novas leis e normativos de interesse do Tribunal de Justica do
Amazonas;



X - aceitar e incorporar sugestoes dos usuarios para melhorar continuamente a qualidade
e usabilidade da legislagdo compilada;

XI - assegurar que o processo de compilacdo e divulgacdo da legislacdao esteja em
conformidade com todas as normas legais e regulamentagdes aplicaveis;

XII - desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo, ou que lhe
sejam cometidas pelo Secretario de Administracao.

Subsecio VI

Da Secao de Gestao de Processos Administrativos

Art. 186. Sao atribuigdoes do Chefe da Se¢ao de Gestao de Processos Administrativos:

I - supervisionar todo servigo afeto ao Gabinete do Secretario de Administracdo,
orientando o cumprimento das ordens superiores;

II - distribuir os processos € demandas recebidas no Gabinete;

III - praticar providéncias de encaminhamento, inclusive assinatura de despachos e
expedientes voltados a instrugdo de processos de natureza administrativa, de sorte a possibilitar a decisao
pelo Secretario de Administracao;

IV - receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a decisao do
Secretario de Administracao;

V - dirigir, orientar e controlar a execuc¢do dos trabalhos do gabinete, velando pelo exato
cumprimento das atribuicdes pertinentes;

VI - receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a decisdo do
Secretario de Administracao;

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

VIII - prestar apoio administrativo ao Secretdrio de Administracdo no desempenho de
suas atividades;

IX - controlar a transmissdo e recepcdo de correspondéncias em meio fisico ou
eletronico, observando o sigilo e a integridade dos originais e copias;

X - manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos;
XT - arquivar a correspondéncia recebida e atendida, apds determinag@o neste sentido;

XII - auxiliar o Secretario de Administragdo no atendimento de partes e nos demais
servicos inerentes ao cargo;

XTII - gerenciar a aquisi¢ao e o uso dos bens patrimoniais e materiais disponibilizados a
Secretaria;

XIV - controlar a transmissdo e recep¢ao de correspondéncias em meio fisico ou
eletronico, observando o sigilo e a integridade dos originais e copias;

XV - gerenciar o atendimento via balcdo virtual da Secretaria de Administragao;

XVI - acompanhar as comunicagdes oficiais pelo e-mail da Secretaria de
Administragdo, no sistema de malote digital e outros assemelhados;

XVII - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Secretirio de
Administracao.

Art. 187. Além das atribuicdes supra, o Chefe da Secao de Gestdo de Processos devera
coordenar as atividades desempenhadas pelos assistentes a ele vinculados, em especial:



I - instruir e realizar diligéncias nos processos de competéncia da Secretaria de
Administragao;

II - minutar as decisdes, despachos e encaminhamentos de baixa e média complexidade;

III - controlar o fluxo de processos da Secretaria de Administracdo, zelando pela
celeridade de seu seguimento;

IV - impulsionar e distribuir os processos e expedientes encaminhados para as unidades
subordinadas a Secretaria de Administragdo do TJAM, bem como a outras unidades, oOrgdos e
autoridades;

V - colaborar no atendimento de partes que comparecam a Secretaria de Administragao;

VI - exercer demais atividades no ambito de sua competéncia ou que lhe forem
atribuidas pelo Secretario de Administragdo.

CAPITULO XVIII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
Secao I

Das Disposicoes Preliminares

Art. 188. A Secretaria de Gestdo de Pessoas ¢ unidade especializada, subordinada a
Secretaria de Administragdo, tendo por finalidade desenvolver as atividades destinadas ao provimento de
cargos, a concursos publicos, a gestdo por competéncias, a lotacdo e movimentagdo funcional dos
servidores, a valoriza¢@o de pessoal, a atualizacdo e manutencao dos registros funcionais, ao programa de
estagio e de teletrabalho, a concessdo de direitos funcionais, ao cumprimento de deveres dos servidores e
a remuneracao destes e dos magistrados.

Secao I1

Da Estrutura Interna

Art. 189. A Secretaria de Gestdo de Pessoas - SEGEP possui a seguinte estrutura
organizacional:

I - Gabinete da Secretaria de Gestio de Pessoas:

a) Assessoria de Legislacao e Jurisprudéncia;

b) Assessoria de Atendimento e Suporte;

¢) Assessoria de Tecnologia e Pesquisa.

II - Divisao de Provimento e Movimentagao de Pessoas:
a) Secao de Cadastro;

b) Secao de Provimento e Controle de Cargos;

¢) Secdo de Concursos e Selegoes;

d) Secao de Lotagdo, Integracao, Adaptagao e Desligamento;
e) Secdo de Avaliagao de Desempenho;

f) Sec¢ao de Desenvolvimento de Competéncias;

g) Secao de Estagio.



III - Divisao de Informagdes Funcionais:
a) Se¢ao de Informacdes dos Magistrados;
b) Secao de Informacgdes dos Servidores;
¢) Secao de Calculos;

d) Secao de Frequéncia;

e) Secdo Previdenciaria.

IV - Divisao da Folha de Pagamento:

a) Secdo de Pagamentos de Magistrados;
b) Secao de Pagamentos de Servidores e Estagiarios;
¢) Secdo de Conformidade;

d) Secao de Transparéncia;

e) Secao de Gerenciamento do E-social.
V - Divisao de Gestdao do Teletrabalho;

a) Secao de Acompanhamento e Controle.

Secao 111

Dos Cargos e Funcoes

Art. 190. Os cargos e fungdes da Secretaria de Gestdo de Pessoas ficam organizados da
seguinte forma:

I - o Secretario de Gestdo de Pessoas, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-
DAS, nivel II, serd ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com ensino superior nas areas
de Administragdo, Direito ou Psicologia e conhecimentos técnicos na area administrativa;

IT - o Assessor de Legislagdo e Jurisprudéncia, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com
conhecimento na area juridica;

III - o Assessor de Atendimento e Suporte, cargo de provimento em comissao, simbolo
PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

IV - 0 Assessor de Tecnologia e Pesquisa, cargo de provimento em comissao, simbolo
PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimento
na area de Tecnologia da Informagdo e afins;

V -0 Diretor da Divisdo de Provimento e Movimentagdo de Pessoas, cargo de
provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel IIl, serd ocupado por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com ensino superior em qualquer area e conhecimentos técnicos na area administrativa;

VI - 0 Chefe da Se¢do de Cadastro, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-
DAI ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

VII - o Chefe da Sec¢do de Provimento e Controle de Cargos, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos
técnicos na area administrativa;

VIII - o Chefe da Se¢do de Concursos e Selecdes, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, ¢ com conhecimentos técnicos na



area administrativa;

IX -0 Chefe da Se¢dao de Lotacdo, Integracdo, Adaptacdo e Desligamento, cargo de
provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e,
preferencialmente, com conhecimentos em Psicologia ou Administragao;

X -0 Chefe da Secdo de Avaliagio de Desempenho, cargo de provimento em
comissao, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente,
com conhecimentos em Psicologia ou Administragao;

XI - o Chefe da Se¢do de Desenvolvimento de Competéncias, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAI, serd exercida por profissional com conhecimentos técnicos na darea
administrativa;

XII - o Chefe da Secdo de Estagio, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-
DAL, sera exercida por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIII -o Diretor da Divisdo de Informacgdes Funcionais, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel III, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com
ensino superior em qualquer area e conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIV -0 Chefe da Secao de Informacgdes dos Magistrados, fun¢do gratificada, simbolo
FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em qualquer area de
formacao;

XV -0 Chefe da Seg¢do de Informagdes dos Servidores, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos
técnicos na area administrativa;

XVI - 0 Chefe da Secao de Calculos, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-
DAL, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos na
area de contabilidade;

XVII - 0 Chefe da Se¢do de Frequéncia, cargo de provimento em comissdo, simbolo
PJ-DAI ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

XVIII - o Chefe da Se¢do Previdenciaria, cargo de provimento em comissdo, simbolo
PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

XIX - o Diretor da Divisao da Folha de Pagamento, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAS, nivel III, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com ensino superior
em qualquer area e conhecimentos técnicos na area administrativa;

XX -0 Chefe da Secdo de Pagamentos de Magistrados, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos
técnicos na area administrativa;

XXI -0 Chefe da Secdo de Pagamentos de Servidores e Estagiarios, cargo de
provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com
conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXII - o Chefe da Se¢ao de Conformidade, cargo de provimento em comissao, simbolo
PJ-DAI ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

XXIII -0 Chefe da Seg¢dao de Transparéncia, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na
area administrativa;

XXIV -0 Chefe da Se¢do de Gerenciamento do E-social, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos
técnicos na area administrativa;

XXV -0 Diretor da Divisdao de Gestdo do Teletrabalho, cargo de provimento em



comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel 111, serd ocupado por profissional com ensino superior em qualquer area
e conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXVI - 0 Chefe da Secao de Acompanhamento ¢ Controle, cargo de provimento em
comissao, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos
técnicos na area administrativa;

Paragrafo unico. Sao asseguradas a Secretaria de Gestdo de Pessoas 05 (cinco)
funcdes gratificadas de Assistente de Diretor, simbolo FG-1, sendo uma para a Secretaria de Gestdo de
Pessoas e uma para cada Divisao.

Art. 191. A Secretaria de Gestdo de Pessoas funcionard em regime de plantdo
permanente, com escala mensal definida pelo gestor da unidade e quantidade de servidores definida por
decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneracdo definida para o Plantdo Judicidrio de
Segundo Grau.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subseciao I

Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 192. Sao atribuigdes do Secretario de Gestao de Pessoas:

I - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes e Secdes
subordinadas a Secretaria de Gestdao de Pessoas;

II - instituir e coordenar, em conjunto com a Administragdo Superior, as politicas,
diretrizes e agoes de valoriza¢ao dos servidores do TIAM;

III - prestar assessoria ao Secretario de Administragdo nas matérias pertinentes a area de
pessoal e acdes estratégicas;

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 Divisdes ¢ Se¢des que compdem a sua estrutura atendam
satisfatoriamente as demandas institucionais, mediante utilizagdo de boas praticas de gestdo de pessoas;

VI - propor e incentivar agdes, em parceria com setores que exercem atividades
relacionadas a gestdo de pessoas, que promovam a responsabilidade social e a sustentabilidade
institucional;

VII - gerenciar as relagdes com sindicatos e demais orgaos de classe, na busca de
parceria e colaboracdo em prol de melhoria e aperfeicoamento das atividades administrativas;

VIII - estabelecer, no ambito interno, planejamento de comunicagdo de acgdes,
programas e projetos desenvolvidos pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas na area de gestdo de
pessoas;

IX - cooperar com as demais Secretarias ¢ Setores do Tribunal de Justica com relagao
ao aprimoramento da tecnologia, pesquisa, administragdo e procedimentos referentes a gestdo de pessoas;

X - zelar pelo cumprimento da legislacdo e das normas regulamentadoras da area de
gestdo de pessoas;

XTI - implementar, executar e avaliar os resultados do Programa de Gestdao de Pessoas
por Competéncias;

XI1I - validar as informagdes prestadas por suas Divisdes, antes do encaminhamento das



mesmas aos controladores internos e externos;

XIII - propor e analisar minuta de resolugdes, atos, portarias e outros instrumentos
normativos referentes a legislacao de pessoal.

Paragrafo unico. O Secretario de Gestdo de Pessoas podera determinar que as
Divisdes, Secdes e servidores lotados na estrutura da SEGEP realizem outras atividades desde que
relacionadas as atribuicdes dos respectivos setores ou, ainda, por determinacdo da Administragao
Superior.

Subsecio 11

Da Assessoria de Legislacdo e Jurisprudéncia

Art. 193. Sao atribuigdes da Assessoria de Legislagdo e Jurisprudéncia:

I - levantar, sistematicamente, elementos necessarios a concessao € incorporacao de
vantagens pessoais, direitos ou beneficios, orientando as Divisdes sobre a aplicagdo pratica das normas;

II - selecionar, catalogar e disponibilizar legislagdo, atos normativos e jurisprudéncia
referentes a area de pessoal, e aplicaveis aos magistrados, servidores, ativos e inativos ou pensionistas e
estagiarios, para ampla consulta, nos meios estabelecidos pela instituicdo, observado, no minimo o
acompanhamento:

a) do Diario da Justica Eletronico, do Diario Oficial do Estado e das proposi¢cdes da
Assembléia Legislativa do Estado do Amazonas;

b) das sumulas, jurisprudéncias e casos de repercussao geral decididas pelo Supremo
Tribunal Federal;

¢) das stimulas e jurisprudéncias do Superior Tribunal de Justi¢ca, do Tribunal de Contas
da Uniao e do Estado, bem como das deliberagdes do Conselho Nacional de Justica.

IIT - realizar pesquisas legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais sobre pessoal,
necessarias a instrugao de processos administrativos e para subsidiar as unidades do Tribunal na aplica¢ao
da legislagao de pessoal,;

IV - instruir e informar processos administrativos pertinentes as atribuicdes da se¢ao;
V - elaborar minutas de votos e acorddos em processos de concessao de aposentadoria;

VI - assessorar a SEGEP e suas divisdes acerca da aplicacao das normas vigentes sobre
concursos publicos e selecdes;

VII - acompanhar e auxiliar na implementacdo dos relatorios de inspecao do Conselho
Nacional de Justica e dos Orgaos de controle interno e externo;

VIII - divulgar e administrar a implementacdo dos direitos e deveres de servidores,
serventuarios € magistrados;

IX - Receber os recursos remetidos a Secretaria de Gestdo de Pessoas, elaborando nota
técnica para subsidiar a decisdo do Secretario.

Subsecao 111

Da Assessoria de Atendimento e Suporte

Art. 194, Sao atribuigdes da Assessoria de Atendimento e Suporte:



I - realizar atendimento presencial e virtual ao publico, dirimindo possiveis conflitos
relacionados aos temas da SEGEP;

II - esclarecer duvidas pertinentes a area de pessoal, repassando informacdes claras e
objetivas;

IIT - gerenciar o e-mail oficial e malote digital da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
encaminhando os expedientes recebidos a cada Divisdo, Assessoria ou Secdo, conforme competéncia e
atuacao;

IV - intermediar, junto com as demais unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas, a
solucdo das duvidas dos agentes publicos ativos, inativos e pensionistas, bem como do publico em geral
na area de pessoal;

V - distribuir os processos administrativos recebidos na Secretaria de Gestao de Pessoas,
conforme fluxo de tramitagao.

Paragrafo tunico. As atribuicOes da Assessoria de Atendimento e Suporte nao
impedem as responsabilidades das Divisoes, Secdes e demais unidades e cargos da Secretaria de Gestao
de Pessoas quanto ao atendimento ao publico interno e externo, conforme suas respectivas competéncias.

Subsecao IV

Da Assessoria de Tecnologia e Pesquisa

Art. 195. Sao atribui¢des da Assessoria de Tecnologia e Pesquisa:

I - elaborar levantamento de dados para o desenvolvimento de novos projetos ou para a
evolucao dos sistemas afetos a Secretaria de Gestao de Pessoas;

II - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados,
propondo mudangas e solugdes que se fizerem necessarias;

III - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados,
desenvolvimento, manutencao e documentacao de sistemas realizados por terceiros;

IV - efetuar avaliacdes e pesquisas técnico e/ou cientificas sobre temas afetos a
Secretaria de Gestao de Pessoas;

V - viabilizar projetos e praticas que podem contribuir com o avango institucional da
Secretaria de Gestao de Pessoas, tendo como paradigma outras instituicdes ou Tribunais do pais;

VI - orientar a SEGEP e suas Divisdes acerca dos procedimentos necessarios ao
cumprimento da Lei Geral de Prote¢do de Dados, quanto ao tratamento ¢ armazenamento de informagdes
pessoais e profissionais;

VII - realizar pesquisas internas relacionadas a gestdo de pessoas;

VIII - pesquisar novas tecnologias e solucdes de software, hardware, seguranca,
gerenciamento e rapidez na prestacao de informagdes da area de pessoas;

IX - elaborar relatérios e estatisticas referentes as informacgdes da area de gestdo de
pessoas.

Subseciao V

Da Divisao de Provimento e Movimentac¢ao de Pessoas

Art. 196. Sao atribuigdes do Diretor de Provimento ¢ Movimentacao de Pessoas:



I - implementar acdes que permitam integrar e subsidiar o desenvolvimento da gestao
das competéncias individuais e institucionais, de acordo com a missao institucional € com o bem-estar das
pessoas;

II - realizar estudos referentes a aplicagcdo das politicas de administragdo e
desenvolvimento humano;

III - elaborar relatorios das atividades desenvolvidas pelas se¢des que integram a sua
estrutura, principalmente sobre o alcance das metas estratégicas e operacionais instituidas;

IV - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos a matérias
de sua competéncia;

V - cumprir diligéncias e prestar informagdes aos controladores internos e externos, no
que se refere as matérias da Divisdo de Provimento e Movimentagdo de Pessoas;

VI - coordenar as atividades relativas a estrutura dos cargos e fungdes do TIAM;

VII - recomendar a abertura de concurso publico e/ou processo seletivo dando ampla
divulgagdo as selecdes publicas;

VIII - compor as comissdes de concursos publicos e/ou selegdes para provimento de
cargos;

IX - coordenar e acompanhar o programa de estigio do TJAM, garantindo o
cumprimento da Lei de Estdgio n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 e atualizagdes, em todas as suas
exigéncias;

X - presidir as comissdes que tratem sobre Avaliacio de Desempenho e Estigio
Probatorio dos servidores e serventuarios;

XI - praticar os atos administrativos concernentes a lotagdo e relotagdo de servidores e
serventuarios de justica deste Poder;

XII - emitir certidoes, informagdes, notas técnicas e declaracdes relativas a Divisao de
Provimento ¢ Movimentagao de Pessoas;

XIII - cumprir as normas institucionais relativas a distribuicao da forga de trabalho e
movimentagao de pessoas.

Subseciao VI
Da Sec¢ao de Cadastro

Art. 197. Sao atribuigdes do chefe da Secao de Cadastro:

I - coordenar o recebimento e conferéncia da documentacao necessaria ao cadastro do
agente publico no sistema de Gestao de Pessoas ou qualquer outro que venha a substitui-lo;

II - lavrar e controlar termos de posse e de entrada em exercicio;

III - efetuar o cadastro no sistema de Gestdo de Pessoas de todo e qualquer agente
publico que pratique suas atividades neste Poder, independente do recebimento de valores ou vinculo,
exceto o pessoal terceirizado;

IV - gerenciar os documentos funcionais em conjunto com cada Divisdo, bem como
providenciar sua digitalizagdo em caso de arquivos fisicos, cadastro nos sistemas respectivos e destinagdo
adequada;

V - manter atualizados os cadastros individuais de Magistrados, Servidores,
Serventuarios, Estagiarios, Voluntarios, Cedidos e Militares;

VI - comunicar a unidade de tecnologia da informagao do TJAM sobre mudangas de
lotacdo e exoneracoes de Magistrados, Servidores, Serventuarios e Estagiarios para alteracdo ou exclusio



junto aos sistemas judiciais e administrativos;
VII - controlar a emissao de crachas;

VIII - cadastrar e emitir o documento PASEP, para aqueles que ainda ndo o possuam.

Subsec¢ao VII

Da Secio de Provimento e Controle de Cargos

Art. 198. Sao atribui¢des do chefe da Secao de Provimento e Controle de Cargos:

I - controlar e manter atualizado quadro contendo o quantitativo geral de cargos e
funcdes do Tribunal de Justica do Amazonas, considerando as Legislagdes vigentes;

II - controlar o provimento e a vacancia de cargos e fun¢des do 6rgao;

III - conforme a legislacdo vigente, elencar em lista a documentagdo necessaria ao
provimento de cada cargo e funcdo do 6rgao, mantendo-a atualizada e disponibilizada em sitio publico;

IV - controlar ¢ manter atualizadas as informacdes referentes a nomeagao, exoneragao
e/ou designacdo dos ocupantes de fungdes gratificadas e cargos comissionados, € matéria relativa aos
servidores e policiais militares a disposi¢cao do Tribunal de Justica do Amazonas;

V - elaborar relatdrios referentes a distribui¢do de servidores para os o6rgaos internos e
externos, e outros temas relativos as atribuicoes da Sec¢ao;

VI - solicitar mensalmente a Divisdo de Contratos e Convénios lista atualizada dos
funciondrios terceirizados e seus respectivos postos de trabalho;

VII - instruir e informar os processos administrativos relativos & matéria atinente a
se¢ao.

Subseciao VIII

Da Secao de Concursos e Selecoes

Art. 199. Sao atribuigdes do chefe da Se¢ao de Concursos e Selecdes:

I - realizar, em conjunto com as unidades interessadas, a gestdo dos processos seletivos
para o provimento de cargos publicos, fun¢des de confianca e de processos seletivos simplificados,
definindo a metodologia adequada de recrutamento e sele¢do de candidatos, conforme as exigéncias
legais;

II - coordenar o banco de dados de candidatos, bem como as listas de cadastro reserva;
III - acompanhar a vigéncia do certame, e solicitar prorrogacao quando necessario;

IV - controlar e manter atualizada toda documentacdo referente ao certame (editais,
homologagdo, comunicados, dentre outros);

V - instruir e informar os processos administrativos referentes aos concursos publicos e
processos seletivos;

VI - realizar procedimentos necessarios para notificagdo dos candidatos quanto a
nomeagao e convocagio para apresentacdo de documentos para posse;

VII - controlar prazos relacionados a posse dos candidatos;

VIII - informar as Escolas Judiciais lista de candidatos empossados aptos a realizagdo
do curso de formacao inicial;



IX - gerenciar a implantagdo e execucao do banco de talentos;

X - realizar, em conjunto com as unidades interessadas, atividades atinentes ao
desenvolvimento do programa de voluntariado no ambito do Tribunal de Justica.

Subsecao IX
Da Secio de Lotacao, Integracio, Adaptacio e Desligamento

Art. 200. Sao atribuigdes do chefe da Secdo de Lotacdo, Integracdo, Adaptagdo e
Desligamento:

I - promover a lotagdo de servidores, cumprindo as normas institucionais relativas a
distribui¢ao da forga de trabalho e movimentagdo de pessoas;

II - propor critérios para fixacdo da lotacdo e relotacdo dos servidores nas unidades do
Poder Judiciario, com base nas competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes);

III - elaborar e encaminhar para publicagdo portarias de lotag@o e relotacdo;
IV - acompanhar adaptacao e integracao de magistrados, servidores e colaboradores;

V - elaborar estudos e propor agdes preventivas com foco na melhoria das dificuldades
de adaptacdo de magistrados, servidores e colaboradores;

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

VII - encaminhar, conforme o caso, situacdes que envolvam indicios de
comprometimento psicossocial para acompanhamento nas unidades de Servigos Integrados de Saude do
TIAM;

VIII - desenvolver programas de orientagdo, acompanhamento e preparacdo para a
aposentadoria de magistrados e servidores, em parceria com setores que desenvolvem atividades
relacionadas a gestdo de pessoas;

IX - desenvolver projetos de humaniza¢do e qualidade de vida nos ambientes de
trabalho, em parceria com setores que desenvolvem atividades relacionadas a gestdo de pessoas;

X - realizar pesquisa e apresentar o diagndstico de clima institucional em cooperagdo
com a Assessoria de Tecnologia e Pesquisa, objetivando a modernizagdo da gestdo de pessoas;

XTI - instruir e informar os processos administrativos relativos a matéria atinente a secao;

XII - Colaborar com os processos de captagdo do banco de talentos.

Subsec¢io X

Da Secio de Avaliacao de Desempenho

Art. 201. Sao atribui¢des do chefe da Secao de Avaliagdo de Desempenho:

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

Il - orientar titulares de unidades administrativas e judiciarias quanto a gestdo de
servidores com desempenho insuficiente;

III - realizar a mediacdo entre gestor e servidor nos procedimentos de avaliacdo de
desempenho funcional em situagdes de divergéncias e/ou conflitos;



IV - propor acdes preventivas com foco na melhoria do desempenho dos servidores;

V - realizar ag¢des junto aos servidores que apresentem problemas de desempenho no
trabalho;

VI - realizar anélise de dados estatisticos de avaliagdo de desempenho e promover os
devidos encaminhamentos;

VII - deliberar nos processos referentes a avaliagdo de desempenho em estagio
probatorio e movimentagao funcional na carreira dos servidores;

VIII - instruir processos administrativos e outros documentos, relativos a matérias de
sua competéncia;

IX - estabelecer e revisar periodicamente critérios e procedimentos relacionados as
avaliacdes de estagio probatdrio e de desempenho de servidores, bem como a movimentagdo funcional na
carreira.

Subsecao XI

Da Secio de Desenvolvimento de Competéncias

Art. 202. Sao atribuigdes do chefe da Secdo de Desenvolvimento de Competéncias:

I - elaborar e manter atualizado o Manual de Descricdo e Especificacdo de Cargos e
Fungdes do TJIAM;

IT - sugerir alteracdo de 4rea, de especialidade e extingdo de cargos do quadro de
servidores ativos do TJAM,;

II - coordenar o processo de implantacao da Gestdo por Competéncias no TJAM e sua
institucionalizagdo, alinhado ao Planejamento Estratégico da instituig¢do;

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

V - indicar as prioridades de capacitagdo das competéncias gerenciais e técnicas
mapeadas, como insumo para a elaboragdo do plano anual de capacitacio pela Escola de
Aperfeicoamento do Servidor;

VI - revisar as competéncias institucionais, individuais, gerenciais e técnicas, por
ocasido da revisdo do Planejamento Estratégico do TJAM,;

VII - propor melhorias continuas e acompanhar o desenvolvimento no processo de
gestdo de pessoas por competéncias, bem como informar sobre novas estruturas de dados, normas, fluxos
e procedimentos pertinentes;

VIII - propor e coordenar a integragcao dos subsistemas de Gestdo de Pessoas com foco
em competéncias: selecdo, entrevista, lotagdo, desenvolvimento e avaliagao;

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

X - receber e emitir nota técnica sobre a concessao de Gratificagdo por Adicional de
Qualificagdo, avaliando o conhecimento adicional adquirido pelo servidor para aproveitamento na
estrutura do Poder Judiciario;

XTI - instruir processos administrativos e outros documentos, relativos a matérias de sua
competéncia.



Subsec¢ao XII
Da Secio de Estagio

Art. 203. Sao atribui¢des do chefe da Secao de Estagio:

I - efetivar a admissdo, lotacdo e relotagao de estudantes, conforme o perfil definido pela
Administragao;

II - manter controle dos registros relativos aos estagiarios, efetivando a confecgao,
renovacao e rescisdo dos Termos de Compromisso de Estagio (TCE), conforme as vagas estabelecidas;

III - instruir e informar os processos administrativos referentes aos estagiarios;

IV - gerenciar o usufruto de recesso remunerado dos estagiarios, conforme a legislagao
vigente;

V - orientar estagiarios e supervisores de estagio, quanto as normas regulamentadoras,
bem como quanto a gestdo de estagiarios com desempenho insuficiente;

VI - realizar a mediacao entre gestor e estagiario caso ocorram situacdes de divergéncias
e/ou conflitos que interfiram no desempenho do estagio;

VII - estabelecer e descrever as atividades, cursos e perfis dos estagiarios nas diversas
areas da instituicao, em conjunto com os supervisores de estagio;

VIII - propor agdes preventivas com foco na melhoria do desempenho dos estagiarios;

IX - realizar agdes junto aos estagiarios que apresentem problemas de desempenho no
trabalho;

X - propor anualmente a distribui¢do das vagas de estagio no Tribunal de Justica do
Amazonas para o exercicio financeiro subsequente;

XI - propor o estabelecimento de convénios com as instituigdes de ensino para a
viabilizacao do estagio extracurricular remunerado.

Subseciao XIII

Da Divisao de Informac¢oes Funcionais

Art. 204. Sao atribuigdes do Diretor de Informagdes Funcionais:
I - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas segdes sob sua hierarquia;

II -prestar assessoria ao Secretario de Gestdo de Pessoas e ao Secretario de
Administragdo nas matérias pertinentes as informagdes funcionais dos servidores, serventuarios e
magistrados;

III - prestar informagdes nos processos administrativos pertinentes a area de pessoal;

IV - coordenar e revisar os calculos de impacto financeiro nos processos administrativos
que versam sobre pagamento de pessoal;

V - cumprir as diligéncias requisitadas pelos controladores internos e externos;
VI - manter atualizadas as informacdes de pessoal no Sistema de Gestao de Pessoas;
VII - emitir certides e declaragdes relativas a Divisao de Informagdes Funcionais;

VIII - decidir os atos administrativos concernentes a férias, licencas e fixacao de horario
especial para servidores e serventuarios de justica deste Poder.



Subseciao XIV

Da Secao de Informacoes dos Magistrados

Art. 205. Sao atribui¢des do chefe da Secao de Informagdes dos Magistrados:
I - controlar e atualizar os registros funcionais dos magistrados ativos do 6rgao;
II - emitir certidoes e declaracdes referente aos magistrados ativos;

III - elaborar, nas datas definidas ou por determinacdo superior, 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
tergo constitucional de férias;

VI - instruir e informar os processos administrativos referentes aos magistrados ativos;

VII - elaborar e manter atualizada a classificacdo da quinta parte da lista de antiguidade
dos magistrados, para fins remogao e promogao;

VIII -cumprir diligéncias e prestar informacdes relativas a magistrados ativos
diretamente a Presidéncia e a Corregedoria Geral de Justica.

Subsecio XV

Da Secao de Informacoes dos Servidores

Art. 206. Sao atribuigdes do chefe da Se¢ao de Informagdes dos Servidores:

I - elaborar informacgao técnica e demais atos referentes aos servidores ativos, cedidos
ou em exercicio provisorio;

II - cumprir diligéncias e prestar informacdes relativas a servidores ativos a
Corregedoria Geral de Justica;

III - controlar prazos de vigéncia das cessdes de servidores disposicionados ao Tribunal
e cedidos a outros 6rgaos;

IV - receber dos setores a escala de férias e gerenciar o seu usufruto, conforme as
normas institucionais;

V - gerenciar a emissao de certidoes e declaragdes de situacdo funcional, férias, tempo
de servigo para simples conferéncia, licengas, dentre outras;

VI - cumprir diligéncias e prestar informagdes referentes as inspegdes realizadas pelo
Conselho Nacional de Justica, bem como dos controladores internos e externos, no que se referir as
matérias relativas a secao;

VII - submeter ao Diretor de Informagdes Funcionais as certidoes e declaragoes de
VPNI e adicional por tempo de servi¢o dos servidores ativos;

VIII - elaborar e publicar portarias de férias, licencas e afastamentos de servidores e
cedidos;

IX -Gerenciar o usufruto e saldos de férias, licenca especial e folgas de servidores;

X -realizar a comunicagdo relativa a entrega de declaragdes do Imposto de Renda,
prestando as informagdes necessarias.



Subsecido XVI
Da Sec¢ao de Calculos

Art. 207. Sao atribuigdes do chefe da Se¢ao de Calculos:

I - instruir e informar os processos administrativos referentes aos direitos, vantagens e
beneficios previstos pela legislacao de pessoal;

I -efetuar célculos relacionados as diferencas remuneratdrias, implantagdo de
subsidios, dentre outros pertinentes a legislacao de pessoal;

III - emitir relatorios, certiddes e declaragdes referentes a matéria de atuagao da se¢ao;

IV - cumprir diligéncias e prestar informagdes referentes as inspegdes realizadas pelo
Conselho Nacional de Justica, bem como dos controladores internos e externos, no que se referir as
matérias relativas a secao;

V -instruir ¢ 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 didrias, ajuda de custo, auxilio funeral, pensdo alimenticia,
rescisoes, entre outros;

VI - efetuar os calculos relativos a impactos financeiros, solicitagdes de pagamentos,
rescisoes, dentre outros relacionados a Divisao da Folha de Pagamento.

Subseciao XVII

Da Secédo de Frequéncia

Art. 208. Sao atribui¢cdes do chefe da Secao de Frequéncia:

I - gerenciar as faltas e afastamentos dos servidores, serventudrios e estagiarios no
sistema de Gestao de Pessoas;

IT - demonstrar o indice de absenteismo a Secretaria de Gestdo de Pessoas para a
tomada de decisdes estratégicas;

III - elaborar relatorios referentes ao controle de frequéncia, restituicao de faltas, dentre
outros pertinentes as atribuicdes da secdo, para as devidas providéncias;

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

V - comunicar e orientar servidores, estagiarios e gestores a respeito do cumprimento de
horarios e procedimentos de registro de frequéncia, inclusive de plantdes e casos excepcionais
estabelecidas pelo Tribunal de Justica;

VI - Comunicar aos 6rgao cedentes o relatorio de frequéncia de servidores cedidos para
o Tribunal de Justi¢a do Estado do Amazonas;

VII - requerer o controle de frequéncia dos servidores cedidos do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas para outros 6rgaos ou poderes e enviar o relatdrio respectivo a Se¢do de Pagamento
da Divisdao da Folha de Pagamento.

Subsecao XVIII



Da Secao Previdenciaria

Art. 209. Sao atribuigdes do chefe da Secao Previdenciaria:

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

IT - emitir certiddes e declaragdes referentes aos inativos, pensionistas, servidores em
abono de permanéncia e/ou em processo de aposentadoria;

IIT - 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 - recepcionar os processos oriundos da AMAZONPREV;

VII - consolidar as informagdes necessarias para a concessdo de aposentadorias,
conforme requisitado pela entidade previdencidria;

VIII - prestar as informagdes requisitadas pelo Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas, que envolvam aposentados e pensionistas;

IX - prestar informag¢des em processos de concessdo de abono de permanéncia e de
averbagao de tempo de servico.

Subsecio XIX

Da Divisao da Folha de Pagamento

Art. 210. Sao atribui¢des do Diretor da Folha de Pagamento:

I - coordenar, orientar e controlar as operacdes executadas pelas segdes sob sua
coordenacao;

IT - assessorar o Secretario de Gestdo de Pessoas e a Administracdo Superior nos
assuntos relativos a folha de pagamento;

III - planejar, organizar, controlar e acompanhar a elaboracao 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 atuagao;

VI - prestar informagdes pertinentes a folha de pagamento;

VII - emitir relatérios de controle, certiddes e declaragdoes relativas a folha de
pagamento;

VIII - manter sigilo e zelar pela integridade das informagdes prestadas;

IX - zelar pelo cumprimento da legislacao e das normas regulamentadoras, pertinentes a
folha de pagamento;

X -receber, conferir, analisar, instruir e controlar os processos administrativos € os
oriundos de decisdes judiciais, pertinentes a folha de pagamento.



Subsecio XX
Da Secao de Pagamento de Magistrados

Art. 211. Sao atribui¢des do Chefe da Se¢ao de Pagamento de Magistrados:
I - conferir dados de cadastro dos magistrados no sistema de Gestao de Pessoas;

IT - manter atualizadas as alteracdes de subsidios, vantagens e descontos relativos a
folha de pagamento de magistrados;

III - 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, certidoes, declaracdes financeiras ¢ outros documentos aos
magistrados, quando solicitados formalmente, bem como prestar-lhes outras informacgdes;

VI - instruir e informar os processos administrativos relativos as suas atribui¢oes;

VII - acompanhar os processos de pagamento de Rendimentos Recebidos
Acumuladamente - RRA"s, bem como os processos que tratem da compensagao por assunc¢ao de acervo,
nos termos dos normativos vigentes;

VIII - executar o pagamento dos beneficiarios de pensdo alimenticia, conforme as
sentencas definitivas dos processos judiciais e cadastra-las na vida funcional;

IX - executar e manter atualizado o controle dos pagamentos de vantagens e descontos
parcelados.

Subseciao XXI

Da Secao de Pagamento de Servidores e Estagiarios

Art. 212. Sao atribuigdes do Chefe da Se¢ao de Pagamento de Servidores e Estagiarios:

I - conferir o cadastro de servidores, serventuarios, cedidos e estagiarios e respectivos
pensionistas no sistema de Gestao de Pessoas;

II - manter atualizadas as alteragdes de vencimentos, vantagens ¢ descontos relativos a
folha de pagamento dos servidores, serventuarios, cedidos e estagiarios;

III - preparar a folha de pagamento relativa aos servidores e serventudrios, 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 Se¢do 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 ¢ outros documentos referentes a
servidores, quando solicitados formalmente, bem como prestar-lhes outras informagdes;

VII - manter atualizada a tabela de vencimentos;
VIII - instruir e informar os processos administrativos relativos as suas atribuicdes;

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



X - executar e manter atualizado o controle dos pagamentos de vantagens ¢ descontos
parcelados;

XTI - comunicar as entidades respectivas quanto aos ressarcimentos decorrentes dos
servidores cedidos ou a disposi¢ao.

Subsec¢ao XXII

Da Secio de Conformidade

Art. 213. Sao atribui¢coes do Chefe da Se¢ao de Conformidade:

I - receber e conferir as comunicacdes de alteragdes de vencimentos, vantagens e
descontos relativos a folha de pagamento;

II - conferir os célculos de vencimentos, vantagens financeiras e descontos incidentes
sobre a folha de pagamento;

IIT - assessorar a preparacdo da folha de pagamento, promovendo as necessdrias
correcoes;

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

V - fornecer dados para elaboragdo do orcamento e programagdo financeira, quando
solicitado;

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

VII - acompanhar em conjunto com a unidade de contratos, os convénios pertinentes a
esta se¢ao;

VIII - acompanhar o cadastro das empresas junto ao sistema de consignacao;

IX - encaminhar, mensalmente, as entidades consignatarias, as relagdes analiticas das
consignagdes efetuadas;

X - propor a adog¢ao de procedimentos padronizados a Divisao de Folha de Pagamento,
bem como a sua consolidacao em manual,

XI - manter atualizado o controle das Recomendacdes do CNJ, Resolucdes, Portarias e
outros documentos inerentes a Folha de Pagamento.

Subsecao XXIII

Da Secdo de Transparéncia

Art. 214. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Transparéncia:

I - gerenciar as informacdes da Secretaria de Gestdo de Pessoas nos Sistemas eSocial, e-
Contas e Portal da Transparéncia do Conselho Nacional de Justica - CNJ, ou outros que venham a
substitui-los, zelando pelas informagdes ali inseridas, bem como pelas atualizagdes devidas;

II - elaborar, registrar e gerenciar as informagdes pertinentes a Folha de Pagamento no
portal da transparéncia, cumprindo os prazos para publicagao;

III - instruir e informar os processos administrativos referentes & matéria de atuagdo
desta secao;

IV - cumprir diligéncias e prestar informag¢des aos controladores internos ¢ externos, no



que se referir a matéria de atuagdo da unidade;

V - auxiliar o Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica da Presidéncia no
acompanhamento e inser¢do de dados do relatério “Justica em Numeros”, conforme a Resolucdo n°
76/2009 e seus anexos, do Conselho Nacional de Justiga ou outros normativos que venham a substitui-la;

VI - auxiliar as outras se¢des desta Divisdo na elaboragdo de planilhas e relatorios
necessarios a preparacao e execugao da folha de pagamento.

Subsecio XXIV

Da Secao de Gerenciamento do E-social

Art. 215. Sao atribui¢des do Chefe da Se¢ao de Gerenciamento do E-social:

I — gerenciar, controlar e acompanhar as atividades relacionadas ao envio dos eventos
ndo periddicos de cadastro, alteragdes, e desligamentos no sistema do E-social, observadas as normas
legais e regulamentares vigentes;

II — realizar comparativo entre os valores apurados na Folha de Pagamento do Tribunal
e os calculados pelo sistema E-social;

III - verificar se os requisitos estabelecidos pelo E-social para os 6rgdos publicos estao
sendo cumpridos pelo Tribunal de Justica do Amazonas, e apontar eventuais corre¢oes;

IV - Atuar em conjunto com a Secretaria de Or¢amento e Finangas, com a Secretaria de
Servicos Integrados de Saude e demais setores envolvidos nos temas relacionados ao E-social.

Subseciao XXV
Da Divisao de Gestao do Teletrabalho

Art. 216. Sao atribui¢des do Diretor de Gestao do Teletrabalho:

I -gerenciar o Programa de Teletrabalho do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, subsidiando o Secretario de Gestdo de Pessoas com as informagdes necessarias para o seu
bom desenvolvimento, bem como orientar a direcdo do Tribunal para o cumprimento das diretrizes e
normas institucionais ¢ do Conselho Nacional de Justiga, relativas ao tema;

II - auxiliar e orientar gestores e teletrabalhadores para o uso efetivo de ferramentas e
recursos disponiveis para o acompanhamento e a gestdo do trabalho remoto, orientando para as melhores
praticas e o atendimento das obrigacdes previstas em normas;

III - atuar, como membro permanente, junto a comissdes ou grupos de trabalho que
tratem sobre o acompanhamento, gestdo ou controle do teletrabalho do Tribunal de Justi¢a do Estado do
Amazonas;

IV - decidir nos processos administrativos referentes ao teletrabalho, salvo quando
existente previsdo expressa de competéncia de outra autoridade;

V - arquivar de plano as inscrigdes que estiverem em desacordo com a regulamentagdo
do teletrabalho, comunicando aos servidores sobre o arquivamento e suas razoes;

VI - apresentar relatorio trimestral ao Secretario de Gestdo de Pessoas, com a descrigao
dos resultados auferidos e dados sobre o cumprimento dos objetivos, propondo os aperfeicoamentos
necessarios;

VII - propor mudangas nas normas e politicas institucionais relativas ao programa de
Teletrabalho, mediante 0 acompanhamento das melhores praticas adotadas por outros tribunais ¢ 6rgaos



da administragdo publica, bem como pela avaliagdo, atendidas as peculiaridades locais, das
recomendagdes de alteragdes propostas pelo Conselho Nacional de Justiga;

VIII -levar ao conhecimento do Secretario de Gestdo de Pessoas qualquer
irregularidade na gestdo do Teletrabalho em unidade do Tribunal que tenha adotado o programa de
trabalho remoto, ndo sanadas previamente pelo seu respectivo gestor, para as devidas providéncias
subsequentes;

IX - decidir sobre os pedidos de mudanga de lotagdo de servidores no teletrabalho,
observado o parecer da Se¢dao de Acompanhamento e Controle do Teletrabalho, dando ciéncia a Segao de
Provimento de Cargos, Lotagdo e Selegcdo, da Divisdo de Provimento e Movimentagao de Pessoas;

X - propor eventos, encontros e reunides com teletrabalhadores e gestores, com foco no
aperfeigoamento continuo do programa e na promocao de agdes voltadas para a prevencao de isolamento
social e profissional dos teletrabalhadores;

XI - realizar pesquisas qualitativas e quantitativas junto aos teletrabalhadores, gestores e
suas respectivas equipes presenciais com o objetivo de fornecer indicadores para as tomadas de decisdes
gerenciais relacionadas ao programa de teletrabalho na institui¢ao;

XII - elaborar o Relatorio Anual de Atividades do Teletrabalho a ser encaminhado,
apos aprovacgao, pela Presidéncia do Tribunal ao Conselho Nacional de Justica;

XIII - monitorar a produtividade dos servidores que possuem condigdo especial de
trabalho, autorizada pela Presidéncia;

XIV - desempenhar demais atividades delegadas pelo Secretario de Gestdo de Pessoas,
relacionadas a sua area de atuagao.

Subsecao XXVI

Da Secio de Acompanhamento e Controle

Art. 217. Sao atribuigdes do chefe da Secao de Acompanhamento e Controle:

I - submeter ao Diretor de Gestdo do Teletrabalho os relatdrios de acompanhamento do
programa, de acordo com a periodicidade exigida;

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

IIT - prestar as orientacdes pertinentes aos servidores em teletrabalho, bem como aos
respectivos gestores;

IV - acompanhar o desempenho e os resultados alcangados por servidor participante do
teletrabalho, de tudo submetendo a analise do Diretor de Gestdao do Teletrabalho;

V - receber dos servidores e gestores os relatorios de atividades, para fins de
acompanhamento da produtividade e do alcance de meta, dentre outras variaveis;

VI - conferir os dados de produtividade nos relatdorios mensais e informar o
descumprimento das metas pré-estabelecidas, mediante processo administrativo especifico;

VII - acompanhar regularmente as entregas, quando necessarias, de relatorio do gestor
e, na hipotese de atraso, efetuar a comunicagao por e-mail ao gestor, com copia ao teletrabalhador, acerca
da mora e suas implicacdes;

VIII - 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;

IX - verificar os pedidos e hipoteses de alteracdo de lotacdo do teletrabalhador, para
elaboracao de parecer que analisara a existéncia de pendéncias da anterior lotagdo, o nimero de servidores
em teletrabalho na nova lotagdo, a necessidade de novos formularios com defini¢do de novas metas, bem



como se 0 novo gestor ¢ certificado no Curso de Habilitagdo para o Teletrabalho;

X -celaborar e publicar portarias de ingresso e/ou desligamento de servidores ao
programa de teletrabalho;

XI - submeter ao Diretor de Gestdo do Teletrabalho a portaria de inclusdo e exclusdo de
teletrabalhadores para encaminhamento a Secretaria de Tecnologia da Informac¢dao e Comunicagdo, a fim
de que se realizem os ajustes necessarios nos sistemas informatizados;

XII - atualizar, mensalmente, no sitio eletronico do Tribunal de Justica do Estado do

Amazonas, no Portal da Transparéncia, a lista contendo o nome dos servidores que atuam em regime de
teletrabalho;

XIII - desempenhar demais atividades delegadas pelo Diretor de Gestdo do
Teletrabalho, relacionadas a sua area de atuacao.

CAPITULO XIX
DA SECRETARIA DE EXPEDIENTE
Secao I

Disposicoes Preliminares

Art. 218. A Secretaria de Expediente, unidade integrante da estrutura administrativa e
judicial deste Poder, vinculada a Secretaria de Administracdo, tem por finalidade atender as diligéncias
externas, bem como dar publicidade as deliberagdes e demandas da Presidéncia, da Secretaria-Geral, da
Secretaria de Justica e da Secretaria de Administracao.

Paragrafo tnico. Os processos ¢ 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 tuteis, salvo quando houver determinagdo 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 uteis.

Secao 11

Da Estrutura Funcional

Art. 219. A Secretaria de Expediente - SECEX possui a seguinte estrutura
organizacional:

I - Gabinete da Secretaria de Expediente:

a) Assessoria de Expediente;

b) Assessoria de Publicagdes;

¢) Assessoria de Analise e Gestdo de Documentos;

d) Secao de Informagdes, Registro e Arquivamento Processual.

Secao 111

Dos Cargos e Funcoes



Art. 220. Os cargos ¢ fungdes da Secretaria de Expediente ficam organizados da
seguinte forma:

I — o Secretario de Expediente, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS 1I,
serd ocupado por profissional com nivel superior em Direito e conhecimentos técnicos na darea
administrativa;

IT — o Assessor de Expediente, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI,
sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

IIT — a Assessoria de Publicagdes, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS
I, serd exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em qualquer area de
formagdo e conhecimentos técnicos na area administrativa;

IV — o Assessor de Analise e Gestdo de Documentos, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado por profissional com conhecimentos técnicos na darea
administrativa;

V — a Chefia da Secdo de Informagdes, Registro e Arquivamento Processual, funcdo
gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior
em qualquer area de formagdo e conhecimentos técnicos na area administrativa;

VI - os Assistentes de Secretdrio ocupardo funcgdo gratificada, simbolo FG-1, e
possuirdo conhecimentos técnicos na area administrativa.

Paragrafo tunico. Ficam vinculadas a Secretaria de Expediente 03 (trés) funcdes
gratificadas de simbolo FG-1, com as atribui¢des de Assistentes de Diretor.

Art. 221. A Secretaria de Expediente funcionara em regime de plantdo permanente,
com escala mensal definida pelo gestor da unidade e quantidade de servidores definida por decisdo da
Presidéncia, sendo atribuida a mesma remunera¢do definida para o Plantdo Judicidrio de Segundo Grau.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecao I

Do Secretario de Expediente

Art. 222. Sao atribui¢des do Secretario de Expediente:

I - executar atividades administrativas, sob a coordenagao da Presidéncia, da Secretaria-
Geral do Tribunal de Justica e das Secretarias de Administracdo ¢ de Justica, concernentes a elaboracao
de atos, portarias, resolugdes, oficios, memorandos, certiddes e demais documentos;

II - cumprir as determinacdes oriundas da Presidéncia e das Secretarias-Gerais de
Administragao e de Justica, no ambito dos processos administrativos, salvo quanto aos assuntos técnicos
especificos dos demais Setores deste Poder;

IIT - elaborar e preparar para publicagdo os atos administrativos determinados pela
Presidéncia e pelas Secretarias Gerais do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

IV - realizar o recebimento de todos os processos administrativos, oriundos do Setor de
Protocolo Processual de 2° Grau, salvo as ordens superiores para tramitagdo 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 atribuigdes no ambito dos
processos administrativos;

VI - intimar, notificar e cientificar os interessados, sejam magistrados, servidores,
estagiarios, serventudrios e jurisdicionados, acerca dos processos administrativos que tramitam no



Tribunal de Justica;

VII - compilar e arquivar, no formato digital, todos os atos e documentos
administrativos, elaborados e finalizados pela Secretaria de Expediente, de ordem da Presidéncia, da
Secretaria Geral do Tribunal de Justi¢a e das Secretarias de Administragao e de Justiga.

Subsecio 11

Da Assessoria de Expediente

Art. 223. Sao atribuigdes do Assessor de Expediente:

I - receber todos os processos € documentos, providenciando, quando necessario, sua
protocolizagao;

II - organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Segdes competentes;

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

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

V - elaborar Relatorio Mensal de Produtividade da Secretaria de Expediente, a ser
submetido a anélise dos 6rgaos superiores da Administracdo do Tribunal de Justiga;

VI - elaborar e encaminhar oficios, conforme solicitagdo do Secretario de Expediente,
das Secretarias-Gerais, da Presidéncia ou de seus Juizes Auxiliares;

VII - supervisionar o cumprimento das determinagdes nos ambitos dos processos
administrativos;

VIII - preparar os documentos que serdo enviados ao Protocolo Administrativo do
Tribunal de Justica, destinados a dar cumprimento as determinacdes dos orgdos da Administragdo
Superior;

IX - manter comunicagdo com as partes interessadas para cumprimento conforme as
determinagdes e/ou solicitagdes dos respectivos processos administrativos, privilegiando, assim, a
celeridade e economicidade processual;

X -exercer outras atividades que lhe forem determinadas, em sintonia com as
atribuicoes da unidade.

Subsecao III

Da Assessoria de Publica¢oes

Art. 224. Sao Atribuigcdes do Assessor de Publicagdes:

I -receber e diagramar os atos administrativos e judiciais do Tribunal de Justica do
Amazonas, realizando diariamente a editoracao dos Cadernos do Diario da Justica Eletronico;

II - editorar diariamente as matérias enviadas pelas unidades administrativas do Tribunal
de Justica do Amazonas;

III - fiscalizar a regular disponibiliza¢do do Diario da Justi¢ca Eletronico;
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 Eletronico, utilizando as ferramentas necessarias para esse fim;

VI - realizar a andlise das alteragdes, manutencdes e adequagdes necessarias ao bom
funcionamento dos sistemas da area de publicagdo e divulgacao dos atos processuais e administrativos do
Tribunal de Justica do Amazonas;

VII - executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuigoes.

Subsecao IV

Da Assessoria de Analise e Gestao de Documentos

Art. 225. Sao atribuigoes do Assessor de Analise e Gestao de Documentos:
I - supervisionar os documentos expedidos, corrigindo eventuais erros;

II - orientar quanto as normas e padrdes a serem seguidos na elaboragdo de
documentos;

IIT - manter atualizados os modelos padrdoes de documentos que sdo expedidos pela
Secretaria de Expediente;

IV - acompanhar os prazos para cumprimento e protocolizagdo 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 solicitagdes dos respectivos processos
administrativos.

Subsecao V

Da Secao de Informacées, Registro e Arquivamento Processual

Art. 226. Sio atribuigdes da Se¢do de Informacdes, Registro e Arquivamento
Processual:

I - elaborar, em meio digital, o indice de documentos expedidos pela Secretaria de
Expediente;

II - prestar informagdes acerca de expedientes publicados, que estdo em vigor ou que ja
foram revogados, com os devidos detalhamentos;

III - preparar e controlar o arquivamento de todos os documentos expedidos pela
Secretaria de Expediente e publicados no Diario de Justica Eletronico;

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 informagdes as partes interessadas nos processos
administrativos, por quaisquer meios oficiais aceitos pelo Tribunal de Justica.

CAPITULO XX
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO
Secao I

Das Disposicoes Preliminares



Art. 227. A Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo - SETIC ¢
unidade especializada, subordinada a Secretaria de Administragdo do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, tendo por finalidade planejar e gerenciar solucdes tecnologicas 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.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 228. A Secretaria de Tecnologia da Informagdao e Comunicacao - SETIC possui a
seguinte estrutura organizacional:

I - Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:
a) Assessor de Privacidade e Protecao de Dados;

b) Assessor de Governanga;

¢) Assisténcia de Governanga de TIC;

d) Assisténcia de Estratégia e Servicos de TIC,;

e) Assisténcia de Aquisi¢cdes e Contratos;

II - 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 Foruns da Capital;

¢) Coordenadoria de Suporte, Instalagdo e Manutengao de Infraestrutura.
III - Divisao de Infraestrutura de TIC:

a) Coordenadoria de Seguranca e Gestao de Datacenters;

b) Coordenadoria de Seguranca da Informagao e Protecao de Dados;

¢) Coordenadoria de Infraestrutura de Aplicacdes;

d) Assisténcia de Redes e Telecomunicagdes;

IV - Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital:

a) Assisténcia de Sistemas Judiciais de da Capital;

V - Divisdo de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior;

VI - Divisao de Desenvolvimento de Sistemas e Inovacdes Tecnoldgicas:
a) Secao de Manutengao e Evolucao de Sistemas;

b) Secao de Inteligéncia Artificial;

¢) Assisténcia de Qualidade de Sistemas;

d) Assisténcia de Banco de Dados e Painéis.

Secao 111

Dos Cargos e Funcoes



Art. 229. Os cargos ¢ funcdes da Secretaria de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagao ficam organizados da seguinte forma:

I - o Secretario de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo, cargo de provimento em
Comissao, simbolo PJ-DAS, nivel Il, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel
superior em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagao
ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

II - a Assessoria de Privacidade e Protegdo de Dados, cargo de provimento em
Comissao, simbolo PJ-DALI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos sobre a
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) e outras regulamentagdes de privacidade de dados;

III - a Assessoria de Governanga, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI,
sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos
técnicos na area de informatica ou afins;

IV - o Assistente de Governanga de TIC, fungdo gratificada, simbolo FG-2, sera
exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computagao,
Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computacao ou afins;

V - o Assistente de Estratégia e Servigos de TIC, funcdo gratificada, simbolo FG-2, sera
exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computacao,
Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computacao ou afins;

VI - o Assistente de Aquisi¢des e Contratos, fungdo gratificada, simbolo FG-2, sera
exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computagao,
Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computacdo ou afins;

VII - a Diretoria de Suporte e Gestdo de Ativos de TIC, fun¢do gratificada, simbolo
FG-5, serd exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da
Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computacdo ou afins, com
comprovada experiéncia na area administrativa;

VIII - a Coordenadoria de Suporte ¢ Atendimento da Sede e Anexos, funcdo
gratificada, simbolo FG-4, serd exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior
em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagdo ou afins,
com comprovada experiéncia na area administrativa;

IX - a Coordenadoria de Suporte ¢ Atendimento dos Féruns da Capital, cargo de
provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por profissional com
conhecimentos técnicos na area administrativa e TIC;

X - a Coordenadoria de Suporte, Instalagio e Manutengdo de Infraestrutura, cargo de
provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por profissional com
conhecimentos técnicos na area administrativa e TIC;

XI - o Diretor de Infraestrutura de TIC, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-
DAS, nivel III, serda ocupado por profissional com nivel superior em Ciéncia da Computagdo,
Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computacdo ou afins, com comprovada experiéncia
na area administrativa;

XII - a Coordenadoria de Seguranga e Gestdo de Datacenters, cargo de provimento em
Comissao, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos
técnicos na area administrativa e TIC;

XIII - a Coordenadoria de Seguranga da Informagdo e Protecdo de Dados, cargo de
provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por profissional com
conhecimentos técnicos na area administrativa e TIC;

XIV - a Coordenadoria de Infraestrutura de Aplicagdes, cargo de provimento em
Comissdao, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos
técnicos na area administrativa e TIC;



XYV - o Assistente de Redes e Telecomunicagdes, fungdo gratificada, simbolo FG-1,
sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computagao,
Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computacdo ou afins, com comprovada experiéncia
na area administrativa,

XVI - a Diretoria de suporte aos Sistemas Judiciais da Capital, funcdo gratificada,
simbolo FG-5, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia
da Computagdo, Processamento de Dados, Informdtica, Engenharia da Computagdo ou afins, com
comprovada experiéncia na area administrativa;

XVII - o Assistente de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital, fun¢do gratificada,
simbolo FG-1, serd exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente com nivel
superior em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagao
ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

XVIII - o Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior, cargo de provimento
em Comissao, simbolo PJ-DAS, nivel III, sera ocupado por profissional com nivel superior em Ciéncia da
Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computacdo ou afins, com
comprovada experiéncia na area administrativa;

XIX - o Diretor de Desenvolvimento de Sistemas e Inovacdes Tecnolodgicas, funcao
gratificada, simbolo FG-4, serd exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior
em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagdo ou afins,
com comprovada experiéncia na area administrativa;

XX - a Chefia da Secao de Manutencao e Evolugdo de Sistemas, cargo de provimento
em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e,
preferencialmente, com conhecimentos técnicos na area de Informatica, com comprovada experiéncia na
area administrativa;

XXI - a Chefia da Se¢ao de Inteligéncia Artificial, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo e, preferencialmente, com conhecimentos na area
administrativa e TIC;

XXII - o Assistente de Qualidade de Sistemas, funcao gratificada, simbolo FG-1, serd
exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente com nivel superior em Ciéncia da
Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagdo ou afins, com
comprovada experiéncia na area administrativa;

XXIII - o Assistente de Banco de Dados e Painéis, funcdo gratificada, simbolo FG-1,
sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente com nivel superior em
Ciéncia da Computacao, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computac¢do ou afins,
com comprovada experiéncia na area administrativa.

Paragrafo unico. Sdo asseguradas a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo 06 (seis) fungdes gratificadas de assistente de Diretor, simbolo FG-1, sendo uma para a
Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacao e uma para cada Divisdo.

Art. 230. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo funcionard em
regime de plantio permanente, com escala mensal definida pelo gestor da unidade e quantidade de
servidores definida por decisao da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragdo definida para o
Plantdo Judiciario de Segundo Grau.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecao I

Da Secretaria de Tecnologia da Informacio e Comunicacio



Art. 231. Sao atribuigdes do Secretario de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:

I - planejar a atualizacdo sistematica e permanente dos recursos computacionais, em
funcao das mudangas tecnoldgicas, bem como, da melhoria da prestagao jurisdicional;

II - organizar, planejar e supervisionar as atividades de implementacdo e manutencao
dos sistemas relativos a area administrativa e judicial do Tribunal de Justica do Amazonas;

III - prover meios para garantir a integridade e disponibilidade dos ativos de informatica
e das informagdes produzidas pelas agdes de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacdo 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 relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas pelos
setores a si vinculados, inclusive sobre atingimento de metas;

VI - estimular praticas de melhoria continua no dmbito das unidades do Tribunal de
Justica do Amazonas, visando maior eficiéncia na utilizagdo dos recursos de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo e melhoria no atendimento ao usuario interno e externo;

VII - instituir normas e procedimentos sobre servicos e tarefas administrativas
desenvolvidos no ambito de sua atuagao;

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

IX - estimular e motivar o aprimoramento, aperfeicoamento e crescimento profissional
dos servidores da Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacdo, através da criagdo de
oportunidades e condigdes adequadas para a realizagdo de cursos técnicos de pos-graduagdo, mestrado,
doutorado, participacdo em feiras, workshops, semindrios e demais eventos relacionados a area de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagado, pleiteando sempre a reserva de recursos orgamentarios para
essas atividades;

X - coordenar e fiscalizar as atividades das unidades subordinadas, fazendo cumprir as
metas estabelecidas em planejamento, buscando eficiéncia e eficdcia das praticas administrativas e
operacionais, de acordo com a competéncia de cada uma;

XTI - gerir as atividades com o apoio do corpo técnico subordinado, para analise das
solicitagdes de aquisicdes de bens e servigos de informdtica das solicitagdes realizados pelos diversos
setores do Poder Judiciario;

XI1I - organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos firmados entre o Tribunal de
Justica e os fornecedores de bens e servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao, de acordo com
as diretrizes oriundas da Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes, emanadas da Presidéncia do
Tribunal de Justica;

XIII - elaborar estratégias e solu¢des tecnoldgicas visando a qualidade dos servigos
prestados, a atualizagdo tecnologica e a utilizacdo eficaz dos recursos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicag¢ao no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

XIV -cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia e da Comissdao de
Tecnologia da Informa¢do e Comunicacao;

XV -coordenar atividades para a elaboracdo e atualizacio documental de
procedimentos operacionais, configuragdo de hardware e software, mapeamento de infraestrutura fisica e
logica dos meios de Tecnologia da Informagao e Comunicag@o do Tribunal de Justica do Amazonas;

XVI - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes subordinadas a
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao;

XVII - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos a
matérias de sua competéncia.



Paragrafo anico. O Secretario de Tecnologia da Informagdo ¢ Comunicagdo podera
determinar que as Divisdes, Coordenadorias, Secdes e servidores lotados na estrutura da SETIC realizem
outras atividades afins, além das atribuigdes expressas nesta Resolugdo, desde que relacionadas as suas
atividades ou, ainda, por determinag¢ao da Administracdo Superior.

Subsecao 11

Assessor de Privacidade e Protecao de Dados

Art. 232. Sao atribui¢cdes do Assessor de Governanga:

I - prestar consultoria juridica e emitir pareceres sobre questdes relacionadas a LGPD,
privacidade e protecdo de dados, com foco em situagdes complexas ou quando solicitado
administrativamente ou pela Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD);

II - colaborar estreitamente com o Encarregado de Dados do Tribunal de Justica do
Estado do, auxiliando-o na implementacao das diretrizes de privacidade e protecdo de dados, bem como
no atendimento a reclamagdes, comunicacdes da ANPD e orientagdes aos magistrados, servidores,
estagiarios e terceiros;

III - participar da elaboragdo e revisdo das politicas internas de privacidade e protegdo
de dados do Tribunal de Justica do Estado do, garantindo que estejam alinhadas com as exigéncias da
LGPD;

IV - auxiliar o Encarregado de Dados na gestdo de violacdes de dados pessoais,
especialmente aquelas que envolvam questdes legais complexas, garantindo o tratamento adequado ¢ a
comunicag¢do a autoridade nacional e aos titulares afetados quando necessario;

V - manter-se constantemente atualizado sobre as mudangas nas leis de protecdo de
dados, jurisprudéncia e regulamentacdes relevantes, e assegurar que o Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas permanega em conformidade com essas mudangas;

VI - participar na criacdo ¢ condugdo de programas de treinamento e conscientizagao
sobre privacidade e protecao de dados no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

VII - cooperar com a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) e outras
autoridades sempre que necessario, para assegurar que o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas
esteja em conformidade com a LGPD;

VIII - atender solicitacdes e davidas das areas de negdcio referentes a LGPD e
Privacidade de Dados;

IX - elaborar e coordenar a implantagdo de Projetos de Privacidade e Protecdo de
Dados;

X - atuar, em apoio ao Comité Gestor de Protecdo de Dados, nas atividades de
execucao dos planos, dos projetos e das agdes aprovados para viabilizar a implantagdo das diretrizes
previstas na Lein°® 13.709, de 14 de agosto de 2018;

XI - prestar informagdes 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, e nas normas internas;

XII - auxiliar o Comité Gestor de Protecao de Dados no intercAmbio de informagdes
sobre a prote¢do de dados pessoais com outros 6rgaos;

XTII - Apoiar o Comité de Segurancga da Informacdo quando necessario, especialmente
em caso de incidentes de protecdo de dados ou vazamento de dados, colaborando na resposta a esses
eventos e na implementa¢cdo de medidas corretivas;

XIV - Promover a integracdo dos principios de "Privacy by Design" (Privacidade por
Design) em todos os projetos e iniciativas relacionados a coleta e tratamento de dados pessoais,
assegurando que a privacidade seja considerada desde o inicio do desenvolvimento de novos processos e



sistemas.

Subsecao 111

Da Assessoria de Governanca

Art. 233. Sao atribuicoes do Assessor de Governanga:

I - promover as atividades de suporte administrativo e operacional necessario ao
funcionamento da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

II - realizar atividades de nivel intermedidrio que envolva o suporte administrativo as
unidades organizacionais da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

III - atuar nas areas de controle de documentacao e elaboracao de relatorios;

IV - distribuir e controlar os materiais de consumo e permanente na Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicacgao;

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.
Subsecao IV
Da Assisténcia de Governanca de TIC
Art. 234. Sao atribuicdes do Assistente de Governanga de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao:

I - planejar, coordenar e orientar as agdes, atividades de governanga e execu¢do do
planejamento de TIC em alinhamento ao Planejamento Estratégico do TJAM;

II - orientar, planejar e coordenar a execugdo dos projetos e as atividades estratégicas e
de planejamento de TIC;

III - coordenar e orientar a defini¢do dos processos internos, auxiliando na produ¢do da
documentagao;

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

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

VI - promover e participar em reunides.

Subsecio V

Da Assisténcia de Estratégia e Servicos de TIC

Art. 235. S3o atribuicoes do Assistente de Estratégia e Servicos de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao:

I - prestar assessoria na elabora¢dao e acompanhar a execuc¢ao do PETIC e PDTIC;

II - assessorar na criacao dos processos de TIC por meio de documentacao padronizada;



IIT - acompanhar a implantagdo dos processos de TIC e promover sua revisdo
periodicamente;

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

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

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

Subsecio VI

Da Assisténcia de Aquisicoes e Contratos

Art. 236. Sao atribui¢des do Assistente de Aquisicdes e Contratos:

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

Il - prestar assessoria e orientacdo quanto aos processos administrativos que versem
sobre prorrogacdo dos contratos de TIC;

IIT - gerenciar o orcamento 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;

VII - elaborar estudos, relatorios e estatisticas referentes as atividades desenvolvidas na
unidade;

VIII - elaborar “Projeto Basico” e “Termo de Referéncia”, com o apoio das divisdes
subordinadas de acordo com a competéncia, visando atender a necessidade dos processos licitatdrios para
aquisicao de bens e servicos 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 Operagdes das informagdes necessarias
a gestdo e execucao contratual, assim como aquisi¢des de bens e servigos de TIC.

Subseciao VII
Da Divisao de Suporte e Gestao de Ativos de TIC

Art. 237. Sdo atribuicdes do Diretor de Suporte e Gestao de Ativos de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao:

I - coordenar o atendimento de solicitacdes dos usuarios relacionados a duvidas e
consultas referentes a Tecnologia da Informacao e Comunicagao;

II - supervisionar a instalacdo de software (sistema operacional, software administrativo
e afins);



III - 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 requisi¢des de servigos e respectivas solugdes
objetivando a melhoria continua do processo;

VI - elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
VII - assegurar o gerenciamento de processos internos relativos a unidade;

VIII - elaborar laudos técnicos quando solicitado, quanto aos suprimentos e pegas de
consumo de informatica;

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

XTI - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas e regulamentos.

Subsecao VIII

Da Coordenadoria de Suporte e Atendimento da Sede e Anexos

Art. 238. Sao atribuicdes do Coordenador de Suporte e Atendimento da Sede e
Anexos:

I - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de
Tecnologia da Informa¢ao e Comunicacdo, necessarias ao bom funcionamento da sua unidade de atuacao;

II - realizar atividades de nivel intermediario que envolva o suporte operacional, da area
de Tecnologia da Informacao e Comunicagao, as unidades organizacionais da sua unidade de atuacao;

III - controlar, guardar e zelar pelo material de consumo e permanente, pertencentes a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, da sua unidade de atuagao;

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

V - dar ciéncia a Divisao de Suporte e Gestdo de Ativos de Tecnologia da Informagao e
Comunicagdo de quaisquer problemas ou sinistros associados aos meios de informatica que prejudiquem o
bom andamento das atividades judiciais ou administrativas;

VI - submeter a Divisdo de Suporte e Gestdo de Ativos de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo quaisquer decisdes que fogem a sua competéncia de atuacao;

VII - planejar e realizar a instalagdo, customizagdo e manutengdo dos recursos de
informatica para todos os usudrios do Tribunal de Justica do Amazonas;

VIII - proceder a verificagdo, preparagdo e a instalacdo de equipamentos novos de
informética no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

IX - atendimento de suporte aos usuarios, onde a realizagdo de trabalhos exija
conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica;

X - andlise e diagnostico das necessidades dos usudrios relativas a servigos e
equipamentos de informatica;

XI - suporte na utilizagdo de softwares e equipamentos de informatica alocados no
Tribunal de Justica do Amazonas;

XII - responder pelo processo de manutengdo de equipamentos de informatica, fora da



garantia do fabricante, no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

XIII - 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 relatdrio 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¢ao e Comunicagao.

Subsecao IX

Da Coordenadoria de Suporte e Atendimento dos Foruns da Capital

Art. 239. S3o atribuicdes do Coordenador de Suporte ¢ Atendimento dos Foruns da
Capital:

I - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacao, necessarias ao bom funcionamento nos Foruns da Comarca de
Manaus;

II - realizar atividades de nivel intermedidrio que envolvam o suporte operacional as
unidades organizacionais nos Féruns da Comarca de Manaus, na area de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao;

III - controlar, guardar e zelar pelo material de consumo e permanente, pertencentes a
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagdo, nos Foruns da Comarca de Manaus;

IV - atender o publico interno e externo, no que se refere a area de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdo, nos Féruns da Comarca de Manaus;

V - dar ciéncia ao Diretor de Suporte e Gestdo de Ativos de Tecnologia da Informacao
e Comunicagao de quaisquer problemas ou sinistros associados aos meios de informatica que prejudiquem
o bom andamento das atividades judiciais ou administrativas nos Foruns da Comarca de Manaus;

VI - submeter a Divisdo de Suporte e Gestao de Ativos de Tecnologia da Informacao e
Comunicag¢do quaisquer decisdes que fogem a sua competéncia de atuacao;

VII - planejar e realizar a instalagdo, customizagdo e manutengdo dos recursos de
informatica para todos os usudrios do Tribunal de Justica do Amazonas;

VIII - proceder a verificacdo, preparacdo ¢ a instalacdo de equipamentos novos de
informatica no ambito dos Foruns da Comarca de Manaus;

IX - prestar atendimento de suporte aos usudrios, onde a realizacdo de trabalhos exija
conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica;

X - elaborar andlise e diagndstico das necessidades dos usudrios relativos a servigos e
equipamentos de informdtica nos Foruns da Comarca de Manaus;

XI - prestar suporte na utilizacdo de softwares e equipamentos de informatica alocados
nos Foruns da Comarca de Manaus;

XII - responder pelo processo de manutencao de equipamentos de informatica, fora da
garantia do fabricante, no ambito dos Féruns da Comarca de Manaus;

XIII - 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 relatdrio semestral de atendimentos (numero, tipo de atendimentos,
bem como tempo médio entre chamadas e atendimentos e funcionérios envolvidos);

XYV - gerenciar ¢ administrar o sistema de help-desk da Secretaria de Tecnologia da



Informagao e Comunicagao, nos Féruns da Comarca de Manaus.

Subsec¢io X

Da Coordenadoria de Suporte, Instalacio e Manutenc¢ao de Infraestrutura

Art. 240. S3o atribuicdes do Coordenador de Suporte, Instalagdo e Manutencdo de
Infraestrutura:

I - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de
Tecnologia da Informagao e Comunicacao, necessarias ao bom funcionamento nos Foruns da Comarca de
Manaus;

II - realizar manutencdo em equipamentos de informadtica, pertencentes ao patriménio
do Tribunal de Justica do Amazonas, desde que nao estejam dentro do prazo de garantia;

III - proceder a instalagio nos computadores manutenidos, apenas sistemas de uso
comum, com licen¢a adquirida pelo Tribunal de Justica do Amazonas ou sistemas de codigo 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 atuacdo, visando atender a necessidade de aquisi¢des em processos licitatorios, por meio de sua
diretoria;

VI - prestar suporte técnico e consultoria as unidades integrantes da Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagdo, quanto ao manuseio de equipamentos de informatica;

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

Subseciao XI

Da Divisao de Infraestrutura de TIC

Art. 241. S3o atribuigdes do Diretor de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao:

I -prover a plataforma sobre a qual o Tribunal de Justica do Amazonas ird
disponibilizar todos os seus servicos de tecnologia de informacgao;

I - elaborar qual tipo de arranjo de computadores, servidores e processamento
computacional trard maior beneficio para o Tribunal de Justica, em relacdo aos servigos de tecnologia de
informagao disponibilizados;

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

IV - certtificar-se que o parque computacional do Tribunal de Justica do Amazonas
possui recursos suficientes de processamento, armazenamento e rede para administrar os volumes de
transagOes dos sistemas;

V - o0 desenvolvimento de sistematicas, estudos, normas, procedimentos ¢ padronizagao
das caracteristicas técnicas dos recursos de hardware, visando a melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

VI - realizar estudos periddicos sobre a capacidade dos meios de armazenamento de



dados, buscando manter uma reserva técnica que garanta a demanda pela utilizagdo desses meios ¢ a
qualidade dos servigos prestados;

VII - planejar as politicas de backup, garantindo a execugdo dos mesmos e a integridade
dos dados armazenados nas midias, mantendo obrigatoriamente pelo menos 01 (uma) copia dos backups
em unidade do Tribunal de Justica distinta daquela onde o backup ¢ realizado;

VIII - coordenar as atividades desenvolvidas pelos servigos subordinados, buscando a
integragdo dos meios de tecnologia e infraestrutura e comunicac¢ao do parque computacional do Tribunal
de Justica do Amazonas;

IX - prestar suporte técnico e de consultoria relativo a aquisi¢ao, a implanta¢do e ao uso
adequado dos recursos de Tecnologia da Informac¢dao e Comunicagdo, para quaisquer setores do Tribunal
de Justi¢a do Estado do Amazonas;

X - planejar, organizar e supervisionar as atividades de implementacdo e manuten¢ao
dos sistemas relativos a area administrativa e judicial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XI - prover meios para garantir a integridade e disponibilidade da infraestrutura de
tecnologia da informacao e comunicagdo, seja na atividade administrativa, seja na judicial;

XII - planejar a aplicagdo de modernas praticas administrativas, buscando garantir maior
celeridade e presteza na realizagao das atividades e no cumprimento das metas estabelecidas;

XIII - elaborar semestralmente relatorios 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 utilizacdo da infraestrutura de
tecnologia da informag¢do e comunicacdo, visando maior eficiéncia na utilizacdo destes recursos e
melhoria no atendimento ao usuario interno ¢ externo;

XV -sugerir normas e procedimentos sobre servicos e tarefas administrativas
desenvolvidos no ambito de sua atuagao;

XVI - dar parecer, quando solicitado, sobre a qualidade dos servigos prestados por
fornecedores, no ambito de sua competéncia, bem como prestar informacgdes sobre irregularidades
detectadas no fornecimento de bens e servicos 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 aquisicdo de bens e servicos de informatica, analisando as solicitacdes de aquisigdes
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 Aquisicdo e Contratos visando atender a
necessidade dos processos licitatorios para aquisicdo de bens e servigos 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 Informagao e Comunicacao, de acordo com
as diretrizes emanadas pela Presidéncia do Tribunal de Justica;

XXI - elaborar estratégias e solu¢des tecnoldgicas visando a qualidade dos servigos
prestados, a atualizacdo tecnologica e a utilizacdo eficaz dos recursos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

XXII - coordenar atividades para a elaboracdo e atualizagdo documental de
procedimentos operacionais, configuragdo de hardware e software, mapeamento de infraestrutura fisica e
légica dos meios de Tecnologia da Informacdao e Comunicagdo do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas;

XXIII - propor, desenvolver e administrar canais de comunicacdo segmentados aos



magistrados, servidores e estagiarios;

XXIV - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos a
matérias de sua competéncia.

Subseciao XII

Da Coordenadoria de Seguranca e Gestao de Datacenters

Art. 242. Sao atribui¢des do Coordenador de Seguranca e Gestdo de Datacenters:

I - planejar, organizar e supervisionar as atividades de implementa¢do e manuten¢ao dos
sistemas relativos a area administrativa e judicial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

II - elaborar e acompanhar a execu¢do de projetos de seguranga da informagao;

III - elaborar e executar procedimentos relativos as Politicas de Seguranca da
Informacao, em vigéncia no TJAM;

IV - promover campanhas, palestras e treinamentos que visem a conscientizagao dos
usuarios em relacao a utilizagdo da seguranca da informacao no TJIAM;

V - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informagao
e nas analises de editais e contratos de TIC;

VI - difundir recomendagdes e alertas quanto a vulnerabilidade, bem como tomar agdes
cabiveis de modo a solucionar as mesmas;

VII - executar analises de vulnerabilidade e testes de invasdo na infraestrutura do
TIAM;

VIII - acompanhar a execugdo de contratos relativos a sua area de atuacao;

IX - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.

Subseciao XIII

Da Coordenadoria de Seguranca da Informacao e Protecao de Dad

Art. 243. Sao atribuigdes do Coordenador de Seguranca da Informagdo e Privacidade
de Dados:

I - organizar, coordenar e executar atividades de conscientizacdo do publico interno
sobre a necessidade do cumprimento das politicas de seguranc¢a da informagao no ambito do Tribunal de
Justica do Amazonas;

II - planejar os investimentos para a seguranga da informacao no Tribunal de Justica do
Amazonas, definindo indices e indicadores para analise de retorno do investimento;

III - orientar as geréncias e servigos sobre as politicas de seguranca de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdo aplicadas;

IV - definir, elaborar, divulgar, treinar, implementar ¢ administrar um Plano Estratégico
de Seguranca da Informagdo em conformidade e atendimento as legislagdes vigentes;

V -planejar e coordenar a operacionalizacdo juntos as geréncias e servigos de uma
politica de seguranca da informacao;

VI - elaborar quadrimestralmente relatdrios de analise de risco, estabelecendo medidas



preventivas/corretivas para sanar possiveis falhas de seguranca;

VII - criar, coordenar e executar um Plano de Auditoria de Seguranca a ser aplicado
periodicamente, visando a melhoria das politicas de seguranga da informagdo no Tribunal de Justica do
Amazonas;

VIII - elaborar relatorios semestrais de avaliagdo do nivel de seguranca da informagao
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 Informa¢ao e Comunicagao ocorridos no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

X - elaborar e coordenar a implantacao de Projetos de Seguranca de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao;

XI - atuar, em apoio ao Comité Gestor de Protecdo de Dados, nas atividades de
execugdo dos planos, dos projetos e das acdes aprovados para viabilizar a implantagdo das diretrizes
previstas na Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018;

XI1I - prestar informagdes 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, e nas normas internas;

XIII - auxiliar o Comité Gestor de Protecdo de Dados no intercambio de informagdes
sobre a prote¢ao de dados pessoais com outros Orgaos.

Subseciao XIV

Da Coordenadoria de Infraestrutura de Aplicacoes

Art. 244. Sao atribui¢des do Coordenador de Infraestrutura de Aplicagdes:

I - projetar e definir a arquitetura de sistemas baseados em microservigos, incluindo a
divisao das funcionalidades em servigos independentes e a definicdo das interagdes entre eles;

II - implementar os microservigos em ambiente de produgdo, incluindo a orquestragio e
o gerenciamento de contéineres e possiveis migracdes de servicos monoliticos para infraestrutura em
MICIoServigos;

III - monitorar o desempenho e a disponibilidade dos microservigos em tempo real,
garantindo seu correto funcionamento;

IV - planejar e implementar estratégias de escalabilidade que lidem com aumentos na
carga;

V - garantir a seguranga dos microservigos, a implementagdo de autenticagdo, a
autorizacdo e a criptografia adequadas, bem como o estabelecimento de politicas de governanga para o
uso dos servigos;

VI - avaliar a integracdo dos servigos, utilizando protocolos e tecnologias apropriadas,
como mensageria assincrona, API's, dentre outros;

VII - planejar e executar testes unitarios, de integracdo e de carga, garantindo a
qualidade e a confiabilidade dos servicos;

VIII - investigar, diagnosticar e resolver intercorréncias relacionadas a infraestrutura de
microservigos de forma eficiente;

IX - otimizar e aprimorar, constantemente, a arquitetura € o desempenho dos
microservigos, podendo envolver a ado¢do de novas tecnologias, a identificacdo e saneamento de gargalos
de desempenho e a aplicagdo de boas praticas existentes no mercado;

X - orientar, dentro da sua esfera de competéncia, outros membros da equipe;



X1 - exercer outras atribuicdes que porventura lhe forem delegadas pelo Secretario de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

Subsecao XV

Da Assisténcia de Redes e Telecomunicac¢oes

Art. 245. Sao atribuigdes do Assistente de Redes e Telecomunicagdes:
I - projetar, implementar e administrar a rede de comunicagao de dados do TIAM,;
II - propor o planejamento e evolugao da rede corporativa do TIAM,;

III - implementar e/ou acompanhar as manutengdes na rede fisica de comunicagdo de
dados do TJIAM,;

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 utilizacao 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 contratacdo relacionada a sua area de
atuagao;

IX - acompanhar a execucao de contratos relativos a sua area de atuagao;

X - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.

Subseciao XVI

Da Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital

Art. 246. Sao atribuigdes do Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital:

I - planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao treinamento e
acompanhamento das implantacdes e manuten¢des de sistemas corporativos judiciais da Comarca de
Manaus;

II - 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);

III - controlar os servicos de suporte aos usuarios, verificando se o atendimento estd
dentro da politica e padrdo de qualidade planejado;

IV - responder os processos administrativos enderegados a sua Divisdo;

V - propor e participar de reunides técnicas que envolvam as operacdes de suporte ou
treinamento aos usuarios;

VI - executar rotinas, testes, suporte e atualizagdes dos sistemas judiciarios em
funcionamento na Comarca de Manaus;

VII - elaborar relatorios, 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 contratacdo relacionada a sua area de atuacdo;
X - acompanhar a execucao de contratos relativos a sua area de atuagao;

XI - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.

Subseciao XVII

Da Assisténcia de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital

Art. 247. Em relagdo ao 1° Grau, sdo atribui¢des do Assistente de Suporte aos Sistemas
Judiciais da Capital:

I - prestar suporte aos usuarios na implantagao de sistemas de Primeiro Grau e suas
atualizagdes na Comarca de Manaus;

II - analisar, acompanhar e solucionar os incidentes e requisigdes que nao dependem de
corregao no sistema;

III - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de alteragdes no
sistema;

IV - acompanhar e monitorar o conteido e cronograma dos treinamentos dos sistemas
judiciais de Primeiro Grau a serem ministrados aos usuarios;

V - aprovar o conteido dos manuais de treinamento dos sistemas de Primeiro Grau;

VI - analisar as sugestdes e criticas dos usudrios dos sistemas judiciais de Primeiro
Grau, informadas nos formularios dos cursos;

VII - controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de Primeiro Grau, em
todos os niveis de atendimento, verificando se estdo respeitando os niveis de servigos previamente
definidos;

VIII - coordenar a tarefa de divulgacdao das instrugdes 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.

Art. 248. Em relagdo ao 2° Grau, sdo atribuicdes do Assistente de Suporte aos Sistemas
Judiciais da Capital:

I - prestar suporte aos usudrios na implantacdo de sistemas de Segundo Grau e suas
atualizagdes na Comarca de Manaus;

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

III - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de alteragdes no
sistema;

IV - acompanhar e monitorar o conteido e cronograma dos treinamentos dos sistemas
judiciais de Segundo Grau a serem ministrados aos usudrios;

V - aprovar o conteido dos manuais de treinamento dos sistemas de Segundo Grau;

VI - analisar as sugestdes e criticas dos usudrios 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 estdo respeitando os niveis de servigos previamente
definidos;

VIII - coordenar a tarefa de divulgacdao das instrugdes 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.

Subsecao XVIII

Da Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior

Art. 249. Sao atribui¢des do Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior:

I - prestar suporte aos usudrios na implantacdo de sistemas de Primeiro Grau e suas
atualizacoes nas Comarcas do Interior;

II - analisar, acompanhar e solucionar os incidentes e requisigdes que ndo dependem de
corregdo no sistema;

III - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de alteracdes;

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

V - aprovar o conteido 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 usudrios dos sistemas judiciais de Primeiro
Grau, informadas nos formularios dos cursos;

VII - controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de Primeiro Grau, em
todos os niveis de atendimento, verificando se estdo respeitando os niveis de servigos previamente
definidos;

VIII - coordenar a tarefa de divulgacdo das instrugdes 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 - claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XI -emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da
informacao e nas analises de editais e contratos de TI;

XII - integrar a equipe de planejamento da contratacdo relacionada a sua area de
atuacao;

XTII - acompanhar a execugdo de contratos relativos a sua area de atuagao;

XIV - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.

Subsecao XIX

Da Divisao de Desenvolvimento de Sistemas e Inovacdes Tecnologicas

Art. 250. Sao atribuigdes do Diretor do Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas e
Inovagodes Tecnologicas:



I - organizar as se¢des subordinadas objetivando o alinhamento das necessidades da
Administragao;

II - coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informagao;
III - prover a integracao dos sistemas desenvolvidos;
IV - coordenar os projetos, desenvolvimento e implantagao dos sistemas de informagao;

V -contratar sistemas ¢ servicos de desenvolvimento de sistemas no ambito da
instituicdo e gerenciar a qualidade desses servigos;

VI - garantir a atualizacdo das rotinas e da documentacdo relativa aos sistemas
desenvolvidos;

VII - identificar necessidades de novos sistemas;

VIII - coordenar a implantacdo de novos projetos de acordo com as necessidades da
Administragao;

IX - acompanhar e avaliar a elaboracdo e execu¢ao dos planos, programas e projetos;

X - levantar, registrar e acompanhar os requisitos para o desenvolvimento de
solucdes/sistemas para usuarios internos e externos do TJAM,;

XI - definir a arquitetura e os recursos humanos e tecnologicos necessarios para
desenvolvimento do sistema;

XII - definir juntamente com os clientes e/ou usuérios interessados o escopo € 0s prazos
para entregas;

XIII - codificar as funcionalidades do sistema;

X1V - prezar pelo uso de boas praticas e padroes de desenvolvimento buscando um alto
grau de manutenibilidade para o sistema;

XYV -realizar testes unitarios e de desenvolvimento;

XVI - realizar as entregas do sistema apresentando as funcionalidades e os respectivos
requisitos que elas atendem;

XVII - produzir documentacdo compacta, precisa e atualizada sobre as funcionalidades
do sistema, arquitetura, infraestrutura e a tecnologia utilizadas;

XVIII - gerenciar e controlar a utilizacdo dos webservices sob sua custodia por
qualquer publico;

XIX - desenvolver e gerenciar novos webservices sob demanda de projetos novos e/ou
legados.

Subsecio XX

Da Sec¢ao de Manutencio e Evolucao de Sistemas

Art. 251. Sao atribuigdes do Chefe da Se¢ao de Manutencao e Evolucao de Sistemas:

I - gerir e manter o registro das demandas de manutencdo de software objetivando a
melhoria continua;

II - efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar
estudos de viabilidade sobre evolucdo do software, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes
para os projetos de sistemas de sua area de atuagao;

IIT -realizar manutengdes preventivas, corretivas e evolutivas nos sistemas
desenvolvidos internamente, nos sistemas legados € nos sistemas terceirizados cujo acesso ao codigo fonte
tenha sido concedido utilizando metodologias, técnicas, ferramentas ¢ padroes estabelecidos;



IV -corrigir bugs identificados pela propria secdo, pela Secdo de Qualidade e
eventualmente, pelos usudrios finais;

V -identificar e informar sobre os riscos ¢ as limitagoes do sistema;

VI -participar de reunides técnicas que envolvam as operagdes de suporte ou
treinamento aos usuarios;

VII - prestar informagdes sobre matéria de suas atribuicdes.

Subsecao XXI

Da Secao de Inteligéncia Artificial

Art. 252. Sao atribuigdes do Chefe da Se¢ao de Inteligéncia Artificial:

I - colaborar com os gestores do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, visando
definir estratégias de Inteligéncia Artificial alinhadas aos objetivos do negdcio;

IT - colaborar com as equipes do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas,
entendendo suas necessidades e identificando oportunidades de aplicagdo da Inteligéncia Artificial para
melhorar processos, inovacao e resultados;

III - liderar equipe de especialistas em Inteligéncia Artificial , recrutando, treinando,
orientando e desenvolvendo a equipe, garantindo a entrega eficaz dos projetos de Inteligéncia Artificial;

IV - liderar a criacdo, treinamento e implantagdo de modelos de Inteligéncia Artificial
que abordam problemas especificos do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, trabalhando com
énfase em escolher as melhores abordagens de aprendizado de maquina, processamento de dados,
avaliacdo de modelos e incrementar o aprendizado de maquina sempre que necessario;

V - acompanhar tendéncias de mercado, avangos tecnologicos e pesquisas no campo da
Inteligéncia Artificial, a fim de garantir que a abordagem mais moderna e eficaz;

VI - garantir a entrega de projetos de Inteligéncia Artificial dentro dos prazos
estabelecidos, acompanhando o progresso, a resolugao de problemas e os eventuais ajustes de planos;

VII - garantir que os modelos de Inteligéncia Artificial desenvolvidos e utilizados pelo
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas sejam justos, confiaveis e éticos, supervisionando os modelos
para identificar possiveis preconceitos e assegurar que cumpram padrdes €ticos e regulatdrios;

VIII - comunicar os resultados e o progresso dos projetos de Inteligéncia Artificial para
a Secretaria de Administracdo, preparando relatorios, apresentagdes e demonstragdes explicando o
impacto da Inteligéncia Artificial nos resultados do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

IX - Buscar o desenvolvimento profissional continuo, seu e de sua equipe, mantendo os
quadros de sua unidade capacitado para as inovag¢des de mercado em Inteligéncia Artificial,

X -avaliar os riscos associados a implementacdo de tecnologias de Inteligéncia
Artificial, minimizando-os ou eliminando-os sempre que possivel,

XI - liderar projetos de pesquisa em Inteligéncia Attificial, explorando novos
algoritmos, técnicas ou abordagens que resultem em avangos significativos para o Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

XII - promover cultura de inovagdo e experimentagdo, incentivando solugdes criativas
usando Inteligéncia Artificial.

Subseciao XXII



Da Assisténcia de Qualidade de Sistemas

Art. 253. Sao atribuigdes do Assistente de Qualidade de Sistemas:
I - criar um ambiente para integragdo dos sistemas e acompanhamento dos artefatos;

II - acompanhar, modificar, aplicar solugdes ao longo do processo, validando o ciclo de
desenvolvimento;

III - 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;

VIII - desenvolver e acompanhar a implementagdo do software no ambiente de
produgao;

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;

XI - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da
informagao e nas andlises de editais e contratos de TI;

XII - acompanhar a execugdo de contratos relativos a sua area de atuagao;

XIII - realizar gestdo das atividades do setor e projetos da area de integragdo e
qualidade;

XIV - seguir a metodologia de projetos, desenvolvimento e implantacdo 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.

Subsecao XXIII

Da Assisténcia de Banco de Dados e Painéis

Art. 254. Sao atribuigdes do Assistente de Banco de Dados e Painéis:

I -planejar, instalar e manter os SGBDs nos ambientes de produgdo, teste e
homologacao;

II - realizar rotinas de otimizag¢ao dos SGBDs;

III - realizar monitoramento do ambiente transacional dos SGBDs do TIAM;
IV - planejar, implantar e administrar a politica de backups;

V - prover ambiente de SGBD'S de testes e homologacao;

VI - planejar e manter a seguran¢a de acesso aos dados dos SGBDs pelos usuarios do



TIAM;
VII - fornecer suporte a auditoria de dados, com definicao prévia do alcance desta;

VIII - fornecer apoio as demandas dos desenvolvedores com criagdo de objetos no
ambiente de producao, analise de codigo sql, etc;

IX - integrar a equipe de planejamento da contratacdo relacionada a sua area de atuagdo;
X - acompanhar a execucao de contratos relativos a sua area de atuacao;
X1 - elaborar estatisticas e pareceres técnicos quando necessario;

XII - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas;

XIII - desenvolver painéis praticos e intuitivos para apresenta¢dao dos dados agrupados;

XIV -realizar andlise critica dos dados coletados para auxiliar na identificacdo de
problemas nos sistemas originais.

CAPITULO XXI
DA SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS DE SAUDE
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 255. A Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, unidade
administrativa subordinada a Secretaria de Administragao do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas,
tem por finalidade zelar, em cardter amplo, pela saude de magistrados, servidores, dependentes,
aposentados, pensionistas € beneficiarios especiais, sem prejuizo da realizagdo de pericias médicas e de
buscar, mediante coordenacdo com outras unidades administrativas, reduzir ou eliminar os riscos € 0s
acidentes nos ambientes de trabalho, em conformidade com esta Resolugao.

§ 1° Para os fins deste ato normativo, sdo considerados dependentes:

I - o conjuge;

II - o(a) companheiro(a) que mantém h4 mais de 2 (dois) anos unido estavel com o
agente publico ou com filhos em comum,;

III - 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 hd dois anos consecutivos.

§ 2° Sdo considerados beneficiarios especiais os estagiarios, funciondrios terceirizados e
militares da casa militar.

Art. 256. A Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Secretaria de Servigos Integrados de
Satde atuardao de forma conjunta, solidaria e concomitante durante o desenvolvimento de suas atribui¢des,
podendo requisitar copias de documentos ou a realizagdo de diligéncias que sejam alinhadas as finalidades
comuns.

Art. 257. Os médicos atuantes na Secretaria de Servicos Integrados de Saude devem



confeccionar modelos de laudos de posse, licencas para tratamento de satide e aposentadoria, zelando para
que tais documentos nao sejam acessados por quem ndo possui obrigacao legal ao sigilo profissional, nos
moldes do art. 85 do Cddigo de Etica Médica.

Paragrafo tnico. As anotacdes em prontudrio devem ser feitas pelo médico
responsavel pelo atendimento.

Secao I1

Da Estrutura Interna

Art. 258. A Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS possui a seguinte
estrutura organizacional:

I - Gabinete da Secretaria de Servigos Integrados de Saude:
a) Assisténcia Complementar de Saude;
II - Junta Médica.

Secao 111

Dos Cargos e Funcoes

Art. 259. Os cargos e fungdes Secretaria de Servigos Integrados de Saude ficam
organizados da seguinte forma:

I - o Secretario de Servigos Integrados de Saude, funcao gratificada, simbolo FG-4, sera
exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Medicina, Enfermagem,
Odontologia ou Psicologia;

IT - 03 (trés) Assistentes de Saude Complementar, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI serd ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area
de saude;

Paragrafo unico. Fica vinculada 01 (uma) funcdo gratificada de simbolo FG-1 ao
Secretario de Servigos Integrados de Satde, com as atribuigdes de Assistente de Diretor.

Art. 260. A Junta Médica, designada pela Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas, deve ser composta por 03 (trés) médicos, um deles sendo Médico do Trabalho, todos
inscritos e regulares junto ao Conselho Regional de Medicina do Estado do Amazonas - CRM/AM.

§ 1° Fica vinculada 01 (uma) fun¢ao gratificada de simbolo FG-1 ao Presidente da Junta
M¢édica, com as atribuicdes de Assistente de Diretor.

§ 2° Aos integrantes da Junta Médica fica assegurada a percepcdo da Fungdo
Gratificada de sigla FG-1, sendo vedada a remuneragdo pela participacdo em Grupos de Trabalho ou
Comissdes com a mesma finalidade.

§ 3° O médico nao pode ser perito de paciente para quem tenha prestado atendimento
como assistente.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecao I



Da Secretaria de Servicos Integrados de Saude

Art. 261. Sao atribuigdes do Secretario de Servicos Integrados de Saude:

I - supervisionar, coordenar e dirigir as atividades da Secretaria de Servicos Integrados
de Saude — SESIS, zelando pela regularidade, disciplina e ordem dos servigos;

II - supervisionar o atendimento em satde realizado nos usuérios internos e seus
familiares dependentes, conforme suas necessidades;

IIT - responder pela execucdo 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 -prestar a supervisdo técnica especializada nas areas pertencentes a Secretaria de
Servicos Integrados de Saude — SESIS;

V - assinar os laudos médico-periciais e presidir a Junta Médica, quando designado;

VI - implementar acdes voltadas a adequada preparagao de funcionarios em vias de
aposentadoria por invalidez;

VII - distribuir os funcionarios lotados na Secretaria de Servigos Integrados de Saiude —
SESIS dentro da estrutura funcional da Unidade;

VIII - elaborar e assinar o Estudo Técnico Preliminar para aquisi¢do de bens e servigos
da area de saude;

IX - gerenciar as atividades dos Assistentes Sociais do quadro de servidores do TJIAM,
em especial no que diz respeito a:

a) elaborar laudos ou relatorios sociais sempre que solicitados;

b) prestar atendimento e orientagdo, realizando encaminhamento a Rede Assistencial
(Saude, Previdéncia, Assisténcia Social dentre outros) para os funciondrios e seus dependentes;

¢) realizar os acompanhamentos sociais, as visitas domiciliares e hospitalares, incluindo
os postos de trabalho nas unidades judiciais e administrativas;

d) viabilizar a inclusdo de servidores em programas sociais, quando necessario;

e) realizar o acompanhamento de licengas médicas de servidores, quando solicitado por
este ou por uma das Sec¢des ou Junta Médica da Secretaria de Servigos Integrados de Saude;

f) acompanhar a transferéncia de lotacdo e adaptacdo em conjunto com a Secretaria de
Gestao de Pessoas;

g) - acompanhar os processos administrativos relativos a servidores;

h) - fomentar parcerias e realizar pesquisas sociais voltadas a campanhas de
sensibilizagdo e melhoria da Qualidade de Vida e Saude dos Servidores e Magistrados;

i) prestar orientacao e acompanhamento de auxilio funeral e pensdao por morte;

j) realizar o acompanhamento de servidores em dependéncia quimica ou transtornos
afetivos diversos com interface nas relagdes sociais e de trabalho, em conjunto com as Se¢des da
Secretaria de Servigos Integrados de Satde;

k) desenvolver estudos relacionados ao absenteismo;

I) realizar de pesquisa social e/ou estudo técnico quando solicitado, para suporte aos
Comités e Subcomités aos quais a DVSSA ou seus servidores participem;

m) atender os funcionarios que se encontram em licenga para tratamento de saude,
acompanhando-os, bem como as suas familias, durante e apOs o tratamento, através de visitas
domiciliares, hospitalares, entrevistas € orientagoes;

n) demais atribuicdes decorrentes do Codigo de Etica do Assistente Social, Lei n°



8.662, de 7 de junho de 1993.

X - gerenciar as atividades do Médico do Trabalho e Preven¢do aos Acidentes de
Trabalho do TJAM, em especial no que diz respeito a:

a) orientar quanto ao cumprimento das Normas Regulamentadoras do Ministério do
Trabalho aplicaveis as atividades da organizagao;

b) elaborar, supervisionar e atualizar o Programa de Gestdo de Riscos (PGR) e o
Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO) sempre que necessario;

¢) realizar procedimentos afetos ao Programa de Exame Periddico de Saude (EPS) de
magistrados e servidores, sendo obrigatério aos comissionados puros, definindo as prioridades de
convocagao conforme Resolugdo CNJ n. 207/2015, ou outra que vier a substitui-la ou altera-la;

d) realizar exames admissionais, demissionais e de retorno ao trabalho de magistrados,
servidores ativos ¢ cedidos ao Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

e) avaliar a incidéncia de patologias por areas de risco, orientando sobre a prevencao e
manutencao da satde e atuando em conjunto com a Secao de Seguranca do Trabalho e Ergonomia;

f) promover a realizagcdo de atividades de orientacdo, informacao e conscientizagdo dos
trabalhadores para a prevencdo de acidentes e doengas ocupacionais;

g) emitir a Comunicacdo de Acidentes de Trabalho (CAT), quando necessario;

h) encaminhar ao gabinete da Secretaria de Servigos Integrados de Satde - SESIS,
semestralmente, a estatistica médica dos CIDs cadastrados;

i) avaliar pacientes, homologar atestados emitidos por terceiros e/ou atestar estados
morbidos e outros, inclusive para justificagdo de falta ao trabalho;

j) participar da Junta Médica para emitir pareceres em casos de licencas médicas com
mais de 120 (cento e vinte) dias, inclusdo de pacientes especiais como dependentes, aposentadorias e
pensoes, readaptacao de servidores e outros, desde que nao atue como médico assistente € como perito no
mesmo caso clinico;

k) colaborar com a Secretaria de Gestao de Pessoas na identificagdo das causas
determinantes da diminui¢ao do rendimento do trabalho do servidor;

1) elaborar e divulgar normas relativas as questdes de higiene e seguranga dos locais de
trabalho, promovendo a remocao das causas de acidentes e doencas profissionais;

m) promover agdes de prevencao de saude para magistrados, servidores, dependentes,
aposentados, pensionistas e beneficiarios especiais;

n) participar do planejamento e execuc¢do de programas de prevencao de saude, bem
como participar das reunides cientificas do corpo clinico da Secretaria de Servigos Integrados de Saude -
SESIS;

0) calcular e analisar o indice de absenteismo relacionado a licenga para tratamento de
saude, acidente de trabalho e acompanhamento de pessoa da familia.

p) elaborar o plano de trabalho e monitorar metas, indicadores e resultados de saude no
trabalho (acidentes, afastamentos e outros);

q) realizar e manter atualizados os envios do eSocial para satide do trabalho;

r) prevenir, rastrear ¢ diagnosticar situagdes que agravem a saude de magistrados,
servidores, dependentes, aposentados, pensionistas € beneficiarios especiais;

s) realizar avaliagao de aptidao fisica de brigadistas;

t) fiscalizar e monitorar empresas que prestam servigos terceirizados para o Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas, visando atender a legislacao relativa a Seguranca do Trabalho.

u) cadastrar diariamente, por meio de langamento em sistema informatizado, o periodo
de afastamento do servidor, decorrente de licenca satide ou licenca para acompanhamento de pessoa da
familia;



v) solicitar informagdes externas de carater profissional médico, sempre que necessarias,
para avaliacao pericial;

w) elaborar laudos médicos, sempre que necessario ¢ desde que nao conflite com
eventual participagdo em Junta Médica;

XI - gerenciar as atividades do Técnico de Seguranga do Trabalho do TJAM, em
especial no que diz respeito a:

a) avaliar a necessidade de uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e
Equipamento de Protegdo Coletivo (EPC) nas dependéncias do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, tanto na Capital quanto no interior do estado, providenciando a aquisi¢do, distribui¢do e
fiscaliza¢ao do uso dos equipamentos;

b) criar e aplicar metodologia para investigacao de acidentes, analisando ¢ determinando
suas causas, sem prejuizo de elaborar relatdrio e propor recomendacdes técnicas;

¢) elaborar e manter atualizado o inventario de riscos das condigdes de trabalho;
d) elaborar e manter atualizado o Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR;

e) implementar medidas de prevencao conforme o plano de acao do PGR e na ordem de
prioridade estabelecida na NR 01;

f) elaborar ¢ manter atualizados os Laudos de Insalubridade ¢ os Laudos de
Periculosidade;

g) elaborar e manter atualizado o Laudo Técnico das Condigdes do Ambiente de
Trabalho (LTCAT);

h) elaborar o plano de trabalho e monitorar metas, indicadores e resultados de seguranga
no trabalho (acidentes, afastamentos, dentre outros);

i) organizar e manter permanente a Comissao Interna de Prevengao de Acidentes e de
Assédio — CIPA;

j) organizar e manter a Brigada Voluntaria de Incéndio;

k) promover, organizar e manter os Equipamentos de Combate a Incéndio (extintores,
hidrantes, sistema de deteccdo, iluminagdo e outros) funcionando conforme legislagao vigente;

1) propor, imediatamente, a interrup¢ao das atividades e a adogdo de medidas corretivas
e/ou de controle quando constatar condigdes ou situagdes de trabalho que estejam associadas a grave e
iminente risco para a seguranca ou a saude dos trabalhadores e terceiros;

m) conduzir ou acompanhar as investigagoes dos acidentes e das doengas relacionadas
ao trabalho, em conformidade com o previsto no PGR;

n) interagir e compartilhar informacgdes relevantes a segurancga do trabalho com orgaos
distritais, municipais, estaduais e federais, quando necessario;

0) fiscalizar e monitorar empresas que prestam servigos terceirizados para o Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas, visando atender a legislagao relativa a seguranga do trabalho;

p) fiscalizar, inspecionar e monitorar as condi¢des sanitarias, elétricas e da edificacdo
que demandam risco a populagao;

q) fiscalizar, monitorar e inspecionar atividades que demandam autorizagdo prévia da
seguranca do trabalho para realizagdo;

r) elaborar, implementar ¢ manter atualizado o Plano Atendimento de Emergéncia
(PAE);

s) claborar ¢ manter atualizado o Prontuario das Instalagdes Elétricas;

t) elaborar e realizar a Semana Interna de Prevencao de Acidentes do Trabalho e de
Assédio (SIPAT);

u) promover € monitorar 0s treinamentos obrigatorios observando as normas



regulamentadoras;
v) realizar e manter atualizados os envios do E-social para seguranca do trabalho;
w) acompanhar equipes de orgaos fiscalizadores, quando necessario;
x) elaborar, conduzir e acompanhar os simulados de emergéncias e evacuacao;

y) Gerenciamento dos documentos do SST (Saude e seguranca do Trabalho) dos
prestadores de servico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

XII - gerenciar as atividades dos Enfermeiros, em especial no que diz respeito a:

a) prestar, nas dependéncias do Tribunal, assisténcia de enfermagem curativa e
preventiva aos magistrados e servidores, ativos € inativos, € aos respectivos dependentes;

b) prestar atendimento de enfermagem e encaminhar para avaliagdo médica, os casos de
urgéncia e emergéncias;

¢) assistir ¢ auxiliar os trabalhos médicos;

d) fornecer dados, dentro de sua area de atuagdo, para compor o prontudrio de saude
dos servidores;

e) programar, desenvolver e executar campanhas de vacinacao;

f) administrar medicacdo com receitudrio médico, nas dependéncias do Tribunal ou em
domicilio, quando necessario;

g) prestar atendimento domiciliar, quando necessario, a critério do médico assistente;

h) manter sob sua responsabilidade o estoque de medicamentos da Secretaria de
Servigos Integrados de Saude — SESIS;

i) controlar e esterilizar materiais segundo normas técnicas;

j) planejar e desenvolver atividades de educagdo em servigo, destinadas ao
aprimoramento da equipe técnica e de auxiliar de enfermagem;

k) participar do planejamento, implementagdo e avaliagdo da programacdo de saude,
juntamente com as demais unidades administrativas;

XIII - gerenciar as atividades dos Médicos do quadro de servidores do TIAM, em
especial no que diz respeito a:

a) prestar assisténcia médica aos servidores, magistrados, ativos e aposentados, bem
como seus respectivos dependentes, terceirizados, estagiarios e usuarios internos do Tribunal de Justica do
Amazonas, nos ambulatorios/consultorios da Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS,
mediante exame clinico, diagnodstico e tratamento de moléstias, lesdes ou disturbios organicos,
independente de sua especialidade;

b) solicitar, analisar e interpretar resultados de exames complementares de laboratdrio
e/ou radiodiagndstico, bem como orientar € encaminhar o paciente para tratamento especializado;

¢) prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo,
determinando cuidados especiais, quando houver concomitancia de tratamentos;

d) manter atualizados os registros de anamnese, diagnostico, plano de tratamento e
evolucao de cada caso;

e) compor a Junta Médica, conforme designacdo, desde que nao seja perito ou auditor
de seu proprio paciente, de pessoa de sua familia ou de qualquer outra com a qual tenha relagdes capazes
de influir em seu trabalho ou empresa que atue ou tenha atuado;

f) inspecionar e orientar os servigos paramédicos a serem executados;

g) propor a aquisicao de equipamentos médicos € medicamentos, visando a melhoria do
atendimento e do desempenho profissional;

h) participar do planejamento e execucdo de programas de prevencdo de saude e das



reunides cientificas do corpo clinico da Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;

X1V - gerenciar as atividades dos Odontologos do quadro de servidores do TJAM, em
especial no que diz respeito a:

a) prestar assisténcia odontoldgica aos servidores, magistrados, ativos ¢ aposentados
bem como seus respectivos dependentes, terceirizados, estagidrios € usudrios internos do Tribunal de
Justica do Amazonas, nos consultorios odontologicos da Secretaria de Servigos Integrados de Saude —
SESIS, de acordo com as possibilidades técnicas do servigo;

b) atender, preventiva e profilaticamente, as criancas dependentes a partir da primeira
denti¢do;

c¢) atender, orientar e encaminhar pacientes com necessidade de tratamento clinico
odontoldgico externo;

d) diagnosticar, planejar, executar e registrar o tratamento odontolégico realizado na

unidade;

e) prescrever especialidades farmacéuticas de uso interno e externo;

f) solicitar exames complementares de laboratdrio e/ou radiodiagnostico;

g) participar de juntas médicas quando a matéria assim exigir;

h) coordenar os servigos de raio-X, odontopediatria, profilaxia, exodontia, periodontia e
endodontia;

i) coordenar e controlar a incidéncia de infecgdes causadas por contaminagdo do
material esterilizado;

j) atender a manutencao e conservacao dos equipamentos;

k) solicitar ao Secretario de Servigos Integrados de Saude — SESIS a aquisicao de bens
e servigos afetos a area odontologica;

) colaborar com a unidade competente e prestar orientacdo técnica em processos de
compra de equipamentos, instrumentais e materiais de consumo de odontologia;

m) colaborar com o planejamento e execug¢do de atividades, cursos e palestras
relacionadas a prevencdo de doengas e a promog¢do da saude ¢ do bem estar dos servidores e seus
dependentes;

n) exercer outras atribui¢des afins que lhes forem determinadas.

XYV - gerenciar as atividades dos Psicologos do quadro de servidores do TJAM, em
especial no que diz respeito a:

a) prestar, nas instalagdes da Secretaria de Servigos Integrados de Saude, assisténcia
psicologica aos magistrados e servidores e, quando necessario, visitas domiciliares, as clinicas, aos
hospitais e/ou a outras instituigdes para complementagao de atendimento;

b) realizar avaliagdo psicoldgica com fins de tratamento ou acompanhamento de
servidores;

¢) entrevistar servidores interessados em assisténcia psicologica, para fins de triagem,
orientacdo ¢ encaminhamento;

d) autorizar solicitagdes de tratamento seriado em psicoterapia, psicopedagogia e
psicomotricidade, quando necessario;

e) promover atendimento em grupo para os servidores, com vistas a prevengdo de
doencgas em promogao da satde, melhoria das relagcdes de trabalho e/ou do relacionamento interpessoal;

f) proceder a avaliacdo social e psicologica e emitir opinido técnica;
g) elaborar documentos (laudo, pareceres, relatorios, declaracdes e atestados);

h) elaborar e executar programas de prevencdo primaria, secundaria e terciaria e
promocgao da satde, com énfase no trabalho multidisciplinar;



i) prestar atendimento e acompanhamento social aos servidores e familiares, bem como
encaminhar providéncias referentes as situagdes apresentadas;

j) promover o estudo das condi¢des sociais, familiares e funcionais dos servidores a fim
de orientar o atendimento integral de saude;

k) 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;

I) orientar gestores de unidade judiciarias e administrativas nas situagdes em que a
doenga ou o tratamento interfiram em questdes funcionais dos seus subordinados;

m) prestar orientagdes sobre rotina de atendimento;

n) planejar, executar e avaliar estudos e pesquisas para subsidiar agdes profissionais,
decisdes gerenciais e agdes de prevencao de doengas e promogao da saude;

0) planejar e propor a aquisi¢ao de material técnico de uso restrito dos profissionais da
psicologia;

p) planejar, executar e participar de semindrios, encontros, congressos € eventos
relacionados as areas de psicologia.

Subsecio 11

Assisténcia Complementar de Saude

Art. 262. S3o atribuigdes dos profissionais que integram a Unidade de Assisténcia
Complementar de Saude:

I - prestar, nas instalagdes da Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS,
assisténcia aos magistrados e servidores;

II - elaborar documentos (laudo, pareceres, relatorios e declaragdes);

III - elaborar e executar programas de prevencdo primdria, secunddria e tercidria e
promogao da satde, com énfase no trabalho multidisciplinar;

IV - orientar, informar e dar outras providéncias para que servidores e familiares
utilizem recursos e servicos, oferecidos no Tribunal, na rede conveniada e outras instituicdes para o
atendimento das suas demandas e na defesa de seus direitos;

V - orientar gestores de unidades judiciarias e administrativas nas situagdes em que a
doenga ou o tratamento interfiram em questdes funcionais dos seus subordinados;

VI - prestar orientagdes sobre rotina de atendimento e homologagao de atestado médico;

VII - planejar, executar e avaliar estudos e pesquisas para subsidiar agdes profissionais,
decisdes gerenciais e agdes de prevencao de doencgas e promocao da saude;

VIII - contribuir para a promo¢ao da harmonia e da qualidade assistencial no trabalho
em equipe multiprofissional;

IX - atender, orientar e encaminhar pacientes com necessidade de tratamento clinico
externo;

X - prescrever especialidades farmacéuticas de uso interno e externo;
XI - solicitar exames complementares de laboratério e/ou radiodiagndstico;

XII - coordenar e controlar a incidéncia de infecgdes causadas por contaminacdo do
material esterilizado;

XIII - atender a manuten¢do e conservagao dos equipamentos;



XIV - colaborar com o planejamento e execucdo de atividades, cursos e palestras
relacionadas a prevencdo de doengas e a promog¢do da saude e do bem estar dos servidores e seus
dependentes.

Subsecao 111
Da Junta Médica

Art. 263. Sao atribui¢cdes da Junta Médica do TIAM:

I - conceder licenga para tratamento de saude, de servidores efetivos dos quadros do
TJAM, quando a duragdo ultrapassar 30 (trinta) dias;

II - conceder licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

IIT - conceder licenga por acidente em servigo, comunicando o fato a Secdo de
Medicina do Trabalho e Prevencao aos Acidentes de Trabalho para emissao de Comunicacao de Acidente
de Trabalho (CAT) - evento 2210 - obrigatorio no e-Social;

IV - conceder licenca a gestante (antecipagdo, aborto e natimorto);

V - comprovar incapacidade fisica e/ou mental definitiva para concessio de
aposentadoria por invalidez;

VI - comprovar limitagdo de capacidade fisica e/ou mental para readaptacao de fungao
ou remanejamento de setor;

VII - comprovar capacidade fisica e/ou mental de servidores em disponibilidade para
efeito de aproveitamento;

VIII - comprovar capacidade fisica e/ou mental para reversao de aposentadoria;

IX - avaliar capacidade fisica e mental para concessao de beneficio a dependentes;
X - realizar pericia médica para fins de concessao da isen¢ao no Imposto de Renda;
XI - realizar inspe¢ao médica para fins de posse.

§ 1° O exame e respectivo laudo de aptidao fisica e mental para investidura em cargo
publico poderdo ser realizados por Médico do Trabalho do quadro de pessoal do TJIAM, desde que
possua titulo ou residéncia médica que lhe confira RQE (Registro de Qualificacdo de Especialidade),
conforme Resolugdo CFM n. 1.974/2011.

§ 2° E vedado ao médico que, ndo tendo participado pessoalmente do exame pericial,
assine o laudo médico.

§ 3° A Junta Médica reunir-se-4 semanalmente, conforme a necessidade.

§ 4° No caso de servidores comissionados puros, as licencas com mais de 15 (quinze)
dias consecutivos, ou de forma alternada dentro dos tltimos 60 dias e desde que seja pelo mesmo motivo,
deverao ser concedidas pela Junta Médica do INSS, visando adequagdo ao eSocial.

Art. 264. Compete ao Presidente da Junta Médica do Tribunal de Justi¢a do Estado do
Amazonas:

I - presidir as sessoes;
II - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de natureza médico-periciais;
III - autorizar pericia domiciliar, hospitalar e em transito;

IV -solicitar apoio técnico das unidades administrativas do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas.

Art. 265. Compete aos membros da Junta Médica Oficial do Tribunal de Justiga do



Estado do Amazonas:
I - colaborar nas avaliagdes e nas decises periciais;
II - substituir o Presidente, em suas auséncias e impedimentos, pela seguinte ordem:
a) 1° Vice-Presidente;
b) 2° Vice-Presidente.

III - o atendimento médico-pericial e a emissdo de parecer técnico sobre os laudos
médicos.

Art. 266. Nos casos em que a Junta Médica identificar problemas sociais relacionados
ao estado de saude do periciando, podera provocar a Secao de Servigo Social para atuagio no caso.

Art. 267. A solicitagdo de pericia domiciliar, hospitalar e em transito devera ser
formulada pelo proprio servidor, por e-mail institucional, ou, sendo familiar ou responsavel, pessoalmente
na Secretaria de Servicos Integrados de Satde do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, com a
apresentacdo do atestado médico que comprove a impossibilidade de locomog¢do do paciente e a
informagao de sua localizagao.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de locomocgao do servidor, estando em transito, a
avaliagcdo pericial podera ser realizada por Junta Médica Oficial de outro 6rgdo pertencente a Unido,
Estado ou Municipio onde ele se encontrar internado ou em domicilio.

Art. 268. Para a execug¢do de suas atribuicdes, a Junta Médica podera solicitar
diretamente, quando insuficientes seus recursos técnico-profissionais, o apoio dos seguintes 0rgaos:

I - Secretaria de Estado da Saude — SES;

II - Fundo Previdenciario do Estado do Amazonas - AMAZONPREYV;
III - Junta Médica Oficial do Estado do Amazonas;

IV - Junta Médica Oficial do Municipio de Manaus.

Secao V
Da Jornada de Trabalho

Art. 269. Os servidores médicos e odontdlogos cumprirdo jornada especial de 04
(quatro) horas didrias e 20 (vinte) horas semanais, de acordo com escala de atendimento previamente
fixada e divulgada.

§ 1° A jornada de trabalho especial deverd ser cumprida de forma integral e especifica,
durante o horario de expediente do Tribunal de Justica do Amazonas e sem possibilidade de
compensagdes diarias ou semanais.

§ 2° E vedada aos profissionais de satude a participagio em programa de teletrabalho,
especialmente daqueles que recebem adicional de periculosidade, insalubridade ou exergam suas
atividades em ambulatdrio.

Seciao VI
Dos Procedimentos
Subsecao I

Disposicoes gerais



Art. 270. Os atendimentos clinicos e para pericia médica deverdo ser previamente
agendados junto a Secretaria de Servicos Integrados de Saude - SESIS.

§ 1° O atendimento aos dependentes legais de magistrados e servidores fica
condicionado ao cadastro prévio na ficha funcional.

§ 2° O disposto no caput do art. 1° ndo se aplica a atendimentos de urgéncia ou
emergéncia.

§ 3° Os estagiarios, funciondrios terceirizados e militares a disposicdo TJAM serdo
atendidos pela Secretaria de Servigos Integrados de Satde - SESIS, ndo se estendendo esse direito aos
seus dependentes.

Subsecio 11

Da reavaliacio periodica

Art. 271. A reavaliagdo médica periddica se destina a verificar a permanéncia dos
motivos que ensejaram a concessao nos casos de:

I - aposentadoria por invalidez;

II - pensdo do beneficiario invalido;

III - licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;
IV - licenca para tratamento de saude;

V -isencao de imposto de renda incidente sobre proventos de aposentadoria e valores
recebidos a titulo de pensao.

Art. 272. Deve ser submetido a reavaliacdo médica periodica:

I - o servidor aposentado por invalidez;

II - o servidor licenciado por motivo de doenga em pessoa da familia;

III - o servidor licenciado para tratamento de satde;

IV - o beneficidrio de pensdo em caso de concessdao motivada por invalidez;

V - o beneficidrio de isen¢do de imposto de renda, quando for portador de doenga
especificada em lei;

VI - o beneficidrio de reducdo de contribui¢do sobre proventos de aposentadoria e
valores recebidos a titulo de pensao, quando for portador de doenga incapacitante.

Paragrafo unico. A reavaliagdo periodica realizar-se-a conforme indicacdo de
periodicidade aduzida pela Junta Médica Oficial, sendo contada a partir da publicacdo do respectivo ato
concessivo.

Art. 273. Nos casos em que a Junta Médica Oficial declarar a insubsisténcia dos
motivos que ensejaram a concessdo de aposentadoria por invalidez, o respectivo laudo médico pericial
deve ser encaminhado, em processo administrativo, a Secretaria de Administragdo para os fins cabiveis.

Paragrafo unico. O laudo deve se fundamentar em relatorio circunstanciado, que ficara
arquivado no prontudrio médico do servidor.

Subsecao 111

Das Licencas Médicas



Art. 274. Os requerimentos de licencas médicas e justificativas de falta ao trabalho por
motivo de doenca, devem ser autuados em processo administrativo e encaminhados a Secretaria de
Servigos Integrados de Saude, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar do primeiro dia do
afastamento do servidor ptiblico, salvo em casos devidamente justificados.

Art. 275. Para os efeitos desta Resolugao, considera-se:

I - pericia oficial: a avaliagdo técnica presencial, realizada por médico formalmente
designado, destinada a fundamentar as decisdes da administragao;

IT - avaliacdo por junta oficial: pericia oficial realizada por, no minimo, 02 (dois)
médicos;

III - pericia oficial singular: pericia oficial realizada por apenas 1 (um) médico do
quadro de servidores do Tribunal de Justica do Amazonas.

Art. 276. A licenga para tratamento de saude sera concedida ao servidor:

I - por meio de pericia oficial singular, em caso de licengas que ultrapassem 15 (quinze)
dias seguidos ou alternados em um mesmo més, € ndo excedam o prazo de 30 (trinta) dias, a contar do
primeiro dia de afastamento; e

II - mediante avaliacao por Junta Médica Oficial, em caso de licengas que excederem os
prazos indicados no inciso anterior.

§ 1° As licencas médicas referentes ao inciso I serdo concedidas sem a obrigatoriedade
de emissdo de laudo médico e de portaria, devendo constar do prontudrio 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 I do caput deste artigo, o funcionario sera submetido a pericia oficial a qualquer momento,
mediante recomendacao do perito oficial e a pedido da chefia do servidor.

Art. 277. A pericia oficial sera dispensada para a concessao de licenca para tratamento
de saude, desde que ndo ultrapasse o periodo de 3 (trés) dias corridos ou alternados no mesmo més.

§ 1° A dispensa da pericia oficial fica condicionada a apresentagdo de atestado médico
ou odontolégico, que devera ser enviado a Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, sem a
obrigatoriedade de emissao de laudo médico pela Junta Médica.

§ 2° No atestado a que se refere o § 1°, devera constar a identificacdo do servidor e do
profissional emitente, o registro deste no conselho de classe e o tempo provavel de afastamento, bem
como eventuais exames complementares.

Art. 278. Os afastamentos por motivo de doenga de magistrados deverdo ser
encaminhados para o Setor dos Juizes Auxiliares da Presidéncia, que apos ciéncia, os encaminhara a
Secretaria de Servigos Integrados de Satide - SESIS para demais providéncias.

§ 1° Opinando o laudo médico pelo deferimento do pedido de licenca para tratamento
de satde, a Junta Médica poderd recusa-lo, ocasido em que o médico responsavel pelo atendimento
ambulatorial devera realizar novos exames e fundamentar sua decisdo mediante novo atestado, nos moldes
do Parecer CFM n. 10/2012.

§ 2° Os processos administrativos de afastamento por motivo de satde de 01 (um) a 30
(trinta) dias, com o deferimento ou indeferimento, deverdo ser encaminhados a Secretaria de Gestao de
Pessoas e ao interessado.

§ 3° O laudo médico para licenca médica superior a 30 (trinta) dias, com o deferimento
ou indeferimento, devera ser encaminhado a Secretaria de Expediente para fins de publicagao.

Art. 279. Para concessdo da licenca maternidade, a servidora devera encaminhar a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, mediante processo administrativo, o requerimento devidamente
preenchido, a copia da certiddo de nascimento e/ou atestado médico.



Subsecao IV

Da justificativa de atraso e saida antecipada por motivo de doenca

Art. 280. As justificativas de atrasos e saidas antecipadas, com finalidade de tratamento
de saude do servidor ou de pessoa da familia, para fins de exames, vacinagdo, consulta com profissionais

da area da saude, deverdo ser apresentadas ao chefe imediato e remetidas diretamente a Secretaria de
Gestao de Pessoas.

Paragrafo unico. No caso de reiteragdo 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 niimero dos autos respectivos € os encaminhara para providéncias
perante a Secretaria de Servicos Integrados de Satude - SESIS.

CAPITULO XXII
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 281. A Secretaria de Orcamento e Financgas ¢ responsavel por planejar, coordenar,
gerenciar e executar as atividades relacionadas com os Sistemas de Administragdo Orgamentaria,
Financeira e Contabil no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, com atuagao decisiva no
controle e racionalizagdo da aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros, bem como no registro dos

fatos contabeis e das praticas de boa governanga, consubstanciadas na transparéncia e na prestagao de
contas.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 282. A Secretaria de Orcamento e Finangas possui a seguinte estrutura
organizacional:

I - Gabinete da Secretaria de Orgamento e Finangas:

a) Assessoria Técnico-Administrativa de Or¢amento e Finangas;
b) Assessoria de Contabilidade;

¢) Assessoria de Gabinete;

d) Secao de Execu¢ao Orgcamentaria;

e) Secdo de Execucao Financeira;

f) Secao de Adiantamentos, Diarias e Relatorios.

Secao 111

Dos Cargos e das Fungoes



Art. 283.0s cargos ¢ fungdes da Secretaria de Orgcamento e Finangas ficam
organizados da seguinte forma:

I - o Secretario de Orcamento e Finangas, cargo de provimento em comissao, simbolo
PJ-DAS, nivel II, serd ocupado por profissional com ensino superior em Ciéncias Contabeis ou
Economia, com comprovada experiéncia em orcamento, finangas e contabilidade publica;

IT - a Assessoria Técnico-Administrativa de Orgamento e Finangas, fun¢do gratificada,
simbolo FG-4, serd exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior e
conhecimentos técnicos na area de or¢amento e finangas publicas;

III - a Assessoria de Contabilidade, fungao gratificada, simbolo FG-4, ser4 exercida por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho
Regional de Contabilidade do Estado do Amazonas - CRC/AM,;

IV - a Assessoria de Gabinete, fungdo gratificada, simbolo FG-2, sera exercida por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Administracao;

V - 0 Chefe da Secao de Execu¢do Or¢amentaria, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente por
profissional com conhecimentos técnicos na area de orgamento e finangas publicas;

VI - 0 Chefe da Secao de Execugdo Financeira, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI serd ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area
de orcamento e finangas publicas;

VII - o Chefe da Secdo de Adiantamentos, Didrias e Relatorios, cargo de provimento
em Comissao, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos
técnicos na area de orgamento e finangas publicas.

Paragrafo unico. Fica vinculada 01 (uma) funcdo gratificada de simbolo FG-1 ao
Secretario de Or¢amento ¢ Financas, com as atribuicoes de Assistente de Diretor.

Art. 284. A Secretaria de Or¢amento e Finangas funcionard em regime de plantdo
permanente, com escala mensal definida pelo Secretario de Org¢amento e Financas e quantidade de
servidores definida por decisao da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragdo definida para o
Plantdo Judiciario de Segundo Grau.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecao I

Da Secretaria de Orcamento e Financas

Art. 285. Sao atribuigdes do Secretario de Orgamento e Finangas:

I - planejar, supervisionar e controlar as atividades internas, promovendo a exceléncia
na execucdo € no cumprimento dos prazos internos e externos. Em particular, no que tange aos
instrumentos de planejamento orcamentario (PPA, LDO e LOA), as prestacdes de contas mensais e
anuais, bem como as obrigagdes relativas a transparéncia da gestdo fiscal;

II - coordenar, supervisionar e controlar as atividades especializadas relacionadas aos
servicos de contabilidade, balangos, prestagdes de contas mensais e anuais, transparéncia da gestao fiscal,
relatorios e demonstrativos do CNJ (conforme Resolugdao n° 102/2009);

III - prestar assessoramento técnico nos assuntos de sua competéncia ao Secretario de
Administragdo, a quem esta diretamente subordinado, ou diretamente a Presidéncia do Tribunal de Justiga,
autoridade méxima do 6rgdo, quando assim for solicitado;

IV - promover a gestdo material e pessoal interna, de maneira a garantir os insumos, os



equipamentos, as instalagdes e o efetivo de pessoal necessario ao bom funcionamento da secretaria, além
da sinergia entre as se¢des internas;

V - interagir com as areas responsaveis pelos planejamentos estratégicos e operacionais
do Tribunal a fim de compatibilizar com os planejamentos orcamentarios;

VI - intervir de oficio nos processos administrativos quando, nos limites das suas
competéncias, observar impropriedades e inadequagdes potencialmente lesivas a administracao;

VII - 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 apreciagdo da esfera superior quando envolver decisdes que extrapolem tal esfera de
atuagao;

VIII - dirimir quaisquer duvidas que porventura surjam sobre as atribui¢des internas,
acomodando e designando responsaveis para atribuigdes que sobrevenham;

IX - certificar, em cada processo submetido a sua andlise, a data em que o mesmo foi
incluido na fila para pagamento;

X - providenciar a publica¢do do extrato da resenha para pagamento.

Subsecao 11

Da Assessoria Técnico-Administrativa de Orcamento e Financas

Art. 286. Sao atribuicoes do Assessor Técnico-Administrativo de Orgcamento e
Finangas:

I - executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da Secretaria;
II - dar apoio técnico e administrativo as Seg¢des que compdem a Secretaria,

III - distribuir os processos administrativos que deem entrada na Secretaria as Segdes
correspondentes;

IV - elaborar e revisar os planos e programas anuais e plurianuais;

V - formular e propor critérios para a alocacdo de recursos na elaboracdo da proposta
or¢amentaria;

VI - projetar as receitas arrecadadas para o exercicio e exercicio seguinte no ambito do
Tribunal, com vistas a assistir 0 orgamento € a proposta orcamentaria;

VII - elaborar, apds coleta das demandas e prioridades das unidades do Tribunal, a
proposta orcamentaria e encaminhd-la a Secretaria Executiva de Or¢camento, com insercdo de dados no
SPLAN;

VIII - executar as atividades relacionadas com a elaboracdo e ajuste da proposta
or¢amentaria;

IX - providenciar a abertura de créditos adicionais no SIGO;

X - efetuar as alteracdes no detalhamento da despesa, incluindo a inser¢cdo de dados no

SIGO, confecg¢do e publicacdo de portaria, quando for o caso, com vistas a adequar a programacao
orcamentaria a realidade da execucdo da despesa;

XI - informar sobre a disponibilidade orgcamentaria em relagao a dotagdo autorizada na
Lei Or¢amentaria Anual;

XII - efetuar a reserva de dotagdo para aquisi¢do de bens, contratacdo de servicos e
demais despesas orcamentarias;

XTII - acompanhar a execu¢do da programagdo orcamentaria e controlar os saldos dos
créditos;



X1V - conceder a disponibilidade orgamentaria e financeira para despesas obrigatérias e
sentencas judiciais;

XV - acompanhar os ingressos or¢amentarios, de tal maneira a elaborar e controlar a
programagao financeira de desembolso e evitar possiveis desequilibrios fiscais;

XVI - projetar e acompanhar a execugdo das despesas com pessoal e encargos sociais;

XVII - analisar e processar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais, em
conjunto com as secdes de execucdo e acompanhamento orgamentario e financeiro, estabelecendo a
classificagdo orcamentario-contabil, concedendo a disponibilidade or¢camentaria e financeira, e efetuando
possiveis ajustes.

Subseciao 111
Da Assessoria de Contabilidade

Art. 287. Sao atribuigoes do Assessor de Contabilidade:

I - elaborar as prestacdes de contas mensais através da inser¢ao de dados no e-contas e
envia-las ao Tribunal de Contas do Estado;

II - elaborar as prestacdes de contas anuais e envid-las ao Tribunal de Contas do Estado;

IIT -realizar mensalmente as conciliagdes bancarias, de modo a conferir a
compatibilidade entre os registros contdbeis de ingresso e saida de recursos e os registros financeiros,
apontando possiveis inconsisténcias € promovendo junto aos setores de execu¢do a regularizacdo de
possiveis pendéncias;

IV - elaborar e encaminhar anualmente a Receita Federal do Brasil, no prazo fixado, a
DIRF — Declaragao 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 — Rela¢do Anual de Informacdes Sociais;

VI - elaborar e encaminhar anualmente a Receita Federal do Brasil, no prazo fixado, a
DCTF — Declaragao 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 Servigo e Informagdes a Previdéncia
Social deste 6rgao, consolidando os valores a recolher e gerando a GPS — Guia da Previdéncia Social
correspondente;

VIII - elaborar e providenciar a publicagdo quadrimestral no Didrio da Justica
Eletronico ¢ no sitio eletronico 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 Patrimonio 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
depreciagao, amortizacao, obsolescéncia ou baixa contabil, conforme o caso, no sentido de compatibilizar
o inventario de bens patrimoniais com o balango patrimonial,;

X - acompanhar os depositos e transferéncias relativos aos valores recebidos de diversos
orgaos pela cessao de servidores, providenciando o seu adequado tratamento contabil;

XI - efetuar mensalmente o registro contdbil, 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;

XII - realizar o registro contabil, no sistema AFI, do recebimento e rentabilidade das
fiancas;



XIII - apurar e efetuar mensalmente o registro contabil dos ingressos or¢amentarios das
fontes de recursos diretamente arrecadadas;

XIV - prestar informagdes quanto ao ingresso de recursos de natureza orgamentdria e
extraorcamentaria.

Subsecao IV

Da Assessoria de Gabinete

Art. 288. Sao atribuigoes do Assessor de Gabinete:

I - prestar apoio administrativo ao Secretario de Orcamento e Financas no desempenho
de suas atividades;

II - desempenhar com presteza e urbanidade as tarefas que lhe forem atribuidas;

III - 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 servico do Gabinete do Secretario;
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 de Or¢amento e Finangas no atendimento de partes e nos
demais servigos inerentes ao cargo;

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

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

XI - controlar a transmissdo e recepcdo de correspondéncias em meio fisico ou
eletronico, observando o sigilo e a integridade dos originais e copias;

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

XIII - gerenciar o atendimento via balcdo virtual da Secretaria de Orgamento e
Finangas;

XIV - acompanhar as comunicagdes oficiais pelo e-mail da Secretaria de Orgamento e
Finangas, no sistema de malote digital e outros assemelhados.

Subseciao V

Da Secao de Execucdao Or¢camentaria

Art. 289. Sao atribuigdoes do Chefe da Se¢ao de Execugdo Orgamentaria:

I - apurar os indicadores de desempenho orgamentirio com vistas a elaboragao do
Relatério Justiga em Numeros;

II - acompanhar e participar do encerramento e abertura do exercicio, observando as
normas e orientagdes pertinentes;

III - elaborar a programacao orcamentaria dos contratos, com base nas informacdes
prestadas pela Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes;



IV - promover o levantamento das despesas para inscri¢do em restos a pagar, bem como
interagir junto as areas para dirimir eventuais dividas ou auséncia de manifestagao;

V - realizar o levantamento das despesas passiveis de inscricdo em Restos a Pagar,
confrontando a informag¢ao dos setores responsaveis com os saldos dos empenhos, bem como controlando
os saldos dos empenhos, e anulando possiveis saldos residuais a fim de evitar inscricao indevida;

VI - processar e providenciar a emissdo das notas de empenho dos contratos de duragdo
continuada no inicio do exercicio, observando os saldos residuais, bem como os termos finais;

VII - proceder ao registro dos contratos de dura¢do continuada no AFI;

VIII - processar e providenciar a emissao de notas de empenho e anulagdes de despesas
autorizadas pela administracao;

IX - promover a insercao dos dados no SPLAN referente ao modulo de monitoramento,
metas financeiras e fisicas programadas e realizadas;

X - analisar e processar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais, efetuando
possiveis corregdes € ajustes no que concerne a emissao das notas de empenho.

Subseciao VI

Da Secio de Execuciao Financeira

Art. 290. Sao atribuicoes do Chefe da Se¢ao de Execucgao Financeira:
I - realizar o repasse das custas judiciais devidas aos cartorios e contadorias privatizadas;

II - efetuar a restitui¢do das garantias contratuais prestadas ao Tribunal pelas empresas
contratadas, a restituicdo das fiangas e a restituicao de indébitos referente a custas judiciais;

III - proceder, apos analise criteriosa dos documentos comprobatorios, a liquidagao das
despesas, com a emissao da nota de lancamento, observando a legislacao pertinente;

IV - produzir, apds andlise criteriosa dos documentos comprobatorios, a programagao
financeira de desembolso;

V - apresentar ao Secretario de Or¢amento e Financas relagdo diaria de programas de
desembolso aptos a serem executados para analise e autorizagao;

VI - emitir as ordens bancarias correspondentes, apos a devida autorizagdo, com a
execucao dos programas de desembolso;

VII - providenciar, apds a conferéncia do domicilio bancario de destino, o pagamento
das despesas através da geragdo e envio do arquivo das ordens bancarias eletronicas ao banco;

VIII - interagir com fornecedores, unidades gestoras, outros departamentos do Tribunal
e com Orgdos responsaveis pela arrecadagdo, 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 propria ao pagamento do liquido, da manutengao
de familia e do salario maternidade;

XTI - providenciar o expediente de autorizagdo do pagamento a instituicdo bancaria do
liquido, da manutencao de familia e do salario maternidade da folha de pagamento pessoal e encargos
sociais;

XI1I - efetivar o repasse financeiro para a cobertura do déficit do FFIN dos aposentados



e pensionistas do Tribunal ao AMAZONPREV;

XIII - efetuar a retencdo 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 retencao e o recolhimento de tributos relativos a
pagamento de terceiros;

XYV - operar o pagamento aos credores das consignacdes em folha de pagamento;

XVI -analisar e processar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais,
efetuando possiveis correcdes € ajustes no que concerne as notas de lancamentos, programacdo de
desembolso e ordem bancaria.

Subseciao VII

Da Secio de Adiantamentos, Diarias e Relatorios

Art. 291. Sao atribui¢coes do Chefe da Se¢ao de Adiantamentos, Diarias e Relatorios:

I - informar quanto a regularidade de potencial tomador de adiantamento, observando a
legislagdo pertinente;

I -efetuar a reserva de dotacdo para atender a despesas com a concessdo de
adiantamentos;

IIT -apoés a autorizagdo do ordenador da despesa, efetuar a emissdo da nota de
empenho, da nota de langamento, do programa de desembolso e da ordem bancéria referentes a concessao
de adiantamentos;

IV - providenciar, apos a conferéncia do domicilio bancario de destino, através da
geracdo e envio do arquivo das ordens bancérias eletronicas ao banco, a disponibilizagao dos recursos
financeiros que serdo aplicados no regime de adiantamento;

V -controlar os prazos para prestagdo de contas e conferir os responsaveis por
adiantamentos;

VI - interagir com os tomadores de adiantamentos a fim de promover a correcdo na
aplicagdo dos recursos, divulgar as melhores praticas, orientar quanto a possiveis duvidas;

VII - analisar e emitir parecer sobre a regularidade das prestacdes de contas de
adiantamentos, submetendo a avaliacao preliminar do Secretario de Orcamento e Financas;

VIII - conferir a devolucao de saldo residual de adiantamentos, procedendo a baixa de
responsabilidade do tomador ap6s a aprovagdo das contas pela autoridade ordenadora;

IX - efetuar a reserva de dotacdo para atender a despesas com didrias;

X - apo6s a autorizagdo do ordenador da despesa, efetuar a emissao da nota de empenho,
da nota de langamento, do programa de desembolso e da ordem bancéaria referentes a despesas com
diarias;

XTI - providenciar, apds a conferéncia do domicilio bancario de destino, o pagamento
das despesas com didrias, através da geracdo e envio do arquivo das ordens bancérias eletronicas ao
banco;

XII - informar mensalmente a Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto as diarias pagas
para fins de registro nos assentamentos financeiros dos membros e servidores;

XIII - 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
deposito 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 limitacdo de empenho;

XV -elaborar e publicar mensalmente no sitio eletronico do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas os relatérios do CNJ, conforme Resolugao CNJ n° 102/2019;

XVI - publicar, nos prazos regulamentares, no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, a Proposta de Lei Orgamentaria Anual, o
Quadro de Detalhamento da Despesa da Proposta de Lei Orcamentaria, da Lei Or¢amentaria Anual, do
Quadro de Detalhamento da Despesa da Lei Or¢amentéria Anual, de acordo com a Resolugao CNJ n°
195/2014;

XVII - publicar, no prazo regulamentar, no sitio eletronico do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas, o Mapa Demonstrativo da Execucdo Orcamentaria por Grau de Jurisdi¢do, de
acordo com a Resolugao CNJ n° 195/2014.

CAPITULO XXIII
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 292. A Secretaria de Planejamento tem por finalidade o estudo, planejamento,
orientacdo, coordenagdo, controle e avaliagdo dos assuntos relativos a implementacao, operacionalizagdo e
gestdo do planejamento estratégico, incluindo o gerenciamento de iniciativas estratégicas, a otimizagao
dos processos de trabalho, a modernizagcdo das atividades, o mapeamento de riscos, a afericdo e o
acompanhamento de resultados, as politicas de qualidade no servigo publico, o aprimoramento da
governanga, bem como o acompanhamento das Metas Nacionais, de acordo com os dados estatisticos
fornecidos pelo Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica da Presidéncia, em cooperacdo com a
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao.

Art. 293. A Secretaria de Planejamento retne, no ambito administrativo, as seguintes
fungdes:

I - planejamento e gestao estratégica;

I - acompanhamento de metas;

III - gestdo de processos e de riscos;

IV - aprimoramento da governanga.

§ 1°E atribuicdo da Secretaria de Planejamento elaborar novas propostas, estudos e
acoes relativas ao Planejamento Estratégico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

§ 2° Sdo consideradas iniciativas estratégicas, programas, projetos e agdes selecionadas
pela Alta Administracdo que contribuam para o alcance das metas da institui¢ao, alinhados aos objetivos
estratégicos do Tribunal de Justica do Amazonas.

§ 3° Para o exercicio das atribuigdes estabelecidas nesta Resolugdo, a Secretaria de
Planejamento podera requisitar de quaisquer unidades administrativas e judiciarias deste Tribunal, dados e
informacdes necessarios ao desempenho de seu mister.

§ 4° A Secretaria de Planejamento realizara Reunides de Andlise 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 de Justiga do
Estado do Amazonas, para publicagdo no Portal Eletronico, os seus planos estratégicos e respectivos
resultados.



§ 6°. Na divulgacao de dados pertinentes a Estratégia Nacional do Poder Judiciario e ao
respectivo Plano Estratégico, sera utilizado, sempre que possivel, painel interativo.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 294, A Secretaria de Planejamento detém a seguinte estrutura organizacional:
I - Gabinete da Secretaria de Planejamento:

a) Secao de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais;
b) Secdo de Elaboragdo e Gerenciamento de A¢des Estratégicas;

¢) Se¢do de Apoio a Governanga;

d) Secao de Gestao de Processos de Trabalho;

II - Divisao de Gestao e Projetos:

a) Sec¢ao de Gestao;

b) Secao de Projetos.

III - Divisao de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade:

a) Secao de Inclusao e Acessibilidade;

b) Secao de Sustentabilidade e ODS.

Secao 111

Dos Cargos e Funcoes

Art. 295. Os cargos e fungdes da Secretaria de Planejamento ficam organizados da
seguinte forma:

I - o Secretario de Planejamento, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS,
nivel II, serd ocupada por profissional com nivel superior em Administracdo e conhecimentos técnicos na
area administrativa;

II - o Chefe da Se¢dao de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais, cargo
de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por profissional com
conhecimentos técnicos na area administrativa;

III - o Chefe da Se¢do de Elaboracdo e Gerenciamento de Ac¢des Estratégicas, cargo de
provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por profissional com
conhecimentos técnicos na area administrativa;

IV -0 Chefe da Sec¢ao de Apoio a Governanga, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

V -0 Chefe da Secao de Gestdo de Processos de Trabalho, cargo de provimento em
Comissao, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos
técnicos na area administrativa;

VI - o Diretor da Divisao de Gestdo e Projetos, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAS 1II, serd ocupada por profissional com ensino superior em Administragdo,
conhecimentos técnicos em gestdo organizacional, sem prejuizo de, eventualmente, possuir especializacao



em Gestdo de Projetos;

VII - o Chefe da Sec¢ao de Gestdo, cargo de provimento em Comissdao, simbolo PJ-
DAI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

VIII - o Chefe da Secdo de Projetos, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-
DAI sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

IX - o Diretor da Divisao de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade, cargo de
provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel III, serd ocupado por profissional com ensino superior
em qualquer area de formagdo, com conhecimentos técnicos na area administrativa;

X - 0 Chefe da Secao de Inclusdo e Acessibilidade, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos técnicos na
area administrativa;

XI - o Chefe da Secao de Sustentabilidade e ODS, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area
administrativa.

§ 1° Fica vinculada 01 (uma) funcdo gratificada de simbolo FG-1 ao Secretario de
Planejamento, 01 (uma) ao Diretor da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade e 01 (uma)
ao Diretor da Divisdo de Gestdo e Projetos com as atribuicdes de Assistente de Diretor.

§ 2° Fica vinculada a Divisao de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade 01 (uma)
funcdo gratificada de simbolo FG-2, de assisténcia de Logistica Sustentavel, ocupada exclusivamente por
servidor efetivo, dos quadros do Tribunal.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecio I

Da Secretaria de Planejamento

Art. 296. Sao atribuigdes do Secretario de Planejamento:

I - assessorar na elaboragdo e atualizagdo periddica do planejamento estratégico do
Tribunal de Justica;

II - implantar e realizar a gestdo do planejamento estratégico do Tribunal;

III - promover agdes de sensibilizacdo nas unidades administrativas e judiciarias sobre a
importincia do planejamento, em parceria com outras unidades administrativas;

IV - orientar as Escolas de Magistratura e do Servidor no desenvolvimento de
programas de capacitagdo continua de magistrados e servidores para habilitd-los na coordenacdo e
operacionaliza¢do do planejamento estratégico, gestdo de iniciativas estratégicas e gestdo de processos;

V - incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovagdes
organizacionais;

VI -manter intercimbio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao
planejamento estratégico;

VII - promover a troca de experiéncia entre os Tribunais, identificar ¢ compartilhar
melhores praticas de trabalho;

VIII - informar ao Departamento de Gestdo Estratégica do Conselho Nacional de
Justica as iniciativas de Administragdo bem-sucedidas e que possam ser adotadas por outros tribunais;



IX - elaborar o Plano Anual de Gestdo da Secretaria de Planejamento, e submeté-lo a
Presidéncia do Tribunal de Justica, mediante visto do Secretario de Administragao;

X - gerir as atividades desempenhadas pelas Secdes subordinados a Secretaria de
Planejamento;

XI - coordenar as Reunides de Analise da Estratégia — RAE;

XII - assessorar a Alta Administragdo em relacdo as iniciativas estratégicas, nos
seguintes termos:

a) monitorar e controlar as iniciativas estratégicas através de relatdrios técnicos
gerenciais, bem como prestar informacdes 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.

XIII - prestar consultoria interna na area de desenvolvimento organizacional;

X1V - orientar as areas competentes para efetividade do cumprimento dos requisitos do
Prémio Nacional de Qualidade, e demais informagdes técnicas pelo Conselho Nacional de Justica.

Subsecao 11

Da Secio de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais

Art. 297. Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Monitoramento do Plano Estratégico e
Metas Nacionais:

I - promover a comunicacdo da estratégia e dos resultados alcangados a todos os
magistrados e servidores, de forma a assegurar a efetiva compreensao ¢ o comprometimento na execugao
do Plano Estratégico;

II - exercer o acompanhamento sistémico no que diz respeito ao cumprimento das metas
definidas no Plano Estratégico do Tribunal de Justi¢a do Estado do Amazonas;

III - auxiliar no desenvolvimento das atividades e no desdobramento estratégico nas
unidades envolvidas no Plano Estratégico;

IV - avaliar e relatar o grau de sucesso na consecucdo de objetivos estratégicos
estabelecidos, com base em indicadores de desempenho;

V - exercer o acompanhamento mensal, elaborar relatdrios de producdo e anélise dos
dados estatisticos quanto ao cumprimento das Metas Nacionais do Tribunal;

VI - propor iniciativas para o alcance das metas nacionais do CNJ;

VII - acompanhar a periodicidade e realizacdo das Reunides de Analise da Estratégia —
RAE, bem como produzir os dados respectivos e secretariar o Secretario de Planejamento.

Subsecao I

Da Secio de Elaboracao e Gerenciamento de A¢oes Estratégicas

Art. 298. Sao atribuicdoes do Chefe da Secao de Elaboragao e Gerenciamento de Agoes
Estratégicas:

I - garantir que o portfolio de projetos esteja adequado ao alcance dos objetivos
estratégicos, contribuindo para o alinhamento dos projetos a estratégia do Tribunal de Justica;

II - apoiar na defini¢do, uniformizacdo, e defesa de padrdes de processos, métricas € a



utilizagdo das ferramentas corporativas de gestdo de projetos, contribuindo para sua divulgagdo e para a
capacita¢do de usudrios;

IIT - acompanhar o andamento dos projetos estratégicos, provendo informacdes
estruturadas, atualizadas e consolidadas da atual posicdo do portfélio por meio de relatorio de
acompanhamento, apoiando a Alta Administracdo na tomada de decisdo;

IV - manter atualizado o portfélio de projetos estratégicos visando fornecer informacdes
rapidas a Alta Administracdo, bem como disponibilizar, de forma permanente, informacdes 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 € as equipes de
projetos em todas as fases do projeto;

VI - propor treinamento ¢ desenvolvimento dos gestores e gerentes de projetos nas
melhores praticas de gestao de projetos;

VII -revisar os documentos dos projetos gerados para garantir que estardo sendo
criados conforme as orientagdes fornecidas, validar a qualidade e verificar se o gerente de projetos
necessita de ajuda;

VIII - assessorar na promo¢dao do desenvolvimento organizacional através da
implementacdo e manutencao da padronizag¢do de ferramentas de qualidade conforme a NBR ISO 9001 —
Sistema de Gestao 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;

XTI — realizar monitoramento das agdes e prazos para garantir a busca pela exceléncia na
gestdo organizacional e prestacdo jurisdicional, através do Prémio Nacional de Qualidade.

Subsecao IV

Da Secio de Apoio a Governanca

Art. 299. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Apoio a Governanga:

I - monitorar e articular com as unidades internas as a¢des relacionadas as diretrizes de
governanca do CNJ;

II - monitorar e prestar suporte técnico a efetividade no atendimento das recomendacdes
do Conselho Nacional de Justica;

III - coordenar, monitorar ¢ propor melhorias junto as unidades internas quanto as
edi¢cdes anuais do Ranking da Transparéncia do CNJ com o objetivo de aprimorar o fornecimento das
informacdes de forma clara e organizada ao jurisdicionado;

IV - atuar como agente de interlocucdo entre o Tribunal de Justica e o CNJ com a
finalidade de promover uma comunicacdo mais radpida e assertiva entre os 6rgaos, referente as Metas
Nacionais, Prémio CNJ de Qualidade, Ranking da Transparéncia, e demais recomendagdes;

V - claborar relatorios das resolugdes e portarias publicadas pelo CNJ afetas aos
Tribunais Estaduais de forma a elencar os prazos, determinagdes e boas praticas a serem implementadas;

VI - promover estudos continuos referentes a implementacdo de demandas da alta
direcdo, referente as estratégias do Tribunal, bem como as deliberagdes do Conselho Nacional de Justiga —
CNIJ;

VII - realizar o diagnostico quanto a operacionalizacao das deliberagcdes do Conselho
Nacional de Justi¢a e das demandas da alta diregao;



VIII - encaminhar o resultado dos estudos e relatorios enunciados nos itens V e VII,
com as propostas pertinentes ao Secretario de Planejamento para conhecimento e deliberagao.

Subseciao V

Da Secao de Gestao de Processos de Trabalho

Art. 300. Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Gestao de Processos de Trabalho:

I - atuar na implantag¢do de politicas relativas aos fluxos de trabalho da esfera judicial e
administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

II - elaborar normas, manuais, fluxogramas e procedimentos padrao para as atividades
das unidades judicidrias e administrativas;

III - atualizar as normas, manuais, fluxogramas e procedimentos padrdo ja existentes;

IV - apontar, observando as legislagdes e normativos internos vigentes, as necessidades
de reorganizac¢ao 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 atribuigdes;

VI - estabelecer indicadores para mensurar a progressdo, 0 sucesso ou insucesso das
acoes instituidas na esfera de suas atribuigdes;

VII -apresentar ao Secretario de Planejamento, relatdrio semestral quanto aos
resultados obtidos com a implantacdo de procedimentos-padrao realizados, indicando os pontos favoraveis
e desfavoraveis do trabalho desenvolvido;

VIII - indicar, ao Secretario de Planejamento, cursos de capacitacdo relacionados com
os procedimentos-padrao implantados;

IX - formular metas para cumprimento e efetividade das atividades desenvolvidas.

Subseciao VI

Da Divisao de Gestao e Projetos

Art. 301. Sao atribuigdes do Diretor da Divisao de Gestdo e Projetos:

I - assessorar a administracdo do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas no
desenvolvimento de projetos institucionais e estratégicos;

II - apresentar, a Presidéncia e a Secretaria de Administracao do Tribunal de Justiga do
Estado do Amazonas, relatorio de atividades com os resultados obtidos mediante implantagdo dos
projetos;

IIT - assessorar a Secretaria de Administragio no desenvolvimento de programas e
agoes inerentes ao Plano de Gestao;

IV - sistematizar e articular a melhoria continua na metodologia de gestdo, visando
promover a efetividade dos resultados institucionais;

V - gerenciar projetos € promover a melhoria dos processos organizacionais do Tribunal
de Justi¢a do Estado do Amazonas;

VI - assegurar o alinhamento de Projetos com o Planejamento Estratégico do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas, considerando as perspectivas, macrodesafios, iniciativas, programas e



acoes previstas;
VII -receber, cadastrar e analisar os macrodesafios estratégicos, atentando para o
alinhamento com o Portf6lio de Projetos;

VIII - elaborar Plano de Geral de Projetos e Plano de Trabalho para os macrodesafios e
iniciativas estratégicas que nao constam no Portf6lio de Projetos;

IX - submeter projetos a apreciacdo da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas para deliberagdo sobre a oportunidade, conveniéncia e priorizagdo dos mesmos;

X - assessorar na elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de projetos de
racionaliza¢do de métodos e processos de trabalho;

X1 - prestar consultoria para implantacdo e acompanhamento do Sistemas de Gestdo da
Qualidade, baseado nas Normas Internacionais;

XII - assessorar na elaboracdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e
demais instrumentos operacionais de trabalho;

XIII - promover intercambio com outros tribunais em assuntos relacionados a gestdo
organizacional, qualidade e de projetos;

XIV - elaborar, implementar, ¢ monitorar o cumprimento da metodologia de
gerenciamento de projetos;

XYV - estabelecer critérios para a priorizacao dos projetos estratégicos institucionais;
XVI - padronizar os documentos e procedimentos de gerenciamento de projetos;

XVII - revisar anualmente o Portfolio de Projetos, observando a evolugdo da pratica de
gerenciamento dos projetos e os fatores internos externos pertinentes ao contexto organizacional do
Tribunal;

XVIII - assegurar que os projetos nao finalizados durante o Plano de Administracdo
anterior, que ndo foram formalmente desvinculados, continuem compondo o Portfolio de Projetos,
mantendo suas respectivas siglas e nomenclaturas e, conforme o interesse da administracio, revisa-los
quanto ao escopo, prazo, custos, qualidade ou recursos;

XIX - realizar acompanhamento, registro e controle das atividades desenvolvidas pelas
Comissoes, Comités, Subcomités, Coordenadorias, Grupos de Trabalho e Nucleos de Apoio;

XX - solicitar, encaminhar e publicar as atas das Comissoes Permanentes e demais
informagdes em sitio eletronico;

XXI - elaborar relatorio semestral quanto aos resultados obtidos pelas Comissdes e
Grupos de Trabalho, indicando os pontos favoraveis e desfavoraveis do trabalho desenvolvido;

XXII - assessorar diretamente o Secretario de Administragdo nas areas de controle, de
projetos, programas, e agcdes, de monitoramento ¢ de avaliacdo de resultados definidos no Planejamento
Estratégico e no Plano de Gestao;

XXIII - coordenar e monitorar a disponibilizacdo de informacdes e dados de projetos,
em sitio na Internet;

XXIV - coordenar estudos e projetos na area de organizagdao ¢ métodos, por meio da
elaboragdo de diagnosticos, andlises e avaliagdes, identificando necessidades e sugerindo mudangas
organizacionais no TJAM;

XXV - garantir que o Portfolio de Projetos esteja adequado ao alcance dos objetivos
estratégicos, contribuindo para o alinhamento dos projetos a estratégia do Tribunal de Justica;

XXVI - coordenar o desenvolvimento de competéncias e gerenciamento de projetos;
XXVII - assessorar a Alta Dire¢do nas decisdes acerca dos projetos das instituicoes;

XXVIII - orientar os gestores das unidades na condugao de todas as etapas de execugdo
dos projetos;



XXIX - definir e liderar a equipe do projeto, promovendo sua integracdo e sinergia,
definindo os papéis e gerenciando sua atuacao;

XXX - buscar o constante aprimoramento das técnicas e a utilizagdo de ferramentas
modernas de gestiao e de projetos;

XXXI - fomentar a comunica¢do do andamento do projeto e as previsdes de execucao,
mantendo as partes interessadas informadas e documentar as ligdes aprendidas durante o projeto;

XXXII - acompanhar a concepgao e desenvolvimento de projetos ou agdes relativos
aos macroprocessos finalisticos, de apoio e gerenciais, utilizando a comunicagdo como ferramenta
estratégica para o alcance dos resultados;

XXXIII - assessorar na elaboragdo, implantagdo e acompanhamento de projetos de
racionaliza¢ao de métodos e processos de trabalho;

XXXIV - atuar na Implementa¢do e manutengdo do Sistema de Gestdo da Qualidade
no Tribunal de Justica, baseado nas Normas Internacionais;

XXXV - enviar semestralmente para Secretaria de Administracio e Presidéncia, o
Relatorio das Atividades das Comissdes, Comités, Subcomités, Coordenadorias, € Grupos de Trabalho,
acompanhado de nota técnica opinativa.

Paragrafo unico. Os projetos ndo aprovados deverdo compor Banco de Iniciativas que
servira de consulta para futuras oportunidades de implementacao.

Subsec¢ao VII
Da Secao de Gestao

Art. 302. Sao atribuigoes do Chefe da Secao de Gestao:

I - definir e disseminar o conhecimento sobre metodologias, ferramentas e técnicas
relativas a gestdo de projetos, de processos e outras que sejam benéficas ao aprimoramento dos resultados
mstitucionais;

II - sistematizar e articular a melhoria continua da metodologia de gestdo estratégica de
projetos, para promover a qualidade dos resultados institucionais;

III - realizar acompanhamento, registro e controle das atividades desenvolvidas pelas
Comissdes, Comités, Subcomités, Coordenadorias, ¢ Grupos de Trabalho;

IV - apresentar, ao Diretor da Divisdo de Gestdo e Projetos, relatério semestral quanto
aos resultados obtidos pelas Comissdes ¢ Grupos de Trabalho, indicando os pontos favoraveis e
desfavoraveis do trabalho desenvolvido;

V - solicitar, encaminhar e publicar as atas das Comissdes Permanentes ¢ demais
informagdes em sitio eletronico na internet;

VI -assessorar na elaboracdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e
demais instrumentos operacionais de trabalho;

VII - traduzir dados em diagnosticos organizacionais a fim de subsidiar a defini¢do da
estratégia;

VIII - prestar suporte na implementagdo e manutencdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Subseciao VIII
Da Sec¢ao de Projetos



Art. 303. Sao atribuigdes do Chefe da Se¢ao de Projetos:

I - definir, implementar, zelar pela manuten¢do e disseminar o conhecimento sobre
metodologias, ferramentas e técnicas relativas a Gestdo de Projetos e da Qualidade, e outras que sejam
benéficas ao aprimoramento dos resultados institucionais;

II - receber, cadastrar e analisar os Macrodesafios Institucionais e Iniciativas
Estratégicas no Portfélio de Projetos, solicitando informagdes as unidades afins ao tema da iniciativa para
instruir o Portfélio de Projetos, se necessario;

IIl - estabelecer e manter critérios para a priorizagdo dos projetos estratégicos
nstitucionais;

IV -revisar anualmente o Portfolio de Projetos, observando a evolucdo da pratica de
gerenciamento dos projetos e os fatores internos externos pertinentes ao contexto organizacional do
Tribunal;

V -elaborar Termo de Abertura de Projeto para as iniciativas que ndo constam no
Portfolio de Projetos;

VI - padronizar os documentos e procedimentos de Gerenciamento de Projetos;

VII - gerenciar os projetos decorrentes do Plano Estratégico para o qual for designado,
delinear seu escopo e gerenciar seu planejamento, execucao e os resultados;

VIII - monitorar e fazer cumprir o cronograma das atividades das agdes e garantir a
entrega de seus marcos no prazo planejado;

IX - identificar e gerenciar os riscos relacionados ao projeto durante seu
desenvolvimento, inclusive realizando mudancas de estratégia de forma rapida, quando necessario, para
assegurar o alcance dos resultados;

X - interagir com o0s setores cuja participacdo seja oportuna para o alcance dos
resultados, demandando a atuagdo de seus servidores quando necessario;

XTI - prestar suporte no gerenciamento da implementagdo e manuten¢do do Sistema de
Gestao da Qualidade do Poder Judiciario;

XII - manter as informagdes atualizadas nas ferramentas de gestdo de projetos e
interagir com as partes interessadas quanto ao andamento das agdes;

XIII - criar e manter Banco de Iniciativas para projetos ndo aprovados, para posterior
consulta e avaliacdo de novas oportunidades de implementacao; e

XIV - assegurar que os projetos nao finalizados durante o Plano de Administragao
anterior, caso nao tenham sido formalmente encerrados, continuem compondo Portfolio de Projetos e
mantenham suas respectivas siglas ¢ nomenclaturas, cabendo revisdo no que tange ao escopo, prazo,
custo, qualidade e/ou recursos, a critério da Secretaria de Administragao.

Subsecao IX
Da Divisao de Inclusao, Acessibilidade e Sustentabilidade

Art. 304. S3o atribuigdes do Diretor da Divisao de Inclusdo, Acessibilidade e
Sustentabilidade:

I - propor a adog@o de praticas sustentaveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Amazonas, sem prejuizo do fomento a inclusdo e acessibilidade dos agentes publicos do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas.

II -acompanhar o planejamento e desenvolvimento dos processos de trabalho



continuos, bem como avaliagdo dos resultados;

III - propor a correcdo, aperfeicoamento e criagdo de procedimentos e normatizagdao das
rotinas vinculados a tematica de inclusdo, acessibilidade e sustentabilidade;

IV - amparar as agdes, programas ¢ projetos relacionados a Comissao Permanente de
Inclusdo e Acessibilidade, bem como propor materiais institucionais para divulgacdo das atividades;

V - submeter, para apreciacao da Secretaria de Administrag@o e ciéncia da Secretaria de
Planejamento, os estudos, diagnosticos, e planos de trabalho referentes as melhorias de acessibilidade e
inclusdo a serem implementadas e os resultados obtidos;

VI — programar, acompanhar e amparar as a¢des, programas, projetos relacionados a
Divisao de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade, bem como propor materiais institucionais para
divulgacdo das atividades, priorizando os servigos profissionais em casos de maior necessidade;

VII - cumprir as deliberagdes da Divisao de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade
conforme resolugdes CNJ 400 e 401, ambas de 16 de junho de 2021, respectivamente;

VIII - gerenciar a movimentagdo de documentos nos sistemas de informagdes dos
TJAM, relativos ao setor, do inicio até sua conclusao;

IX - manter atualizadas as normas juridicas correlatas, a fim de instruir as atividades e os
procedimentos da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade;

X - receber, expedir e gerir os expedientes fisicos e virtuais (e-mail, SEI, Malote) entre
outros;

XI — zelar e controlar os recursos de expediente, materiais € equipamentos da Divisdo
de Inclusao, Acessibilidade e Sustentabilidade;

XII - desenvolver atividades correlatas por determinagdo da Presidéncia ou da
Secretaria de Administragao.

Art. 305. Sem prejuizo de suas fungdes, o Diretor da Divisdo de Inclusdo,
Acessibilidade e Sustentabilidade devera, em atuagdo conjunta com as demais unidades administrativas do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, fomentar a inclusdo de praticas de sustentabilidade,
racionaliza¢do e consumo consciente, que compreendam as seguintes etapas:

I - estudo e levantamento das alternativas a aquisicdo de produtos e servigos solicitados,
considerando:

a) verificagdo da real necessidade de aquisi¢cao do produto e/ ou servigo;

b) existéncia no mercado de alternativas sustentaveis considerando o ciclo de vida do
produto;

¢) a legislagdo vigente e as normas técnicas, elaboradas pela ABNT, para afericao
garantia da aplicacdo dos requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca dos materiais
utilizados;

d) conformidade dos produtos, insumos e servicos com os regulamentos técnicos
pertinentes em vigor, expedidos pelo INMETRO, de forma a assegurar aspectos relativos a satude, a
seguranga, a0 meio ambiente, ou protecao do consumidor e da concorréncia justa;

IT - especificagdo ou alteragdo de especificacdo ja existente do material ou servigo
solicitado,

observando os critérios e praticas de sustentabilidade, em conjunto com a unidade
solicitante;

III - lancamento ou atualizagdo das especificagdes no sistema de compras e
administragdo de material da instituicao;

IV - dentre os critérios de consumo consciente, os pedidos de material e/ou
planejamento anual de aquisi¢des deverdo ser baseados na real necessidade de consumo até que a unidade
possa atingir o ponto de equilibrio;



V - garantir a publica¢do, dentro do sitio eletronico do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, semestralmente, os resultados obtidos a partir da implantacdo das a¢des definidas no PLS,
apresentando as metas alcancadas e os resultados medidos pelos indicadores;

VI - garantir a consolidacdo anual dos resultados alcancados no PLS, com especial
énfase:

a) na consolida¢ao dos resultados alcancados;

b) na evolucao dos indicadores estratégicos, nos moldes do Anexo I da Resolugdo CNJ
n. 400/2021;

¢) nas agoes a serem desenvolvidas ou aprimoradas para evolucdo dos indicadores no
ano subsequente.

Paragrafo unico. Para desempenho das acdes previstas nos incisos deste artigo, o
histérico de consumo das unidades demandantes devera ser considerado para monitoramento de dados e
podera ser um dos critérios utilizados no levantamento da real necessidade de consumo.

Subsecio X
Da Secio de Inclusio e Acessibilidade

Art. 306. Sao atribuicdoes do Chefe da Secao de Inclusao e Acessibilidade:

I - gestdo administrativa da unidade quanto ao desenvolvimento das atividades,
observadas as diretrizes da Resolucdo CNJ n. 401/2021 ou outra que vier a substitui-la ou altera-la;

IT — propor, coordenar e, no que couber, implementar planos, programas, projetos e
acoes voltados a promogao de inclusao e acessibilidade, e a oferta de suporte biopsicossocial e
institucional a pessoa com deficiéncia;

III — auxiliar no desenvolvimento de acdes e no atendimento de demandas oriundas da
Comissao de Inclusao e Acessibilidade;

IV - amparar as acdes, programas, projetos relacionados a Comissao Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo, bem como propor materiais institucionais para divulgagao das atividades;

V — propor acdes de sensibilizagdo e capacitacdo do quadro de pessoal e, no que
couber, do quadro auxiliar, a fim de promover conscientizagdo e promogdo de direitos, € o atendimento
adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

VI - submeter para apreciacdo da Secretaria de Administracdo 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;

VII — monitorar as acdes das unidades responsaveis pelos indicadores constantes no
Anexo da Resolugao CNJ n°® 401, de 16 de Junho de 2021;

VIII — participar do acompanhamento funcional dos servidores com deficiéncia;

IX — prestar as informagdes referentes aos indicadores constantes da Resolu¢ao CNJ n°
401, de 16 de Junho de 2021;

X — elaborar relatorio anual acerca das agdes desenvolvidas para a promogdo da
acessibilidade e inclusao no 6rgao;

XI - buscar, incentivar e promover parcerias eficazes com outros tribunais, conselhos,
entidades sem fins lucrativos e com a sociedade civil, com foco na acessibilidade e na inclusao, a fim de
compartilhar experiéncias e estratégias, possibilitando a atualiza¢do de assuntos relacionados ao tema;

XII - atender os funcionarios e encaminhar para o profissional pertinente, a fim de
prevenir problemas de acessibilidade e inclusdo, que venham interferir em seu desempenho funcional e



relacionamento familiar;

XIII - colocar a disposi¢cao de funcionarios e familiares informagdes sobre os direitos as
pessoas com deficiéncia, programas e beneficios, assim como os critérios e as possibilidades de acesso a
€SSes recursos;

XIV -estimular a realizagdo de agdes voltadas ao adequado atendimento as pessoas
com deficiéncia;

XV - implementar as A¢des da Comissdao Permanente de Inclusdo e Acessibilidade.

Subseciao XI
Da Secao de Sustentabilidade e ODS

Art. 307. Sao atribuigoes do Chefe da Se¢ao de Sustentabilidade e ODS:

I - gestdo administrativa da unidade quanto ao desenvolvimento das atividades previstas
neste artigo, observadas as diretrizes da Resolugdo CNJ n. 400/2021 ou outra que porventura venha a
substitui-la ou altera-la;

Il - amparar as acdes, programas, projetos relacionados ao Subcomité de Logistica
Sustentavel, bem como propor materiais institucionais para divulga¢do das atividades;

III - articular, avaliar e acompanhar informagdes quanto aos indicadores de desempenho
para o cumprimento das Resolugdes CNJ n. 400/2021;

IV - alimentar banco de dados socioambiental do Conselho Nacional de Justica;
V - enviar relatorios solicitados conforme Resolu¢ao do Conselho Nacional de Justiga;

VI -coordenar e promover campanhas e eventos voltados para sustentabilidade,
visando sensibilizar todo corpo funcional do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Amazonas;

VII - promover gestdo sustentavel de documentos e a eliminagdo de papéis com
critérios de responsabilidade ambiental,;

VIII - submeter, a aprovacao do Diretor da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e
Sustentabilidade, o Relatério de Desempenho da Segao;

IX - submeter, para apreciacdo do Diretor da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e
Sustentabilidade, os estudos, diagndsticos, e planos de trabalho referentes as melhorias socioambientais a
serem implementadas e os resultados obtidos;

X - promover a coleta seletiva com objetivo de destinagao para associagdes cooperativas
de catadores de materiais reciclaveis;

XI - procurar atender as necessidades dos servigos técnicos e cientificos dirigidos,
coordenados, elaborados, executados e supervisionados pela Unidade de Sustentabilidade.

Art. 308. Sao atribuigdes da equipe vinculada a Se¢ao de Sustentabilidade e ODS, sob
a coordenacao do chefe da Secao:

I — elaborar o Plano de Logistica Sustentdvel - PLS em conjunto com as unidades
gestoras responsaveis pela execucao deste;

II — monitorar os indicadores e as metas do PLS;

IIT — elaborar, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execugdo do
PLS, as acdes constantes do plano de agdes e monitora-las;

IV — elaborar relatorio de desempenho anual do PLS, nos moldes do art. 10, paragrafo
unico, da Resolugao CNJ n. 400/2021, contendo:

a) consolidacdo dos resultados alcancados;



b) evolugdo do desempenho dos indicadores;
¢) andlise do desempenho dos indicadores e das agcdes constantes do plano de agdes;

V — subsidiar a Secretaria de Administragdo com informagdes que auxiliem a tomada de
decisdo sob o aspecto social, ambiental, econdmico e cultural;

VI - estimular a reflexdo e a mudanga dos padrdes comportamentais quanto as
aquisicdes, contratagdes, consumo e gestdo documental dos o6rgaos do Poder Judiciario, bem como dos
quadros de pessoal e auxiliar de cada instituicdo, em busca de posturas mais eficientes, eficazes,
responsaveis e inclusivas;

VII — fomentar a¢des, com o apoio da Comissdao Gestora do PLS e em conjunto com as
unidades gestoras pela execugdo do PLS, que estimulem:

a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;
b) o uso sustentavel de recursos naturais € bens publicos;

¢) a redu¢do do impacto negativo das atividades do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas no meio ambiente, com a adequada gestdo dos residuos gerados;

d) a promogao das contratagdes sustentaveis;

e) a gestdo sustentavel de documentos e materiais;

f) a sensibilizacdo e capacitagdo do corpo funcional e de outras partes interessadas;
g) a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

h) a promoc¢ao da equidade e da diversidade;

i) a inclusdo social; e

j) o controle de emissdo de di6xido de carbono no ambito do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas.

VIII - estimular a adog¢do, pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, de politicas
afirmativas instituidas pelo Conselho Nacional de Justica.

§ 1° Os relatorios previstos no inciso IV deste artigo deverdo ser publicados no sitio
eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas anualmente, sem prejuizo do seu envio, de
modo eletronico, ao Conselho Nacional de Justica, obedecendo os prazos estabelecidos na Resolucao
CNIJ n. 400/2021.

§ 2° A equipe devera implementar coleta seletiva nas dependéncias do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas, estimulando a redu¢do, o reuso e/ou a reciclagem de materiais, sem
prejuizo da inclusdo socioecondmica de catadores de residuos, em consonancia com a Politica Nacional
de Residuos Soélidos e as limitagdes de cada municipio.

§ 3° A sensibilizagdo e capacitagdo do corpo funcional e, quando for o caso, de outras
partes interessadas, deve estimular o consumo consciente, a responsabilidade socioambiental, a qualidade
de vida, equidade e diversidade no ambito da instituicdo, bem como a reflexdo para que as pessoas
possam atuar como agentes transformadores em sociedade.

§ 4° A qualidade de vida no ambiente de trabalho deve compreender a valorizagao,
satisfacdo e inclusdo do capital humano do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, em agdes que
estimulem o seu desenvolvimento pessoal e profissional, assim como a melhoria das condi¢des das
instalacdes fisicas e o cuidado preventivo com a saude, em consonancia com o disposto na Resolucao
CNJ n. 207/2015.

§ 5° A promocao da equidade e da diversidade deve se dar por politicas afirmativas ndao
discriminatorias, de forma a assegurar aos quadros de pessoal e auxiliar, as partes e aos usuarios do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, o pleno respeito a identidade e expressao de género, religido,
estado civil, idade, origem social, opinido politica, ascendéncia social, etnia, e outras condi¢des pessoais.

§ 6° A inclusdo social deve se dar por meio de campanhas, programas, parcerias e
projetos sociais, que estimulem a interagao entre o 6rgao do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas e



a sociedade e facilitem o acesso a justica.

§ 7° O controle de emissdo de didxido de carbono dar-se-a pelo uso de fontes de energia
renovavel, de alternativas a utilizacdo de combustivel fossil e pela realizagdo de campanhas de plantio de
arvores, contra o desmatamento ¢ as queimadas nas florestas.

§ 8° A promog¢ao das contratagdes sustentaveis devera observar a integragdo dos
aspectos ambientais, econdmicos e sociais do desenvolvimento sustentavel.

CAPITULO XXIV
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
Secao I

Das Disposicoes Gerais

Art. 309. A Secretaria de Infraestrutura ¢ responsavel por dirigir, coordenar e
supervisionar as funcdes de apoio nas areas de engenharia e arquitetura, projetos, obras e servicos,
consubstanciadas essas atividades nos principios da legalidade, eficiéncia, prevaléncia e indisponibilidade
do interesse publico.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 310. A Secretaria de Infraestrutura detém a seguinte estrutura organizacional::
I - Gabinete da Secretaria de Infraestrutura:

a) Assessoria de Anélise Estrutural de Obras;

b) Assessoria Técnico-Juridica;

¢) Assessoria de Infraestrutura;

II - Divisdo de Obras e Projetos;

III - Divisao de Manutengao.

Secao 111

Dos Cargos e Funcoes

Art. 311. Os cargos e fungdes da Secretaria de Infraestrutura ficam organizados da
seguinte forma:

I - o Secretario de Infraestrutura, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ DAS,
nivel II, ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, detém como requisito de escolaridade o
ensino superior nas areas de Engenharia ou Arquitetura, com comprovada experiéncia na area
administrativa;

IT - o Assessor de Andlise Estrutural de Obras, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI serd ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area
de engenharia e projetos;



III - o Assessor Técnico-Juridico, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI,
sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJIAM, e, preferencialmente com conhecimentos nas
areas administrativa ou juridica;

IV - 0 Assessor de Infraestrutura, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI,
sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area de Engenharia
Civil;

V - o Diretor de Obras e Projetos, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ DAS,

nivel III, detém como requisito de escolaridade o ensino superior nas areas de Engenharia ou Arquitetura,
com comprovada experiéncia na area administrativa;

VI - a Diretoria de Manutengao, funcdo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com ensino superior nas areas de Engenharia ou Arquitetura,
com comprovada experiéncia na area administrativa.

Paragrafo unico. S3o asseguradas a Secretaria de Infraestrutura 03 (trés) funcdes
gratificadas de simbolo FG-1, com as atribuicdes de Assistente de Diretor, sendo 01 (uma) vinculada ao
Secretario de Infraestrutura, 01 (uma) vinculada ao Diretor de Obras e Projetos e 01 (uma) vinculada ao
Diretor de Manutengao.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecao 1

Da Secretaria de Infraestrutura

Art. 312. Sao atribuigdes do Secretario de Infraestrutura:

I - dirigir, coordenar e supervisionar as fungdes de apoio nas areas de Engenharia e
Arquitetura, projetos, obras e servicos, gerenciando os trabalhos executados pelas respectivas unidades a
si subordinadas;

Il - planejar, pesquisar, analisar e organizar os servicos de obras, manutencdes e
elaboracdo de projetos, no ambito da Secretaria de Infraestrutura, visando emissdo de pareceres em
processos administrativos e procedimentos técnicos;

IIT - coordenar as agdes das suas Divisdes e Assessorias, dirigindo sua atuagdo
conforme os objetivos tragados no Planejamento Estratégico, Plano de Compras e de Obras do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas;

IV - prezar pela melhoria continua dos servigos prestados;

V - apresentar relatorio mensal das necessidades preventivas e demandas de obras e
servigos de engenharia das unidades administrativas e judiciais, da Capital e do Interior.

Subsecio 11

Da Assessoria de Analise Estrutural de Obras

Art. 313. Sao atribui¢des do Assessor de Analise Estrutural de Obras:
I - proceder a analise das propostas técnicas de engenharia e arquitetura;
II - acompanhar e fiscalizar obras e servicos de engenharia;

IIT -realizar levantamentos das necessidades e propor a construgdo, reforma ou



adequagoes de imoveis de uso do Poder Judiciario, através de analise estrutural;

IV - analisar e manifestar-se a respeito da viabilidade técnica das solicitacdes de obras e
reformas;

V - dar suporte técnico a area de projetos, licitagao, aquisicdo de equipamentos e outras
afins quando demandado pelo Secretario;

VI - prestar assisténcia e apoio as demais unidades.

Subsecao 111

Da Assessoria Técnico-Juridica

Art. 314. Sao atribuigdes do Assessor Técnico-Juridico:
I - instruir os processos a serem encaminhados as demais unidades administrativas;

II - supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados a Secretaria
de Infraestrutura para consultas, informacdes e pareceres;

III - coordenar a elaboragdo, distribuicdo e encaminhamento dos expedientes da
Assessoria aos setores competentes da Secretaria;

IV - realizar pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes
a Secretaria;

V - analisar, prestar informacdes, emitir parecer, responder consultas € minutar decisoes
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 elaboragado
de Estudo Técnico Preliminar, Termos de Referéncia e Projetos Bésicos.

Subsecao IV

Da Assessoria de Infraestrutura

Art. 315. Sao atribui¢coes do Assessor de Infraestrutura:
I - coordenar as atividades da Divisdo de Manutencao;
II - coordenar as atividades de obras de pequena complexidade;

III - fiscalizar contratos administrativos celebrados com o Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas;

IV -redigir relatorios mensais relativos ao estado de conservagdo dos bens imoveis,
pertencentes ao Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, localizados na capital;

V - controlar o fluxo de descarte de lampadas, baterias, pilhas e outros itens nocivos ao
meio ambiente;

VI - controlar o estoque de materiais da Secretaria de Infraestrutura;

VII - coordenar, em municipios vizinhos a capital do Amazonas (area metropolitana), a
execucdo de pequenas reformas e manutengdes nos bens imoveis, pertencentes ao Tribunal de Justiga do
Estado do Amazonas.



Subsecao V

Da Divisao de Obras e Projetos

Art. 316. Sao atribuigdes do Diretor de Obras e Projetos:

I - elaborar projetos relativos a construgdo, conservacdo e reforma dos prédios do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

II - produzir Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e Projetos Bésicos
referentes a obras e servigos de engenharia;

IIT - elaborar orgamentos e especificacdes de projetos e servigos de arquitetura e
engenharia;

IV -registrar e catalogar todas as plantas “as built” da constru¢do, manuais técnicos,
catalogos, registro fotografico e documentos de interesse técnico e historico referentes a construcao do
complexo de edificios do Tribunal de Justi¢a do Estado do Amazonas;

V -realizar os servigos de manutencao predial corretiva de estruturas civis, acabamentos
internos e fachadas;

VI - acompanhar as medi¢cdes em obras e servicos de engenharia dos Foruns 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 orientacdo técnica com relagdo as atividades da Divisdo de Obras e Projetos.

Subsecio VI

Da Divisao de Manutenc¢ao

Art. 317. Sao atribui¢gdes do Diretor de Manutencao:

I - coordenar e realizar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva dos sistemas
elétricos (subestacdes de forca, geradores de energia, instalagdes elétricas prediais, etc.);

II - gerir os servigos de manutencdo preventiva e corretiva das instalacdes hidraulicas e
hidrossanitarias, das instalagdes de prevencao e combate a incéndio, dos sistemas de climatizagdo e ar
condicionado e dos sistemas de elevadores de pessoal e carga;

III - coordenar e realizar os servigos de manuten¢do 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
servicos terceirizados sob sua responsabilidade;

V - realizar atividades de melhoria continua nas instalagdes 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.

CAPITULO XXV
DA SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES
Secao I



Disposicoes Gerais

Art. 318. A Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes tem por finalidade planejar,

organizar, dirigir e controlar os processos administrativos de contratacdo de servicos, aquisicdo de
materiais, convénios ¢ atividades assemelhadas no ambito do Poder Judiciario do Estado do Amazonas.

funcional:

Obra.

Secao 11

Da Estrutura Interna

Art. 319. A Secretaria de Compras, Contratos ¢ Operacdes detém a seguinte estrutura

I - Gabinete da Secretaria de Compras, Contratos e Operagoes:
a) Assessoria de Fiscalizacao Técnica;

b) Secao de Elaboracao de Artefatos de Contratagao.

II - Divisdo de Compras e Operagoes:

a) Assessoria Técnico-Administrativa de Compras e Operacdes;
b) Secao de Cotagdes e Compras;

¢) Secdo de Apoio Operacional;

d) Secao de Registro de Precos.

III - Divisao de Contratos ¢ Convénios:

a) Assessoria Técnico-Juridica;

b) Se¢do de Gestao Contratual;

¢) Se¢do de Convénios e Outros Ajustes;

d) Secao de Alocagdo de Mao de Obra e Gestdo da Conta-Deposito Vinculada;

e) Secao de Execucao de Garantias, Penalidades e Servicos sem alocacdao de Mao de

IV - Divisdo de Patrimdnio e Material:

a) Se¢ao de Patriménio;

b) Se¢do de Almoxarifado;

¢) Secdo de Logistica Operacional,

d) Se¢do de Movelaria;

e) Secao de Planejamento;

V - Divisao de Logistica de Transportes € Manutencao:
a) Secdo de Logistica e Transporte;

b) Assisténcia Operacional de Transporte;
VI - Coordenadoria de Licitagao:

a) Pregoeiro e Agente de Contratacao;

b) Equipe de Apoio.



Secao 111

Dos Cargos e Funcoes

Art. 320. Os cargos e fungdes da Secretaria Compras, Contratos ¢ Operagdes ficam
organizados da seguinte forma:

I - o Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes, cargo de provimento em comissao,
simbolo PJ-DAS, nivel II, serd ocupado por profissional com ensino superior em Administracdo ou
Direito, além de conhecimentos técnicos na area administrativa;

II - a Assessoria de Fiscalizacdo Técnica, cargo de provimento em Comissao, simbolo
PJ-DAI, sera ocupado preferencialmente por profissional com conhecimentos técnicos na area
administrativa;

III - o Chefe da Secao de Elaboracdo de Artefatos de Contratagao, cargo de provimento
em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado preferencialmente por profissional com conhecimentos
técnicos na area administrativa;

IV - o Diretor de Compras e Operagdes, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-
DAS, nivel III, serd ocupado por profissional com ensino superior em Administragdo ou Direito, além de
conhecimentos técnicos na area administrativa;

V - a Assessoria Técnico-Administrativa de Compras e Operagdes, funcdo gratificada,
simbolo FG-2, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em
Administragao;

VI - o Chefe da Secdo de Cotagdes e Compras, funcao gratificada, cargo de provimento
em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com
conhecimentos na area administrativa;

VII - o Chefe da Secdo de Apoio Operacional, funcdo gratificada, cargo de provimento
em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com
conhecimentos na area administrativa;

VIII - o Chefe da Secao de Registro de Precos, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos na area
administrativa;

IX - o Diretor de Contratos ¢ Convénios, cargo de provimento em comissao, simbolo
PJ-DAS, nivel III, serd ocupado por profissional com ensino superior em Administragdo ou Direito, além
de conhecimentos técnicos na area administrativa;

X - a Assessoria Técnico-Juridica, funcdo gratificada, cargo de provimento em
Comissao, simbolo PJ-DAI, serda ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com
conhecimentos técnicos na area administrativa;

XI - o Chefe da Secao de Gestao Contratual, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DALI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos técnicos
na area administrativa.

XII - o Chefe da Se¢ao de Convénios e Outros Ajustes, cargo de provimento em
Comissdao, simbolo PJ-DAI, serd ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com
conhecimentos técnicos na area administrativa.

XIII - o Chefe da Secdo de Alocagdo de Mao de Obra e Gestdo da Conta-Deposito
Vinculada, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por
profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIV - o Chefe da Sec¢dao de Execucdo de Garantias, Penalidades e Servicos sem
alocacdo de Mao de Obra, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado,
preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XYV - o Diretor de Patrimonio ¢ Material, cargo de provimento em comissao, simbolo



PJ-DAS, nivel III, sera ocupado por profissional com ensino superior em Administracdo, Engenharia,
Arquitetura, Economia ou Direito, além de conhecimentos técnicos na area administrativa;

XVI - 0 Chefe da Secdo de Patrimdnio, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-
DAI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na darea
administrativa;

XVII - o Chefe da Secao de Almoxarifado, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente, por
profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XVIII - o Chefe da Se¢do de Logistica Operacional, funcdo gratificada, simbolo FG-4,
sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente, por profissional com
conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIX - o Chefe da Se¢ao de Movelaria, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-
DAL, ser4 ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente, por profissional com
conhecimentos técnicos na area administrativa;

XX - o Chefe da Secao de Planejamento, cargo de provimento em Comissao, simbolo
PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente, por profissional
com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXI - o Diretor de Logistica de Transportes ¢ Manutencdo, cargo de provimento em
comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel III, serd ocupado por profissional com ensino superior em
Administragdo ou Direito, além de conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXII - o Chefe da Secao de Logistica de Transportes, cargo de provimento em
Comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente,
por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXIII - a Assisténcia Operacional, fungdo gratificada, simbolo FG-2, serd exercida por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel médio e conhecimentos técnicos na 4area
administrativa;

XXIV - o Coordenador de Licitagdo, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-
DAS, nivel IIl, seré exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Direito
e participagdo em curso de capacitacdo especifica para formacao de pregoeiro;

XXV - a funcao gratificada de Pregoeiro e Agente de Contratagdo, simbolo FG-CL1,
sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em qualquer area de
formacao e participagdo em curso de capacitacao especifica para formacao de pregoeiro;

XXVI - a fungdo gratificada de Membro da Equipe de Apoio, simbolo FG-CL2, sera
exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em qualquer area do
conhecimento e conhecimentos técnicos na area administrativa.

§ 1° Sao asseguradas a Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes 08 (oito) fungdes
gratificadas de assistente, simbolo FG-1, distribuidas da seguinte forma:

a) 01 (uma) ao Secretario de Compras, Contratos e Operagoes;
b) 01 (uma) ao Diretor de Compras e Operagoes;

¢) 01 (uma) ao Diretor de Contratos € convénios;

d) 03 (trés) ao Diretor de Patrimdnio e Material;

e) 01 (uma) ao Diretor de Logistica, Transporte ¢ Manutengao;
f) 01 (uma) ao Coordenador de Licitacao.

§ 2° Ficam asseguradas a Coordenadoria de Licitagdo 03 (trés) funcdes gratificadas,
simbolo FG-CLI1, para o desempenho das atribui¢cdes de pregoeiro/agente de contratacao.

§ 3° Ficam asseguradas a Coordenadoria de Licitagdo 03 (trés) funcdes gratificadas,
simbolo FG-CL2, para o desempenho das atribuicdes de membro de equipe de apoio.



§ 4° Constitui-se requisito obrigatorio para o exercicio da funcdo de pregoeiro sua
lotagao na Coordenadoria de Licitagdo para o exercicio pleno de suas funcdes.

§ 5° Todos os servidores da Coordenadoria de Licitagdo serdo designados, por ato da
Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, dentre os servidores efetivos do quadro
permanente do Tribunal.

§ 6° Fica assegurado a Secdo de Elaboracdo de Artefatos de Contratacdo uma fungao
gratificada, simbolo FG-2.

§ 7° As Comissdes Especiais de Contratagdo previstas no art. 8°, §2° e 32, §1°, XI da
Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021, serdo compostas pelos membros da Coordenadoria de Licitacao.

§ 8° Fica vedado o percebimento concomitante, pelos membros da Coordenadoria de
Licitagdo, da remuneracdo de suas fungdes gratificadas com as contraprestacdes pelo exercicio de
atividades nas Comissoes Especiais de Contratagao.

Art. 321. A Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes funcionard em regime de
plantdo permanente, com escala mensal definida pelo gestor da unidade e quantidade de servidores
definida por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragdo definida para o Plantdo
Judiciario de Segundo Grau.

Secao IV
Das Atribuicoes
Subsecio I

Da Secretaria de Compras, Contratos e Operacoes

Art. 322. Sao atribui¢des do Secretario de Compras, Contratos e Operagdes:

I - planejar, organizar, dirigir e controlar os processos administrativos de contratagdo de
servicos, aquisicdo de materiais, formalizacdo de pagamento de didrias e aquisicdo de passagens dos
magistrados e servidores;

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

III - implementar, coordenar e estimular praticas de melhoria continua no ambito das
unidades administrativas, visando maior eficiéncia na utilizacdo dos recursos e melhoria no atendimento
a0 usudario interno e externo.

IV - instituir normas e procedimentos sobre servicos e tarefas administrativas
desenvolvidos no ambito de sua atuagao;

V - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Diretorias, Secdes e
Assessorias subordinadas a Secretaria de Compras, Contratos e Operagoes;

VI - prestar assessoria ao Secretario de Administracdo e a Presidéncia nas matérias
pertinentes a area de atuacdo da Secretaria;

VII - promover, em parceria com as demais unidades do TJAM, o desenvolvimento
profissional dos agentes da Secretaria, com foco nas suas atribui¢cdes e a melhoria dos servigos prestados;

VIII - contribuir para que os setores que compde a sua estrutura atendam
satisfatoriamente as demandas institucionais, mediante utilizagao de boas praticas;

IX - propor, exercer e incentivar as a¢des relacionadas a compliance;

X - estabelecer, no ambito interno, planejamento de comunicagao de agdes, programas e
projetos desenvolvidos pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas na area de atuagao;

X1 - zelar pelo cumprimento da legislagcdo, das demais normas regulamentadoras e pela



obediéncia as determinagdes dos controladores externos e internos;

XII - propor a Administracdo Superior as atividades necessarias para a implementacao,
pelo TJAM, da Lein® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis;

XIII - analisar minuta de resolugdes, atos, portarias € outros instrumentos normativos
referentes a area de atuacao da Secretaria;

XIV - acompanhar o cumprimento do Plano de Contratagdes Anual - PCA no ambito
da Secretaria e acompanhar o seu cumprimento;

XV - monitorar os processos de contratacdo destacados, urgentes e/ou prioritarios da
gestdo, verificando os prazos e setores alocados;

XVI - indicar qual de suas unidades vai operacionalizar as dispensas de licitacao.

Paragrafo unico. O Secretario de Compras, Contratos e Operagdes 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 atribuigdes expressas nesta Resolugao,
desde que relacionadas as suas atividades ou, ainda, por determina¢ao da Administragdo Superior.

Subsecio 11

Da Assessoria de Fiscalizacao Técnica

Art. 323. Sao atribuigdes do Assessor de Fiscalizagao Técnica:

I - instruir as equipes de fiscalizagdo técnica de contratos quanto a importancia do
acompanhamento e fiscaliza¢do contratual;

II - supervisionar a aplicacdo do Manual de Procedimento de Gestdo e Fiscalizagdo dos
Contratos Administrativos no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, aprovado pela
Resolugao n°® 01, de 23 de fevereiro de 2021;

III - encaminhar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes eventuais sugestdes
relativas a normas e padrdes sobre a gestdo e fiscalizagdo técnica dos contratos administrativos no ambito
do Poder Judiciario do Estado do Amazonas;

IV - apresentar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes, quando solicitado,
relacdo de servidores para atuarem nas fiscalizagdo dos contratos;

V - requisitar das unidades administrativas do TJAM os materiais, maquinas e
equipamentos necessarios a fiscalizagdo 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 apuracao de responsabilidade;

VIII -recomendar ao Secretdrio de Compras, Contratos e Operagdes a eventual
necessidade de substituicao 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 fiscalizagdo técnica de
servicos contratados pelo TIAM;

X - elaborar os cronogramas de fiscalizagdes, fazendo constar os locais, datas, servigos
a serem fiscalizados, nomes dos Fiscais, dentre outras informagoes relevantes;

XI - informar ao Secretirio de Compras, Contratos e Operagdes, via relatorio
circunstanciado no sistema SEI, a ocorréncia de impropriedades ou suposto descumprimento de clausula
contratual perpetrado pela empresa contratada;



XII - acompanhar, no local da prestagdo dos servigos, a atuacao dos fiscais técnicos de
contratos, de tudo registrando as atividades em relatorio escrito;

XIII - emitir atestado de capacidade técnica conjuntamente com o Fiscal Técnico do
Contrato;

XIV - notificar as empresas contratadas quando detectadas irregularidades na execugao
contratual;

XV - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Paragrafo unico. Fica criada a Comissao Permanente de Fiscalizacdo Técnica
Contratual, coordenada pelo Assessor de Fiscalizacdo Técnica da Secretaria de Compras, Contratos e
Operacdes e composta pelos fiscais técnicos titulares, designados por portaria da Presidéncia do TIAM,
com Onus para este Poder.

Subsecao 111
Da Sec¢ao de Elaboracao de Artefatos de Contratacao

Art. 324. Sdo atribuicdes do Chefe da Secdo de Elaboracdo de Artefatos de
Contratagao:

I - elaborar os Termos de Referéncia para contratacdes no ambito do TJAM;

II - solicitar do setor responsavel pela elaboragdo do ETP, no caso de duvida,
esclarecimentos necessarios a confec¢ao do Termo de Referéncia;

III - elaborar o Mapa de Gerenciamento de Risco da contratagcdo, com base no ETP;

IV - elaborar minuta de edital de licitagdo, com base na minutas-padrao aprovadas no
ambito do TJAM,;

V - agendar e coordenar reunido de planejamento para as contratagdes com os setores
envolvidos, caso necessario;

VI - sugerir medidas necessarias para a melhoria da integridade das compras publicas
no ambito da Secretaria de Compras, Contratos e Operagoes;

VII - outras atribui¢des delegadas pelo Secretario de Compras, Contratos ¢ Operagdes
desde que pertinentes a fun¢do e desde que licita a delegacao.

Subsecao IV

Do Diretor de Compras e Operacoes

Art. 325. Sao atribuigdes do Diretor de Compras e Operagdes:

I - planejar, organizar, dirigir e controlar, em carater residual, os processos
administrativos de contratagdo de servicos e aquisi¢ao de materiais;

II - gerenciar os pedidos de aquisicao de passagens no interesse do Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas;

III - garantir suporte as atividades administrativas e operacionais, especialmente nas
contratacdes diretas e nas execugdes de atas de registro de precos;

IV - instituir, implementar e acompanhar metas setoriais, devidamente alinhadas as
metas institucionais, na busca da exceléncia na qualidade dos servigos prestados;



V - elaborar, observada a periodicidade legal, relatorios gerenciais das atividades
desenvolvidas pelas unidades a si vinculadas, inclusive sobre atingimento de metas;

VI - manifestar-se, quando solicitado, sobre a qualidade dos servigos prestados por
fornecedores, no ambito de sua competéncia, bem como informar sobre irregularidades detectadas no
fornecimento de bens e servigos por parte de empresas contratadas;

VII - aprovar os Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela sua unidade;
VIII - ratificar mapa de formagao de precos elaborado pela sua unidade;

IX — verificar a subsun¢do das aquisicdes do TJAM as leis, Resolu¢des e demais
legislacdes da cadeia de compras;

X - realizar ¢ executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuicoes.

Subsecido V

Da Assessoria Técnico-Administrativa de Compras e Operacdes

Art. 326. Sa3o atribuicdes do Assessor Técnico-Administrativo de Compras e
Operacoes:

I — assessorar de forma técnica o Diretor de Compras e Operagdes em todos os
processos e procedimentos;

II - realizar pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes
as atribui¢des da Divisdo de Compras e Operagoes;

III - manifestar-se nos expedientes encaminhados pela Diretoria de Compras e
Operagdes, conferindo os documentos requisitados e enviando outros que, conforme o caso, sejam
necessarios;

IV - prestar informagdes técnicas nos procedimentos de contratagao;

V - elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP, nos processos de competéncia da
Divisao de Compras e Operagoes;

VI - diligenciar com os setores demandantes sobre duvidas atinentes as contratagdes
desejadas;

VII - pesquisar sobre formas de contratacdo buscando maior eficiéncia no uso de
recursos publicos, alinhados as melhores praticas de mercado;

VIII - prestar informagdes aos setores participantes do processo de contratagdo;

IX - prestar informagdes a COLIC quanto aos pedidos de esclarecimento e
impugnacdes sobre as contratagdes sob responsabilidade da Divisdo de Compras e Operacoes;

X - exercer outras atividades que lhes forem determinadas.

Subseciao VI

Da Secao de Cotacoes e Compras

Art. 327. Sao atribuigdes do Chefe da Se¢ao de Cotagdes e Compras:

I - receber os pedidos de aquisicdes de bens e servicos dos diversos setores, analisando
o objeto, especificacdo e quantidade, encaminhando-os a Secretaria de Or¢camento e Finangas, para
verificacdo de dotacdo or¢amentaria e posterior autorizacdo da despesa;



II - realizar, no mercado, pesquisa de pregos de bens ou servigos, de acordo com as
especificagdes contidas no projeto basico, termo de referéncia ou de compra ou contratagdo direta,
dependendo do valor;

III - prestar as informagdes requeridas pelos fornecedores, relativas as declaragdes e
certiddes fiscais, receber e encaminhar documentos para atesto aos setores solicitantes ¢ formalizar os
processos de pagamento, com juntada de nota de empenho e fiscal,;

IV - manter sempre atualizado o registro cadastral de fornecedores, de modo a facilitar
futuras cotacdes de prego, no mercado;

V - elaborar manual de normas e procedimentos, visando garantir melhores precos e
vantagens no processo de aquisicao de bens e servigos;

VI - elaborar relatdrios estatisticos mensais de compra e publicar em meio eletronico;

VII - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuigoes.

Subseciao VII
Da Sec¢iao de Apoio Operacional

Art. 328. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Apoio Operacional:

I - fiscalizar e acompanhar a prestacdo de servicos prestados por empresas contratadas e
afetos a area de atuagdo da Divisdo de Compras e Operagdes, em cooperagdo com a Assessoria de
Fiscaliza¢do Técnica da Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes;

II - organizar, executar e controlar os processos de solicitacdo e de formalizacdo de
pagamento de passagens de magistrados e servidores

IIT - organizar, executar e controlar os processos de solicitagdo de hospedagens,
conforme a necessidade do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

IV -prestar apoio administrativo as demais unidades da Divisdo de Compras e
Operagdes, bem como diretamente ao seu Diretor;

V - realizar ¢ executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuicoes.

Subseciao VIII
Da Secao de Registros de Precos

Art. 329. Sao atribuigdes do Chefe da Se¢do de Registros de Precos:

I - organizar, gerenciar e controlar a execugdo das Atas de Registros de Precos,
oriundas de processos licitatorios realizados pela Coordenadoria de Licitagdo do Tribunal de Justica do
Amazonas, ou provenientes de autoriza¢dao de adesdo por outros 6rgaos da administragao publica;

II - pesquisar Atas de Registros de Pregos de outros 6rgdos da Administragdo Publica
para aquisi¢ao de material e servigos, cujos pregos sejam economicamente vantajosos para o Tribunal de
Justica;

III - publicar as Atas de Registro de Pregos do TJAM no Portal da Transparéncia do
Tribunal de Justica do Amazonas;

IV - verificar, no ato da Adesdo da Ata, as condigdes de regularidade fiscal da empresa
detentora da ata, exigidas na licitacao;

V - dar publicidade as Resenhas das adesoes das Atas de Registro de Pre¢os do TJAM



e adesoOes externas realizadas pelo Tribunal de Justica do Amazonas, no Diario de Justiga de Eletronico;

VI - formalizar os pedidos de entrega de material ou execugdo de servigo as empresas
que tenham seus produtos ou servigos registrados em Atas de Registro de Preco;

VII -auxiliar a Coordenadoria de Licitacdo, prestando as informagdes requeridas
pertinentes aos materiais e servicos registrados em Atas de Registro de Pregos;

VIII - analisar a conformidade das solicitagdes de prorrogacdes, reajustes e reequilibrios
econOmico-financeiros requeridas pelos fornecedores detentores da Ata, mediante elaboragdo de memorial
de calculo, e instrumento adequado, autuando-se no sistema de processo administrativo digital,

IX - controlar os prazos de vigéncia das Atas, sobretudo aqueles que versem sobre a
prestacdo de servicos essenciais e de natureza continuada;

X - informar, por escrito, as areas demandantes a expiragao dos prazos de vigéncia das
Atas para manifestacdo de interesse e prazo da prorroga¢do, quando legalmente possivel;

XI - informar, por escrito, as areas demandantes a ocorréncia de improrrogabilidade da
Ata, a fim de que, em caso de interesse, iniciem as providéncias para nova contratagao;

XII - instar o fornecedor detentor da ata sobre a expiragdo dos prazos de vigéncia das
Atas para manifestacdo de interesse;

XIII - acompanhar a tramitagdo dos processos de prorrogagdes ou novas adesdes,
alertando as unidades competentes sempre que houver demora excessiva ou risco de descontinuidade do
objeto;

XIV - executar outras acdes de gestdo que se fagam necessarias ao pleno
acompanhamento, fiscalizagdo e controle das atividades desempenhadas pela empresa detentora da Ata, a
fim de garantir o fiel cumprimento das obrigacdes pactuadas e a observancia do principio da eficiéncia;

XYV - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecao IX

Da Divisao de Contratos e Convénios

Art. 330. Sao atribui¢des do Diretor de Contratos e Convénios:

I - coordenar as atividades decorrentes das atribui¢des da Divisdo de Contratos e
Convénios;

\

I - submeter a apreciacdo do Secretario de Compras, Contratos e Operagdes, a
indicacdo dos servidores para exercer as funcdes gratificadas e comissionadas relativas a estrutura e
funcionamento da Divisdo de Contratos € Convénios;

III - prestar assessoria a Autoridade Competente e aos setores com competéncia
administrativa sobre assuntos relacionados a contratagdes em geral, suas peculiaridades, requisitos,
espécies, objetos, formalidades e vedacdes;

IV -sugerir e executar normas, procedimentos, métodos e rotinas administrativas
inerentes aos processos de trabalho desenvolvidos no ambito de atuacdo, com vistas a racionalizagdo de
fluxos, alcance de metas e eficiéncia nas contratagdes;

V -implementar, coordenar, acompanhar e controlar mecanismos de fiscalizag¢do
administrativa de contratos;

VI - notificar a empresa contratada a partir do conhecimento de a¢do ou omissdo que
configure descumprimento parcial ou total de obrigagdes assumidas e/ou execucdo irregular do objeto
contratado;

VII - noticiar a Assessoria de Conformidade e Controle sobre conduta irregular de
empresa contratada, submetendo todos os atos a sua apreciacao;



VIII - supervisionar, acompanhar e controlar a instru¢do 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 informagdo, quando solicitado, sobre assuntos afetos
a celebracdo de ajustes diversos, no dmbito de sua competéncia;

XI - analisar minutas, aditivos, distratos e demais ajustes contratuais;

XII - submeter os processos de contratos, convénios, aditivos e demais ajustes a
inspe¢ao dos orgaos de controle interno e externo, sempre que demandado.

Subsecio X

Da Assessoria Técnico-Juridica

Art. 331. Sao atribui¢des do Assessor Técnico-Juridico:

I - elaborar as minutas de contratos administrativos, submetendo-as a analise da
Assessoria Juridica para emissao de parecer, previamente revisadas pelo Diretor de Contratos e Convénios
ou Secretario de Compras, Contratos € Operagoes;

II - Auxiliar na elaboragdo ou elaborar as minutas de convénios, acordos, cooperagoes,
locagdes, cessdes, concessdes, permissdes, autorizagdes ¢ demais ajustes, submetendo-as a analise da
Assessoria Juridica para emissao de parecer, previamente revisadas pelo Diretor de Contratos e Convénios
ou Secretario de Compras, Contratos € Operagoes;

III - 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 indica¢do da adequada alternativa legal porventura existente;

IV - analisar e emitir nota técnica, com viés juridico, sobre questdes relacionadas aos
contratos, convénios, aditivos, distratos € outros instrumentos, quando instado a manifestagao;

V - realizar diligéncias escritas a outras unidades administrativas quanto a
impropriedades ou dividas a serem esclarecidas pela area demandante da contratacao;

VI - realizar consulta de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes
a Divisao de Contratos € Convénios;

VII - integrar grupos, comissoes de estudos, reunides internas ou externas e participagao
em cursos, para aprimoramento da Divisdo de Contratos e Convénios;

VIII - propor a elaboracdo e a aprovacdo de enunciados administrativos e pareceres
normativos referenciais, relativos a contratagdes publicas;

IX - auxiliar na elaboracdao de minutas normativas referentes a sua area de atuacao;

X - analisar os processos administrativos de sua area, verificando-se a adequacdo dos
ritos aos normativos correlacionados, quando solicitado;

XI - elaborar ou auxiliar na elaborag¢do de informagdes, quando necessario a inclusao de
aspectos juridicos;

XII - elaborar e sugerir a aprovacao de minutas padronizadas e checklists de contratos,
convénios, acordos, cooperagdes, locacdes, cessdes, concessoes, permissdes, autorizagdes € demais
ajustes;

XTII - orientar acerca da aplicacdo de normativos do Conselho Nacional de Justica no
ambito dos Contratos Administrativos;

X1V - desempenhar demais atividades correlatas a area.



Subseciao XI

Da Secao de Gestao Contratual

Art. 332. Sao atribuigdes do Chefe da Sec¢ao de Gestao Contratual:

I - 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,

II - verificar, no ato da celebragdo do contrato, as condi¢des de habilitacdo e
qualificacdo da empresa a ser contratada, exigidas na licitagdo;

III - lavrar os termos de contratos e demais ajustes, de acordo com a documentagdo
apresentada pela empresa ou entidade, verificando sua conformidade com a homologagdo do certame
licitatorio ou portaria de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo e/ou dados constantes do processo
administrativo correspondente, conforme o caso;

IV - solicitar a contratada, imediatamente apos a celebragdao do contrato, a indicacao 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 ¢ mediante prazo consignado, a comprovagao
da prestacdo, complementagdo ou renovacgao de garantia contratual, na forma da lei, caso essa exigéncia
tenha sido consignada em contrato;

VII - controlar os prazos de vigéncia dos contratos administrativos e seus aditivos,
sobretudo aqueles que versem sobre a prestagdo de servigos essenciais e de natureza continuada;

VIII - informar, por escrito, as dreas demandantes a expiracdo dos prazos de vigéncia
dos contratos para manifestacao de interesse e prazo da prorrogagdo, quando legalmente possivel;

IX - requerer aos setores responsaveis, pesquisas de precos, prazos, justificativas e
demais documentos necessarios a instrugao de processos de aditivo contratual, com vistas a verificar-se a
vantajosidade econdmica da renovagao contratual;

X - dar publicidade dos contratos administrativos celebrados pelo Tribunal de Justica do
Amazonas;

XI -analisar a conformidade das solicitagdes de acréscimos, supressdes, reajustes,
repactuacoes e reequilibrios econdmico-financeiros requeridas pelos contratados, mediante elaboragdo 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,

XII - acompanhar permanentemente, durante a vigéncia contratual, a manuten¢do das
condicdes de habilitacdo e qualificagdo do contratado, exigidas para a licitacao;

XIII - elaborar relatorios gerenciais de contratos formalizados quando solicitado;

XIV - prestar informagdes relativas a gestdo de contratos quando solicitado pelas
demais unidades do Tribunal;

XYV - proceder junto a Contratada as renegociagdes decorrentes de valores inferiores ao
contratado, obtidos a partir de pesquisa de precos;

XVI - notificar formalmente a Contratada sobre toda e qualquer decisao da
Administragdo que repercuta no contrato;

XVII - zelar pela devida instrugdo processual com os documentos necessarios a gestao
contratual;

XVIII - solicitar a Contratada a abertura da conta vinculada nos contratos de servigos



com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, bem como analisar e instruir os processos de
reajustes e/ou repactuagdes contratuais, quando cabiveis;

XIX - acompanhar a tramitagdo dos processos de prorrogagdes ou novas contratagoes,
alertando as unidades competentes sempre que houver demora excessiva ou risco de descontinuidade do
objeto;

XX -fazer o cadastro e manter atualizadas as informacdes de contratos no sistema
eletronico da unidade, bem como nas planilhas de controle setoriais;

XXI - fazer as providéncias e a instrugdo processual quando da rescisao contratual em
casos de homologagdo de procedimento licitatorio com mesmo objeto ou em atendimento a decisdo da
Presidéncia;

XXII - executar outras agdes de gestdo que se fagcam necessarias ao pleno
acompanhamento e controle das atividades desempenhadas pela Contratada, a fim de garantir o fiel
cumprimento das obrigagdes pactuadas e a observancia do principio da eficiéncia;

XXIII - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecao XII

Da Secio de Convénios e Outros Ajustes

Art. 333. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Convénios e Outros Ajustes:

I - Receber os pedidos de formalizagdo de Convénios ou Outros ajustes da unidade
demandante ou do 6rgao requisitante, orientando acerca dos procedimentos e documentos necessarios;

II - 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;

III - controlar os prazos de vigéncia dos convénios, acordos, cooperagdes, locagdes,
cessoOes, concessoes, permissoes, autorizagdes e demais ajustes;

IV - instar, por escrito, os participes, convenentes ou locadores sobre a expiragdo dos
prazos de vigéncia dos contratos, para manifestagdo quanto ao interesse e prazo de prorrogacio, quando
legalmente possivel;

V - dar publicidade dos convénios, acordos, cooperagdes, locagdes, cessoes,
concessdes, permissdes, autorizagdes e demais ajustes firmados pelo Tribunal de Justica do Amazonas,
notadamente no Portal de Transparéncia;

VI - encaminhar ao Diario da Justica Eletronico o extrato resumido dos convénios,
acordos, cooperagdes, locacdes, cessdes, concessdes, permissdes, autorizagdes e demais ajustes
celebrados pelo Tribunal de Justica do Amazonas, no prazo legal,

VII - receber ¢ instruir processos de prestagdes de contas de convénios firmados pelo
Tribunal de Justica do Amazonas, e encaminhar a unidade gestora/fiscal para analise e emissdo de
relatorio circunstanciado final;

VIII - fomentar e viabilizar parcerias com empresas privadas para a concessdo de
descontos e beneficios de servigos diversos, para magistrados, servidores e seus dependentes legais;

IX - informar, por escrito, as areas demandantes a expira¢ao dos prazos de vigéncia dos
convénios € congéneres para manifestacdo de interesse e prazo da prorrogacdo, quando legalmente
possivel;

X - informar, por escrito, as areas demandantes a ocorréncia de rescisdo dos convénios e
congéneres, a fim de que, em caso de interesse, iniciem as providéncias para nova formalizacao;

XTI - requisitar a indicacdao de unidade gestora ou fiscal e seus respectivos substitutos



(suplentes) para convénios e congéneres, encaminhando-os a apreciagdo da Secretaria de Administragao,
para posterior emissao e publicacdo de portaria de designagao;

XI1I - notificar formalmente o participe sobre toda e qualquer decisdo da Administragao
correlacionada aos convénio ou congéneres;

XIII - zelar pela devida instrugdo processual com os documentos necessarios a gestao
dos convénios ou congéneres;

XIV - acompanhar a tramitagdo dos processos de prorrogacdes ou novas pactuagoes,
alertando as unidades competentes sempre que houver demora excessiva ou risco de descontinuidade do
objeto;

XYV - fazer o cadastro e manter atualizadas as informagdes de convénio e congéneres no
sistema eletronico da unidade, bem como nas planilhas de controle setoriais;

XVI -executar outras agdes de gestdio que se facam necessarias ao pleno
acompanhamento, fiscalizacdo e controle das atividades desempenhadas pelos participes, a fim de garantir
o fiel cumprimento das obrigacdes pactuadas e a observancia do principio da eficiéncia;

XVII - acompanhar a execugao de convénios e congéneres, inclusive quando houver
repasse de valores;

XVIII - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subseciao XIII
Da Secio de Alocacio de Mao de Obra e Gestao da Conta-Deposito Vinculada

Art. 334. Sao atribui¢des do Chefe da Secao de Execucdo de Servicos com Alocacao
de Mao de Obra e Gestao da Conta-Deposito Vinculada:

I - receber e conferir as faturas e notas fiscais de cobranca de servigos prestados por
empresas contratadas, juntamente com os documentos exigiveis para operacionalizagdo do processo de
pagamento;

Il - autuar e encaminhar os processos de pagamento de Notas Fiscais/Fatura para
liquidacao da despesa;

III - verificar a compatibilidade do valor cobrado com os precos avencados nos termos
de contratos, aditivos, apostilas e/ou cronogramas fisico-financeiros;

IV - manter eletronicamente atualizado, em ordem cronoldgica, o acompanhamento da
execucdo 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 com alocacdo de mao de obra,
objetivando detectar anomalias na cobranca ou consumo mensal superior ao valor estimado;

VI - exigir das empresas prestadoras de servigos, com regime de dedicacdo exclusiva de
mao de obra, o cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e tributarias;

VII - atualizar, mensalmente, as informagdes relativas aos postos de trabalho
terceirizados junto a unidade competente, para fins de publicagdo no Portal da Transparéncia;

VIII - encaminhar aos fiscais titulares e, nas suas faltas, aos seus substitutos, apos
regular verificagdo da conformidade da cobranga apresentada, os processos de liquidagdo de despesas
contratadas, para atesto dos mesmos;

IX - empreender esforcos para solucionar as impropriedades detectadas na execugao
financeira de contratos;

X - receber, autuar, conferir ¢ encaminhar a Secretaria de Or¢camento e Finangas as



solicitagdes de levantamento de valores contingenciados em conta-deposito vinculada em nome do
contratado;

XI - informar a Secretaria de Or¢amento e Finangas, até¢ 10 de dezembro de cada ano,
as obrigacdes financeiras nao liquidadas no exercicio, com vistas a obtencao de reforgo, ao cancelamento
de saldos de empenho ou a inscri¢do na conta de restos a pagar;

XII - reportar ao Diretor de Contratos e Convénios eventuais irregularidades ou
impropriedades detectadas e ndo solucionadas, objetivando a tomada de medidas necessarias a correcao
do problema;

XIII - executar os procedimentos necessarios a operacionalizacdo da conta-depdsito
vinculada;

XIV - analisar os pedidos das empresas contratadas referente a liberacdo de valores
retidos em conta vinculada, com base na documentagdo apresentada pela empresa;

XYV - autuar os processos de liberacdo dos valores retidos em conta-depdsito vinculada;

XVI - acompanhamento de abertura de conta vinculada para abrigar os recursos de
provisdes de encargos trabalhistas e analisar os respectivos pedidos para sua movimentacdo ou resgate,
propondo as unidades gestoras a complementagdo necessaria, quando cabivel,

XVII - realizar os calculos memoriais para fins de liberagao dos valores retidos em
conta vinculada;

XVIII - notificar as empresas contratadas quando detectadas irregularidades na
execucao contratual,;

XIX - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subseciao XIV

Da Secao de Execucido de Garantias, Penalidades e Servicos sem alocacao de Mao de Obra

Art. 335. Sao atribuicoes do Chefe da Secao Execugdo de Garantias, Penalidades e
Servigos sem alocagdo de mao de obra:

I - receber e conferir as faturas e notas fiscais de cobranca de servigos prestados por
empresas contratadas, juntamente com os documentos exigiveis para operacionalizagdo do processo de
pagamento;

Il - autuar e encaminhar os processos de pagamento de Notas Fiscais/Fatura para
liquidacdo da despesa;

III - verificar a compatibilidade do valor cobrado com os precos avencados nos termos
de contratos, aditivos, apostilas e/ou cronogramas fisico-financeiros;

IV - manter eletronicamente atualizado, em ordem cronoldgica, o acompanhamento da
execu¢do 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 prestagdo de
servigos por estimativa ou demanda, objetivando detectar anomalias na cobran¢a ou consumo mensal
superior ao valor estimado;

VI - encaminhar aos fiscais titulares e, nas suas faltas, aos seus substitutos, apos regular
verificacdo da conformidade da cobranga apresentada, os processos de liquidacio de despesas
contratadas, para atestagdo dos mesmos;

VII - empreender esfor¢os para solucionar as impropriedades detectadas na execugdo
financeira de contratos;



VIII - informar a Secretaria de Orgamento ¢ Finangas, até 10 de dezembro de cada ano,
as obrigacdes financeiras ndo liquidadas no exercicio, com vistas a obtencao de refor¢o, ao cancelamento
de saldos de empenho ou a inscri¢do na conta de restos a pagar;

IX - reportar ao Diretor de Contratos e Convénios eventuais irregularidades ou
impropriedades detectadas e ndo solucionadas, objetivando a tomada de medidas necessarias a correcao
do problema;

X - manter controle das garantias de execucao dos contratos firmados pelo Tribunal;

XTI - sinalizar a Se¢ao de Gestdo Contratual quando verificar incorre¢des na modalidade
de garantia apresentada pela empresa;

XII - consultar os instrumentos de garantia, bem como sua validacdo nos sistemas
oficiais;

XIII - arquivar as garantias contratuais recebidas, providenciar quando cabivel a sua
execugdo, acionar a seguradora, se for o caso, e processar os respectivos pedidos de devolucdo, por
ocasido do encerramento de contratos;

XIV - manifestar-se acerca de situagdes ¢ de fatos que possivelmente caracterizem
inexecucdo contratual, subsidiando a autoridade competente na tomada de decisdo;

XV - prestar informacdes, quando necessario, acerca de penalidades existentes em favor
de empresas contratadas, quando praticadas em sede de execugdo contratual;

XVI - instruir e acompanhar os Processos de Apuracdo de Responsabilidade oriundos
de Contratos Administrativos, unificando as informagdes € documentos necessarios para comprovacao
dos fatos narrados;

XVII - prestar manifestacdo de fiscalizagdo administrativa em processos de atestado de
capacidade técnica, objetivando andlise e posterior deliberacao pela autoridade competente;

XVIII - notificar as empresas contratadas quando detectadas irregularidades na
execucao contratual,

XIX - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecao XV

Da Divisao de Patrimonio e Material

Art. 336. Sao atribuigdes do Diretor de Patrimdnio ¢ Material:

I - planejar, supervisionar, acompanhar, armazenar e organizar bens permanentes do
TJAM, bem como controlar o estoque de bens de consumo, além de gerenciar o registro dos bens
permanentes e de consumo no sistema de controle patrimonial;

II - planejar a aquisicdo de mobilidrio, material permanente e de consumo, verificando
as reais necessidades das unidades do TJIAM;

III - supervisionar a guarda de manuais, certificados de garantia e outros documentos
relativos aos prédios, equipamentos € mobiliarios;

IV - orientar as Sec¢Oes de Patrimonio e de Almoxarifado na elaboragao mensal dos
relatorios gerenciais, estatisticos e de produtividade sobre as atividades neles desenvolvidas, em que fique
demonstrado o alcance das metas estabelecidas;

V -orientar e supervisionar a movimentacdo 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 fiscalizacdo 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 servigos da Divisdo, mediante definicao de politicas de armazenamento, distribuigao,
localizagdo de materiais, mecanismos de controle, niveis de estoque e reposi¢ao;

VIII - acompanhar e controlar a aliena¢do de bens patrimoniais baixados e de sucatas
em geral;

IX - organizar e supervisionar o controle do acervo dos bens méveis e do registro dos
bens imoveis, 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 instalagdes do Poder
Judiciario;
XI - autorizar a distribuicdo de bens de consumo e permanentes, representados por

materiais de expediente, grafico, limpeza, conservagdao, mdveis, equipamentos de informatica,
eletroeletronico e eletrodomésticos;

XII - supervisionar, coordenar ¢ dar andamento aos processos encaminhados para
consultas e informagdes;

XIII - coordenar a elaboragdo, distribuicdo e encaminhamento dos expedientes as
Chefias pertinentes;

X1V - orientar os integrantes da Divisdo, promovendo reunides para andlise e discussao
das matérias, quando entender necessario;

XV -prestar informagdes sobre processos em tramite na Divisdo de Patrimonio e
Material;

XVI - zelar pela presteza e exatiddo das informagdes, pareceres e respostas a consultas,
emitidos pelos integrantes da Divisao;

XVII - garantir suporte as atividades administrativas e operacionais, mediante
estocagem e entrega eficiente de bens e prestagao de servigos;

XVIII - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuigoes.

Paragrafo tnico. Como regra geral, a compra do bem material serd realizada pelo
procedimento licitatorio pertinente ou compra direta, depois serd tombado pela Divisdo de Patrimdnio e
Material e, por fim, encaminhado a Secretaria de Orcamento e Financas para registro no sistema.

Subsecio XVI

Da Sec¢ao de Patriménio

Art. 337. Sao atribui¢des do Chefe da Se¢ao de Patrimdnio:

I - proceder a analise das amostras dos suprimentos € materiais, objetos de aquisi¢cdes
através compra direta ou licitagao;

Il - efetuar controle dos suprimentos enviados a laboratdrios para verificagdo de
autenticidade (amostras ou lote de produtos recebidos);

IIT - proceder ao gerenciamento de toda a entrada e saida, bem como efetuar
levantamentos e inventarios periddicos do estoque dos suprimentos ¢ materiais;

IV - proceder a separagdo e conferéncia das requisicdes dos suprimentos € materiais;

V - elaborar e manter controle sobre a quantidade, marca e modelo das impressoras e
equipamentos reprograficos instalados em cada unidade do Tribunal, inclusive com integracdo com o
setor responsavel na Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;



VI - encaminhar todos os documentos relativos ao recebimento de suprimentos e
materiais, como notas fiscais e requerimentos de pagamentos dos fornecedores;

VII - proceder ao recebimento, guarda, conservagdo e estocagem desses suprimentos e
materiais, elaborando e emitindo atestados e laudos de recebimento, conforme o caso.

VIII - planejar e propor, através de estudo analitico, a inclusdo ou a exclusdo de itens
do estoque, conforme a necessidade dos servigos nos diversos setores do Poder Judiciario;

IX - prestar informacdes aos usuarios sobre os pedidos desses suprimentos € materiais,
os prazos de entrega e também sobre os produtos mantidos em estoque;

X - efetuar acompanhamento quanto ao recebimento, qualidade, quantidade, sugestoes e
reclamagdes sobre os suprimentos e materiais adquiridos;

XI - solicitar as empresas contratadas a execu¢ao de reparos, consertos € manutengdes
em equipamentos;

XII - efetuar os tombamentos, examinando as especificagdes, prazo de garantia, nota
fiscal e nota de empenho;

XTII - instruir expedientes visando a baixa de bens permanentes;

X1V - extrair, conferir e encaminhar relatdrios de baixa para fins de registros contdbeis;
XV - manter a guarda das plaquetas de bens baixados;

XVI - colaborar na elabora¢do dos Termos de Referéncia pertinentes;

XVII - alimentar no Sistema AJURI, ou outro que o suceda, quanto a entrada e
movimentacao de bens patrimoniais;

XVIII - requisitar compras de plaquetas patrimoniais € manter sob controle;

XIX - publicar mensalmente no portal da transparéncia o Relatorio Contabil do
Patrimonio Financeiro retirado do sistema AJURI,

XX - Formalizar Termo de Recebimento provisorio e definitivo via SEI para
equipamentos eletroeletronicos e de informatica;

XXI - Formalizar Termo de entrega e Responsabilidade via SEI para todos os bens
patrimoniais;

XXII - Formalizar via SEI laudo técnico de avaliagdo de equipamento.

Subseciao XVII

Da Secio de Almoxarifado

Art. 338. Sao atribui¢des do Chefe da Se¢ao de Almoxarifado:

I - receber as solicitacdes de fornecimento de materiais de consumo, efetuar a triagem
por rotas e/ou setores, obedecido ao cronograma estabelecido;

II - processar tais pedidos. via digitagdo ou outra forma utilizada. emitindo as
respectivas pré-requisicdes € encaminhando-as para separacao do material. conferéncia e embalagem;

III - exercer controle sobre entradas e saidas de materiais do estoque, com posigdes a
serem demonstradas através de relatorios 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 distribuigdo de material de consumo aos setores do Poder Judiciario,
conforme as solicitacdes, segundo cronograma e rotas estabelecidas;



VII - colaborar na elabora¢ao dos Termos de Referéncia pertinentes;

VIII - alimentar o Sistema AJURI, ou outro que o suceda, quanto a entrada e saida de
bens de consumo.

IX - publicar mensalmente no portal da transparéncia o Relatéorio Contabil do
Patriménio Financeiro retirado do sistema AJURI.

X - Planejar o consumo anual de materiais de consumo.

XI - Exercer controle sobre a devolu¢ao de cartuchos de tinta e tonner, cheios ou
vazios.

Subsecao XVIII

Da Secao de Logistica Operacional

Art. 339. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Logistica Operacional:
I - receber e acompanhar as solicitagdes e entrega de servigos graficos;

II - conduzir e acompanhar a entrega e recebimento de bens permanentes pela empresa
terceirizada de transportes;

III - conduzir e acompanhar distribui¢do de bens permanentes adequados para de novas
unidades administrativas;

IV -conduzir e acompanhar a entrega e recolhimento de bens permanentes das
unidades administrativas;

V - conduzir e acompanhar a entrega de bens permanentes para doacao e desfazimento
ambientalmente correto.

Subsecio XIX

Da Secao de Movelaria

Art. 340. Sao atribui¢cdes do Chefe da Se¢ao de Movelaria:

I - receber, conduzir e acompanhar projetos da Divisdo de Patrimdnio e da Secretaria de
Infraestrutura para execucao dos mesmos na secdo de movelaria, precedidos de reunides e aprovagao
prévia da unidade administrativa;

II - realizar or¢amento dos projetos recebidos;
III - conduzir e acompanhar cronograma dos projetos solicitados;

IV - elaborar "Nota de Entrada" no processo SEI para posterior entrada no sistema de
controle dos bens permanentes AJURI,

V - acompanhar os processos no SEI (especifico setor/vara) dos projetos com a inclusao
de Termo de Responsabilidade;

VI - exercer controle dos insumos da movelaria de entradas e saidas de materiais do
estoque;

VII - organizar em fila de prioridades as demandas da marcenaria;

VIII - planejar o consumo anual dos insumos de marcenaria.

Subsecao XX



Da Secio de Planejamento

Art. 341. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Planejamento:
I - elaborar Estudo Técnico Preliminar ¢ Termos de Referéncias demandados;
II - Acompanhar as cotagdes de pregos, indicando se atende ao demandado no TR;

III - Acompanhar as licitagdes prestando esclarecimentos e analises de pedidos de

impugnagao;

IV - Acompanhar as licitagdes analisando as propostas de precos e documentos de
habilitacao;

V - formalizar e acompanhar pedido de ata de registro de precos do TJAM,;

VI - elaborar Atestado de Capacidade Técnica;

VII - Elaborar e acompanhar o Plano de Compras Anual,

VIII - Acompanhamento do Tempo de Entrega dos materiais.

Subsecao XXI
Da Divisao de Logistica de Transportes e Manutenc¢ao

Art. 342. S3o atribuigdes do Diretor da Divisdo de Logistica de Transportes e

Manutencao:

I - aplicar modernas praticas administrativas, buscando garantir maior celeridade e
presteza na realizagdo das atividades e no cumprimento dos objetivos;

II - estimular praticas de melhoria continua no ambito da unidade, visando maior
eficiéncia na utilizagao dos veiculos e melhoria no atendimento aos usuarios internos e externos;

IIT - planejar, coordenar e fiscalizar as atividades da unidade subordinada, fazendo
cumprir as metas estabelecidas em planejamento, buscando eficiéncia e eficicia nas praticas
administrativas e operacionais;

IV - instituir normas e procedimentos sobre servigos e tarefas administrativas
desenvolvidos no ambito de sua atuagao;

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

VI - coordenar o atendimento de solicitagdes dos usuarios relacionadas ao uso de
veiculos;

VII - planejar a aquisicdo, a locagdo e o desfazimento de veiculos, com base nas reais
necessidades das unidades do TJAM, a fim de subsidiar a tomada de decisdao do Secretario de Compras,
Contratos e Operacoes;

VIII - supervisionar a guarda e conservagao dos veiculos da frota oficial;

IX - orientar a unidade subordinada na elaboracdo mensal dos relatorios gerenciais,
estatisticos e de produtividade sobre as atividades nela desenvolvidas, em que fique demonstrado o
alcance das metas estabelecidas;

X - elaborar e manter atualizado o manual de normas e procedimentos para realizagdo
eficaz dos servigos da Divisdo, mediante definicdo de politicas de distribuicdo, roteirizagdo, guarda e
manutencao de veiculos, inclusive com mecanismos de controle e indicadores de desempenho;

XTI - acompanhar e controlar a alienacdo de veiculos antieconomicos ou inserviveis;



XII - zelar para que os dados gerados por diferentes sistemas contratados ou proprios
sejam corretamente inseridos no banco de dados da unidade, a fim de possibilitar a tomada de decisdo
baseada em dados;

XIII - supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados para
consultas e informagdes;

XIV - zelar pela exatiddo das informagdes, pareceres e respostas a consultas emitidas
pelos integrantes da Divisao;

XYV - articular, inclusive com outros 6rgaos da esfera municipal, estadual ou federal, a
requisicdo de meios de transportes rodovidrios, quando necessario ¢ mediante justificativa técnica;

XVI - coordenar e auxiliar a execucao de programas de capacitagdo de interesse restrito
ao seu campo de atuacao;

XVII - controlar a frequéncia de terceirizados e estagiarios lotados na sua unidade;

XVIII - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas a suas atribuigoes.

Subsecao XXII

Da Secao de Logistica e Transporte

Art. 343. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Logistica e Transportes:

I - receber e acompanhar as solicitacdes de transporte e gerenciar a alocagdo de
motoristas e veiculos para atendé-las, observando o cronograma e os prazos estabelecidos;

II - manter registro de informagdes acerca da qualidade reportada pelos usuarios,
incluindo sugestdes e reclamagdes, bem como de incidentes, respectivas solu¢des e do historico de
solicitagcdes atendidas, objetivando a melhoria continua do processo;

III - definir a roteirizacdo ideal para cada caso concreto, observando a possibilidade de
atender concomitantemente mais de uma solicitagdo, sempre que possivel;

IV - planejar e acompanhar a entrada e a saida de veiculos;

V -alimentar o banco de dados da unidade com informag¢des oriundas de sistemas e
planilhas utilizados pela Divisdo, e elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da
unidade;

VI - manter registro permanente de dados pertinentes a atividade de motorista;

VII - providenciar e manter atualizados os licenciamentos anuais de todos os veiculos
oficiais junto ao 6rgdo estadual de transito;

VIII - encaminhar mensalmente a Secretaria de Compras, Contratos ¢ Operagdes as
informagdes relativas aos gastos mensais com manuteng¢des realizadas na frota de veiculos;

IX - tomar as providéncias cabiveis e informar a Presidéncia todos os acontecimentos
envolvendo veiculos, tais como acidentes de transito, roubos, furtos e outros;

X - gerenciar a rotina dos veiculos de servico;

XI - desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pelo Diretor ou
contidas em normas e regulamentos distintos.

Subsecao XXIII

Da Assisténcia Operacional de Transporte



Art. 344. Sao atribuigdes do Assistente Operacional de Transporte:
I - exercer controle sistematico sobre as condigdes de devolugao dos veiculos;
II - efetuar levantamento periddico das condi¢des de manutencao dos veiculos;

III - controlar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos, bem como o consumo
de combustiveis, lubrificantes, materiais, pecas, acessorios e sua utilizacao;

IV - manter os veiculos limpos internos e externamente;

V - manter controle individual de cada veiculo em registro proprio, contemplando todas
as informagdes necessarias ao acompanhamento das condigdes mecanicas, com registro das revisdes
preventivas e corretivas e dos equipamentos de uso obrigatorio;

VI - manter controle da saida de cada veiculo nos prédios e féruns do Tribunal, com
registros de: deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista e servico a
ser realizado;

VII - elaborar e manter controle sobre a quantidade, marca e modelo de veiculos
proprios, cedidos e locados;

VIII - receber as notificacdes de transito, identificar o condutor do veiculo, tomar as
providéncias cabiveis e, quando necessario, ¢ acompanhar a baixa dos registros de pontuagdes dos
infratores no sistema do Departamento de Transito do Amazonas - DETRAN-AM;

IX - controlar e manter a guarda de toda a documentacdo obrigatoria dos veiculos do
Tribunal, inclusive as apdlices de seguro;

X - solicitar, com a antecedéncia necessaria, a aquisicdo de materiais, pegas € servigos
necessarios a manutencao da frota de veiculos, informando as descri¢des e 0s quantitativos necessarios a
Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes;

XTI - fornecer copia dos manuais de utilizagdo dos veiculos aos motoristas;

XII - providenciar a publicagdo no site oficial do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, at¢ o dia 31 de janeiro de cada ano, da lista de todos os veiculos oficiais utilizados pelo
Tribunal;

XTII - acompanhar no Didrio da Justi¢a Eletronico as publica¢des que digam respeito a
sua unidade de lotacdo, bem como, providenciar catalogacdo e arquivamento das respectivas publicagdes,
para consultas futuras;

XIV -acompanhar o estoque de materiais de expediente, bem como elaborar pedidos
para reposi¢ao, mediante autorizacao da chefia imediata de sua unidade de lotagao.

Subsecio XXIV

Da Coordenadoria de Licitaciao

Art. 345. Sao atribuigdes do Coordenador de Licitagdo:

I - executar atividades relativas ao exame, processamento e julgamento dos
procedimentos licitatorios de interesse do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, previamente
autorizados pela Presidéncia do Tribunal de Justi¢a do Estado do Amazonas;

II - presidir os processos licitatorios nas modalidades previstas em lei;

III - planejar, organizar, receber processos, atribuir processo aos demais membros,
dirigir e estabelecer medidas de controle das atividades administrativas da Coordenadoria de Licitagdo e
dos seus membros;

IV - convocar os demais membros para reunides ordinarias ¢ 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 ausé€ncias as reunides apresentadas por
membros da Coordenadoria de Licitagao;

VI - receber recursos administrativos contra sua decisdo 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;

VII - exercer as atribui¢des de pregoeiro, assim como agente de contratacao;

VIII - assessorar a Presidéncia conduzindo os processos de andlise e julgamento dos
recursos previstos em lei;

IX - assessorar a Presidéncia quanto aos fatos supervenientes que possam justificar a
revogacdo da licitagdo, bem como os casos de ilegalidades que possam anula-la, propondo medidas
cabiveis, devidamente motivadas;

X - instaurar processo com vistas a apuracao de infracdes cometidas no curso da
licitagdo para promocao da responsabilidade administrativa e aplicacdo da san¢do cabivel, em qualquer
modalidade de licitacao;

XI - responder perante a Secretaria de Compras, Contratos € Operagdes, Secretaria de
Administragao e a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, assim como aos 6rgaos de
Controle Interno e Externo e unidades de auditoria, no que concerne as licitagdes promovidas pelo
Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas;

XI1I - assessorar o processo de elaboracdao de projetos de atos normativos pertinentes as
licitagdes e contratos;

XI1II - realizar diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes, providenciando,
em caso de duvida, o seu exame pelos setores técnicos, assim como convocar, sempre que necessario,
especialistas, orgdos oficiais de metrologia e controle de qualidade para assessoramento técnico da
Coordenadoria de Licitacdo e as comissdes de contratagao.

Subsecio XXV

Do Pregoeiro e Agente de Contratacio

Art. 346. Sao atribuigdes do Pregoeiro e do Agente de Contratagao:
I - exercer as atribuicdes de pregoeiro, assim como agente de contratacio;

II - analisar os Termos de Referéncia, Projetos Basicos e Editais acerca da viabilidade e
compatibilidade com procedimento licitatorio, de acordo com a legislacao vigente;

III - proferir o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentagao
de habilitagao;

IV - realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame € a
classificacao dos proponentes;

V - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance
de menor prego;

VI - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido pre¢o melhor;
VII - adjudicar a proposta de menor prego;
VIII - assinar a Ata da Sessao e de Registro de Pregos;

IX - conduzir os trabalhos referente ao certame, com o apoio dos membros da Equipe
de Apoio;



X - receber, examinar e decidir sobre recursos contra sua decisdo e, se for o caso, antes
de encaminhé-la a autoridade superior, exercer o juizo de retratagdo, comunicando tal circunstancia por
escrito ao recorrente e a autoridade julgadora do recurso;

XI - encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, a autoridade
superior, visando a homologag¢ao e a contratacao;

XII - realizar diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungoes;

XIII - promover o entendimento uniforme das leis e decretos regulamentares aplicaveis
as licitagdes, no ambito do Tribunal de Justi¢a do Estado do Amazonas, inclusive disponibilizando-as para
acesso em sitio eletronico oficial;

X1V - substituir o Coordenador de Licitagdo, por delegacdao da Presidéncia do Tribunal
de Justica do Amazonas, em seus impedimentos ou afastamentos legais, inclusive na pratica de atos de sua
atribuigao;

XV -executar outras atividades que se fizerem necessarias, dentro de sua area de
atribui¢ao.

Subsecao XXVI
Da Equipe de Apoio

Art. 347. Sao atribuigdes da Equipe de Apoio:
I - participar na fase externa, das reunides e sessoes publicas a que forem convocados;

II - assessorar o Coordenador de Licitagdo em atividades técnicas de sua especialidade,
inclusive no acompanhamento de acdes desenvolvidas ou a serem implementadas, bem como em
atividades relacionadas as diligéncias e a apuragdo de responsabilidades;

III - controlar e certificar nos autos do processo licitatorio os prazos respectivos;

IV — alimentar a base de dados utilizadas pela Coordenadoria de Licitagdo, tanto nos
processos licitatdrios em tramite, quanto as leis e decretos regulamentares utilizados pela Administragao
Publica e pelo Poder Judiciario Estadual;

V - encaminhar ¢ acompanhar a publica¢do dos atos da Coordenadoria de Licitagdao no
Diario da Justiga Eletronico (DJE), site oficial do TJAM e jornal de grande circulagao, se for o caso (fase
externa);

VI - acompanhar as publicagdes na Imprensa Oficial, na internet € na intranet, cujas
matérias sejam de interesse da Coordenadoria Licitacdo, mantendo os arquivos pertinentes organizados e
atualizados;

VII - receber, cadastrar e encaminhar os processos licitatorios nos sistemas
administrativos;

VIII - claborar Avisos das licitagdes e coordenar o credenciamento dos interessados;

IX - organizar e encaminhar os processos licitatorios homologados destinados a
prestacdo de contas via Auditoria de Contas Publicas (ACP) do Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas;

X - arquivar os processos € manter organizados os arquivos da Coordenadoria de
Licitagao;
XI - elaborar a Ata da Sessao e de Registro de Precos;

XII - executar outras atividades dentro de sua area de atribuicao.



TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 348. O servidor efetivo, pertencente aos quadros do TJAM, ocupante de cargo
comissionado poderd optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo, acrescida de percentual da
remuneragdo do respectivo cargo em comissao, nos termos da Lei, conforme segue:

I - ocupante de cargo comissionado, simbolo PJ-DAS, nivel I, podera optar pela
remuneragdo de seu cargo efetivo, acrescida de 65% (sessenta e cinco por cento) do respectivo cargo em
CcOomissao;

II - ocupante de cargo comissionado, simbolo: a) PJ-DAS, nivel I b) PJ-DAS nivel III;
e b) PJ-DALI, poderdo optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo, acrescida de 55% (cinquenta e cinco
por cento) do respectivo cargo em comissao.

Art. 349. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, em consondncia com o
disposto nesta Resolucao e na legislagdo em vigor.

Art. 350. A presente Resolucdo aprova o Anteprojeto de Lei Ordinaria em anexo a ser
encaminhado a Assembleia Legislativa do Estado do Amazonas.

Art. 351. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial a Resolucdo TJAM n. 05/2021 com suas alteragdes posteriores € a
Resolugao n° 03/2022-TJAM.

Sala das sessdes do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, em Manaus,
07 de novembro de 2023.

Desembargadora NELIA CAMINHA JORGE

Presidente
Desembargador JOAO DE JESUS ABDALA SIMOES
Desembargadora MARIA DAS GRACAS PESSOA FIGUEIREDO
Desembargador YEDO SIMOES DE OLIVEIRA
Desembargador PAULO CESAR CAMINHA E LIMA
Desembargador CLAUDIO CESAR RAMALHEIRA ROESSING
Desembargador JORGE MANOEL LOPES LINS
Desembargador AIRTON LUIS CORREA GENTIL

Desembargador JOSE HAMILTON SARAIVA DOS SANTOS



Desembargador ERNESTO ANSELMO QUEIROZ CHIXARO
Desembargador ELCI SIMOES DE OLIVEIRA
Desembargador DELCIO LUIS SANTOS
Desembargador ABRAHAM PEIXOTO CAMPOS FILHO
Desembargadora ONILZA ABREU GERTH
Desembargador CEZAR LUIZ BANDIERA
Desembargadora MIRZA TELMA DE OLIVEIRA CUNHA
Desembargadora LUIZA CRISTINA NASCIMENTO DA COSTA MARQUES

Desembargador HENRIQUE VEIGA LIMA

Documento assinado eletronicamente por Nélia Caminha Jorge, Desembargadora de
Justica, em 08/11/2023, as 09:27, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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Art. 2° EMITIR os bilhetes de passagens aéreas e CONCEDER 3,5 (trés e meia) diarias para despesas com alimentacgéo,
hospedagem e locomogao.

Art. 3° DETERMINAR que no prazo de 05 (cinco) dias do retorno a sede, efetuem a prestagéo de contas das diarias recebidas, em
cumprimento ao que preceitua o art. 5° da Resolugéo n.° 73/2009 do CNJ, c/c o item | da Portaria n.° 2.340/2010.

Registre-se. Comunique-se. Publique-se.
Gabinete da Presidéncia do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, Manaus/AM, data registrada no sistema.
(assinado digitalmente)

Desembargadora NELIA CAMINHA JORGE
Presidente

SEGAOV
TRIBUNAL PLENO
RESOLUCOES

RESOLUGAO N° 56, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023.*

Dispde sobre a estrutura e organizagao das unidades vinculadas a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas e da
outras providéncias.

0 EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas competéncias legais e regimentais, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 96 da Constituicdo Federal, que reserva aos Tribunais a competéncia privativa para dispor
sobre o funcionamento dos respectivos 6rgaos jurisdicionais e administrativos, além de organizar suas secretarias e servigos auxiliares;

CONSIDERANDO 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;

CONSIDERANDO as competéncias estabelecidas na Lei Complementar Estadual n® 17/97, bem como as normas do Regimento
Interno do Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessaria promogéao da efetividade contida no art. 74 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

CONSIDERANDO os termos da Resolugdo CNJ n° 215, de 16 de dezembro de 2015 e da Lei no 12.527, de 18 de novembro
de 2011 (Lei de Acesso a Informacgdo), quanto a transparéncia na divulgagdo das atividades dos 6rgédos do Poder Judiciario e seus
servigos auxiliares;

CONSIDERANDO a aprovacgéo, na Sesséao do E. Tribunal Pleno de 07 de novembro de 2023, nos autos do Processo Administrativo
SEI/TJAM n° 2023/000040461-00,

RESOLVE:

TiTULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugdo estabelece a estrutura, organizagcdo e funcionamento das unidades que integram o Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas, especificando o quadro funcional, as atribuigbes e disposigées dos titulares dos cargos em comissdo e
fungdes gratificadas.

Art. 2° A Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, possui em sua estrutura funcional, a seguinte composigao:

| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Setor dos Juizes Auxiliares;

Il - Secretaria-Geral do Tribunal de Justica.

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral do Tribunal de Justiga é subordinada diretamente a Presidéncia e ao Tribunal Pleno do Egrégio
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, com sua estrutura, organizagéo e atribuigdes definidas nos termos desta Resolugéo.

TiTULO Il
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO GABINETE
Secéao |
Da Estrutura Interna

Publicagéo Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°



Disponibilizagao: quarta-feira, 8 de novembro de 2023 Diério da Justiga Eletronico - Caderno Extra Manaus, Ano XVI - Edi¢éo 3670 7 , TJAM
\ Sal A /
Art. 3° O Gabinete da Presidéncia detém a seguinte estrutura organizacional: ~GIT>
a) Consultoria Juridica;
b) Assessoria Especial;
c) Assisténcia da Presidéncia;
d) Apoio auxiliar de Gabinete.
Paragrafo Gnico. Sao unidades que estdo diretamente vinculadas ao Gabinete da Presidéncia:
| - Juizes Auxiliares da Presidéncia;
Il - Assessoria Juridico-Administrativa;
Il - Assessoria Judicial;
IV - Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual;
V - Assisténcia Militar;
VI - Secretaria de Auditoria Interna;
VII - Assessoria de Conformidade e Controle;
VIII - Secretaria-Geral do Tribunal de Justica.

Segao ll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 4° Os cargos e fungdes do Gabinete da Presidéncia ficam organizados da seguinte forma:

| - a Consultoria Juridica do Gabinete da Presidéncia sera composta por 02 (dois) cargos de provimento em comisséo, simbolo PJ-
DAS, nivel lll, exercidos, exclusivamente, por profissionais com nivel superior em Direito;

Il - a Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia sera composta por 02 (duas) Fungdes Gratificadas, simbolo FG-5, com
escolaridade minima de nivel superior;

Il - junto ao Gabinete atuardo 10 (dez) Assistentes da Presidéncia, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI e 11 (onze)
cargos de Auxiliar de Gabinete, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-AG.

Secgao lll
Das Atribuicoes
Subsegéo |
Dos Consultores Juridicos

Art. 5° Sao atribuigbes dos Consultores Juridicos da Presidéncia:

I — cumprir os encargos de consultoria e assessoramento juridico em assuntos administrativos que Ihe sejam submetidos, bem como
realizar os demais servigos juridicos que lhe sejam atribuidos pela Presidéncia do Tribunal;

Il — proceder ao exame dos fundamentos legais e da forma dos atos propostos a Presidéncia do Tribunal;

Ill — elaborar e/ou revisar anteprojetos de lei e propostas de atos administrativos, por determinagdo da Presidéncia do Tribunal;

IV — examinar ordens e sentengas judiciais e orientar as autoridades do Tribunal, quanto ao seu exato cumprimento;

V — emitir parecer em processos administrativos que lhes sejam submetidos, envolvendo aspectos controversos ou matéria nova;

VI — acompanhar a tramitacéo de projetos de lei na Assembleia Legislativa do Estado do Amazonas e no Congresso Nacional,
bem como o andamento de proposi¢des, processos e demais assuntos de interesse do Tribunal junto aos 6rgdos do Poder Legislativo,
preparando relatério circunstanciado;

VIl — manter atualizada, para consultas e informagdes, descricdo resumida das matérias legislativas de interesse do Tribunal em
tramitagdo no Congresso Nacional;

VIII — realizar controle especial e a analise dos documentos oriundos do Conselho Nacional de Justica — CNJ, para posterior
apresentacéo a Presidéncia do Tribunal.

Subsecao Il
Da Assessoria Especial

Art. 6° Sao atribuigbes dos Assessores Especiais da Presidéncia:

| - prestar assessoramento a Presidéncia na andlise juridica de assuntos administrativos que lhe sejam submetidos;

Il - coligir elementos de fato e de direito e preparar informag¢des que devam ser prestadas pela Presidéncia do Tribunal em mandado
de seguranca, contra ato por ela praticado;

Il - coligir elementos de fato e de direito e preparar minutas de decisdo em suspensdo de seguranga e outros processos da
competéncia da Presidéncia do Tribunal;

IV — realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a instrucdo de processos que |he
forem encaminhados;

V — preparar oficios contendo informagdes solicitadas pelos desembargadores do Tribunal, a fim de que os mesmos possam instruir
0s processos de sua competéncia;

VI — receber os pedidos de suspensdo da execugdo de medida liminar ou de sentenga, encaminhando-as para decisdo da
Presidéncia do Tribunal;

VII - receber, durante o recesso do Tribunal, os pedidos de liminar em mandado de seguranca e demais medidas que reclamem
urgéncia, encaminhando-as para decisdo da Presidéncia do Tribunal.

Subsecao lll
Da Assisténcia da Presidéncia

Art. 7° Sao atribuigbes dos Assistentes da Presidéncia:

| - realizar movimentacao, indexacgéo, triagem e distribuicdo de processos;

Il - auxiliar na elaboragao das audiéncias afetas aos juizes auxiliares, apos determinagéo da Presidéncia do Tribunal;

Il - preparar o indice da sess&o de julgamento referente aos processos de competéncia da Presidéncia, que irdo para julgamento
do Egrégio Tribunal Pleno;

IV — selecionar e arquivar legislagdo e atos administrativos publicados no Diario da Justigca e Diario Oficial do Estado, a fim de
organizar e manter atualizado material a ser utilizado em eventuais pareceres da Assessoria;
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V — registrar e controlar a chegada e saida de documentos nos sistemas informatizados de gestdo documental, assim como operar ~GIT>
os sistemas Justi¢a, SEI e Malote Digital;

VI - realizar triagem e cadastramento de toda a documentagao que da entrada na Presidéncia;

VIl — acompanhar as publica¢des diarias do Diario Oficial do Estado e Diario da Justi¢ca Eletrénico — DJE, relativas a nomeagao/
aposentadoria de magistrados, a extingdo/criagdo de cargos, assim como nomeagdes, designacdes e exoneragdes ocorridas no
ambito do Tribunal;

VIII - realizar as atividades designadas pela Presidéncia do Tribunal no interesse na gestdo administrativa do tribunal.

CAPITULO Il
DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA
Secéao |
Da estrutura interna

Art. 8° Os 03 (trés) Juizes Auxiliares da Presidéncia sdo designados dentre os Juizes de Direito do TJAM, na forma da Lei de Diviséo
e Organizagdo Judiciaria do Estado do Amazonas para prestar assessoramento a Presidéncia nas atividades relativas a assuntos
funcionais dos magistrados, bem como naquelas referentes a preservagéo dos seus direitos, interesses e prerrogativas.

Art. 9° Junto aos Juizes Auxiliares da Presidéncia, tem-se o seguinte corpo de Assessoria:

| - Assessores de Juiz Auxiliar da Presidéncia;

Il - Assistentes de Juiz Auxiliar da Presidéncia;

1l - Nucleo de Expedigéo de Precatérios;

IV - Secretaria da Central de Precatérios.

Segao ll
Dos Cargos e Fungoes

Art. 10. Os cargos e fungdes subordinados aos Juizes Auxiliares da Presidéncia, exceto aqueles vinculados a Secretaria de
Precatoérios, especificados em capitulo proprio, ficam organizados da seguinte forma:

I - 03 (trés) cargos de Assessor de Juiz Auxiliar, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel Ill, exercidos,
exclusivamente, por profissionais com formagéo superior em Direito;

Il - 06 (seis) Assistentes de Juiz Auxiliar da Presidéncia, cargos de provimento em Comissédo, simbolo PJ-DAI, exercidos,
preferencialmente, por profissionais com conhecimentos nas areas juridica e administrativa;

Il - o Chefe do Nucleo de Expedigao de Precatérios, fungao gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, com nivel superior em Direito.

Paragrafo unico. A unidade dos Juizes Auxiliares da Presidéncia funcionara em regime de plantdo permanente, em escala mensal
definida em conjunto pelos juizes auxiliares e aprovada por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a seus funcionarios a mesma
remuneragéo definida para o Plantédo Judiciario de Segundo Grau.

Segao lll
Das atribuigoes
Subsecéo |
Disposi¢des gerais

Art. 11. Os Juizes de Direito Auxiliares da Presidéncia sao autorizados a coordenar, organizar, supervisionar, orientar e acompanhar
as fungdes administrativas e institucionais, assim como as atividades das unidades vinculadas, cumprindo e fazendo cumprir as
determinagdes da Presidéncia, bem como as seguintes atividades:

| - prestar assessoramento a Presidéncia nas atividades relativas a assuntos funcionais dos magistrados, bem como naquelas
referentes a preservacao dos seus direitos, interesses e prerrogativas;

Il - instruir e acompanhar os processos de interesse dos magistrados;

11l - expedir oficios e outras correspondéncias oficiais, salvo quando enderegadas aos desembargadores, as autoridades ocupantes
de cargos de dire¢éo superior de 6rgaos dos Poderes e do Ministério Publico Federal e Estadual;

IV - emitir despachos necessarios para dar o devido encaminhamento aos expedientes que lhes forem destinados;

V - aprovar ou propor a Presidéncia a rejeicdo de pareceres emitidos pelas unidades técnicas, ressalvando-se que a proposigédo de
rejeicdo devera ser fundamentada, para analise e decisdo da Presidéncia;

VI - dirigir-se diretamente aos magistrados de primeiro grau para encaminhamento e resolugdo dos assuntos procedimentais e
administrativos de interesses institucionais da Presidéncia;

VII - analisar, determinar e elaborar estudos sobre qualquer matéria levada a exame da Presidéncia;

VIl - despachar petigdes e oficios enderecados a Presidéncia, podendo solicitar diretamente as providéncias necessarias para
assegurar o alcance dos objetivos institucionais da Presidéncia;

IX - proferir os atos relativos a concesséao de férias e folgas dos magistrados de primeiro grau.

Paragrafo unico. A Presidéncia definira a distribuicdo entre os Juizes Auxiliares da Presidéncia quanto as atribuicdes acima
elencadas, bem como outros misteres que tenham vinculagéo com as suas atividades.

Subsecéo Il
Do Juiz Auxiliar de Precatoérios Judiciais

Art. 12. Séo atribuicdes do Juiz Auxiliar da Presidéncia de Precatérios Judiciais, para além das estabelecidas na Lei Ordinaria n°
4.062, de 21 de julho de 2014 e suas respectivas alteragdes:

| - coordenar as atividades de processamento da quitagdo de precatorios, supervisionando, instituindo e uniformizando atividades e
procedimentos que gerem maior celeridade, efetividade, transparéncia e seguranga juridica;

Il - coordenar o Nucleo de Expedigcdo de Precatdrios e a Secretaria da Central de Precatorios;
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Il - elaborar informagdes a serem prestadas pela Presidéncia do Tribunal ao Conselho Nacional de Justica em relagcdo a gestéo de
precatérios;

IV - elaborar as decisbes da Presidéncia relacionadas a Central de Precatorios;

V - demais atos administrativos e jurisdicionais necessarios ao processamento dos precatérios.

Subsecao lll
Da Assessoria do Juiz Auxiliar da Presidéncia

Art. 13 . Séo atribuicdes do Assessor de Juiz Auxiliar da Presidéncia:

| — prestar assessoramento juridico direto aos Juizes Auxiliares em assuntos inerentes as atividades judiciais e extrajudiciais;

Il - elaborar minutas de atos decisorios como despachos, decisbes, sentengas, acérddos, bem como de atos normativos e outros de
maior complexidade juridica;

1l - realizar pesquisas na legislagao, doutrina e jurisprudéncia para embasamento dos provimentos judiciais;

IV — consolidar os relatérios, minutas em geral e preparar quaisquer outras informagées a cargo do Juiz Auxiliar.

Subsegio IV
Da Assisténcia do Juiz Auxiliar da Presidéncia

Art. 14 . S&o atribuicdes do Assistente de Juiz Auxiliar da Presidéncia:

| — elaborar relatorios, minutas em geral e preparar quaisquer outras informagdes a cargo do respectivo Juiz Auxiliar;
Il - organizar e manter atualizados os arquivos de relatorios, oficios, atos e outros expedientes da comarca;

Il — desempenhar outras atividades correlatas;

IV — gerenciar o andamento processual e controle dos prazos.

Subsegao V
Nucleo de Expedigao de Precatérios

Art. 15. Sao atribuicdes do Chefe do Nucleo de Expedig¢éo de Precatérios:

| - expedir os precatérios nos processos de competéncia da fazenda publica estadual, municipal, suas autarquias e fundagdes
publicas, bem como agdes acidentarias, que tramitem nas unidades de primeiro e segundo graus do Tribunal de Justica;

Il - receber os processos eletronicos referentes a precatorios, apoés a homologagao dos célculos pelo juizo de origem ou quando
tornados incontroversos pelas partes;

1l - prestar atendimento ao publico externo, quando o processo estiver com remessa ao setor pela vara de origem.

Paragrafo unico. Nao é atribuigdo do Nucleo a expedigdo de precatérios nos processos de competéncia delegada.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA DA CENTRAL DE PRECATORIOS
Secao |
Disposicoes Gerais

Art. 16. A Secretaria da Central de Precatérios funcionara sob a coordenagdo geral de 01 (um) Juiz Auxiliar de Precatorios,
designado pela Presidéncia do Tribunal dentre os Juizes Auxiliares da Presidéncia, com o objetivo de gerir o andamento dos processos
de precatérios, sem prejuizo de outras agdes e atividades previstas em normas legais e regulamentares, observando regramento legal
proprio, definido na Lei Ordinaria n® 4.062, de 21 de julho de 2014 e suas respectivas alteragdes.

Paragrafo unico. As finalidades e atribuicdes da Secretaria da Central de Precatdrios s&o as definidas na Lei Ordinaria n°® 4.062,
de 21 de julho de 2014 e suas respectivas alteragdes, bem como as derivadas das normas do Conselho Nacional de Justica e suas
respectivas alteragdes.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 17. A Secretaria da Central de Precatérios detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Secretaria da Central de Precatorios:

a) Secao de Andlise e Acompanhamento Processual;

b) Secdo de Calculos Judiciais;

c) Assistente Técnico de Precatérios.

Segao lll
Dos cargos e Fungodes

Art. 18. Os cargos e fungdes da Secretaria da Central de Precatérios ficam organizados da seguinte forma:

| - 0 Secretario da Central de Precatérios, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel Il, sera ocupado exclusivamente
por servidor de carreira do quadro efetivo do Poder Judiciario do Estado do Amazonas, com formagao superior em Direito;

Il - o Chefe da Secao de Analise e Acompanhamento Processual, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado,
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos técnicos na area juridica;

1l - o Chefe da Sec¢éo de Calculos Judiciais, fungao gratificada, simbolo FG-SCP, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com formagéo escolar minima em ciéncias contabeis;

IV - o0 Assistente Técnico de Precatérios, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por
profissional com conhecimentos técnicos na area juridica.

§ 1° Fica vinculada a Secretaria da Central de Precatorios 01 (um) Auxiliar Juridico de Precatorios, cargo de provimento em comisséao,
simbolo PJ-AG, ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos na area juridica.

§ 2° Fica vinculada a Secretaria da Central de Precatérios 01 (uma) funcéo gratificada de simbolo FG-1, com as atribui¢gdes de
Assistente de Diretor.
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Segéao IV
Das Atribuicoes
Subsegao |
Da Secretaria da Central de Precatorios

Art. 19. Sao atribuigdes do Secretario da Central de Precatorios:

| - elaboragéo e controle da listagem da ordem cronoldgica de credores relativo a cada entidade devedora;

Il - elaboragdo de informagdes relativas ao cumprimento da ordem cronoldgica de apresentacdo dos precatorios, antes do
levantamento de qualquer quantia depositada para fins de pagamento de precatério;

Il - expedir certiddo de adimpléncia ou inadimpléncia acerca dos pagamentos dos precatorios, quando solicitado pela entidade
devedora e determinado pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatorios;

IV - a supervisdo das movimentagdes bancarias relativas aos pagamentos de precatérios judiciais;

V - responder aos processos administrativos relacionados a precatérios, encaminhados ao setor via sistema;

VI - expedir oficios, cartas de intimagdo, mandados e outros expedientes determinados pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz
Auxiliar de Precatorios;

VII - abrir vista dos autos aos advogados, aos Defensores Publicos e ao representante do Ministério Publico, quando determinado
pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatérios;

VIII - controlar os prazos para cumprimento da determinagé&o judicial;

IX - certificar se cumprida ou ndo a determinacgéo judicial;

X - encaminhar os autos para baixa na distribuicdo e arquivo, quando determinado pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz
Auxiliar de Precatorios;

XI - responder ao juizo requisitante, sempre que solicitado, acerca do andamento de precatérios;

XIl - o atendimento das partes interessadas e credores, fornecendo informagdes sobre andamento processual e posi¢gdo na ordem
cronolégica de pagamento;

XIIl - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.

Subsecao Il
Da Secgao de Analise e Acompanhamento Processual

Art. 20. S3o atribuicdes do Chefe da Segéo de Analise e Acompanhamento Processual:

| - elaboragéo de certiddo concernente ao preenchimento dos requisitos necessarios para expedi¢éo do precatorio, previstos no art.
7.°, da Resolugdo TJAM n.° 19/2023 c/c art. 6.° da Resolugdo CNJ n.° 303/2019;

Il - expedir oficios, cartas de intimagao com os avisos de recebimento, mandados e outros expedientes determinados pela Presidéncia
do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatérios;

Il - elaboragéo de oficios e informagdes em processos administrativos relacionados a precatorios;

IV - publicar o teor do despacho/decisao no Diario da Justi¢a Eletrénico (DJE);

V - auxiliar no controle dos prazos para cumprimento da determinagao judicial;

VI - certificar se cumprida ou ndo a determinacgao judicial;

VII - proceder a juntada aos autos dos termos de audiéncias;

VIII - abrir vista dos autos aos advogados, aos Defensores Publicos e ao representante do Ministério Publico, quando determinado
pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatérios;

IX - encaminhar os autos para baixa na distribuicdo e arquivo, quando determinado pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz
Auxiliar de Precatoérios;

X - requisitar ao arquivo, quando determinado pela Presidéncia do Tribunal ou Juiz Auxiliar de Precatorios, a apresentacédo de
autos de processo;

XI - o atendimento das partes interessadas e credores, fornecendo informagdes sobre andamento processual e posigdo na ordem
cronoldgica de pagamento;

XII - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.

Subsecao lll
Da Secgao de Calculos Judiciais

Art. 21. S0 atribuicdes do Chefe da Segao de Calculos Judiciais:

| - realizar calculos e atualizagdes referentes a precatorios e esclarecer eventuais questionamentos acerca dos calculos elaborados;

Il - elaboragéo de calculo e retengéo dos tributos e contribuicdo previdenciaria, devidas pelos credores;

11l - expedicao de guias de pagamento e/ou alvara eletrdnico;

IV - elaboragéo de informagées sobre os precatdrios federais a serem pagos no exercicio, encaminhando ao Conselho Nacional de
Justica, até 20 de fevereiro de cada ano, conforme o art. 79-C da Resolugdo CNJ n.° 303/2019 e, por ocasido do repasse, elaborar a
planilha dos pagamentos;

V - elaboragdo de informagdes acerca da divida consolidada dos precatérios em 31 de dezembro de cada ano, incluindo todas as
entidades devedoras, para fins de encaminhamento ao Conselho Nacional de Justica, até 31 de margo do ano seguinte, bem como,
disponibilizando em nossa péagina da internet a relagéo das entidades devedoras e o valor da divida, nos termos do art. 85 da Resolugéo
CNJ n.° 303/2019;

VI - atualizagdo dos valores dos precatérios apresentados ao Tribunal entre 3 de abril do ano anterior e 2 de abril do ano de
elaboragéo da proposta orgamentaria, com a data de 2 de abril, para fins de comunicar a entidade devedora até 31 de maio de cada ano,
conforme o disposto no art. 15 da Resolugdo CNJ n.° 303/2019;

VII - elaboragdo de informagdes ao juizo de precatérios para subsidiar o despacho-oficio destinado ao banco conveniado para fins
de pagamento das retengdes devidas;

VIII - a supervisdo e acompanhamento das movimentagdes bancarias relativas aos pagamentos de precatérios judiciais;

IX - 0 atendimento das partes interessadas e credores, fornecendo informagdes sobre os célculos elaborados;

X - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.
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Subsecao IV
Da Assisténcia Técnica de Precatorios

Art. 22. S3o atribuicdes do Assistente Técnico de Precatorios:

| - elaborar minutas de despacho e deciséo interlocutéria;

Il - pesquisar textos juridicos em legisla¢des, doutrinas e jurisprudéncias;

Il - elaborar informag¢des em Mandado de Seguranga, relacionado a precatérios, quando o impetrado for a Presidéncia do Tribunal
ou Juiz Auxiliar de Precatorios;

IV - acompanhar o Juiz Auxiliar de Precatorios nas audiéncias de conciliagéo, lavrando os respectivos termos de audiéncia;

V - responder aos processos administrativos relacionados a precatérios, encaminhados ao setor via sistema;

VI - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA
Secéao |
Disposicoes Gerais

Art. 23. A Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia - AJAP ¢ unidade vinculada diretamente ao Gabinete da
Presidéncia, competindo-lhe:

| — prestar Assessoria direta a Presidéncia, bem como a Secretaria-Geral do Tribunal de Justica, em matérias de sua competéncia;

Il — analisar e emitir pareceres em matéria administrativa;

Il - instituir, junto com a unidade de controle interno, modelos de minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos
padronizados e de outros documentos, admitida a adogéo das minutas do Poder Executivo Federal;

IV - analisar e preparar os processos sobre matéria administrativa a serem submetidos a Presidéncia;

V - emitir parecer sobre a conformidade das minutas de edital de licitagcdo, contratos e demais ajustes, as exigéncias legais;

VI - prestar informagdes nas consultas sobre assuntos relacionados com a respectiva area de competéncia, visando resguardar a
coeréncia e uniformidade das decisdes do Tribunal;

VII - elaborar minutas referentes as matérias administrativas, quando determinadas pela Presidéncia;

VIIl - elaborar estudos, quando determinado, sobre outras matérias de cunho juridico-administrativo levadas a
apreciagao da Presidéncia;

IX - opinar sobre as minutas de anteprojetos de lei e propostas de atos normativos sobre assuntos pertinentes a matérias
administrativas do Tribunal de Justi¢a, por determinagéo da Presidéncia.

Secao ll
Da Estrutura Interna

Art. 24. A Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Diretoria da Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia:

a) Assessoria de Governanga;

b) Assessoria de Matérias Funcionais;

c) Assistente de Licitagéo;

d) Assistente de Contratos e Convénios;

e) Assistente Previdenciario;

f) Assistente Técnico Administrativo;

g) Auxiliares de Gabinete;

h) Assistente de Diretor.

Secgao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 25. Os cargos e fun¢des da Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia ficam organizados da seguinte forma:

| - o Diretor da Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera
exercido exclusivamente por profissional com, no minimo, formagéo académica de Bacharel em Direito;

Il — a Assessoria de Governanga, Fungdo Gratificada de simbolo FG-4, a ser ocupada por servidor efetivo, dos quadros do TJAM,
com nivel superior em direito;

Ill - o Assessor de Matérias Funcionais, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos técnicos na area juridica ou administrativa;

IV - o Assistente de Licitagdo, o Assistente de Contratos e Convénios, o Assistente Previdenciario e o Assistente Técnico
Administrativo, cargos de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, devem ser ocupados por profissionais com conhecimentos técnicos
na area juridica ou administrativa;

V - dois Auxiliares de Gabinete, simbologia PJ-AG.

Paragrafo unico. Fica vinculada a Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo FG-1,
com as atribuigdes de Assistente de Diretor.

Secéao IV
Das atribuigoes
Subsegao |
Das atribuigbes do Diretor da Assessoria Juridico-Administrativa

Art. 26. Sao atribuigdes do Diretor da Assessoria Juridico-Administrativa:

| - gerir os processos e servigos dos Assessores e servidores da unidade, orientando o seu cumprimento;

Il - assessorar diretamente a Presidéncia, e a Secretaria-Geral do Tribunal de Justica, em matérias de natureza
juridico-administrativa;
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Il - revisar e aprovar as minutas de pareceres e demais documentos elaborados pelos Assessores e demais servidores
lotados na unidade;

IV - despachar junto a Presidéncia e a Secretaria-Geral em matérias especificas, previamente definidas em fluxos de trabalho;

V -zelar pela observancia das orientagdes emitidas pelas unidades de controle e auditoria, bem como adotar praticas de gerenciamento
de riscos, de forma a garantir seguranga razoavel quanto a legalidade, eficacia, eficiéncia e economicidade de suas atividades;

VI -designar servidor, em matéria de sua especialidade, para acompanhar preposto do Tribunal em audiéncia judicial ou administrativa
externa, quando determinado por autoridade competente, bem como minutar a respectiva carta de preposicéo.

Subsecéo Il
Das atribuigcées da Assessoria de Governanga

Art. 27. Sa0 atribuicdes do Assessor de Governanga:

| - pesquisar, compilar e manter atualizadas as normas juridicas, jurisprudéncia e doutrina correlatas, a fim de instruir os procedimentos
e processos administrativos de sua competéncia;

Il - recebimento e andlise inicial dos processos encaminhados a AJAP;

1l - mapeamento das atribui¢des de todas as fungbes e cargos da unidade;

IV - devolugéo dos processos encaminhados por equivoco a AJAP;

V - definigao, junto ao Diretor, das atribuigcdes dos servidores efetivos lotados na unidade;

VI - distribuigdo dos processos entre os servidores lotados na unidade, de acordo do a definigao feita junto ao Diretor da AJAP, bem
como de acordo com as atribuigdes dos cargos comissionados e fungdes gratificadas;

VII - analise da correlagéo de todos os processos encaminhados com as atribuicdes da AJAP;

VIII - manter o controle do material permanente da respectiva Assessoria;

IX - organizagéo e controle das escalas anuais de férias;

X - administrar a divisdo de tarefas entre os servidores em regime presencial e em regime de teletrabalho;

XI - leitura e encaminhamento das providéncias recebidas via Malote Digital e acompanhamento do Diario da Justica Eletrdnico;

XIlI - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Diretor da AJAP.

Subsecao lll
Das atribuigdes da Assessoria de Matérias Funcionais

Art. 28. Sao atribuicdes do Assessor de Matérias Funcionais:

I - minutar pareceres referentes as matérias de provimento, vacancia, reintegragdo e adaptagao dos servidores;

Il — analisar, requisitar diligéncias e minutar parecer nos processos oriundos da Secretaria de Gestao de Pessoas que tratam sobre
matérias de férias, licengas e incorporacdo de vantagens e demais direitos dos servidores;

Il - prestar auxilio @ Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto aos requisitos de movimentagéo funcional do servidor, bem como
assessorar a Comissao respectiva, sem 6nus, sempre que requisitado;

IV — minutar parecer nos processos referentes ao estagio probatério de servidores, sempre que requisitado;

V — acompanhar, requisitar diligéncias e minutar parecer nos processos relativos a concursos publicos e contratagdo de pessoal,
observadas as Leis Estaduais n° 3.226, de 04 de margo de 08 e a n° 2.607, de 28 de junho de 2000;

VI — analisar, requisitar diligéncias e minutar parecer nos processos de concessdo de pagamentos retroativos, com a indicagao
expressa quanto a ocorréncia da prescricao ou decadéncia administrativa, observado o prazo do art. 54 da Lei n® 2.794/03 e o art. 1° do
Decreto-Lei n°® 20.910/32;

VII - exercer outras atribuicdes afetas a sua area, que Ihe forem conferidas pelo Diretor da AJAP.

Subsecgao IV
Das atribuigdes da Assisténcia de Licitagdao

Art. 29. Sao atribuigdes do Assistente de Licitagéo:

| — examinar as minutas de editais, de termos de referéncia, de modo a auxiliar o Diretor da AJAP a instituir os modelos do art. 19,
IV da Lei n° 14.133/2021;

Il - analisar e auxiliar na elaboragéo de pareceres em procedimentos licitatérios (no que diz respeito as modalidades de licitagéo),
dispensa ou inexigibilidade;

1l - auxiliar na elaboragéo de pareceres com o fito de aprovagéo das minutas dos editais licitatorio;

IV — auxiliar na elaboragao de minutas de pareceres em impugnacéo de edital de licitagdo, quando requisitado;

V — sugerir e minutar enunciados para padroniza¢do de procedimentos licitatorios;

VI — auxiliar a Coordenadoria de Licitagdo e Pregoeiro na solugdo de conflitos em instrumento convocatério de licitagéo;

VIl — auxiliar na elaboragéo de parecer conclusivo em processo de apuragao de responsabilidade por falta cometida por licitantes
durante o procedimento licitatério, e encaminhando-o para apreciagéo e decis&o superior;

VIII - exercer outras atribui¢cdes afetas a sua area, que Ihe forem conferidas pelo Diretor da AJAP.

Subsegao V
Das atribuigdes da Assisténcia de Contratos e Convénios

Art. 30. S0 atribui¢cbes do Assistente de Contratos e Convénios:

| — examinar as minutas de contratos e convénios, bem como de outros documentos, de modo a auxiliar o Diretor da AJAP a instituir
os modelos do art. 19, IV da Lei n® 14.133/2021;

Il — auxiliar na manifestagdo sobre cabimento de contratacdo direta nos casos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagéo, salvo
nas hipoteses de dispensa em razéo do valor;

1l - analisar, requisitar diligéncias e auxiliar na elaboragéo de parecer em processos administrativos que versem sobre:

a) contratagdo de servigos de natureza continuada e locagao de imdveis;

b) Convénios e Acordos de Cooperagéao Técnica;
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c) prorrogagdes, renovagdes, alteragdes e aditamentos contratuais; <G>
d) demais matérias correlatas.
IV — acompanhar e analisar procedimento de apuragdo de responsabilidade por faltas cometidas durante a execugédo contratual,
auxiliando na elaboragdo de parecer conclusivo e encaminhando-o para apreciagéo e decisdo superior;
V - auxiliar na manifestagéo sobre questdo de interpretagcao de lei e de ato normativo suscitada em contrato, convénio e demais
ajustes firmados pelo Tribunal;
VI - exercer outras atribuicdes afetas a sua area, que Ihe forem conferidas pelo Diretor da AJAP.

Subsecao VI
Das atribuigbes da Assisténcia Previdenciaria

Art. 31. Sao atribuigdes do Assistente Previdenciario:

| - pesquisar, compilar e manter atualizadas as normas juridicas, jurisprudéncia e doutrina correlatas, a fim de instruir os procedimentos
e processos administrativos de sua competéncia;

Il - auxiliar na elaboragdo de pareceres em processos de aposentadoria, pensdo e reforma em caso de questionamentos de
interessados ou da AMAZONPREYV;

Il - auxiliar na elaboragé@o de parecer em processos que versem sobre a tematica previdenciaria oriundos do Tribunal de Contas,
bem como acompanhar o seu andamento;

IV - prestar informagdes aos servidores e magistrados em matérias de &mbito previdenciario;

V - auxiliar na elaboragéo de parecer que verse sobre abono de permanéncia, com a indicagdo da data na qual o servidor ou
magistrado preencheu os requisitos ou em que momento é possivel que esses estejam satisfeitos;

VI - representar a AJAP, na impossibilidade do Diretor, perante o Fundo Previdenciario do Estado do Amazonas — Amazonprev - € 0
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas no tocante as matérias previdenciarias, requisitando e prestando informagdes necessarias
ao escorreito desempenho de suas fungdes;

VII - prestar informagao quanto aos processos no qual se discute a contribuicdo patronal e dos servidores, bem como os fundos
previdenciarios respectivos;

VIl - acompanhar a evolugdo normativa das regras e critérios de concessdo dos beneficios previdenciarios, no
ambito do RGPS e RPPS;

IX — minutar recomendagées dirigidas aos servidores e magistrados para adogao providéncias preventivas e instru¢gdes devidas
quanto ao periodo de aposentagéo;

X — auxiliar na elaboragao de parecer nos processos de concesséo de verbas rescisorias (Férias, Licenca, PAE), com a indicagao
expressa quanto ao Manual de Calculos Remuneratérios e Indenizatérios do TJAM, bem como a ocorréncia da prescrigdo ou decadéncia
administrativa, observado o prazo do art. 54 da Lei n® 2.794/03 e o art. 1° do Decreto-Lei n°® 20.910/32.

Subsecao VII
Das atribuigdes da Assisténcia Técnico-Administrativa

Art. 32. Sao atribuigdes do Assistente Técnico-Administrativo:

| - pesquisar, compilar e manter atualizadas as normas juridicas, jurisprudéncia e doutrina correlatas, a fim de instruir os procedimentos
e processos administrativos de sua competéncia;

Il - acompanhar as decisdes das sessbes plenarias, oferecendo suporte necessario ao Diretor da AJAP nas matérias de
cunho administrativo;

1l - analisar, requisitar diligéncias e auxiliar na elaboragéo de parecer em processos administrativos que versem sobre:

a) pagamento de honorarios periciais (Processo judicial para beneficiarios da gratuidade judiciaria);

b) devolugéo de custas judiciais (preparo, duplicidade e gratuidade, transferéncia de custas);

c) restituicdo de fianga por extingdo da punibilidade;

d) pagamento de instrutores e palestrantes.

IV — desempenhar a fungdo de preposto do Tribunal em audiéncia judicial ou administrativa externa, em matérias de competéncia
da AJAP, podendo solicitar a designagao de servidor em matéria de sua especialidade para acompanha-lo no exercicio do seu encargo;

V - exercer outras atribuicdes afetas a sua area, que lhe forem conferidas pelo Diretor da AJAP.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA JUDICIAL
Secéao |
Disposi¢cdes gerais

Art. 33. A Assessoria Judicial da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, unidade administrativa subordinada
diretamente a Presidéncia do Tribunal de Justica do Amazonas, tem por finalidade realizar as atividades relacionadas a analise dos
pedidos de suspensdo de liminar, bem como outras atribuigdes judiciais, em conformidade com as leis processuais e o disposto
nesta Resolugao.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 34. A Assessoria Judicial da Presidéncia detém a seguinte estrutura organizacional:

| - Diretoria da Assessoria Judicial da Presidéncia:

a) Assessores Judiciais;

b) Ocupantes de cargos de provimento em comissdo de Gabinete de Desembargador no exercicio da Presidéncia.

Segao lll
Dos cargos e fungdes

Art. 35. A Assessoria Judicial da Presidéncia possui a seguinte estrutura funcional:
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| - o Diretor da Assessoria Judicial, ao qual sera atribuida a Fungao Gratificada de simbolo FG-5, a ser ocupada por servidor efetivo,
com nivel superior em direito;

Il - 02 (dois) Assessores Judiciais, sendo atribuida a Fungéo Gratificada de simbolo FG-4, a ser ocupada por servidor efetivo, com
nivel superior em direito;

Il - os ocupantes de cargos de provimento em comissdo, oriundos do quadro de pessoal do Gabinete do
Desembargador Presidente.

Segéao IV
Das atribuigoes
Subsecéo |
Das atribuicdes dos Assessores Judiciais

Art. 36. Sao atribuicbes dos Assessores Judiciais da Presidéncia preparar e revisar as minutas de despacho, decisdao ou acérdaos
das decisdes da Presidéncia nos processos que versem sobre:

| - suspeigdes e impedimentos de Desembargadores nos processos em tramite no Poder Judiciario do Estado do Amazonas;

Il - conflitos de Competéncia entre os Desembargadores do TJAM,;

1l - cumprimento de acérdédos do Tribunal Pleno do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

IV - pedidos de Suspenséao de Liminar ou de Seguranga;

V - as Reclamagdes previstas no art. 988 a 993 do CPC;

VI - Agravos Internos em PSL;

VII - outros processos judiciais de competéncia da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Paragrafo tnico. E também atribuigdo da Assessoria Judicial da Presidéncia a revisdo das minutas de acérddo encaminhadas a
Presidéncia que tratem de aposentadorias, pensdes ou reformas previdenciarias dos agentes publicos do TJAM.

CAPITULO VI
DO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO VIRTUAL
Secéao |
Disposicdes gerais

Art. 37. O Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual (NAJV), unidade administrativa subordinada diretamente a Presidéncia do
Tribunal de Justica do Amazonas, tem como finalidade prestar assessoria juridica e praticar atos de Secretaria de forma remota as
Unidades Judiciais do Amazonas, prioritariamente as Unidades do interior do Estado, objetivando dar andamento aos processos onde
houver numero reduzido de servidores.

§ 1° E atribuicdo do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual fornecer, apés determinagéo da Presidéncia, apoio as unidades
jurisdicionais que apresentem:

| - significativo nimero de processos com excesso de prazo ou caréncias decorrentes de situa¢des contingenciais;

Il - Processos objetivamente identificados nas Metas dos anos anteriores do CNJ e nas Metas Nacionais;

Il - feitos conclusos ha mais de 100 (cem) dias;

IV - outro déficit contingencial, identificado nos relatérios correcionais, que denote a necessidade de reforco para atingimento das
metas em comarcas ou unidades especificas.

§ 2° As unidades judiciais atendidas devem remeter, prioritariamente, ao Nucleo de Assessoramento Juridico e Virtual - NAJV, os
processos relacionados aos maiores litigantes do TJAM, que se encontrem na fase de sentenga, para fins de organizagdo das atividades
por temas, sendo vedado o envio de processos que ndo se ajustem ao cumprimento das Metas Nacionais do Conselho Nacional de
Justica e que contenham mais de 500 folhas.

§ 3° A produgéo realizada pelo NAJV deve ser assinada exclusivamente pelo Juiz Coordenador e Juizes Supervisores, na hipdtese
do atendimento por determinagao da Presidéncia, da Corregedoria e da Comissdo de Acompanhamento das Metas Nacionais, ocasido
em que os processos poderao ser requisitados, inclusive por indicagao do Nucleo de Estatistica.

§ 4° Exclusivamente na hipotese do apoio ocorrer a pedido da unidade atendida podera também ser solicitada atuagéo do magistrado
titular da Comarca apoiada pelo NAJV, sendo-lhe dado o prazo de 05 (cinco) dias, a contar da data de encaminhamento do expediente a
sua revisao e assinatura, para proceder a devida analise, e se for o caso, solicitar as respectivas alteragdes.

§ 5° O magistrado que, por 02 (duas) vezes consecutivas nédo atender, injustificadamente, a solicitagdo do § 4°, tera a Comarca de
sua titularidade excluida da lista de unidades jurisdicionais assistidas pelo Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 38. O Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual detém a seguinte estrutura organizacional:
I - Coordenadoria do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual;

Il - Supervisao do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual;

Il - Diretoria do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual.

Segao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 39. O Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual possui a seguinte estrutura funcional:

1 - 01 (um) juiz de direito auxiliar da Presidéncia, que funcionara como Coordenador;

Il - 03 (trés) juizes de direito, que atuardo como Supervisores, cabendo em certos casos, competéncia para decidir em processos;

Il - 01 (um) cargo comissionado de Diretor do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual, simbolo PJ-DAS lll, sera exclusivo de
bacharel em Direito, diretamente subordinado aos magistrados designados pela Presidéncia do Tribunal de Justica para compor o
Nucleo, mediante edi¢éo de portaria especifica;

IV - 10 (dez) servidores/serventuarios com formagao superior em Direito, para a elaboragdo de minutas de despachos de mero
expediente, decisdes interlocutérias e sentengas terminativas e definitivas, além de outros servigos técnico-juridicos que lhes
sejam solicitados;

V - 05 (cinco) servidores/serventuarios com ou sem formagéao, para o cumprimento de tarefas inerentes a Secretaria de Vara.
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Secéao IV
Das atribuigdes
Subsegao |
Das atribuigdes do Diretor do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual

Art. 40. Incumbe ao Diretor do Nucleo de Assessoramento Juridico Virtual, sob a supervisdo do Magistrado Coordenador, além de
outras inerentes ao cargo:

I -manter permanente interlocugdo com os magistrados titulares e substitutos das unidades atendidas, discutindo os encaminhamentos
juridicos das decisbes, mantendo-os atualizados sobre o desenvolvimento e encerramento das atividades;

Il - selecionar e distribuir entre os servidores/serventuarios, de forma igualitaria, os processos do Nucleo;

Il - apresentar mensalmente a Presidéncia do Tribunal de Justica do Amazonas os relatérios das atividades realizadas em cada
unidade jurisdicional, bem como ao término do exercicio, o relatério geral, preferencialmente acompanhado de sugestdes que possam
contribuir para o melhor desempenho do servigo de Assessoria Juridica Virtual.

Paragrafo Unico. Os servigos de assessoria devem ser prestados de modo impessoal e coletivo, sendo vedada a designagédo ou a
cessdo de servidor especifico para atuar em processos e procedimentos de qualquer natureza.

CAPITULO VI
DA ASSISTENCIA MILITAR

Art. 41. A Assisténcia Militar, conforme definido em lei, esta estruturada da seguinte forma:

| - Assistente Militar do Tribunal de Justiga;

Il - Subassistente Militar do Tribunal de Justica;

Ill - Chefe do Gabinete Militar da Vice-Presidéncia;

IV - Chefe do Gabinete Militar da Corregedoria Geral de Justica;

V - Chefe de Gabinete Administrativo da Assisténcia Militar.

§ 1° As fungdes relacionadas nos incisos | a IV, deste artigo, serdo atribuidas exclusivamente a Oficiais Militares
Superiores da Ativa.

§ 2° A fungao relacionada no inciso V, deste artigo, podera ser atribuida a Oficiais Militares de qualquer posto da ativa.

Art. 42. A quantidade e os valores das representagdes dos integrantes da Policia Militar a disposicdo do TJAM estdo
definidos em lei.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
Secdo |
Disposicdes Gerais

Art. 43. A Secretaria de Auditoria Interna esta prevista na Lei Complementar Estadual n® 213, de 10 de junho de 2021, tendo como
fungéo proteger o valor organizacional dos érgdos que compdem o Poder Judiciario do Estado do Amazonas, auxiliando-os a alcangar
seus objetivos, mediante a execucgdo de atividades de avaliacdo e consultoria baseadas no risco, visando a melhoria da eficacia,
eficiéncia, efetividade e economicidade dos processos de governanga corporativa, de gestédo, de gerenciamento de riscos, de controles
internos e, ainda, apoiar o controle externo e o Conselho Nacional de Justi¢ca no exercicio de suas missdes institucionais.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 44. A Secretaria de Auditoria Interna detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Secretaria de Auditoria Interna:

a) Coordenadoria de Avaliagdo;

b) Coordenadoria de Consultoria;

c) Assessoria Técnica em Engenharia Civil;

d) Assessoria Técnica em Contabilidade;

e) Assistente de Secretario.

Segao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 45. Os cargos e fungdes da Secretaria de Auditoria Interna ficam organizados da seguinte forma:

1 - 0 Secretario de Auditoria Interna, cargo de provimento em comiss&o, simbolo PJ-DAS Il, sera ocupado por profissional com formagéo
superior em Direito, Administragéo, Ciéncias Contabeis ou Economia e sua indicagéo sera privativa da Presidéncia do Tribunal de Justica,
devendo ser aprovada pelo Orgao Pleno do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, nos termos da Resolug&o n°® 308 - CNJ;

Il - o Coordenador de Avaliagéo e o Coordenador de Consultoria, fungdes gratificadas, simbolo FG-CAI, com valor correspondente
a metade do vencimento do cargo de Diregdo e Assessoramento Superior PJ-DAS lll, serdo exercidas por servidores efetivos, dos
quadros do TJAM, com formagéo superior em Direito, Administragao, Ciéncias Contabeis ou Economia;

1l - o Assessor Técnico em Engenharia Civil e o Assessor Técnico em Contabilidade, fun¢des gratificadas especializadas, simbolo
FG-AI, com valor correspondente a metade do vencimento do cargo de Diregdo e Assessoramento Superior PJ-DAS lll, serdo exercidas
por servidores efetivos, dos quadros do TJAM, com formagao superior em Engenharia Civil e Contabilidade, respectivamente.

§ 1° Fica vinculada 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo FG-1 a Secretaria de Auditoria Interna, 01 (uma) funcado gratificada de
simbolo FG-1 a Coordenadoria de Avaliagdo e 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 a Coordenadoria de Consultoria, com as
atribuigcdes de Assistente de Diretor.

§ 2° Dentre os cargos de Secretario e Coordenadores, obrigatoriamente, um dos ocupantes devera ser bacharel em Direito.

Art. 46. E vedada a designag&o para os cargos e fungdes descritos nesta segéo, de servidores ou profissionais, efetivos ou ndo, que
tenham sido, nos ultimos cinco anos:

| - responsaveis por atos julgados irregulares por decisdo definitiva de Tribunal de Contas;

Il - punidos, em decisédo da qual ndo caiba recurso administrativo, em processo disciplinar por ato lesivo ao patriménio publico; ou
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Il - condenados judicialmente em decisdo com transito em julgado em processos criminais ou, na forma da lei, pela pratica de
improbidade administrativa.

Paragrafo tnico. Serdo imediatamente exonerados os ocupantes dos cargos e fungdes que estiverem inseridos em algumas das
hipéteses descritas no caput.

Segdo IV
Das Atribuicoes

Art. 47. As atribuigcdes da Secretaria de Auditoria Interna, dos cargos e fungdes que a compdem, os procedimentos e técnicas de
avaliagdo e consultoria serdo objeto de Resoluggo do Orgao Pleno do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

CAPITULO VIII
DA ASSESSORIA DE CONFORMIDADE E CONTROLE
Secéao |
Disposi¢coes gerais

Art. 48. A Assessoria de Conformidade e Controle da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas tem por finalidade
subsidiar a tomada de decisdo do Chefe do Poder Judiciario Amazonense, além de propiciar a melhoria continua da governanga e da
qualidade do gasto publico, a partir da criagdo de modelos de documentos, do auxilio na sistematizagao de procedimentos e da geracgéo,
comparagao e analise das informagdes relativas aos custos, eficiéncia, desempenho e cumprimento dos objetivos e metas da Corte.

Segao ll
Da estrutura interna

Art. 49. A Assessoria de Conformidade e Controle detém a seguinte estrutura funcional:
| — Assessoria de Conformidade e Controle;

Il - Assisténcia Técnica;

11l - Assisténcia de Controladoria;

IV - Assisténcia de Conformidade.

Segao lll
Dos Cargos e Fungoes

Art. 50. Os cargos e fungdes da Assessoria de Conformidade e Controle ficam organizados da seguinte forma:

| — 0 Assessor de Conformidade e Controle, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel lll, ocupado exclusivamente
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, Bacharel em Direito e, preferencialmente, com conhecimento em matéria orgamentaria,
financeira, contabil, juridica e de administragdo publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e possuir, no
minimo, 02 (dois) anos de exercicio na atividade administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

Il - o Assistente Técnico, cargo de provimento em comiss&o, simbolo PJ-DAI, sera exercido preferencialmente por servidor efetivo,
com conhecimentos na atividade administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

Il - o Assistente de Controladoria, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, sera exercido exclusivamente por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos na area de contabilidade ou gestado publica;

IV — o Assistente de Conformidade, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, sera exercido exclusivamente por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos na atividade administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Paragrafo tinico. E assegurado ao Assistente de Controladoria, 1 (um) cargo de provimento em comissao de Auxiliar de Controladoria,
simbolo PJ-AG, exercido preferencialmente por profissional com conhecimento na area de contabilidade ou gestéo publica.

Segéao IV
Das atribuigoes
Subsegéo |
Do Assessor de Conformidade e Controle

Art. 51. Sao atribuicdes do Assessor de Conformidade e Controle:

| — articular as atividades relacionadas com o sistema de controle interno, promover a integragéo operacional e sugerir a elaboragéo
de atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando e orientando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento
as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragéo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagéo dos recursos;

Ill — assessorar a administragéo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo;

IV — pronunciar-se sobre a aplicagédo da legislagdo concernente a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

V — medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno;

VI — avaliar o cumprimento do PCA - Plano de Contratagdes Anual;

VII — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e dos
estabelecidos nas demais normas;

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados,
quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

IX — aferir a destinagao dos recursos obtidos com a alienagao de bens do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

X — acompanhar a implementagéo das politicas e procedimentos de prevengdo e combate a corrupgdo, bem como a divulgagao
dos instrumentos de transparéncia da gestdo, nos termos da Lei de responsabilidade Fiscal, aferindo a veracidade e robustez das
informagdes divulgadas;

Xl — prestar assessoria e manifestar-se sobre os aspectos técnicos, econdmicos, financeiros e orgamentarios das contratagdes da
Administragédo Publica, com base na Lei n. 14.133/2021;
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XIl — instituir, manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o desenvolvimento das fungdes do sistema de controle
interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar a qualidade das informagdes;

XIII - manifestar-se sobre possiveis irregularidades, identificadas nos processos administrativos em tramite no Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

XIV - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure o respectivo Processo de Apuragdo de
Responsabilidade — PAR sempre que tiver conhecimento de ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos,
da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antiecondmico, de que resulte dano ao erario, bem como da omissao no dever
de prestar contas;

XV - orientar os responsaveis quanto a formalizagdo dos processos de Tomada de Contas Especial, promovendo a definigdo de
procedimentos, a realizagdo de treinamentos e a avaliagédo do resultado;

XVI - representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades ou ilegalidades identificadas
nas agdes de controle que evidenciem danos ou prejuizos ao erario;

XVII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XVIII - realizar outras atividades de coordenacgao e aperfeicoamento do sistema de controle interno;

XIX - participar, como membro, do Conselho Estadual de Controle Interno criado pela Lei Complementar n. 224, de 23 de dezembro
de 2021, tao logo convocado pelo 6rgao central do sistema de controle interno do Poder Executivo Estadual.

Subsecao Il
Do Assistente Técnico

Art. 52. Sao atribuicdes do Assistente Técnico:

| — auxiliar, sempre que demandado pelo Assessor de Conformidade e Controle, no cumprimento das competéncias da Assessoria
de Conformidade;

Il — distribuir os processos e demandas recebidas na Assessoria;

Il — praticar providéncias de encaminhamento, inclusive expedientes voltados a instrugdo de processos afetos a Assessoria de
Conformidade e Controle, de sorte a possibilitar a analise pela unidade;

IV — receber, controlar e providenciar o tramite dos processos encaminhados a analise do Assessor de Conformidade e Controle;

V — promover a uniformizagdo das manifestagdes da unidade;

VI - auxiliar, sempre que demandado pelo Assessor de Conformidade e Controle, na elaboragdo dos modelos de minutas de
editais, de termos de referéncia, de contratos padronizados e de outros documentos a serem utilizados pelo Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

VII - Auxiliar, sempre que demandado pelo Assessor de Conformidade e Controle, dirimindo duvidas na fiscalizagdo dos contratos
celebrados com o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, visando prevenir riscos na execugao contratual;

VIII — exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Assessor de Conformidade e Controle;

IX — selecionar, catalogar e divulgar legislagéo e jurisprudéncia referente a area de Governanga, Riscos e Compliance;

X — manter organizada e atualizada a legislagéo e os atos normativos do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas referentes a
atividade da Assessoria de Conformidade e Controle;

XI — manter atualizado o controle das Recomendagdes do CNJ, Resolugdes, Portarias e outros documentos, inerentes a Assessoria
de Conformidade e Controle, porventura expedidos por outras Cortes.

Subsecao lll
Do Assistente de Controladoria

Art. 53. Sao atribuigdes do Assistente de Controladoria:

| — orientar e capacitar os gestores das unidades administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas na avaliagdo da
execugao dos procedimentos de gestdo orgamentaria, contabil e financeira do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

Il — examinar as demonstragdes contabeis e outros relatérios financeiros sobre a adequagdo em relagdo aos Principios de
Contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade e a legislagao pertinente;

1l — prestar auxilio técnico especializado ao Assessor de Conformidade e Controle;

IV — propor estudos e medidas que conduzam a racionalizagéo dos gastos do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

V — emitir Pareceres, sempre que demandado pelo Assessor de Conformidade e Controle, acerca das competéncias previstas no
art. 4°, caput e incisos, desta Resolugéo;

VI — atuar, em conjunto com as Secretarias do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, no planejamento orgamentario e nas
prestacdes de contas mensais e anuais, garantindo a transparéncia, eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial do Tribunal;

VIl — acompanhar a publicagdo do Mapa Demonstrativo da Execugdo Orgamentaria por Grau de Jurisdicdo, de acordo com a
Resolugdo CNJ n°® 195/2014, garantindo a higidez econémica e financeira do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

VIIl — acompanhar a prestagdo de contas mensal no sistema e-contas, alertando ao Assessor de Conformidade e Controle sobre
qualquer disparidade detectada;

IX — realizar analise prévia da prestagédo de contas anual;

X — emitir Parecer Técnico sobre o Relatério de Gestéo Fiscal, elaborado pela Secretaria de Orgamento e Finangas e posteriormente
assinado pelo Assessor de Conformidade e Controle;

Xl — atestar a regularidade da destinagdo de recursos oriundos da alienagdo de bens obsoletos do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

XIl — acompanhar os procedimentos de avaliagdo de ativos, bem como a contabilizacdo de sua depreciagdo, amortizagéo,
obsolescéncia e baixa contabil, visando compatibilizar o inventario de bens com o balango patrimonial;

XIll - prestar informacgdes, sempre que solicitado pelo Assessor de Conformidade e Controle, sobre recursos de natureza orgamentaria
e extraorgamentaria.

Paragrafo unico. A Assisténcia de Controladoria sera auxiliada, em suas atribui¢des, pelo Auxiliar de Controladoria.

Subsecao IV
Do Assistente de Conformidade

Art. 54. Sao atribuigdes do Assistente de Conformidade:
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| — apoiar o Assessor de Conformidade e Controle na avaliagdo do cumprimento do PCA - Plano de Contratagdes Anual;

Il — promover, sob a orientagdo do Assessor de Conformidade e Controle, a transparéncia dos dados fiscais, nos termos da Lei
Complementar n. 131, de 27 de maio de 2009;

Il — auxiliar o Assessor de Conformidade e Controle nas fiscalizagdes da gestdo da Seguranga da Informagéo, do uso dos recursos
e da governancga de Tecnologia de Informagéo;

IV - analisar os sistemas em uso no Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, de modo a garantir-lhes a atualizagdo constante,
especialmente no que se refere a legislacéo, propondo as mudangas e solugdes que se fizerem necessarias;

V — efetuar avaliagbes internas dos servidores, serventuarios e magistrados do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas quanto
as nocgdes basicas de Governanga, Riscos e Compliance;

VI — promover, em todas as unidades administrativas e judiciais, a cultura da mitigagao de riscos;

VIl — requisitar informacgdes, diretamente, das unidades administrativas que compdem o Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

VIl — sugerir a Escola Judicial e a Escola da Magistratura cursos sobre planejamento estratégico, gestao de iniciativas estratégicas
e gestdo de processos;

IX — analisar o Plano Anual de Gestéo, elaborado pela Secretaria de Planejamento, e emitir Parecer Técnico a ser encaminhado a
Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, visando subsidiar a tomada de decisao;

X — propor agbes que fomentem o alcance das metas nacionais previstas pelo Conselho Nacional de Justi¢a, especialmente aquelas
relativas aos eixos de Governanga e Transparéncia;

Xl — acompanhar o andamento dos projetos estratégicos, provendo informagdes a Assistente de Conformidade e Controle sobre a
atual posigéo do portfdlio;

XIl — realizar a analise critica do desempenho institucional, bem como propor estratégias de melhoria.

Segao V
Do Provimento dos Cargos, das Prerrogativas, das Garantias e das Vedagoes

Art. 55. A Assessoria de Conformidade e Controle devera permanecer diretamente vinculada a Presidéncia do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas, tanto hierarquica quanto funcionalmente, sem qualquer Secretaria ou outra unidade congénere entre ambos.

Art. 56. Sao prerrogativas e garantias dos servidores que integram a Assessoria de Conformidade e Controle:

| - livre ingresso em todas as unidades administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

Il — acesso as dependéncias e processos, documentos, livros, registros ou informagdes existentes ou sob a guarda das unidades
administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, inclusive a base de dados dos sistemas de informagéo, ainda que o
acesso a tais locais, documentos e informagdes esteja sujeito a restrigdes, com autorizagdo expressa da Presidéncia do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas;

Il - competéncia para requerer as informagdes e os documentos necessarios a instrugdo de atos, processos e relatérios de que
tenham sido encarregados pelo érgdo de controle interno no qual exergam suas fungdes;

IV - livre manifestagdo técnica e independéncia intelectual, observado o dever de motivagéo de seus atos.

Art. 57. Sdo deveres dos servidores que integram a Assessoria de Conformidade e Controle do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas:

I - manter atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade no exercicio de suas fungées;

Il - guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungdes e pertinentes aos assuntos sob
sua fiscalizagao, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragéo de pareceres, instrugdes e relatérios, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal;

Ill - observar e cumprir, relativamente as informagdes, documentos, registros e sistemas a que tiveram acesso, no exercicio de
suas fungdes, as mesmas normas de conduta exigiveis aqueles agentes publicos originalmente responsaveis por essas informacgdes,
documentos, registros e sistemas;

IV - resguardar, em sua conduta, a honra e a dignidade de sua fungdo, em harmonia com a preservagdo da boa
imagem institucional;

V - manter-se atualizado com as instrugdes, normas de servigo e legislagdo pertinentes as atividades de governanga;

VI - cumprir, rigorosamente, os prazos estabelecidos para realizagéo de suas atividades;

VII - aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizagéo dos trabalhos e na exposigéo de suas recomendagdes e conclusdes, mantendo
conduta imparcial.

Art. 58. E vedado aos integrantes da Assessoria de Conformidade e Controle:

| - realizar, em carater particular, auditorias governamentais e consultorias aos Poderes e 6rgdos da Administracgao;

Il - realizar atividades inerentes ao sistema de controle interno, quando houver vinculos conjugais, de parentesco consanguineo em
linha reta, sem limites de grau, em linha colateral, até o terceiro grau e por afinidade, até o segundo grau, com os gestores e servidores
das areas a serem auditadas;

Il - agir em favor de interesses particulares ou onde houver conflito de interesses, que visem quaisquer favores, benesses ou
vantagens indevidas para si, para outros individuos, grupos de interesses ou entidades publicas ou privadas;

IV - adulterar ou deturpar o teor de documentos que tramitam nos érgaos e entes auditados.

Paragrafo Gnico. E vedado ao Assessor de Conformidade e Controle o exercicio concomitante de:

| — Atividade politico-partidaria ou sindical;

Il — Profiss&o liberal.

Art. 59. E proibido nomear, para o exercicio de fungéo gratificada ou cargo em comisséo relacionado com o sistema de controle
interno, pessoas que tenham sido, nos Ultimos cinco anos:

| - responsabilizadas por atos ou contas julgadas irregulares em deciséo definitiva de qualquer Tribunal de Contas;

Il - sancionadas em processo administrativo disciplinar, na condi¢gdo de responsaveis, por ato lesivo ao patrimdnio publico, desde
que nao caiba recurso administrativo da deciséo;

1l - condenadas, em processo judicial transitado em julgado, por:

a) pratica de crimes contra a administragéo publica;

b) atos de improbidade administrativa, tipificados em lei.
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TiTuLo m
DA SECRETARIA-GERAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA
CAPITULO |
DA SECRETARIA-GERAL
Secéao |
Disposi¢cdes gerais

Art. 60. A Secretaria-Geral do Tribunal de Justiga tem por finalidade a gestdo e acompanhamento dos servigos administrativos e
judiciais do Tribunal, em conformidade com as normas legais, com as deliberagdes da Presidéncia do Tribunal de Justica do Amazonas
e do Egrégio Tribunal Pleno, bem como as orientagdes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica.

Paragrafo Ginico. Compete a Secretaria-Geral desempenhar as atribuigdes de Chefia de Gabinete da Presidéncia.

Segao ll
Dos Recursos

Art. 61. Os processos administrativos distribuidos, salvo previsdo legal expressa, serdo decididos em primeira instancia pelos
Secretarios respectivos e, em segunda instancia, pelo Secretario de Administragcéo, salientando-se que o processamento do recurso
sera realizado na forma do Capitulo XV da Lei Estadual n. 2.794, de 06 de maio de 2003 e Capitulo VI da Lei Estadual n. 1.762 de 14
de novembro de 1986.

Paragrafo unico. Serdo decididas pelo Secretario de Administragdo, em primeira instancia, as matérias de atribuicdo direta da
Secretaria de Administragdo, cuja decisdo em recurso sera de competéncia do Secretario-Geral do Tribunal de Justica.

Segao lll
Da Estrutura Interna

Art. 62. A Secretaria-Geral do Tribunal de Justi¢a detém a seguinte estrutura organizacional:

| - Secretaria Geral do Tribunal de Justica;

a) Assessoria Técnico-Juridica;

Il - Nucleo de Estatistica e Gestéo Estratégica;

a) Assessoria de Acompanhamento Estatistico.

Paragrafo unico. Séo subordinadas diretamente a Secretaria-Geral do Tribunal Justica as seguintes unidades:
| - Assessoria de Cerimonial;

Il - Assessoria de Comunicagéo Social;

1l - Secretaria de Justica;

IV - Secretaria de Administragdo.

Segdo IV
Dos Cargos e Fungodes

Art. 63. Os cargos e fungdes da Secretaria-Geral do Tribunal de Justiga ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretario-Geral do Tribunal de Justica, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel |, sera exercido exclusivamente
por profissional com, no minimo, a formagao académica de Bacharel em Direito;

Il - a Assessoria Técnico-Juridica da Secretaria-Geral serd composta por 02 (duas) Fungdes Gratificadas de simbolo FG-5, exercidas
por servidores efetivos, dos quadros do TJAM, com escolaridade minima de nivel superior;

1l - o Coordenador do Nucleo, fungao gratificada, simbolo FG-4, sendo ocupado obrigatoriamente por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, com nivel superior em Estatistica;

IV — o0 Assessor de Acompanhamento Estatistico, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, sendo ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM e com conhecimento, preferencialmente, na area de Estatistica.

§ 1° E assegurado a Secretaria-Geral do Tribunal de Justica uma Fung&o Gratificada de Assistente de Secretario, Simbolo FG-1.

§ 2° A Secretaria-Geral do Tribunal de Justi¢a funcionara em regime de plantdo permanente, com escala mensal definida pelo gestor
da unidade e quantidade de servidores definida por decisédo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragéo definida para o
Plantéo Judiciario de Segundo Grau.

Segao V
Das Atribuigoes
Subsecéo |
Do Secretario-Geral do Tribunal de Justiga

Art. 64. Sao atribuicdes do Secretario Geral do Tribunal de Justica:

I — coordenar, supervisionar e acompanhar com a orientagdo da Presidéncia do Tribunal, as unidades subordinadas a
Presidéncia do TJAM;

Il - organizar as competéncias, o funcionamento, as atividades e a distribuicdo de fun¢des comissionadas relativas a Secretaria-
Geral do Tribunal de Justica, buscando fortalecer o planejamento, a descentralizagdo, o desempenho de equipes e a flexibilidade,
autonomia e responsabilidade gerencial, evitando duplicidade de esforgos e fragmentagéo dos processos de trabalho;

1l - supervisionar e acompanhar as atividades das unidades que compdem a Presidéncia do Tribunal;

IV - despachar pessoalmente com a Presidéncia do Tribunal e fazer cumprir suas determinagdes;

V - delegar atribui¢cdes a seus subordinados, de acordo com as necessidades do servigo;

VI - remeter as petigdes despachadas a unidade competente para processamento;

VII — executar o expediente do Gabinete da Presidéncia e os trabalhos relativos as audiéncias da Presidéncia do Tribunal;

VIl - acompanhar os atos normativos assinados pela Presidéncia, até serem referendados pelo colegiado;

IX — auxiliar os desembargadores da Corte nas demandas administrativas, apds a orientagdo da Presidéncia do Tribunal;

X — revisar o texto das decisdes, atos normativos e demais documentos que serdo assinados pela Presidéncia do Tribunal;

Xl - gerenciar as atividades da Secretaria de Administragcdo e da Secretaria de Justica;
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XIl - manifestar-se nos processos administrativos, acerca da regularidade dos atos antes de remeter a Presidéncia para aprovagao; it
XIIl - emitir decisao nos processos administrativos que ndo sejam de competéncia expressa da Presidéncia e que ndo importem em
ordenagéo de despesa.

Subsecao Il
Da Assessoria Técnico-Juridica

Art. 65. Sao atribuicdes dos Assessores Técnicos-Juridicos:

| - supervisionar todo servigo afeto ao Gabinete do Secretario de Administragéo, orientando o cumprimento das ordens superiores;
Il - distribuir os processos e demandas recebidas no Gabinete;

1l - receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a decisdo do Secretario-Geral;

IV - prestar apoio administrativo ao Secretario-Geral no desempenho de suas atividades;

V — elaborar e revisar minutas dos atos de atribuicdo do Secretario-Geral;

VI - exercer outras atividades que Ihes forem determinadas pelo Secretario-Geral.

Subsecao lll
Do Coordenador do Nucleo de Estatistica e Gestao Estratégica

Art. 66. Sao atribuicbes do Coordenador do Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas:

| — coordenar e supervisionar a execugéo de atividades técnicas relativas a obtengéo, coleta, inventario, classificagdo, registro,
validagdo, recuperagédo, armazenamento, tratamento, divulgagéo e disseminagdo de dados e informagdes estatisticas exigidos pelos
6rgaos do Poder Judiciario competentes;

Il — calcular e analisar a qualidade e utilidade dos dados coletados, referentes aos indicadores de gestdo e de desempenho do Poder
Judiciario estadual, adequando-os aos critérios e exigéncias estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica e pelo préprio tribunal;

1l — diagnosticar as deficiéncias na geragdo de dados e das informagdes, adotando as providéncias necessarias para retificagéo,
caso necessaria;

IV — conceber, em colaboragdo com a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo — SETIC, sistemas que gerem
informacgdes de forma automatizada, dispensando-se a coleta e procedimentos manuais de dados;

V — acompanhar permanentemente os critérios de avaliagdo do Prémio CNJ de Qualidade, instituido pelo Conselho Nacional de
Justica, ou outro que o suceda;

VI - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelo Assessor de Acompanhamento Estatistico do Nucleo;

VIl - propor e promover o intercambio técnico com entidades afins, visando o fornecimento e a aquisi¢édo de informagées, bem como
a transferéncia de tecnologia e metodologia;

VIl — coordenar a elaboragdo de manuais técnicos, publicagdes, relatérios e outros suportes, com a finalidade de divulgagédo de
resultados estatisticos, bem como a orientagéo para utilizagado dos recursos disponiveis na area de informagdes do Poder Judiciario;

IX — elaborar, divulgar e manter atualizados os indicadores estatisticos do Poder Judiciario;

X - solicitar das unidades administrativas e judiciarias do Tribunal de Justica do Amazonas, o envio de quaisquer informagdes, com
o objetivo de atender as solicitagdes formuladas pelo Conselho Nacional de Justiga;

Xl — fornecer dados estatisticos solicitados por outras instituicdes publicas e privadas, desde que devidamente autorizados pela
Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XIl — auditar os indicadores estatisticos dos sistemas judiciais do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XIll - desempenhar outras atividades correlatas ou necessarias as suas atribuicdes especificas;

XIV - auxiliar o Tribunal na racionalizagdo do processo de modernizagao institucional;

XV - realizar analise critica e acompanhamento dos dados extraidos dos sistemas judiciais relacionados a litigiosidade, Metas
Nacionais, Datajud, Prémio de Qualidade e outros indicadores estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justi¢a e pelo proprio Tribunal;

XVI - enviar informacgdes estatisticas do Poder Judiciario do Estado do Amazonas a outros 6rgdos do Poder Judiciario.

Paragrafo unico. Os dados estatisticos produzidos pelo Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas poderao ser compartilhados com outras unidades do Tribunal.

Subsecao IV
Das atribuicoes do Assessor de Acompanhamento Estatistico

Art. 67. S&o atribuicdes do Assessor de Acompanhamento Estatistico:

| — inserir os dados das Metas Nacionais do Poder Judiciario no sistema corporativo do CNJ, comunicando-se a Secretaria
de Planejamento;

Il — acompanhar e inserir os dados do relatério “Justica em Numeros”, conforme a Resolugdo n° 76/2009, do Conselho
Nacional de Justica;

Il — habilitar ou desabilitar os usuarios dos sistemas do Conselho Nacional de Justica, cuja gestdo pertenca a
Presidéncia do Tribunal;

IV — elaborar demonstrativos graficos de desempenho do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, com a indicagdo de indices
comparativos e calculos de indicadores de gestdo e desempenho, possibilitando a produgéo de diagndsticos e elaboragao de estudos;

V - gerenciar e alimentar, de forma ininterrupta e periddica, banco de dados, consolidando as informagdes, a fim de viabilizar o
pronto atendimento de demandas oriundas do Conselho Nacional de Justica e de outras entidades;

VI — acompanhar e fornecer dados estatisticos diversos solicitados pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

VII - elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou o processo de tomada de decisdes da Presidéncia
do Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas.
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CAPITULOII LG
DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL
Segéao |
Disposicoes Gerais

Art. 68. A Assessoria de Cerimonial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas - ACT cabe cumprir e fazer cumprir as Normas
do Cerimonial Publico e as Normas do Cerimonial estabelecidas no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, zelando pela
observancia dos principios norteadores da Ordem de Precedéncia editada pela Presidéncia da Republica.

Secgao ll
Da estrutura interna

Art. 69. A Assessoria de Cerimonial detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Diretoria da Assessoria de Cerimonial:

a) Coordenadoria de Eventos;

b) Assessores de Cerimonial.

Secgao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 70. Os cargos e fungdes da Assessoria de Cerimonial ficam organizados da seguinte forma:

| - o Diretor da Assessoria de Cerimonial, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera ocupado por profissional
com escolaridade minima de nivel superior;

Il - o Coordenador de Eventos, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por profissional com escolaridade
minima de nivel médio e comprovada experiéncia na area;

Ill - a Assessoria de Cerimonial sera composta por 06 (seis) cargos de provimento em comissdo, simbolo PJ-AC, com escolaridade
minima de nivel médio.

Paragrafo Gnico. E assegurado & Assessoria de Cerimonial, uma Func&o Gratificada de Assistente de Diretor, Simbolo FG-1.

Segdo IV
Das atribuigbes
Subsecéo |
Da Diretoria da Assessoria de Cerimonial

Art. 71. S3o atribui¢cbes do Diretor da Assessoria de Cerimonial:

| - propor e garantir o cumprimento das normas do cerimonial publico quando o TJAM for anfitrido ou participante de eventos;

Il — acompanhar a Presidéncia do Tribunal em audiéncias e visitas a autoridades dos demais Poderes, 6rgaos e entes federativos;

1l - acompanhar a Presidéncia do Tribunal em eventos internos e externos;

IV — acompanhar a Vice-Presidéncia, no exercicio da presidéncia, nos eventos internos e externos, quando assim solicitado pelo
Gabinete da Presidéncia;

V — acompanhar magistrado ou servidor designado pela Presidéncia do Tribunal para representar o Tribunal em eventos internos e
externos, quando solicitado pelo Gabinete da Presidéncia;

VI - organizar e supervisionar solenidades (posse da Presidéncia e de desembargador, homenagem a desembargador aposentado,
homenagem postuma, aposicdo de fotografia na galeria dos ex-presidentes do Tribunal e recepgdes oficiais), bem como orientar as
autoridades participantes acerca do protocolo;

VII - orientar quanto ao protocolo em solenidades e comemoragdes internas, quando da participagdo da Presidéncia do Tribunal;

VIII — elaborar o roteiro para o mestre de ceriménias e para a Presidéncia do Tribunal, das solenidades e eventos organizados pela
Assessoria, ou por unidades do Tribunal, se formalmente solicitado, neste Ultimo caso;

IX — organizar e supervisionar cafés da manha, almocos e jantares realizados nas dependéncias do Tribunal, em que esteja prevista
a participagédo da Presidéncia do Tribunal;

X — apoiar eventos promovidos pela ESMAM e pela EJUD;

XI - recepcionar autoridades para audiéncia com a Presidéncia do Tribunal, inclusive autoridades estrangeiras;

XIl — recepcionar autoridades para audiéncia com a Vice-Presidéncia ou desembargador no exercicio da presidéncia, inclusive
autoridades estrangeiras;

Xl — planejar e preparar ambiente, em local distinto do Gabinete da Presidéncia, quando assim solicitado, para recepcionar
autoridades, inclusive estrangeiras, em visita a Presidéncia do Tribunal;

XIV — recepcionar desembargadores da ativa em solenidades de posse realizadas em outros tribunais;

XV — organizar veldrios de desembargadores, quando solicitada a sua realizagdo nas dependéncias do Tribunal;

XVI — comunicar aos desembargadores da ativa acerca de falecimento de desembargador do Tribunal, ou de seu cdnjuge;

XVII — comunicar as autoridades dos demais Poderes acerca de falecimento de desembargador do Tribunal;

XVIII - coordenar e acompanhar a visitagdo publica as dependéncias do Tribunal, ndo abrangida pelo Museu do Judiciario ou
outras unidades;

XIX — apresentar as dependéncias do Tribunal aos participantes de programas de intercambio institucionais;

XX — acompanhar visitantes conforme solicitagdo dos desembargadores da ativa;

XXI — organizar e manter atualizado, na intranet, o Guia de Autoridades dos Trés Poderes e do corpo diplomatico;

XXII - organizar e manter atualizada relacdo dos desembargadores da ativa e aposentados do Tribunal;

XXl - disponibilizar aos gabinetes, quando formalmente solicitado, relagdo dos desembargadores da ativa e
aposentados do Tribunal;

XXIV - disponibilizar a instituicdes, quando formalmente solicitado, relagdo dos desembargadores da ativa;

XXV — encaminhar mensagens e convites recebidos por meio do enderego eletrbnico da Assessoria para os gabinetes dos
desembargadores e demais unidades do Tribunal;

XXVI - elaborar e manter atualizada a lista de aniversariantes para a correspondéncia de cortesia da Presidéncia do Tribunal;

Publicagéo Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°



Disponibilizagao: quarta-feira, 8 de novembro de 2023 Diario da Justi¢a Eletronico - Caderno Extra Manaus, Ano XVI - Edig&o 3670 22 , TJAM :

XXVII - preparar e expedir cartdes de cumprimentos — aniversario — assinados pela Presidéncia do Tribunal; ~GIT>

XXVIIl - inserir e atualizar, mediante solicitagdo formal dos gabinetes, os curriculos dos desembargadores da ativa na
intranet/internet;

XXIX — manter os curriculos dos desembargadores aposentados na internet/intranet;

XXX — manter atualizada a galeria de retratos de ex-presidentes e dos desembargadores do Tribunal;

XXXI - planejar, coordenar e executar os eventos comemorativos do TJAM;

XXXII — assessorar as demais unidades do TJAM no planejamento e execugdo de seus eventos;

XXXIII — assessorar no planejamento e na execugdo de eventos de outras instituicbes realizados nas instalagbes e em
parceria com o TJAM,;
XXXIV - solicitar a contratagdo de servicos especializados, quando devidamente autorizados, necessarios a

realizagéo dos eventos;
XXXV - elaborar e acompanhar a execugdo do Cronograma Anual de Eventos do TJAM;
XXXVI — emitir e enviar certificados dos eventos apoiados pela Presidéncia, quando assim solicitados;
XXXVII - gerenciar e/ou acompanhar as reservas dos espagos disponiveis para eventos no TIAM;
XXXVIII — gerenciar a divulgagao das informagdes referentes aos eventos no Portal do TIAM;
XXXIX - executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, se insira no ambito de suas atribuigdes.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Eventos

Art. 72. Séo atribuicdes do Coordenador de Eventos:

I - auxiliar o Diretor da Assessoria de Cerimonial na elaboragdo e planejamento de eventos e solenidades a serem realizados
no dmbito do TJAM;

Il - coordenar os assessores de cerimonial no cumprimento das atribuicdes da Assessoria de Cerimonial;

1l - orientar a elaboragéo dos relatérios dos eventos;

IV — supervisionar a lista de convidados para solenidades do TJAM;

V — projetar/definir a infraestrutura necessaria para a execugao de eventos e recepgoes;

VI - coordenar a recepgao de convidados em eventos do Tribunal;

VIl — auxiliar na gestao dos contratos afetos a area do Cerimonial e Eventos;

XII - outras atividades correlatas.

Subsecao lll
Dos Assessores de Cerimonial

Art. 73. Séo atribuigdes dos Assessores de Cerimonial:

| - organizar solenidades e eventos, conforme orientagdes do Diretor de Cerimonial e Coordenador de Eventos;
Il - orientar os participantes de eventos sobre os protocolos do cerimonial;

Il - elaborar o roteiro dos eventos do TJAM,;

IV - realizar visitas prévias nos locais dos eventos;

V - outras atividades correlatas.

CAPITULO llI
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
Secéao |
Disposigoes gerais

Art. 74. AAssessoria de Comunicagéo Social, 6rgédo de diregao especializada, subordinada a Secretaria-Geral do Tribunal de Justica,
tem por finalidade planejar, organizar, gerir e desenvolver as atividades de comunicagao institucional do Tribunal, em todas as suas
vertentes e em quaisquer meios, suportes, midias, veiculos ou plataformas capazes de criar, integrar, interagir e fomentar contetidos
destinados a garantir o exercicio da cidadania, o acesso aos servigos e informagdes de interesse publico, cujo objetivo primordial é
conferir maior transparéncia as agdes do Tribunal.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 75. A Assessoria de Comunicagéo Social detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Diretoria da Assessoria de Comunicagao Social:

a) Secado de Comunicagao Interna;

b) Secdo de Comunicagdo Externa.

Segao lll
Dos Cargos e das Fungées

Art. 76. Os cargos e fungdes da Assessoria de Comunicagéo Social ficam organizados da seguinte forma:

| - o cargo de Diretor da Assessoria de Comunicagéo Social, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel Ill, sera
exercido por profissional com ensino superior completo;

Il - o Chefe da Segdo de Comunicagéo Interna, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, sera exercido por profissional
com escolaridade minima de nivel médio e ocupado, preferencialmente, por servidor efetivo;

Il — o Chefe da Segéo de Comunicagéo Externa, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, sera exercido por profissional
com escolaridade minima de nivel médio e ocupado, preferencialmente, por servidor efetivo.

Paragrafo Gnico. E assegurado a Assessoria de Comunicagdo Social da Presidéncia, uma Fungéo Gratificada de Assistente de
Diretor, Simbolo FG-1.
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Secéao IV
Das Atribuigoes
Subsegéao |
Da Assessoria de Comunicagao Social

Art. 77. Sao atribuigdes do Diretor da Assessoria de Comunicagéo Social:

| - coordenar as atividades de comunicagdo em meios escritos e de relacionamento com as midias impressas, eletronicas, televisivas
e radiofénicas de todo o pais, com vistas a dar ampla publicidade e divulgacgao as atividades de comunicagéo institucional do Tribunal;

Il - difundir ao publico externo, informagdes objetivas sobre fatos atuais relacionados ao Tribunal, seus membros e servidores;

1l - praticar a¢des de fortalecimento da identidade e relacionamento institucional, bem como divulgar produtos, servigos, direitos de
cidadania e conceitos e politicas publicas;

IV — realizar a cobertura jornalistica das sessdes de julgamento dos 6rgdos que compdem o Tribunal a fim de produzir matérias
informativas a serem publicadas nas noticias no portal do TJAM,;

V — interagir com o publico interno do Tribunal, por meio de troca de informagdes importantes ao desenvolvimento das atividades de
produgéo de conteudo jornalistico, excetuadas as relacionadas com a comunicagdo administrativa;

VI - difundir informacgdes de interesse publico e destinagéo geral ou coletiva, emitidas pelo Tribunal ou seus representantes, interna
ou externamente, sobre suas politicas, praticas e objetivos, de modo a torna-las compreensiveis pelos destinatarios;

VIl — garantir o pleno funcionamento aos chamados “setoristas” — profissionais que fazem coberturas jornalisticas no Judiciario;

VIIl - atender as demandas por informagdes, esclarecimentos e entrevistas originadas por meios jornalisticos e intermediar os
contatos entre a instituicdo, seus membros e servidores, com as midias;

IX — promover o registro fotografico das atividades do Tribunal para fins histéricos, jornalisticos, institucionais ou administrativos;

X — promover a comunicagdo interna e contribuir com as demais areas do Tribunal para o bom clima organizacional, por meio da
elaboragéo e produgdo de contetidos, newsletters e projetos graficos que permitam maior interagdo em ambito interno;

XI - planejar e executar campanhas internas de promocgéao e divulgagéo institucional;

XIlI — divulgar, para os publicos internos, os conteudos produzidos pelas diversas areas do Tribunal;

XIll - intermediar e acompanhar as solicitagdes de entrevistas com magistrados do Tribunal;

XIV — estabelecer parcerias com agéncias de noticias a fim de ampliar a audiéncia sobre decisdes tomadas pelo Tribunal que
repercutem diretamente nas vidas dos cidadaos;

XV - fortalecer a correta percepg¢édo do verdadeiro papel institucional deste Tribunal, a partir do estimulo a compreensdo mutua,
do estabelecimento e manutengdo de adequados canais de comunicagédo, padrdes de relacionamentos e fluxos de informagéo entre o
Tribunal e seus publicos de interesse;

XVI - credenciar profissionais da imprensa para eventos que se realizem no Tribunal, quando se avaliar a necessidade dessa
formalidade, a exemplo de evento de posse de desembargador;

XVII — veicular para o publico interno e externo informagdes objetivas sobre as atividades institucionais e jurisdicionais do Tribunal,
seus membros e servidores, em especial para integrar a programacao da TV e Radio, emissoras parceiras e internet;

XVIII - praticar agdes de fortalecimento da identidade e relacionamento institucionais, bem como divulgar produtos, servigos, direitos
de cidadania e conceitos ou politicas publicas, inclusive por meio de videos com cunho educacional;

XIX — conceder apoio audiovisual, por meio da elaboragdo de videos e gravagdes radiofénicas, e empreender esforgos
de divulgagdo e interagdo com o publico interno do Tribunal, para a devida divulgagdo na intranet e midias externas, excetuada a
comunicagdo administrativa;

XX - divulgar informagdes de interesse publico e destinagao geral ou coletiva, emitidas pelo Tribunal ou seus representantes, interna
ou externamente, sobre suas politicas, praticas e objetivos, de modo a torna-los compreensiveis pelos destinatarios, inclusive com a
produgéo de videos e audios institucionais;

XXI - atender as demandas dos magistrados no sentido de dar publicidade a a¢des de cunho institucional, educacional e promocional
referentes aos direitos do cidadéo;

XXII — gerir o conteudo do servigo de som ambiente nas dependéncias do Tribunal;

XXIIl — produzir programas de TV e radio para divulgagdo em emissoras publicas e privadas e redes sociais, através de parcerias,
com o objetivo de dar a maior visibilidade as decisdes do Tribunal;

XXIV — desenvolver agdes de fortalecimento da identidade e relacionamento institucional, bem como divulgar produtos, servigos,
direitos de cidadania e conceitos ou politicas publicas que afetem tanto o publico interno quanto externo;

XXV — gerir processos de comunicag&o publica, em qualquer suporte ou meio, com participagéo ativa e reciproca do publico;

XXVI - garantir e zelar pela observancia, por todas as unidades, da identidade visual do Tribunal, de seus padrées graficos e de sua
linguagem visual;

XXVII — apoiar as unidades do Tribunal em suas a¢des de comunicagdo e divulgagédo, com agdes de planejamento e consultoria;

XXVIII - executar atividades de planejamento e design grafico;

XXIX — desenvolver a seu critério e com exclusividade, marcas, tipos e estilos para unidades, projetos, eventos, veiculos, documentos
e materiais em geral do Tribunal, em qualquer suporte;

XXX — coordenar o conteudo, arquitetura da informagao e visual do portal do Tribunal e sitios vinculados, em interface com as areas
provedoras de informagéao;

XXXI — zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes estabelecidas pelo Comité Gestor de Midias Interativas;

XXXII — garantir que o contetddo do portal seja aderente a politica de comunicagéo do Tribunal e a sua identidade visual;

XXXIIl - gerenciar, com exclusividade e identidade unificada, conforme seus critérios, a presenga em midias sociais do Tribunal;

XXXIV - avaliar sistematicamente o desempenho geral do portal e das midias sociais;

XXXV — manter e executar o Plano Anual de Conteudos e Servigos das Midias Interativas do TJAM.

Subsecéo Il
Da Segao de Comunicagao Interna

Art. 78. E atribuicdo do Chefe da Sec¢ao de Comunicagéo Interna:

| - receber demandas e informagdes externas ou internas que se destinem ao conhecimento do publico interno do tribunal;

Il - realizar campanhas de divulgagao das informagdes estratégicas para a atuagdo da Administragdo do Tribunal;

1l - operacionalizar o fluxo de informagdes oriundas da alta gestao, de divisdes do tribunal e de 6rgdos externos com destinagao ao
publico interno;

IV - realizar a identificagéo visual do Tribunal e de suas informagdes estratégicas perante o publico interno do tribunal;
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V - coletar dados de impacto de campanhas de divulgagédo realizadas e apresentar os resultados ao Diretor da ~GIT>
Assessoria de Comunicagao;

VII - articular meios adequados e mais eficientes de comunicagéo institucional ao publico interno;

VIII - outras atividades designadas pela Diretoria da Assessoria de Comunicagao.

Subsecao lll
Da Secao de Comunicagao Externa

Art. 79. E atribuigdo do Chefe da Secgéo de Comunicagéo Externa:

| - produzir material jornalistico e audiovisual dos atos do Poder Judiciario dignos de conhecimento geral da sociedade;

Il - fazer interlocugdo com a imprensa visando ao fortalecimento do Poder Judiciario como instrumento de servigo a sociedade;

Il - realizar os atendimentos a imprensa;

IV - colher os pedidos rotineiros de informagdes realizados pela imprensa externa, submetendo-os ao Diretor da
Assessoria de Comunicagao;

V - estabelecer rotina de atualizagdo de matérias e conteudo jornalistico no sitio eletronico do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

VI - produzir material para divulgagdo de campanhas, mutirdes, projetos e programas do Poder Judiciario, assegurando que atinjam
de forma eficiente os seus destinatarios;

VII - outras atividades designadas pela Diretoria da Assessoria de Comunicagao.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE JUSTICA
Secéao |
Disposigoes gerais

Art. 80. A Secretaria de Justica do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas tem por finalidade acompanhar as atividades das
secretarias judiciarias do Tribunal, exercer as atividades de apoio juridico-administrativo, instruir processos em matéria de sua atribuigéo,
além de desempenhar as demais atribuigdes previstas em lei e no Regimento Interno.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 81. A Secretaria de Justica detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Justica

a) Subsecretaria de Justica;

b) Chefia de Gabinete;

c) Assessoria Administrativa;

e) Assessoria de Expedicéo, Controle e Revisdo de Normativos;

f) Assessoria de Apoio Institucional Integrado;

g) Assessoria do Sistema de Banco de Peritos e Administradores Judiciais.
Paragrafo unico. Sao subordinadas diretamente a Secretaria de Justica:
| - as Secretarias Judiciarias de 2° Grau do Tribunal:

a) Secretaria do Tribunal Pleno;

b) Secretaria das Camaras Reunidas;

c) Secretaria das Camaras Isoladas;

d) Secretaria Judiciaria.

Il - Secretaria Judiciaria de 1° Grau e Unidades de Processamentos Judiciais;
Il - Coordenadoria de Distribuicdo de 2° Grau;

IV - Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Ag¢des Coletivas;

V - Divisao Geral de Bens Judiciais Apreendidos;

VI - Nucleo de Advocacia Voluntaria;

VII - Central de Mandados;

VIII - Secretaria de Custédia;

IX - Contadoria Judicial;

X - Setor de Certiddo e Reprografia de 2 Grau;

Xl - Nucleo Permanente de Leildes Judiciais;

XII - Secretaria de Arquivo e Memodria Institucional.

Segao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 82. Os cargos e fungdes da Secretaria de Justi¢a ficam organizados da seguinte forma:

| - Secretario de Justica, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel |, exercido exclusivamente por profissional com
nivel superior em Direito;

Il - Subsecretario de Justiga, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel Ill, exercido exclusivamente por profissional
com nivel superior em Direito;

1l - Chefe de Gabinete da Secretaria de Justi¢a, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, exercido por profissional com
formagao escolar minima de ensino médio completo;

IV - Assessor Administrativo da Secretaria de Justi¢a, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, exercido por profissional
com formacgao escolar minima de ensino médio completo;

V - Assessor de Expedigdo, Controle e Revisdo de Normativos, cargo de provimento em comissédo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado,
preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area juridica;

VI - Assessor de Apoio Institucional Integrado, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo,
do quadro do TJAM, e preferencialmente com conhecimentos técnicos na area juridica;
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VII - Assessor do Sistema de Banco de Peritos e Administradores Judiciais, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI.

§ 1° Ficam vinculadas a Secretaria de Justiga 04 (quatro) Fungdes Gratificadas, de Assistente Técnico, simbolo FG-2, ocupadas por
servidor efetivo e com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo, sendo 01 (uma) vinculada ao Secretario de Justiga.

§ 2° Ficam vinculadas a Secretaria de Justica 06 (seis) Funcdes Gratificadas de Assistente, simbolo FG-1, ocupadas por servidor
efetivo e com conhecimento técnico na area administrativa, sendo 01 (uma) vinculada diretamente ao Subsecretario de Justica.

Art. 83. O Gabinete da Secretaria de Justica funcionara em regime de plantdo permanente, com escala mensal definida pelo gestor
da unidade e quantidade de servidores definida por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragéo definida para o
Plantéo Judiciario de Segundo Grau.

Secéao IV
Das atribuigoes
Subsegao |
Da Secretaria de Justica

Art. 84. Sao atribuigdes do Secretario de Justica:

| — secretariar pessoalmente as Sessdes do Egrégio Tribunal Pleno, com assento ao lado esquerdo da Presidéncia;

Il - representar junto a Presidéncia os interesses funcionais dos setores descritos nos incisos | a Xlll do art. 2° desta Resolugao;

Ill - fiscalizar os servigos desenvolvidos pelas secretarias e setores subordinados;

IV - despachar e ordenar, com autorizagdo da Presidéncia, servicos e requerimentos das Secretarias Judiciarias e
Unidades Judiciais;

V — elaborar e submeter a Presidéncia a escala de Plantéo Judicial de 1° e 2° graus;

VI - elaborar e submeter a Presidéncia, pedido de férias, licengas e outros afastamentos de pessoal das Secretarias Judiciarias e
Setores subordinados a Secretaria Justica;

VII - acompanhar a Presidéncia do Tribunal em visita aos demais Poderes bem como os demais desembargadores em audiéncias,
sabatinas, reunides e qualquer ocasido que requeira o acompanhamento da Presidéncia do TJAM,;

VIII - manter a organizagao dos plenarios;

IX - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuicbes ou que lhe forem cometidas por
autoridade competente.

§ 1° Na auséncia do Secretario de Justica, tomara assento ao lado esquerdo da Presidéncia, o Subsecretario de Justica, para
exercer a atribuicdo prevista no inciso | deste artigo.

§ 2° A Secretaria de Justica, para realizagdo das sessbes plenarias, sera auxiliada por equipe de apoio aos plenarios,
a qual competira:

| - proceder a abertura e ao fechamento dos ambientes em que se realizam as sessoes;

Il - comunicar imediatamente ao Secretario de Justiga qualquer intercorréncia ocorrida nos plenarios;

11l - solicitar do setor competente os materiais de expedientes necessarios para o plenario e para realizagéo das sessoes;

IV - guardar e conservar as togas dos Desembargadores, mantendo a organizagdo da Sala de Togas.

Subsecao Il
Da Subsecretaria de Justica

Art. 85. Sao atribuigdes do Subsecretario de Justiga, auxiliado pela assessoria técnica:

| - realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a instrugdo de processos que lhe
forem encaminhados;

Il - preparar oficios contendo informagdes solicitadas ao Secretario de Justica, a fim de que os mesmos possam instruir os processos
de sua atribuigao;

Il - realizar controle especial e a analise dos documentos oriundos do Conselho Nacional de Justica — CNJ, para posterior
apresentacdo ao Secretario de Justica;

IV - revisar minutas de anteprojetos de lei e propostas de atos normativos sobre assuntos pertinentes ao Poder Judiciario do Estado
do Amazonas, elaboradas pelo Assessor de Expedigao, Controle e Revisao de Normativos, por determinagéo do Secretario de Justica;

V - propor ao Secretario de Justica o aperfeicoamento constante do quadro normativo da Secretaria, com a produgédo das minutas
respectivas, bem como pela sugestéo de revogacgao ou anulagéo de dispositivos porventura incompativeis;

VI - requisitar informacdes, diretamente, das unidades subordinadas a Secretaria de Justica;

VII - prestar consultoria juridica em relagao as atividades desenvolvidas pela Secretaria de Justica;

VIII - atuar junto as unidades internas e externas para fins de aperfeicoamento da base normativa da Secretaria;

IX - responder as consultas juridicas formuladas ou encaminhadas ao Secretario de Justiga;

X - substituir o Secretario de Justica em faltas, impedimentos, férias, licengas e demais afastamentos legais e regulamentares;

Xl - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuicbes ou que |he forem cometidas por
autoridade competente.

Subsecao lll
Da Chefia de Gabinete

Art. 86. Sao atribuicbes do Chefe de Gabinete:

| - prestar apoio administrativo ao Secretario de Justica e ao Subsecretario de Justica no desempenho de suas atividades;

Il - desempenhar, com presteza e urbanidade, as tarefas que lhe forem atribuidas;

1l - marcar audiéncias solicitadas, de acordo com a agenda do Secretario de Justica;

IV - ordenar as atas e pautas de reunides e digitar o servigco do Gabinete;

V - manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos;

VI - arquivar a correspondéncia recebida e atendida, apds determinagao neste sentido;

VII - atender ao publico interno e externo;

VIII - auxiliar o Secretario de Justica e o Subsecretario de Justica no atendimento de partes e nos demais servigos
inerentes ao cargo;

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

X - gerenciar a aquisi¢éo e o uso dos bens patrimoniais e materiais disponibilizados a Secretaria;
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XI - controlar a transmissdo e recepgéo de correspondéncias em meio fisico ou eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos
originais e copias;

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

XIlI - gerenciar o atendimento via balcao virtual da Secretaria de Justica;

XIV - acompanhar as comunicagdes oficiais pelo e-mail da Secretaria de Justica, no sistema de malote digital e
outros assemelhados;

XV - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuicdes ou que lhe forem cometidas por
autoridade competente.

Subsegiao IV
Da Assessoria Administrativa

Art. 87. Sao atribuicdes do Assistente Administrativo da Secretaria de Justica:

| - prestar apoio administrativo ao Chefe de Gabinete no desempenho de suas atividades;

Il - desempenhar, com presteza e urbanidade, as tarefas que lhe forem atribuidas;

1l - realizar o controle dos processos administrativos recebidos pela Secretaria;

IV - auxiliar na instrugéo dos feitos administrativos;

V - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuicdes ou que lhe forem designadas pelo Secretario de
Justica ou pelo Subsecretario de Justica.

Subsegao V
Da Assessoria de Expedicao, Controle e Revisao de Normativos

Art. 88. Sao atribuicdes do Assessor de Expedicéo, Controle e Revisdo de Normativos:

I — cumprir os encargos de consultoria e assessoramento juridico em assuntos normativos que Ihe sejam submetidos, bem como
realizar os demais servigos juridicos que Ihe sejam atribuidos pela Secretaria de Justi¢a e pelo Subsecretario de Justica;

Il - proceder ao exame dos fundamentos legais e da forma dos atos propostos;

Il — elaborar e/ou revisar anteprojetos de lei, minutas de resolugbes e propostas de atos administrativos, por determinagédo da
Presidéncia do Tribunal;

IV — emitir parecer em processos administrativos que lhes sejam submetidos, envolvendo aspectos controversos normativos
ou matéria nova;

V — acompanhar a tramitagédo de projetos de lei na Assembleia Legislativa do Estado do Amazonas e no Congresso Nacional, bem
como o andamento de proposigdes, processos e demais assuntos de interesse do Tribunal junto aos érgdos do Poder Legislativo,
apresentando relatério circunstanciado;

VI — manter atualizada, para consultas, informagéo e descricdo resumida das matérias legislativas de interesse do Tribunal em
tramitagdo na Assembléia Legislativa do Estado;

VII — elaborar semestralmente relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem como, caso necessario, minutar a criagdo ou
alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de atuagéo, a serem apresentados ao Secretario de Justica;

VIII - atuar como apoio do Gabinete da Secretaria de Justi¢a na instrugdo dos processos administrativos;

IX - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuigdes ou que lhe forem designadas pelo Secretario de
Justica ou pelo Subsecretario de Justica.

Subsecao VI
Da Assessoria de Apoio Institucional Integrado

Art. 89. Sao atribuigdes do Assessor de Apoio Institucional Integrado:

| - desenvolver processos organizacionais, objetivando o fortalecimento de processos de apoio e processos gerenciais;

Il - efetuar o contato e reunides, quando designado pelo Secretario de Justica, com os gestores das unidades subordinadas;

Il - auxiliar a Secretaria de Justica na assessoria de questdes relacionadas as suas atribuigdes;

IV - elaborar semestralmente relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem como, caso necessario, minutar a criagédo ou
alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de atuagéo, a serem apresentados ao Secretario de Justica;

V - promover a integragao da Secretaria de Justica com as demais unidades subordinadas;

VI - atuar como apoio do Gabinete da Secretaria de Justi¢ca na instrugdo dos processos administrativos;

VII - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuigdes ou que Ihe forem designadas pelo Secretario de
Justica ou pelo Subsecretario de Justica.

Subsecao VII
Das atribuigdes da Assessoria do Sistema de Banco de Peritos e Administradores Judiciais

Art. 90. S0 atribuigbes do Assessor do Sistema de Banco de Peritos e Administradores Judiciais:

I - gerenciar e manter integro o Banco de Peritos e o Banco de Administradores Judiciais do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

Il - confeccionar os editais fixando os requisitos a serem cumpridos e os documentos a serem apresentados pelos profissionais e
pelos érgéos interessados;

1l - avaliar e validar, quando for o caso, os cadastros dos profissionais e 6rgaos cadastrados;

IV - elaborar semestralmente relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem como, caso necessario, minutar a criagdo ou
alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de atuagéo, a serem apresentados ao Secretario de Justica;

V - atualizar, anualmente, o Sistema de Banco de Peritos e Banco de Administradores Judiciais;

VI - atuar como apoio do Gabinete da Secretaria de Justiga na instrugdo dos processos administrativos;

VIl - realizar e executar outras atividades afins relacionadas as suas atribuigdes ou que lhe forem designadas pelo Secretario de
Justica ou pelo Subsecretario de Justica.
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CAPITULO V
DAS SECRETARIAS JUDICIARIAS DE 2° GRAU DO TRIBUNAL
Segéao |
Disposicoes Gerais

Art. 91. Sao Secretarias Judiciarias de 2° Grau subordinadas administrativamente a Secretaria de Justiga:
| - Secretaria do Tribunal Pleno;

Il - Secretaria das Camaras Reunidas;

1l - Secretarias das Camaras Isoladas;

IV - Secretaria Judiciaria.

Segao ll
Dos cargos e fungoes

Art. 92. Os cargos e fung¢des das Secretarias Judiciarias de 2° Grau ficam organizados da seguinte forma:

I - o Secretario do Tribunal Pleno, cargo de provimento em comiss&o, simbolo PJ-DAS I, exercido exclusivamente por profissionais
com, no minimo, a formagédo académica de Bacharel em Direito;

Il - o Secretario das Camaras Reunidas, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS II, exercido exclusivamente por
profissionais com, no minimo, a formagéo académica de Bacharel em Direito;

Il - 05 (cinco) cargos de Secretarios das Camaras Isoladas, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS I,
exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formagdo académica de Bacharel em Direito, sendo 1 (um) para
cada Camara Isolada;

IV - o Secretario Judiciario, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS II, sera exercido exclusivamente por profissionais
com, no minimo, a formagao académica de Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Sao asseguradas as Secretarias Judiciarias de 2° Grau 08 (oito) fungdes gratificadas de assistente, simbolo
FG-2, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo, sendo 01 (uma)
vinculada ao Secretario do Tribunal Pleno, 01 (uma) ao Secretario das Camaras Reunidas, 01 (uma) a cada Secretario das Camaras
Isoladas e 01 (uma) ao Secretario Judiciario.

Segao lll
Das Atribui¢cées das Secretarias Judiciarias de 2° Grau do Tribunal

Art. 93. Sao atribuigdes dos Secretarios do Tribunal Pleno, das Camaras Reunidas e das Camaras Isoladas:

| - dar cumprimento as ordens proferidas pelos Desembargadores integrantes do respectivo 6rgéo julgador, com a expedi¢éo de
cartas, oficios, mandados e alvaras, a publicagédo dos atos proferidos nos processos que nelas tramitam;

Il - a formulagéo e publicagéo do calendario, das pautas e atas de julgamento das sessdes ordinarias e extraordinarias dos respectivos
orgéos julgadores e a devida divulgagao destes documentos no sitio oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

11l - secretariar pessoalmente as Sessdes dos respectivos 6rgdos, com assento ao lado esquerdo da Presidéncia;

IV - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagdo da Presidéncia;

V - outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

Art. 94. Sao atribuigdes do Secretario Judiciario:

I - o cumprimento das decisdes proferidas nos processos judiciais de competéncia da Presidéncia e da Vice-Presidéncia;

Il - a tramitagdo dos processos em que foram interpostos recursos as Instancias Superiores;

Il - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagdo da Presidéncia;

IV - outras atribuigdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA JUDICIAL DO 1° GRAU E UNIDADES DE PROCESSAMENTOS JUDICIAIS
Secéao |
Disposigdes Gerais

Art. 95 A Secretaria Judicial do 1° Grau e Unidades de Processamentos Judiciais € unidade especializada, subordinada a Secretaria
de Justica, tendo por finalidade o monitoramento e gerenciamento das atividades desenvolvidas no 1° Grau e Unidades de Processamento
Judiciais, promovendo agdes para a garantia do amplo acesso a justi¢ca, o fortalecimento das politicas administrativas instituidas, bem
como desenvolver agdes para efetivar a celeridade processual e desenvolvimento da justica do 1° Grau de jurisdigéo.

Segao ll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 96. Os cargos e fungbes da Secretaria Judicial do 1° Grau e Unidades de Processamentos Judiciais ficam organizados
da seguinte forma:

| - Secretario Judicial do 1° Grau e Unidades de Processamentos Judiciais, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS,
nivel lll, exercido exclusivamente por profissional com, no minimo, a formagao académica de Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Secretario Judicial do 1° Grau e Unidades de Processamentos Judiciais 01 (uma) fungéo
gratificada de simbolo FG-1, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio
completo e com as atribuigdes de Assistente de Diretor.
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Segao lll
Das Atribuicoes
Subsegao |
Da Secretaria Judicial de 1° Grau e Unidades de Processamento Judiciais - UPJ

Art. 97. Sao atribuicdes do Secretario Judicial de 1° Grau e Unidades de Processamento Judiciais - UPJ:

I - supervisdo da atividade dos Diretores das Unidades de Processamento Judiciais, bem como secretarias de varas do 1°
grau de jurisdi¢ao;

Il - gerenciamento da aplicagéo das rotinas e fluxos processuais;

Il - suporte as rotinas e resolugdo de problemas apresentados nos Sistemas Juridicos de tramitagéo de processos judiciais;

IV - interlocugdo com a Presidéncia da Corte de Justica no que tange as demandas de 1° Grau, por intermédio da
Secretaria de Justica;

V - gerenciamento do quadro de diretores;

VI - gerenciamento no painel de metas com a utilizagédo de relatdrios e analises preditivas;

VII - suporte e atuagéo junto a Diretoria dos Foéruns da Capital;

VIII - atuagdo direta junto aos magistrados e diretores em relagdo a aplicagao das regras estabelecidas pelo CNJ em relagdo aos
requisitos do Selo de Qualidade do Conselho Nacional de Justica;

IX - gerenciamento do setor nas demandas funcionais;

X - aplicagdo de melhorias, aperfeicoamento e treinamento em sistemas ja existentes e a serem implementados;

XI - apoio a manutengao quanto as necessidades do parque computacional e demais ativos;

XIl - receber as demandas dos Magistrados de 1° Grau de jurisdigdo, como também dos diretores de secretaria, e encaminha-las
diretamente a Secretaria de Justiga para as providéncias;

XIll - elaborar semestralmente relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem como, caso necessario, minutar a criagdo ou
alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de atuagéo, a serem apresentados ao Secretario de Justica;

XIV - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagao da Presidéncia;

XV - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DE DISTRIBUIGAO DE 2° GRAU
Secéao |
Disposicoes Gerais

Art. 98. A Coordenadoria de Distribuicdo de 2° Grau é unidade especializada, subordinada a Secretaria de Justiga, tendo por
finalidade o recebimento, digitalizagdo, autuagéo, cadastro e distribuicdo processual.

Art. 99. ADistribuicéo sera feita por processamento eletronico de dados, mediante sorteio aleatério e uniforme, diaria e imediatamente,
em tempo real, em local de acesso publico, a vista dos interessados, sendo publicada periodicamente no Diério da Justica.

Art. 100. Os feitos serdo distribuidos por competéncia civel ou criminal, por classe, possuindo designagao distinta e por espécie,
conforme tabela a ser usada pela Coordenadoria de Distribuicdo Processual do Tribunal de Justica.

Segao ll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 101. Os cargos e fungdes da Coordenadoria de Distribuicdo de 2° Grau ficam organizados da seguinte forma:

I - Coordenador da Distribuicdo de 2° Grau, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera exercido por
profissionais com, no minimo, a formagédo académica de Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Coordenador de Distribuicdo de 2° Grau 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1,
ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribuigdes de
Assistente de Diretor.

Secgao lll
Das Atribuigdes
Subsecéo |
Da Coordenadoria de Distribuigdo de 2° Grau

Art. 102. Sao atribuicdes do Coordenador de Distribuicdo de 2° Grau:

| — receber processo e verificar:

a) a existéncia de prevengdo ou dependéncia, a ocorréncia de impedimento ou suspeicdo de desembargador, consoante
comunicagdo deste, por oficio, e arquivado na distribuigao;

b) se o advogado estd suspenso de suas atividades, consoante comunicagdo, por oficio, da Ordem dos Advogados do Brasil
ou, se inscrito noutra Segdo da OAB, ndo anexou ele prova de haver participado sua advocacia eventual a Seccional local da
mesma Instituigao.

Il - realizar a digitalizagéo, autuagdo e cadastro processual das demandas;

1l — distribuir os autos por processamento eletrénico de dados, mediante sorteio aleatério e uniforme, diaria e imediatamente, em
tempo real, em local de acesso publico, a vista dos interessados, sendo publicada periodicamente no Diario da Justica;

IV — encaminhar, imediatamente, os feitos distribuidos aos Gabinetes através das respectivas Secretarias;

V — dar baixa nos autos encaminhados pelas Secretarias, em cumprimento a ordem judicial;

VI - proceder com a redistribuicdo dos autos quando declarada a suspeigdo ou impedimento do Desembargador ou quando
identificada a prevencgéo;

VIl — proceder com a transferéncia de acervo em casos de aposentadoria de Desembargador;

VIII - proceder com a transferéncia de acervo em casos de mudanga ou permuta de camaras;

IX — reordenar e renomear documentos e pegas processuais;

X — efetuar o atendimento ao jurisdicionado para eventuais esclarecimentos, quando requerido;
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Xl — prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagao da Presidéncia;
XII - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

CAPITULO VIII
DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E AGOES COLETIVAS
Secéao |
Disposigcdes Gerais

Art. 103. O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agbes Coletivas — NUGEPAC é unidade especializada, subordinada a
Secretaria de Justica, tendo por finalidade o monitoramento e gerenciamento dos processos submetidos a sistematica de repercusséo
geral, de casos repetitivos, de incidente de assungdo de competéncia e incidentes de resolu¢gdo de demandas repetitivas, visando
isonomia e seguranga juridica.

Art. 104. O NUGEPAC sera supervisionado por uma comissao gestora, composta por Desembargadores, por matéria de competéncia,
representativa das Camaras, €, no minimo, trés servidores, com graduagao em Direito, sendo um tergo reservado ao quadro de pessoal
efetivo do Tribunal, todos indicados e designados pelo Presidente deste Tribunal de Justica.

§1° Fica facultada a designagéo de magistrados para compor o NUGEPAC.

§2° A Comissao Gestora fara reunides ordinarias trimestrais para definicdo e acompanhamento das medidas necessarias a gestdo de
dados, do acervo de processos sobrestados em decorréncia de reconhecimento de repercusséo geral, de casos repetitivos e de incidente
de assungdo de competéncia e do acervo de processos de agdes coletivas no ambito do Poder Judiciario do Estado do Amazonas.

Segao ll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 105. Os cargos e fungbes do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agbes Coletivas ficam organizados
da seguinte forma:

| - Coordenador do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agdes Coletivas, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-
DAS lll, sera exercido exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formagédo académica de Bacharel em Direito.

§ 1° Fica vinculada ao Coordenador do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agdes Coletivas 01 (uma) Fungéo Gratificada
de Assistente de Coordenador, simbolo FG-2, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de
nivel médio completo.

§ 2° Ficam vinculadas ao Coordenador do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agbes Coletivas 02 (duas) fungbes
gratificadas de Assistentes de Precedentes, simbolo FG-1, ocupadas exclusivamente por servidores efetivos, com o requisito minimo de
escolaridade de nivel médio completo.

Segao lll
Das Atribuicoes
Subsecéo |
Da Coordenadoria do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agoes Coletivas - NUGEPAC

Art. 106. Sao atribuicdes do Coordenador do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agbes Coletivas - NUGEPAC:

| — informar ao NUGEPAC do Conselho Nacional de Justica - CNJ e manter os dados atualizados de seus integrantes, tais como
nome, telefone e e-mail, no sitio do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas a fim de permitir a integragéo entre os tribunais do pais,
bem como enviar esses dados ao STF e STJ, sempre que houver alteragdo em sua composi¢ao;

Il = uniformizar, nos termos da Resolugédo n°. 235, de 13 de Julho de 2016, do Conselho Nacional de Justi¢a, o gerenciamento dos
procedimentos administrativos decorrentes da aplicagdo da Repercusséo Geral, de julgamentos de casos repetitivos e de incidentes de
assuncgao de competéncia;

Ill - acompanhar os processos submetidos a julgamento para formagéo de precedentes qualificados e de precedentes em sentido
lato, nos termos do art. 2° da Resolugdo CNJ n° 444/2022;

IV — controlar os dados referentes aos grupos de representativos (GR) previstos no art. art. 5° da Resolugdo CNJ n° 444/2022;

V — acompanhar a tramitagéo dos recursos selecionados pelo tribunal como representativos da controvérsia encaminhados ao STF
e ao STJ (art. 1.036, § 1°, do CPC), a fim de subsidiar a atividade dos 6rgéos jurisdicionais competentes pelo juizo de admissibilidade e
pelo sobrestamento de feitos;

VI - auxiliar os 6rgéos julgadores na gestao do acervo sobrestado;

VIl - manter, disponibilizar e auxiliar na alimentagéo dos dados que integrardo o banco criado pela Resolugdo CNJ n° 444/2022, com
informagdes atualizadas sobre os processos sobrestados no estado ou na regido, conforme o caso, bem como nas turmas e colégios
recursais e nos juizos de execugéo fiscal, identificando o acervo a partir do respectivo tema ou, na inexisténcia de niumero de tema na
hipétese, do nimero do processo paradigma ou do nimero sequencial do enunciado de sumula;

VIl — informar a publicagdo e o transito em julgado dos acordédos dos paradigmas para fins dos arts. 985; 1.035, § 8°, 1.039; 1.040
e 1.041 do Cdédigo de Processo Civil;

IX — receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados em razao dos precedentes qualificados e precedentes em
sentido lato, nos termos definidos no art. 2° da Resolugdo CNJ n°® 444/2022, no estado ou na regido, conforme o caso, bem como nas
turmas e colégios recursais e nos juizos de execugéo fiscal;

X — informar ao NUGEP do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de gestédo perante empresas publicas e privadas, bem
como agéncias reguladoras de servigos publicos, para implementacédo de praticas autocompositivas, nos termos do art. 6° inciso VII, da
Resolugao CNJ n°® 125 /2010;

Xl - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagao da Presidéncia;

XII — uniformizar a gestéo dos procedimentos decorrentes das agdes coletivas, com protocolos estaduais, regionais ou por segéo, a
fim de alcancar efetividade processual e das decisdes judiciais;

XIIl — realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas administrativas, judiciais e de formagao relacionadas as
acdes coletivas e aos métodos de solugdo consensual de conflitos coletivos;
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XIV — implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestagdo jurisdicional e das solugdes consensuais de
conflitos de modo coletivo;

XV — auxiliar os 6rgéos julgadores na gestédo do acervo de ag¢des coletivas;

XVI — manter atualizado o Cadastro Nacional de Agdes Coletivas;

XVII - divulgar amplamente a existéncia dos processos coletivos em curso, por meio da assessoria de comunicagao, sitio do tribunal,
notificagcdo das partes nos processos individuais correlatos e outros meios adequados.

XVIII — encaminhar ao CNJ, na forma e periodicidade dos demais dados processuais exigidos pelo conselho, os dados estatisticos
das agbes de tutela dos direitos coletivos e difusos de competéncia do Tribunal de Justi¢a, nos termos do artigo 7° da Resolugéo n°
339/2020 do referido Conselho.

XIX - exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

§ 1° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagéo - SETIC, adotar todas as providéncias necessarias para o
desenvolvimento e/ou adaptagdes de sistema informatizados para o envio dos dados e demais informagdes, incumbindo-lhe:

| - adaptar os sistemas eletrénicos, de forma a incluir, no momento da petigcdo, dados adicionais sobre as agdes coletivas, em padrao
a ser definido pelo CNJ (art. 7° § 12 da Resolugdo CNJ n° 339/2020);

Il - implementar as ferramentas tecnoldgicas necessarias para o envio das informagdes sobre as ag¢des coletivas;

Il - a criagdo de cadastros proprios de processos coletivos, que deverdo ser disponibilizados em seu portal na internet, com
informagdes atualizadas e de interesse publico, observadas as seguintes diretrizes:

a) as informacgdes deverdo ser de facil localizagdo, em formato de consulta e linguagem acessivel ao jurisdicionado;

b) destaque dos temas de repercussao social, econémico e ambiental;

c) apresentagao de esclarecimentos sobre o funcionamento das agdes coletivas e a possibilidade de direcionamento para cadastros
de solugdes administrativas, inquéritos ou solugdes consensuais dos legitimados para as agdes coletivas, como o Ministério Publico e a
Defensoria Publica.

IV - padronizar e detalhar as informagdes que deverdo constar dos painéis e cadastros das agdes coletivas dos tribunais, na forma
definida pelo CNJ, com o objetivo de facilitar o acesso pela populagéo e pelos 6rgéos publicos;

V - adequar os sistemas processuais, de forma a permitir a captura de dados listados nos requisitos de alimentagao.

§ 2° O Tribunal de Justica devera criar os seus cadastros de agdes coletivas em até 180 (cento e oitenta) dias a contar da
data da instalagdo do seu Nucleo de Agdes Coletivas, contendo todas as agdes coletivas iniciadas a partir da data de término da
adequacéo dos sistemas processuais €, no minimo, as informacgdes listadas nos requisitos de alimentagéo determinados pelo Conselho
Nacional de Justica.

§ 3° Os eventos promovidos pelo CNJ e pelos tribunais superiores que tenham como objetivo discutir a tematica dos precedentes
devem contar com a participagédo de pelo menos 01 (um) integrante do NUGEPAC.

§ 4° O Coordenador, mencionado no artigo antecedente, representara o Nucleo de Gerenciamento de Precedentes no Centro de
Inteligéncia da Justica Estadual.

CAPITULO IX
DA DIVISAO GERAL DE BENS JUDICIAIS APREENDIDOS
Secao |
Disposicoes Gerais

Art. 107. A Divisdo Geral de Bens Judiciais Apreendidos é unidade especializada subordinada a Secretaria de Justica que possui
por finalidade a guarda, conservagdo e destinacdo de armas e bens apreendidos judicialmente no ambito do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas.

Paragrafo unico. A Divisdo Geral de Bens Judiciais Apreendidos é estruturada em duas seg¢des, quais sejam: Sec¢édo de armas e
muni¢des e Secdo de bens apreendidos, sendo ambas dirigidas pelo Diretor da Divisdo Geral de Bens Judiciais Apreendidos.

Segao ll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 108. Os cargos e fungbes da Divisdo Geral de Bens Judiciais Apreendidos ficam organizados da seguinte forma:

| - Diretor da Divisdo Geral de Bens Judiciais Apreendidos, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS IIl, exercido
exclusivamente por profissionais com, no minimo, ensino superior completo.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Diretor da Divisdo Geral de Bens Judiciais Apreendidos 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo
FG-1, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribui¢cdes
de Assistente de Diretor.

Segao lll
Das Atribuigoes

Subsecéo |
Da Divisado Geral de Bens Judiciais Apreendidos

Art. 109. Sao atribui¢des do Diretor da Divisédo Geral de Bens Judiciais Apreendidos:

| - orientar, fiscalizar e supervisionar o fiel cumprimento das atividades da Se¢do de Armas e Munigbes e da Segédo de
Bens Apreendidos;

Il - intentar medidas para agilizar o fluxo de saida e abreviar o tempo de permanéncia dos bens apreendidos, de forma a disponibilizar
espago para novas apreensdes e evitar a obsolescéncia e a deprecia¢édo dos bens;

Ill - acompanhar a legislagao aplicavel a sua area de atuagéo, mantendo atualizados os normativos internos, promovendo intercambio
de cooperagdo técnica e operacional com outras Unidades do TJAM, de forma a viabilizar possiveis convénios com instituicdes e
6rgéos publicos;

IV - diligenciar a execugdo das atividades visando que sejam dirimidas as duvidas e solucionadas questdes dos
colaboradores subordinados;

V - disseminar procedimentos, a fim de viabilizar uma melhor gestdo de bens apreendidos por este Poder, em sinergia com a
Resolugédo n° 335/2020 - CNJ, com as atividades desempenhadas pelas Varas, sistemas vigentes e parcerias com outras institui¢des;
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VI - providenciar a destinagéo ou inutilizagdo de bens apreendidos em conformidade com a Resolugdo CNJ n°® 356/2020; <G>
VII — acompanhar mensalmente as destinag¢des e restituicdes de armas e materiais conforme autorizagao do juizo competente;
VIII - elaborar semestralmente relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem como, caso necessario, minutar a criagdo ou
alteragdo de normas sobre assuntos relacionados a sua area de atuacéo, a serem apresentados ao Secretario-Geral de Justica;
IX — controlar o acesso de pessoas ndo autorizadas ao setor e, sempre que necessario, solicitar apoio da Assisténcia Militar deste
Poder, principalmente, no tocante & seguranga e translado de armas e munic¢des;
X — provocar o juizo, quando necessario, a respeito de providéncias sobre a destinacdo de objetos sob a custddia da Divisdo Geral
de Bens Judiciais Apreendidos;
Xl - realizar reunides de equipe com vistas a harmonizar e alinhar o desenvolvimento das atividades desempenhadas, estabelecendo
diretrizes e metas de desempenho;
XIl — atender as recomendagdes e diligéncias da Secretaria de Auditoria Interna, ou, quando cabivel, apresentar divergéncia
fundamentada, no prazo fixado no respectivo relatério;
XIll - participar da elaboragéo e acompanhamento da execugao de projetos, inclusive quando envolver prestadores de servigos e/ou
terceirizados, de sistemas de seguranga;
XIV — tomar providéncias necessarias ao desempenho das atividades fim e meio de acordo com a legislagdo em vigor, sendo
responsavel, portanto, pelos atos e fatos administrativos praticados na gestao;
XV - prestar informagbes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagdo da Presidéncia;
XVI — exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

CAPITULO X
DO NUCLEO DE ADVOCACIA VOLUNTARIA
Secéao |
Disposi¢cdes Gerais

Art. 110. O Nucleo de Advocacia Voluntaria — NAV é unidade especializada, subordinada a Secretaria de Justiga, tendo por
finalidade precipua fornecer assisténcia juridica integral e gratuita as pessoas economicamente hipossuficientes, garantindo seu amplo
acesso a justica.

Art. 111. O Nucleo de Advocacia Voluntaria tem por finalidade:

| - o cumprimento da Resolugéo n° 62, de 10 de fevereiro de 2009, do Conselho Nacional de Justiga-CNJ, no ambito do TJAM;

Il - a prestagéo de assisténcia juridica integral e gratuita aos cidaddos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

Il - a organizagédo da advocacia voluntaria nas unidades prisionais, ouvindo a Administragdo Penitenciaria;

IV - o fomento de politicas publicas relativas a assisténcia juridica gratuita aos hipossuficientes.

Art. 112. O Nucleo de Advocacia Voluntaria firmara convénio com a Ordem dos Advogados do Brasil, Defensorias Publicas,
Universidades e outras instituicdes para a prestagdo de assisténcia juridica gratuita, social e psicolégica, dentre outras.

Art. 113. O servigo voluntario sera prestado sem recebimento de contraprestagao financeira ou qualquer outro tipo de remuneragéo, nao
gerando vinculo de emprego com o Tribunal de Justica, nem obrigagdo de natureza trabalhista, previdenciaria, tributaria ou outra afim.

§ 1° A prestagdo do servigo voluntario ndo enseja o recebimento de auxilio-alimentagdo, auxilio-transporte e outros beneficios diretos
ou indiretos concedidos aos servidores do Tribunal de Justiga.

§ 2° O prestador do servigo voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que comprovadamente realizar no desempenho das
atividades voluntarias, desde que prévia e expressamente autorizadas pela Presidéncia do Tribunal de Justiga.

§ 3° O voluntario devera custear apdlice de seguro de acidentes pessoais em seu nome, caso entenda necessario, ou declarar
expressamente que dispensa a contratagéo, hipétese em que devera responsabilizar-se pessoal e exclusivamente por todos os danos
que eventualmente venha a sofrer no exercicio do servigo voluntario.

Art. 114. A prestacdo de servico voluntario no Tribunal de Justica é incompativel com o exercicio da advocacia e com a
realizagdo de estagio em escritério ou sociedade de advogados, salvo quando o servigo voluntario for realizado exclusivamente em
areas-meio da Corte.

Art. 115. A prestacgao de servico voluntario sera formalizada por meio de Termo de Adeséao celebrado entre o Tribunal de Justica e o
voluntario, que faz parte integrante desta Resolugdo, devendo constar:

| — as atribui¢des, os deveres e as proibi¢cdes inerentes ao servigo voluntario;

Il - as informagdes relativas ao local da prestagédo do servigo voluntario, os dias e os horarios de trabalho, combinados entre as
partes envolvidas.

Paragrafo tnico. A carga horaria de prestagdo de servigo voluntario devera observar o horario do expediente, a necessidade e o
interesse da unidade em que se realizara o servigo e a disponibilidade do voluntario.

Art. 116. A carga horéria de prestacdo do servigo voluntario sera de no minimo de 04 (quatro) horas e no maximo 08 (oito) horas
diarias, totalizando o minimo de 04 (quatro) horas e no maximo de 20 (vinte) horas semanais, em dias uteis.

Art. 117. Sera reconhecido como atividade juridica o servigo voluntario prestado em atividade fim perante o Tribunal de Justiga para
ingresso em carreiras juridicas, desde que respeitado o horario estabelecido em termo de ades&o ao servigo voluntario, bem como a
inexisténcia do descumprimento de suas clausulas expressas.

Secao ll
Dos Cargos e das Fungoes

Art. 118. Os cargos e fungdes do Nucleo de Advocacia Voluntaria ficam organizados da seguinte forma:

| - Coordenador do Nucleo de Advocacia Voluntaria, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS llI, exercido exclusivamente
por profissionais com, no minimo, a formagao académica de Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Coordenador do Nucleo de Advocacia Voluntaria 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo FG-1,
ocupada exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribuicbes de
Assistente de Diretor.
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Segao lll
Das Atribuicoes
Subsegao |
Do Nucleo de Advocacia Voluntaria

Art. 119. S&o atribuigdes do Coordenador do Nucleo de Advocacia Voluntaria:

| - fazer cumprir a Resolugdo n° 62, de 10 de fevereiro de 2009, do Conselho Nacional de Justica — CNJ;

Il - coordenar, assegurar, planejar, elaborar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo;

Il - supervisionar as atividades administrativas e a comunicagéo interna e externa;

IV - aprovar programagéo anual de planejamento do Nucleo;

V - acompanhar o desenvolvimento dos processos iniciados no NAV, para alcance de resultados;

VI - agilizar as agdes necessarias a prestagdo de servigos de assisténcia juridica voluntaria;

VIl - programar e acompanhar as atividades dos advogados voluntarios, como escala de plantdo, priorizando seus servigos
profissionais em casos de maior necessidade, como os de réus desassistidos;

VIII - preparar as pautas e secretariar as reunides do Nucleo, bem como lavrar as respectivas atas;

IX - cumprir as deliberagdes do NAV;

X - organizar e manter registros, escritos ou digitalizados;

Xl - alimentar o sitio e a rede social do NAV com matérias relativas a area de atuagéo e encaminhar as solicitagdes de atualizagdo
dos demais contetidos a Assessoria de Comunicagéo Social do TJAM;

XII - receber, expedir e gerir os expedientes fisicos e virtuais (e-mail, SEI, Malote Digital, dentre outros);

XII - gerenciar a movimentagdo de documentos nos sistemas de informagdes dos TJAM, do inicio até sua concluséo;

XIV - manter atualizados os contatos dos integrantes do Sistema de Justi¢a para garantia da orientagéo e defesa dos assistidos;

XV - zelar e controlar os recursos de expediente, materiais e equipamentos do Nucleo;

XVI - requisitar os materiais de expedientes, equipamentos e servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades no setor;

XVII - gerenciar, no ambito do Tribunal, o cadastro informatizado de advogados voluntarios para a prestagdo de assisténcia juridica;

XVIII - expedir, quando solicitado, certificado comprobatério aqueles advogados voluntarios que exercerem efetivamente tal fungéo;

XIX - desenvolver atividades correlatas ao NAV;

XX - prestar informagbes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagao da Presidéncia;

XXI - manter atualizadas as normas juridicas correlatas, a fim de instruir as atividades e os procedimentos do NAV.

CAPITULO XI
DA CENTRAL DE MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS
Segéao |
Disposi¢coes Gerais

Art. 120. A Central de Mandados e Cartas Precatérias é unidade especializada, subordinada administrativamente a Secretaria de
Justica, que possui por finalidade a geréncia da distribuicdo e cumprimento de todos os mandados expedidos pelas secretarias, salvo as
ordens de priséo, e das Cartas Precatdrias, Rogatdrias e de Ordem, encaminhadas a este Tribunal de Justica.

Art. 121. A Central de Mandados e Cartas Precatérias sera coordenada por Juiz de Segunda Entrancia, a ser designado pela
Presidéncia deste Egrégio Tribunal de Justica, ao qual competira cumprir as atribuicbes descritas em Lei, sem prejuizo de suas
atribuigbes jurisdicionais.

Segao ll
Dos Cargos e Fungoes

Art. 122. Os cargos e fungdes da Central de Mandados e Cartas Precatérias ficam organizados da seguinte forma:

| - Coordenador da Central de Mandados e Cartas Precatérias, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS llI, exercido
exclusivamente por profissionais com, no minimo, a formagao académica de Bacharel em Direito;

Il — Assessor de Juiz de Entrancia Final, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-ASV, exercido exclusivamente por
profissionais com, no minimo, a formagédo académica de Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Coordenador da Central de Mandados 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo FG-1, ocupada
exclusivamente por servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribuicdes de
Assistente de Diretor.

Segéao IV
Das Atribuigdes
Subsegéo |
Da Coordenadoria da Central de Mandados e Cartas Precatoérias

Art. 123. Sao atribui¢cdes do Coordenador da Central de Mandados e Cartas Precatérias:

I - recebimento e devolugédo dos mandados emitidos pelas Secretarias da Capital de Primeiro e Segundo Graus;

Il - distribuicdo dos mandados aos Oficiais de Justica habilitados de modo igualitario;

Il - registrar, em livro proprio, a data do recebimento e a identificagao do setor de origem dos mandados, oficios e demais documentos,
bem como a data da distribuicao, o nome do Oficial de Justica a quem coube a distribuigdo, a data de restituicdo do documento distribuido
e rubrica do oficial de justica respectivo, encarregado da diligéncia;

IV — supervisdo e acompanhamento das atividades dos Oficiais de Justica quanto a assiduidade, eficiéncia e obediéncia de prazos,
bem como, das questdes incidentes e suas justificativas;

V - elaboragédo de relatorio circunstanciado das atividades exercidas no més anterior, constando relagdo dos mandados, oficios
ou outros documentos recebidos, distribuidos, entregues aos Srs. Oficiais de Justiga, cumpridos, devolvidos sem cumprimento e,
especialmente, aqueles em atraso no cumprimento superior a 30 dias, com nome do Oficial de Justiga responsavel pela diligéncia;

VI - envio do relatério disposto no inciso anterior ao Secretario-Geral de Justica até o quinto dia util do més;
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VII - recebimento e devolugdo de Cartas Precatérias, Rogatérias e de Ordem que tenham como objetivo a realizagdo de diligéncia
de notificagdo, intimag&o e/ou citagao;

VIl - recebimento e imediata redistribuicdo das cartas que possuam como objetivo a realizagdo de ato diverso de notificagao,
intimacéo e/ou citagéo;

IX - elaborar as escalas de plantao diario e de comparecimento as sessbes do Egrégio Tribunal Pleno, bem como escala de
substituigdes inerentes as férias, impedimentos e demais afastamentos temporarios dos Oficiais de Justica;

X - designar o substituto do Oficial de Justica de plantdo, na auséncia deste;

XI - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

Subsecéo Il
Da Assessoria

Art. 124. Sao atribuicdes do Assessor:

| — prestar assessoramento juridico direto ao Juiz Coordenador;

Il — elaborar minutas de atos decisérios;

1l - realizar pesquisas na legislagdo, doutrina e jurisprudéncia para embasamento dos provimentos judiciais.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA DE AUDIENCIAS DE CUSTODIA
Secéao |
Disposigoes Gerais

Art. 125. A Secretaria de Audiéncias de Custddia é unidade especializada subordinada administrativamente a Secretaria de Justica
e, judicialmente a um Desembargador coordenador, instituida para prestar apoio administrativo e judicial a realizagéo das audiéncias de
custddia no expediente regular e durante os plantdes, dando suporte aos magistrados plantonistas das audiéncias de custddia ocorridas
na comarca de Manaus.

Art. 126. A Secretaria de Audiéncias de Custédia é composta por um Diretor de Secretaria, um assistente de diretor e servidores,
que devem atuar em regime de plantdo permanente, nos termos deste Capitulo.

Art. 127. As audiéncias de custddia, secretariadas exclusivamente pela presente Secretaria, serdo realizadas pelos Juizes de
Custddia, designados por ato da Presidéncia, em jornada extraordinaria, nos termos do art. 9° da Resolugdo n.° 06/2019 - TJAM e § 3°e
§ 4°, do art. 161-F, da Lei Complementar n.° 17/1997, alterado pela Lei Complementar n.° 234/2022.

Secao ll
Dos Cargos e Fungoes

Art. 128. Os cargos e fungdes da Secretaria de Audiéncias de Custddia ficam organizados da seguinte forma:

| — Diretor de Secretaria, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS llI, exercido exclusivamente por servidor efetivo com,
no minimo, a formag&do académica de Bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Fica vinculada ao Diretor de Secretaria 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo FG-1, ocupada exclusivamente por
servidor efetivo, com o requisito minimo de escolaridade de nivel médio completo e com as atribuigdes de Assistente de Diretor.

Segao lll
Das Atribuicoes
Subsecéo |
Da Diretoria da Secretaria de Custédia

Art. 129. S3o atribuigdes do Diretor de Secretaria de Custddia:

| — proceder ao preparo processual das audiéncias de custdédia, mediante ato imprescindivel da juntada aos autos da folha-
corrida e da folha de antecedentes criminais pesquisadas nos sistemas processuais do TJAM (pesquisa avancada e certiddo),
Projudi, SEEU e BNMP;

Il — expedir os mandados de prisdo e termos de audiéncias, os quais servirdo como alvaras de soltura e, encaminhar o Auto de
Prisdo em Flagrante e a Ata de Audiéncia de Custédia a Coordenadoria de Distribuicdo Processual do 1.° Grau para distribuicdo ao
Juizo competente;

Il - preencher o Sistema de Audiéncia de Custddia (SISTAC) para os efeitos elencados na Resolugéo n.° 213/2015 do Conselho
Nacional de Justica;

IV — encaminhar via malote digital ou fisico, se inoperante o malote digital, ao Centro de Recebimento e Triagem - CRT ou local em
que for determinado o recolhimento do preso, o Mandado de Priséo, e juntar aos autos o comprovante de envio e entrega do preso aos
policiais responsaveis pela sua condugéo;

V - prestar apoio administrativo e judicial a realizagao das audiéncias de custddia no expediente regular e durante os plantdes;

VI - incluir os dados de presos no Banco Nacional de Mandados de Prisdo do Conselho Nacional de Justica;

VII — elaborar relatério mensal contendo as agdes relacionadas a realizagdo das Audiéncias de Custddia;

VIl - encaminhar ou disponibilizar o relatorio especificado no inciso VIII ao Desembargador Presidente do Grupo
de Monitoramento;

IX - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagdo da Presidéncia;

X - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

§ 1° Cabera ao Desembargador coordenador de custddia e ao Diretor da Secretaria de Audiéncias de Custddia disciplinar
as demais atividades e atos de praxe por meio de Portaria ou Ordem de Servigo, tornando obrigatério o seu cumprimento como
parte desta Secéo.
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§ 2° Fica vedado a Vara plantonista exercer qualquer atividade ou praticar qualquer ato atribuido a Secretaria de Audiéncias de ~GIT>
Custddia desta Segéo, salvo extrema necessidade, mediante autorizagéo por escrito do Diretor da Secretaria de Audiéncias de Custddia
ou do Juiz plantonista ou Juiz de Custddia, e devera o fato ser comunicado imediatamente ao Diretor da Secretaria de Audiéncia de
Custddia, se a ordem néo partiu dele.

Secéao IV
Da Distribuigdo Processual

Art. 130. A distribuicdo de processos oriundos da Autoridade Policial observara a seguinte tramitagéo:

| — os processos seréo listados por ordem crescente considerada a hora de entrada no sistema processual na fila “Conclusos —
Despacho Inicial”, ou caso o sistema esteja inoperante, hora de entrada na caixa de e-mail do setor de protocolo do primeiro grau;

Il - Desta listagem, os processos de informagéo de cumprimento de mandado de prisdo serdo movidos para a fila “Cumprimento do
Mandado”, onde serdo ordenados e distribuidos entre os magistrados;

1l — Os processos restantes na fila “Conclusos — Despacho Inicial”, apés serem reordenados, serdo copiados para as filas “Conclusos
— Juiz 1” e “Conclusos — Juiz 2” respectivamente impar e par, sempre em observagao obrigatéria a ordem do horario de entrada no
sistema processual ou horario do recebimento no e-mail do setor de protocolo de primeiro grau, quando for o caso.

§ 1° Caso a diferenga de Autos de Prisdes em Flagrante - APFs juntamente com a informagdo de cumprimento de mandado de
priséo seja superior a dois processos por juiz, a Secretaria de custddia devera sopesar a diferencga utilizando os autos de cumprimento
de mandado de prisdo na ordem decrescente.

§ 2° Se, ap6s as 13h, a diferenca de custodiados entre os magistrados for superior a cinco, a Secretaria de custddia devera sopesar
a diferenga utilizando o método do aludido paragrafo primeiro, e caso ndo seja suficiente para equilibrar, devera utilizar os APFs.

Art. 131. Se o sistema processual estiver impossibilitado de receber peticionamento da Autoridade Policial, o Setor de Protocolo do
primeiro grau devera receber em seu e-mail as peticdes e garantir sua ordem conforme horario de entrada em sua caixa de e-mail, e
elaborar lista dos autos na ordem que podera ser enviado para Secretaria de custodia se necessario.

§ 1° Caso ndo seja possivel enviar os autos para Secretaria de custddia pelo sistema processual, o setor de protocolo devera
encaminhar para o enderego audiencia.custodia@tjam.jus.br, na mesma ordem em que recebeu em sua caixa de e-mail.

§ 2° Se 0 APF ou informagdo de cumprimento de mandado de prisdo for encaminhado para outro e-mail que néo o do protocolo de
primeiro grau, estes autos entrardo no final da fila, seja na fila de APF ou na fila de “Cumprimento do Mandado”.

Art. 132. O juiz plantonista conduzira as audiéncias dos processos afetos a fila “JUIZ-1", cabendo ao outro juiz que atuara
exclusivamente nas audiéncias de custddia os autos da fila “JUIZ-2".

Segao V
Dos procedimentos nas audiéncias de custodia

Art. 133. A Audiéncia de Custddia destina-se a oitiva da pessoa presa em flagrante delito ou em cumprimento de mandado judicial,
no prazo de 24 horas apds o recebimento da comunicagdo da prisdo ao juiz de custédia, respeitando os preceitos estabelecidos na
Resolugao do Conselho Nacional de Justica que trata das audiéncias de custédia, e o disciplinado nesta Resolugao.

Art. 134. A apresentacédo a autoridade judicial, no prazo de 24 horas, também sera assegurada as pessoas presas em decorréncia
de cumprimento de mandados de prisdo cautelar ou definitiva, cabendo ao juizo que proferiu a ordem de priséo realizar a audiéncia de
custddia se no horario do expediente, caso contrario, cabera ao juiz de custddia aferir unicamente a conduta da autoridade policial e de
seus agentes, aplicando-se, no que couber, os procedimentos previstos neste Capitulo.

§ 1° Cabera a Secretaria de Audiéncias de Custddia solicitar ao setor da DVTIC o envio dos autos para a fila da Secretaria de
Custddia ou a lotagao do juiz de custddia na Vara que expediu o mandado de prisdo para proceder a audiéncia de custddia diretamente
nos autos, desvinculando-o ao final das audiéncias.

§ 2° Todos os mandados de prisdo deverdo conter, expressamente, a determinagdo para que no momento de seu cumprimento
a pessoa presa seja imediatamente apresentada ao juizo que proferiu a ordem de prisdo ou ao Juiz de Custddia, a fim proceder a
audiéncia de custddia.

§ 3° O deslocamento da pessoa presa em flagrante delito ao local da audiéncia e, eventualmente, para alguma unidade prisional
especifica, no caso de aplicagdo da prisdo preventiva ou outra medida que exija o transporte do preso, sera de responsabilidade do
Batalhdo de Guarda da Policia Militar ou a quem for determinado na ordem judicial.

§ 4° Estando a pessoa presa acometida de grave enfermidade, ou havendo circunstancia comprovadamente excepcional que a
impossibilite de ser apresentada ao juiz no prazo do caput deste artigo, devera ser assegurada a realizagdo da audiéncia no local em
que ela se encontre e, nos casos em que o deslocamento se mostre inviavel, devera ser providenciada a condugéo para a audiéncia de
custddia imediatamente apos restabelecida sua condigdo de saude ou de apresentagéo.

Art. 135. A fungao de Juiz de Custddia sera exercida, em jornada extraordinaria, pelos Juizes Plantonista e de Custddia designados
por ato da Presidéncia do Tribunal de Justica, competindo-lhes, com vistas a realizagdo das audiéncias especificas, o recebimento dos
Autos de Prisdo em Flagrante lavrados por Autoridade Policial com exercicio na Comarca de Manaus, excetuados os relacionados a
apreensdes de menores, cuja avaliagao constitui encargo do Titular do Juizado da Infancia e da Juventude Infracional.

§ 1° O Juiz de Custddia e o Juiz Plantonista, em jornada extraordinaria, cumprirdo expediente semanal, de segunda a sexta-feira, no
horario das 14h as 18h; e aos sabados, domingos, recesso forense, feriados e dias de ponto facultativo, no horario das 8h as 18h.

§ 2° O Juiz de Custédia fara jus a correspondente retribuicdo pecuniaria do art. 143, paragrafo uUnico, da LC n°. 17/97,
proporcionalmente aos dias trabalhados.

Art. 136. Ao Juiz de custdédia em atuagdo nas audiéncias de custddia, compete apreciar, averiguar e decidir acerca
de atos que visem:

| - a homologagao ou relaxamento da prisdo em flagrante;

Il - a conversdo da prisdo em flagrante em prisdo preventiva;

1l - & concessao de liberdade provisoéria com ou sem fianga;

IV - a substituicdo da prisdo por medidas cautelares diversa da prisao;

V - a verificagdo de eventual existéncia de maus tratos ou tortura ocorridos na prisdo do custodiado;

VI - a exclusiva afericdo da atuagcdo da Autoridade Policial e de seus agentes no cumprimento de Mandados de Prisdo
Cautelar ou definitiva.
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Art. 137. A realizagdo das Audiéncias de Custodia, nas quais devera obrigatoriamente ser utilizado o registro audiovisual vinculado ~GIT>
ao Sistema Processual do TJAM, sem necessidade de transcrigdo, obedecera ao seguinte regramento:

| - antes do inicio da audiéncia, sera concedido a pessoa presa o direito de entrevista reservada com seu advogado ou, na falta
deste, com membro da Defensoria Publica;

Il - o magistrado que preside a audiéncia de custédia entrevistara a pessoa presa, esclarecendo-a acerca da finalidade daquele
ato e de seus direitos constitucionais, ao siléncio inclusive, questionando acerca do tratamento recebido em todos os locais por onde
passou antes da apresentagédo aquela audiéncia, bem como da ocorréncia de eventual pratica de tortura ou maus tratos, indagando-a,
ainda, sobre a sua qualificagéo e condi¢des pessoais, tais como grau de alfabetizagéo, meios de vida e profisséo, lugar onde exerce sua
atividade, local de residéncia, e demais circunstancias objetivas da sua priséo;

1l - deveréo ser evitadas perguntas que antecipem a instrugao prépria de eventual processo de conhecimento;

IV - apés a entrevista, o Juiz ouvird o Ministério Publico e o advogado da pessoa presa ou o membro da Defensoria Publica,
decidindo imediatamente, de forma fundamentada, sobre as providéncias previstas no art. 310, seus incisos e paragrafo Unico, do
Cédigo de Processo Penal.

§ 1° Sendo a prisdo decorrente de Mandado de Prisdo Cautelar ou definitiva, cabera ao Juiz da audiéncia de custddia verificar
unicamente as agdes da Autoridade Policial e de seus agentes, salvo se constar priséo ilegal que neste caso devera ser relaxada.

§ 2° Os mandados de prisdo ou alvaras de soltura deveréo ser expedidos obrigatoriamente pelo BNMP.

§ 3° Caso o BNMP esteja inoperante, a Secretaria de Audiéncias de Custédia podera fazer o Alvard ou Mandado de Prisdo extra
sistema e posteriormente a vara do feito incluira no BNMP.

§ 4° Caso ndo seja possivel a utilizagdo de gravagdo audiovisual vinculada ao Sistema Processual do TJAM, podera ser utilizado
outro meio, justificando-se os motivos no Termo de Audiéncia, devendo a Secretaria de Audiéncias de Custddia elaborar relatério acerca
dos problemas apresentados na utilizagdo do sistema audiovisual do TJAM, a fim de sejam solicitadas providéncias junto a empresa
desenvolvedora do sistema.

Art. 138. Sera lavrado termo com breve resumo dos fatos relevantes ocorridos na Audiéncia de Custddia, além da deliberagao
fundamentada do magistrado quanto a legalidade e manutencgdo da priséo, cabimento de liberdade proviséria com ou sem a aplicagdo
de medidas cautelares diversas da prisdo, com as devidas providéncias em caso da constatagéo de indicios de tortura ou maus tratos, a
qual sera assinada pelo Juiz da audiéncia de custddia e pelos participantes.

Art. 139. Caso o custodiado esteja impossibilitado de ser apresentado a audiéncia de custddia pelos motivos do art. 1°, § 4°, da
Resolugado n. 213/2015, do CNJ (saude ou outra excepcionalidade), o juiz de custddia podera sobrestar os autos a fim de aguardar a alta
médica do custodiado ou sanar a excepcionalidade, se for o caso, para entdo realizar a devida audiéncia de custddia.

§ 1° Caso os autos possuam mais de um custodiado, em que um deles se enquadre no caput deste artigo, o magistrado devera
encaminhar os autos para distribuicdo determinando seu retorno quando o custodiado hospitalizado receber alta médica a fim de se
realizar a audiéncia de custédia pendente.

§ 2° A execugéo do dispositivo do paragrafo anterior podera ser efetivada vinculando os atores da respectiva audiéncia de custodia
ao processo ou mediante envio dos autos a secretaria de custédia através do setor de distribuicdo para os devidos fins, desfazendo-se
todo o procedimento ao final da audiéncia de custddia.

§ 3° A excepcionalidade de atuagdo em processos em tramite descritos neste artigo se dara exclusivamente em autos afetos
as audiéncias de custddia, e nas circunstancias atinentes aos autos de prisdo em flagrante e informag¢des de cumprimentos de
mandado de priséo.

Art. 140. As pessoas custodiadas deverao permanecer sem algemas nas celas, durante as audiéncias de custddia e entrevistas com
a Defensoria Publica ou advogado, salvo em casos de resisténcia e de fundado receio de fuga ou de perigo a integridade fisica propria
ou alheia, devendo a excepcionalidade ser justificada.

§ 1° Nos casos de resisténcia e/ou de fundado receio de fuga ou de perigo a integridade fisica propria ou alheia, devera ser lavrado
pela Secretaria de Audiéncias de Custédia Relatério contendo os pormenores que justifique a aplicagdo da excepcionalidade das
algemas na pessoa custodiada.

§ 2° O relatdrio sera assinado pelo Comandante do Batalhdo de Guarda da Policia Militar, pelo diretor de secretaria ou quem esteja
como chefe plantdo no dia e um servidor de plantdo, e submetido ao conhecimento dos juizes de custédia que decidirdo pela aplicagéo
ou ndo da excepcionalidade do uso de algemas nos custodiados nas celas e/ou salas de audiéncias de custédia.

§ 3° Apds a assinatura do Relatério que devera ser anexado aos autos, este devera ser submetido imediatamente ao conhecimento do
Desembargador coordenador de custddia e ao Grupo de Monitoramento Carcerario, que irdo tomar eventuais providéncias necessarias, se for o caso.

Art. 141. E recomendado que as magistradas ou magistrados assinem os termos, as decisdes e os mandados tao logo concluirem
as respectivas audiéncias de custddia para evitar que as pessoas custodiadas com liberdade proviséria ou relaxamento voltem para o
encarceramento ou se aglomerem em corredor ou sala.

§ 1° Caso o juiz de custddia se ausente das audiéncias de custédia com algum ato pendente de assinatura, o Diretor de Secretaria
ou chefe do plantdo do dia devera comunicar imediatamente ao Desembargador coordenador para as devidas providéncias e
comunicagdes pertinentes.

§ 2° Findado os procedimentos de liberagdo da pessoa custodiada, ela devera ser encaminhada ao Servigo de Atendimento a
Pessoa Custodiada (APEC), que consiste no atendimento social realizado imediatamente apds a audiéncia de custddia, pela equipe da
Central Integrada de Alternativas Penais do Amazonas (CIAPA).

Art. 142. No caso de pessoa custodiada ser autodeclarada como parte da populagdo LGBTQIA+, a Secretaria de Audiéncias de
Custddia fara constar essa informagao nos sistemas informatizados do Tribunal de Justi¢a, que devera assegurar a protecao de seus dados
pessoais e o pleno respeito aos seus direitos e garantias individuais, notadamente a intimidade, a privacidade, a honra e a imagem.

Art. 143. Caso a pessoa autodeclarada seja parte da populagéo travesti ou transexual devera ser garantido nos autos e nos sistemas
do TJAM o uso do seu nome social, o respeito e o reconhecimento da sua identidade de género.

§ 1° O uso do seu nome social, o respeito e o reconhecimento da identidade de género da pessoa custodiada travesti ou
transexual devera ser garantido por todos os servidores, policiais, atores do sistema de justica, demais trabalhadores que atuam nas
audiéncias de custodia.

§ 2° Em se tratando de pessoa custodiada travesti ou transexual, a mesma devera ser indagada acerca da preferéncia pela cela
feminina, masculina ou outra especifica, se houver.

Art. 144. E recomendado que as magistradas e magistrados ao aplicarem a medida cautelar diversa da prisdo de monitoramento
eletrénico estipulem prazo para que o custodiado comparega junto ao COC a fim de efetuar a instalagédo da tornozeleira eletrénica e em
seguida o coloque em liberdade, se por outro motivo néo estiver preso.

§ 1° Caso n&o haja equipamento disponivel para instalagdo imediata no momento do recebimento do alvara de soltura com imposi¢do
de medida de monitoramento eletrénico, a pessoa sera intimada a comparecer ao 6rgdo competente para a instalagdo no primeiro dia
util seguinte, nos termos do art. 10, § 1°, da Resolugdo n. 412/2021, do CNJ.
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§ 2° E recomendada ateng&o quanto ao art. 8°, Paragrafo Unico, Il, da Resolugdo n. 412/2021, do CNJ, que prevé a priorizagdo da
adogéo de medidas distintas do monitoramento eletrénico, em conjunto com o encaminhamento voluntario a rede de protegao social, nos
casos previsto no instituto em tela.

Segao VI
Da estrutura de Audiéncias de Custédia

Art. 145. As Audiéncias de Custddia serdo realizadas em local apropriado, denominado “SECRETARIA DE AUDIENCIAS DE
CUSTODIA’, o qual contara com a estrutura minima de:

| - duas salas para a Defensoria Publica Estadual;

Il - uma sala para os Advogados, denominada “SALA DA OAB”, com estrutura determinada e as expensas da Ordem dos Advogados
do Brasil, seccional Amazonas;

Il - duas salas para as audiéncias de custédia, denominadas “SALA DE AUDIENCIAS DE CUSTODIA;

IV - uma sala para os servigos administrativos e de cartério, que comporte no minimo oito servidores;

V - duas celas com banheiros para os custodiados e com area de seguranga;

VI - dois banheiros;

VII - sala para o primeiro atendimento ao cumprimento de medidas diversas da prisdo, a ser efetivada pela SEAP;

VIl - no minimo dez policiais do Batalh&o de guarda.

Paragrafo unico. O Comandante Geral da Policia Militar devera garantir o quantitativo minimo de dez policiais militares para atuar
nas audiéncias de custodia.

Art. 146. As Audiéncias de Custddia serdo realizadas pelos juizes plantonista e de custdédia, em sala especial devidamente
equipada, denominada “SALA DE AUDIENCIAS DE CUSTODIA”, iniciando-se os trabalhos com a participagéo dos érgéos envolvidos,
com a obrigatéria presenga de ao menos um policial militar, desde que este ndo seja responsavel pela prisédo do custodiado ouvido,
encarregado da seguranga dos magistrados e demais pessoas presentes na sala de audiéncia.

§ 1° E vedado ao policial militar designado para garantir a seguranca dos presentes na sala de audiéncia de custédia ausentar-se do
local enquanto o preso nele estiver.

§ 2° E estritamente proibido o uso de celular no interior da sala de audiéncia de custédia, salvo autorizagdo do magistrado
que preside o ato.

§ 3° O policial militar responsavel por garantir a seguranga dos presentes na sala de audiéncia devera permanecer em posigédo de
acao de defesa durante a realizagdo do ato.

Secao VI
Dos horarios das Audiéncias de Custédia

Art. 147. A apresentacdo da pessoa presa para audiéncia de custddia sera feita aos juizes plantonista e de custddia, nos dias em
que o expediente for suspenso, aos sabados, aos domingos, aos feriados, recesso forense e nos dias de pontos facultativos.

§ 1° Os Juizes plantonistas e de custddia, em jornada extraordinaria, apés o expediente normal, receberdo os custodiados no
horario das 13h as 15h.

§ 2° Os Juizes plantonista e de custédia, em jornada extraordinaria, aos sabados, domingos, feriados, recesso forense e pontos
facultativos, receberado os custodiados no horario das 11h as 13h.

Art. 148. Os Autos de Prisdo em Flagrante serdo encaminhados pela Autoridade Policial, na forma da lei, ao Poder Judiciario
Estadual de Primeiro Grau, para fins de cadastro e distribuigdo prévia no sistema processual.

§ 1° O envio dos Autos de Prisdo em Flagrante devera ocorrer até as 13h, de modo a possibilitar que o preso seja ouvido pelos Juizes
plantonistas e de custédia no mesmo dia, apds esse horario os autos serdo encaminhados para a realizagao do ato no dia seguinte.

§ 2° Caso nao seja possivel o envio dos Autos de Prisdo em Flagrante via sistema processual, por estar inoperante o sistema ou
outro motivo que impeca o devido procedimento de envio, deve a Autoridade Policial converter os Autos de Prisdo em Flagrante em
arquivo seguro e compacto (com a extensédo .PDF) e envia-los por e-mail, a ser informado pela secretaria de custddia, ou dirigir-se ao
Protocolo Processual de Primeiro Grau para proceder as devidas insergdes no sistema processual.

§ 3° Tudo que for disciplinado para os autos de prisdo em flagrante serd operacionalizado para os autos de informagédo de
cumprimento de mandado de priséo.

§ 4° As audiéncias de custddia ndo serdo prejudicadas por inoperabilidade do sistema processual.

Segao VIII
Dos Plantoes

Art. 149. O Diretor da Secretaria de Audiéncias de Custddia organizara as escalas de revezamento dos servidores plantonistas para
o atendimento do disposto nesta Secéo.

§ 1° O Diretor de Secretaria devera encaminhar mensalmente a escala de plantdo dos servidores plantonistas, de preferéncia
no primeiro dia util do més subsequente ao plantdo realizado, para afericdo do registro de frequéncia e elaboragdo de relatério
de participagéo.

§ 2° Cada assessor enviara sua respectiva escala nos termos do paragrafo anterior, devidamente assinada pelo juiz assessorado.

§ 3° Os servidores atuardo em regime de plantdo permanente, em regime ininterrupto, com escala de servidores das 14h as 18h, de
segunda a sexta-feira, e das 8h as 18h aos sabados, domingos, recesso forense, feriados e pontos facultativos, observada a atuagéo de
no minimo oito servidores por dia de plantao e, mensalmente, pelo menos vinte e oito servidores.

§ 4° Os servidores da Secretaria de Audiéncias de Custddia e os dois assessores dos juizes de custddia, quando do exercicio de
suas atividades em regime de plantéo, poderao registrar seu ponto eletrénico assim que findarem todas as audiéncias de custddia, sem
prejuizo da percepgao dos valores relativos a gratificagéo respectiva.

§ 5° Cabe ao Diretor da Secretaria de Audiéncias de Custddia e ao juiz de custddia fazer o atesto das atividades, no préprio pedido de
pagamento, dos servidores plantonistas e dos assessores, respectivamente, quando as audiéncias de custddia findarem antes das 18h.

Art. 150. O Desembargador coordenador de custédia, quando houver necessidade, podera proferir despacho de arquivamento nos
autos de comunicagdo de cumprimento de mandado de prisdo, a ser cumprido pela secretaria de custédia.
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Art. 151. Demais situagdes deverdo ser comunicadas imediatamente ao Diretor de Secretaria que ird analisar a necessidade de
comunicar ao Desembargador coordenador de Custddia para a sua intervengao na solugéo da situagéo.

CAPITULO X1l
DO NUCLEO DE LEILOES JUDICIAIS
Secéao |
Disposi¢coes Gerais

Art. 152. O Nucleo Permanente de Leildes Judiciais — NULEJ é 6rgdo administrativo do Tribunal de Justica do Amazonas, subordinado
a Secretaria de Justica, que sera composto pelos Leiloeiros do quadro permanente desta Corte e por uma equipe de apoio designada
pela Presidéncia do TJAM.

Paragrafo unico. Compete ao NULEJ a organizagdo e a execugdo das hastas publicas quando o leiloeiro judicial, servidor deste
Poder, for designado por magistrado para a realizagao da alienagao.

Art. 153. O Nucleo Permanente de Leildes Judiciais - NULEJ atendera a demanda oriunda dos juizes da capital e interior do Estado,
mediante remessa dos autos.

Art. 154. Para os fins desta Resolugéo, considera-se:

| - Leildo presencial: modalidade de alienagao realizada por leiloeiro designado pelo magistrado, em que os interessados comparecem
ao local previamente definido em edital para oferecer lances, oralmente ou por movimento fisico, com o propodsito de adquirir o lote ou
o0 bem apregoado;

Il - Leildo eletrénico: modalidade de alienagéo realizada por leiloeiro designado pelo magistrado, em que os interessados oferecem
lances eletrénicos, em ambiente eletronico previamente definido em edital, com o propdsito de adquirir o lote ou o bem apregoado;

1l - Leildo simultdneo: modalidade de alienagéo realizada pelo leiloeiro designado pelo magistrado, em que os interessados podem
oferecer lances em ambiente eletrénico previamente definido em edital, ou no modo presencial, em enderego indicado no edital, no
Ultimo dia do periodo designado para o leildo eletrénico.

Art. 155. A alienacédo judicial devera ser realizada, preferencialmente, por Leildo Eletronico.

Segao ll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 156. O Nucleo Permanente de Leildes Judiciais — NULEJ é composto por servidores efetivos do Egrégio Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas.

Secgao lll
Das Atribuicoes
Subsegédo |
Do Nucleo Permanente de Leildes Judiciais — NULEJ

Art. 157. Sao atribuicdes do Nucleo Permanente de Leildes Judiciais — NULEJ:

| — receber os processos com ordem judicial para realizagdo de hasta publica, realizando os tramites iniciais para agendamento do
leildo e publicagdo das informagdes na rede mundial de computadores;

Il - elaborar minuta de edital, com base nas informagées do processo, para apreciagdo do juiz da causa;

Il — publicar o Edital no diario de Justica Eletronico — DJE e disponibiliza-lo no site do TJIAM;

IV — elaborar e juntar aos autos a documentagéo de arrematagao e venda;

V - conduzir os leildes, lavrar Autos de Leildo sem licitante, quando o resultado for negativo;

VI - emitir certiddes e prestar informagdes ao juizo da causa sempre que necessario ou solicitado;

VII - expedir guia de depésito judicial vinculada ao juizo da causa referente ao valor da arrematagéo e junta-la aos autos;

VIII - emitir guia de recolhimento judicial ao fundo do TJAM referente a comisséo de 5% do lango vencedor;

IX - atender o publico, prestando esclarecimentos sobre os procedimentos de alienagdo e funcionamento do sistema;

X — proceder a visitagdo dos bens, acompanhados ou néo de interessados na arrematagéo, realizando registro fotografico;

Xl - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagdo da Presidéncia;

XII - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia.

CAPITULO XIV
DO SETOR DE CERTIDAO E REPROGRAFIA DE SEGUNDO GRAU
Secéao |
Disposi¢coes Gerais

Art. 158. O Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau € unidade especializada, subordinada a Secretaria-Geral de Justica, tendo
por finalidade atendimento exclusivo das demandas de reprografia e certiddes de atos e processos judiciais no ambito do Tribunal de
Justica do Amazonas.

Segao ll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 159. Os cargos e fungbes do Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau ficam organizados da seguinte forma:
I - Chefe do Setor de Certidao e Reprografia de 2° Grau, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, exercido por profissionais
com, no minimo, nivel médio completo.
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Secgao lll
Das Atribuigoes
Subsegao |
Do Setor de Certidao e Reprografia de 2° Grau

Art. 160. Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Certidao e Reprografia de 2° Grau:

| — prestar servigos de reprografia de documentos e de controle de copias;

Il — expedir certiddes sobre distribuicdo e tramitagdo de feitos judiciais que tramitam ou tramitaram nas serventias do Segundo
Grau de Jurisdigao;

Il - providenciar, excepcionalmente, a digitalizacdo de autos e de outros documentos, mediante solicitagdo da
Secretaria de Justica;

IV — zelar pelas condi¢des de economia e de seguranga dos materiais, prezando pelo seu consumo sustentavel;

V - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instru¢do de processos, objetivando subsidiar
deliberagdo da Presidéncia;

VI — exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou pela Presidéncia;

§ 1° Afinalidade do Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau sera de atender exclusivamente a demanda pelos interessados de
cépias e de certiddes, no d&mbito do Tribunal de Justica do Amazonas, de atos e processos judiciais.

§ 2° O Setor de Certiddo e Reprografia de 2° Grau contara com equipamentos de reproducéo fotografica de documentos de boa
qualidade e capacidade de produgdo adequada a necessidade dos servigos dessas unidades administrativas.

Art. 161. A certiddo judicial devera conter, em relagéo a pessoa a respeito da qual se certifica:

I — nome completo;

Il — o nimero do cadastro de contribuinte no Ministério da Fazenda;

Il — se pessoa natural:

a) nacionalidade;

b) estado civil;

c) nimeros dos documentos de identidade e dos respectivos 6rgédos expedidores;

d) filiagéo; e

e) o endereco residencial ou domiciliar.

IV — se pessoa juridica ou assemelhada, enderego da sede; e

V — a relagdo dos feitos distribuidos em tramitagdo contendo os nimeros, suas classes e os juizos da tramitagéo originaria.

Paragrafo unico. A auséncia de alguns dos dados ndo impedira a expedig¢éo da certiddo negativa se ndo houver duvida quanto a
identificagdo fisica da pessoa.

Art. 162. O interessado em obter certidao requerera a expedigao de certiddo ao Setor de Certiddo e Reprografia de Segundo Grau,
a qual seréa entregue ao requerente apdés a comprovagao do pagamento das custas respectivas.

Paragrafo unico. As certiddes dos processos que tramitam em sigilo absoluto devem ser requisitadas diretamente da secretaria em
que tramita o feito.

Art. 163. Para obtengdo de copias de pegas processuais, o interessado, apensando o comprovante de pagamento das custas,
requerera ao Setor de Certiddo e Reprografia, para as providéncias de:

| - reproducéo de copias;

Il - entrega ao requerente;

1l - retorno, com seguranga, dos autos a serventia de origem.

Art. 164. Os pagamentos mencionados neste Capitulo deverdo ser efetuados através de depdsito ou transferéncia bancaria na
conta do Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas.

CAPITULO XV
DA CONTADORIA JUDICIAL

Secéao |
Disposicoes Gerais

Art. 165. A Contadoria Judicial € unidade especializada subordinada a Secretaria de Justigca que possui por finalidade a prestacéo de
servigo auxiliar ao juizo, de natureza técnica, referente a elaboragao de calculos e custas judiciais.

Segao Il
Da Estrutura Interna

Art. 166. A Contadoria Judicial detém a seguinte estrutura organizacional:
I - Contador Judicial;
Il - Assisténcia de Calculos Judiciais.

Segao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 167. Os cargos e fungdes da Contadoria ficam organizados da seguinte forma:

I — Contador Judicial, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel Ill, ocupado exclusivamente por servidor efetivo,
dos quadros do TJAM, com formagéo de nivel superior completo, preferencialmente, em Ciéncias Contabeis;

Il - 04 (quatro) Assistentes de Calculos Judiciais, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, com conhecimentos técnicos,
preferencialmente, na area de contadoria, sendo 01 (um) ocupado exclusivamente por servidor efetivo, dos quadros do TJAM.
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Segao lll
Das Atribuicoes
Subsegao |
Da Contadoria Judicial

Art. 168. Sao atribuicdes do Contador Judicial:

| - elaborar os calculos judiciais, inclusive de custas, e demais atos afetos ao servigo auxiliar determinados pelo Juizo em processos
judiciais, desde que ndo dependam de pericia ou produgéo de prova;

Il — expedir guias de recolhimento judicial;

11l - prestar auxilio necessario, exclusivamente para serventia judicial estatizada e enquanto persistir tal situagado, quando inexistentes
0s servigos de contadoria nas comarcas dos municipios do interior do Estado;

IV - prestar informagdes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrugdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagao da Presidéncia;

V - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas em lei, por regulamento ou por portaria da Presidéncia.

Subsecéo Il
Da Assisténcia de Calculos Judiciais

Art. 169. Sao atribuigdes dos Assistentes de Calculos Judiciais:

| - auxiliar o Contador Judicial na elaboragao dos calculos judiciais e demais atos afetos ao servigo auxiliar determinados pelo Juizo
em processos judiciais;

Il - prestar informacgdes e esclarecimentos a respeito dos calculos realizados;

1l - solicitar elementos, quando necessario a elaborag¢éo dos calculos judiciais;

IV - fiscalizar o recolhimento das custas processuais e atuar para recuperagao de créditos delas decorrentes;

V - exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas em lei, por regulamento ou por portaria da Presidéncia.

CAPITULO XVI
DA SECRETARIA DE ARQUIVO E MEMORIA INSTITUCIONAL
Secéao |
Disposicoes gerais

Art. 170. A Secretaria de Arquivo e Memoria Institucional tem como finalidade desenvolver as atividades de gestdo da informagéo
vinculadas ao acervo museoldgico, bibliografico e documental, em meio fisico e digital, com vistas a sua organizagéo, disseminacéo,
guarda, conservagao e preservagao.

Secao ll
Da estrutura interna

Art. 171. A Secretaria de Arquivo e Memodria Institucional detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Arquivo e Meméria Institucional:

1. Geréncia do Arquivo Central;

2. Geréncia de Administragéo.

Il - Coordenadoria da Biblioteca.

Secgao ll
Dos Cargos e Fungoes

Art. 172. Os cargos e fungdes da Secretaria de Arquivo e Memoéria Institucional ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretario de Arquivo e Memodria Institucional, cargo de provimento em comissédo, Funcéo Gratificada de simbolo FG-4, sera
ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, exigindo-se no minimo a formag&o superior em Arquivologia;

I - 02 (dois) Gerentes do Arquivo Central Julia Mour&o de Brito, fungéo gratificada, simbolo FG-2, sera ocupado por servidor efetivo,
dos quadros do TJAM, com requisito de ensino superior completo em Arquivologia e registro no Conselho respectivo ou Ministério do
Trabalho e Emprego;

Il - 02 (dois) Gerentes de Administragéo, fungdo gratificada, simbolo FG-2, serd ocupado por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com requisito de ensino superior completo;

IV - o Coordenador da biblioteca, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera ocupado por profissional com
ensino superior.

Paragrafo unico. Fica vinculada 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 ao Secretario e 01 (uma) fungdo gratificada de
simbolo FG-1 ao ao Coordenador da Biblioteca, com as atribuicdes de Assistente de Diretor.

Segao lll
Das atribuigoes

Subsegéo |
Da Secretaria de Arquivo e Memoria Institucional

Art. 173. Sao atribuigdes do Secretario de Arquivo e Meméria Institucional:

| — planejar, definir e coordenar as agdes voltadas para obtengéo, preservagdo, compartilhamento e disseminagéo do conhecimento
produzido no ambito do Poder Judiciario;

Il — coordenar e integrar as atividades ja existentes no ambito do Poder Judiciario, quanto ao registro, preservagéo e disseminagao
do conhecimento, especialmente aquelas relacionadas a Memdria Institucional e a gestdo de documentos arquivisticos;

IIl — coordenar, aperfeigoar e normatizar o plano de gestdo de documentos e arquivos;

Publicagéo Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°

AT
= LY

Manaus, Ano XVI - Edigao 3670 39 | | TJAM
y Sal /



Disponibilizagéo: quarta-feira, 8 de novembro de 2023 Diario da Justi¢a Eletronico - Caderno Extra Manaus, Ano XVI - Edig&o 3670 40 , TJAM
\ Sal

IV — incentivar e apoiar a formag&o e a operacionalizagdo de comunidades, no ambito interno e em colaboragdo com entidades
externas, para pesquisar e desenvolver bases de conhecimento que contribuam para melhoria da prestagao jurisdicional;

V — interagir com a EJUD para estabelecer os requisitos de capacitagédo e especializacdo dos quadros pertencentes as diversas
unidades organizacionais, necessarios a implementagéo de ac¢des relacionadas a gestédo de arquivos no ambito do Poder Judiciario;

VI — atuar em sintonia com a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - SETIC, para definir os requisitos da
infraestrutura tecnoldgica necessaria a implementagao de agdes e processos relacionados a gestdo de arquivos;

VIl — coordenar o gerenciamento do acervo arquivistico do Poder Judiciario do Estado do Amazonas;

VIII — estabelecer e manter visao sistémica de todo o processo de gestdo documental, atendendo aos requerimentos essenciais de
cada area organizacional;

IX - coordenar, definir, implementar, acompanhar e controlar programas, projetos e agdes que visem a normatizagéo e a racionalizagado
de procedimentos, sistemas e instrumentos de analise, classificagédo, organizagdo, arquivamento, retengéo, transferéncia ou eliminagéo
de documentos de arquivo;

X — planejar, elaborar, orientar e acompanhar o conjunto de procedimentos, técnicas e ferramentas de gestdo de documentos de
arquivo, em qualquer uma de suas fases, no ambito do Poder Judiciario Estadual, em conformidade com a legislagéo em vigor;

Xl - desenvolver programas, projetos e agdes voltados a gestdo documental e memoaria institucional do Poder Judiciario, bem como
a adogao de ferramentas que possibilitem automagao dos processos e controle do acervo arquivistico;

XIl — sugerir e manter intercAmbio de cooperagéo técnica com instituicbes e sistemas afins, nacionais e internacionais;

XIII - propor a celebragdo de convénios e acordos de cooperagéo cientifica e técnica com instituicdes, 6rgéos publicos e entidades
privadas para a realizagdo de pesquisas integradas na area de gestédo de acervos documentais;

XIV — assessorar as autoridades do Poder Judiciario do Estado do Amazonas no que concerne a formulagdo, implementacéo e
manutencao de politica de gestdo de acervos arquivisticos correntes da capital e das comarcas do interior;

XV - desenvolver a¢des voltadas a gestao estratégica e operacional, vinculadas aos objetivos organizacionais e aos processos de
trabalho, mediante indicadores de aferi¢cdo de resultados;

XVI - exercer supervisdo, acompanhamento e controle das atividades administrativas executadas pelas unidades subordinadas;

XVII - atuar junto a Comissédo de Gestdo da Memodria, instituida pela Resolugao TJAM n® 18/2021 e na forma do art. 39 da Resolugao
CNJ n° 324/2020;

XVIIl - zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas regulamentadoras e outras que se fizerem necessarias;

XIX - registrar o ato de criagéo, fuséo, incorporagéo, cisdo ou extingdo do Centro Memorial e Cultural do Judiciario do Estado do
Amazonas -CEMECJAM- no 6rgédo municipal, estadual, ou, na sua auséncia, no Instituto Brasileiro de Museu (IBRAM);

XX - inserir e manter atualizadas as informag¢des do CEMECJAM:

a) no Cadastro Nacional de Museus, quando cadastrados;

b) no Cadastro Nacional de Bens Culturais Musealizados Desaparecidos;

c) no Inventario Nacional dos Bens Culturais Musealizados.

XXI - manter atualizada a documentagao sobre os bens culturais que integram seus acervos, na forma de registros e inventarios, em
consonancia com o Inventario Nacional dos Bens Culturais Musealizados;

XXII - garantir a conservagao e seguranga do acervo do CEMECJAM;

XXIII - garantir a acessibilidade universal;

XXIV - formular, aprovar ou, quando for o caso, propor para aprovagao da Presidéncia do TJAM, sua politica de aquisigdes e
descartes de bens culturais que integrem os seus acervos;

XXV - disponibilizar livro de sugestdes e reclamagdes em local visivel e de facil acesso a visitantes, sem prejuizo de outros
instrumentos a serem disponibilizados com a mesma finalidade, inclusive por meio eletrénico;

XXVI - enviar ao IBRAM dados e informagdes relativas as visitagdes anuais do CEMECJAM, de acordo com ato
normativo do Instituto;

XXVII - prestar informagbes a Secretaria de Justica, quando requisitado, para instrucdo de processos, objetivando subsidiar
deliberagdo da Presidéncia;

XXVIII - Exercer outras atribuigbes que Ihe forem conferidas em lei, por regulamento ou por portaria da Presidéncia.

Subsecéo Il
Da Geréncia do Arquivo Central

Art. 174. S&o atribuigdes do Gerente do Arquivo Central Julia Mouréao de Brito:

| - colaborar na elaboragao de diretrizes do Arquivo Central, procedimentos e outras atividades pertinentes a unidade;

I — auxiliar na elaboragéo, acompanhamento e controle do Calendario de Obrigagdes do Arquivo Central;

1l - estabelecer comunicagdo com as unidades vinculadas ao Arquivo Central e demais unidades da estrutura organizacional do
Poder Judiciario, no que couber;

IV - contribuir para o cumprimento das agdes, acompanhamento e controle das atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais da Divis&o;

V - definir solugdes de carater técnico para suprimento das necessidades de pessoal e material para o desempenho das
atividades de memoria;

VI - atuar no recolhimento, processamento técnico, preservagéo e divulgagéo de documentos arquivisticos da capital e do interior, de
valor permanente, produzidos neste Poder para compor o acervo histérico;

VII - prestar atendimento a consulta do acervo documental permanente, colocando o acervo a disposi¢gao de pesquisadores e do
publico em geral, por meio de pesquisa presencial ou na internet;

VIII - resgatar e preservar partes da trajetéria do Poder Judiciario do Amazonas, além de desenvolver e implantar projetos de Histéria
Oral no Poder Judiciario do Amazonas;

IX - constituir o acervo de depoimentos para a consulta ao publico;

X - executar as atividades técnicas do Arquivo Central;

XI - receber, conferir e higienizar os processos e documentos transferidos ou pessoais recolhidos para o Arquivo Central;

XII - organizar, cadastrar, armazenar processos e documentos de arquivo, quando necessario;

Xl - realizar a movimentagdo de processos atribuida ao arquivista, no PROJUDI, conforme tabela de movimentagédo
processual do CNJ;

XIV - executar o arquivamento e o desarquivamento de documentos solicitados via sistema;

XV - realizar levantamento de processos das comarcas do interior a serem transferidos ou recolhidos para o Arquivo Central;
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XVI - aplicar o Cdédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos, a Tabela de Temporalidade de Documentos e o Manual de ~GIT>
Destinagao de Documentos de Arquivos;

XVII - dar suporte a aplicagéo dos instrumentos arquivisticos nas unidades organizacionais do Poder Judiciario;

XVIII - manter sistema informatizado de registro, classificagéo, avaliagdo, indexagéo e destinagdo de documentos;

XIX - orientar as unidades organizacionais sobre a aplicagdo do Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos e do Manual de Destinagédo de Documentos de Arquivos;

XX - cumprir a legislagcdo especifica e normas regulamentadoras, inclusive no que diz respeito ao acesso as informagdes e ao
respectivo sigilo, preconizados pela Lei n. 12.527/2011, e a prote¢édo de dados pessoais, regulada na Lei n. 13.709/2018;

XXI - promover a preservagéo do acervo arquivistico, executando projetos de conservacao e restauracdo dos documentos de guarda
permanente, visando desacelerar o processo de degradagao destes, por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos;

XXII - adotar politica de reprodugéo de documentos, visando a conservagédo, complementacgéo e difusdo do acervo;

XXIll - participar da criagdo e do desenvolvimento de aplicativos especificos para dinamizagdo das rotinas operacionais de
conservagao, banco de dados e relatérios especificos;

XXIV - desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Subsegéo IV
Da Geréncia de Administragao

Art. 175. Sao atribuicdes do Gerente de Administracéo:

| - assessorar na elaboragdo, revisdo do Manual de procedimentos administrativos da Secretaria de Arquivo e
Meméria Institucional;

Il - gerenciar na condugao estratégica das atividades das unidades para um melhor desempenho;

1l - planejar os métodos eficazes de eliminagéo de processo;

IV - produzir o relatério de acompanhamento das atividades das unidades vinculadas a SEAMI e apresentar ao Secretario;

V - encaminhar e acompanhar os processos recebidos na SEAMI, informando ao Secretario quanto as demandas recebidas;

VI - mapear os procedimentos operacionais das Unidades subordinadas;

VII - realizar quaisquer atividades que dizem respeito a geréncia de administragcdo da SEAMI;

VIII - atuar juntamente com a EJUD e com as unidades subordinadas a SEAMI na operacionalizagdo das a¢des de capacitagédo e
especializagédo dos quadros pertencentes as diversas unidades organizacionais;

IX - acompanhar os programas, projetos e agdes que visem a normatizagdo e a racionalizagdo de procedimentos, sistemas e
instrumentos de analise, consolidando as informagdes a serem repassadas ao Secretario;

X - Acompanhar os convénios e acordos de cooperagéao cientifica e técnica em andamento na SEAMI.

Subsecao lll
Da Coordenadoria da Biblioteca

Art. 176. Sao atribuigdes do Coordenador da Biblioteca:

| - solicitar e sugerir a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo e a permuta de livros, revistas e repositérios de jurisprudéncia, fisicos e
digitais, para o acervo da biblioteca;

Il - registrar, classificar, catalogar e indexar obras juridicas e publicagdes afins que compdem seu acervo;

Ill - organizar e guardar, como depositario, as obras editadas pelo Tribunal, além de monografias, dissertagdes e teses escritas por
magistrado, servidor ou aluno das escolas judiciarias;

IV - divulgar a atualizagéo do acervo bibliografico;

V - promover o intercambio com outras institui¢cdes;

VI - participar de redes cooperativas de informagéo;

VII - fiscalizar consultas e empréstimos de livros e revistas;

VIII - propor a Presidéncia do Tribunal o descarte de titulos ou parte do acervo, quando as obras forem obsoletas, inadequadas ou
estiverem sem condi¢des de uso;

IX - adotar medidas que proporcionem a seguranga e a preservagao dos documentos sob a sua guarda;

X - assegurar atendimento agil e prestacédo de servigo de boa qualidade por parte do Bibliotecario e demais funcionarios;

XI - apresentar sugestdes para a melhoria dos servigos;

XIl - realizar, anualmente, o inventario do acervo bibliografico existente através de relatério a ser direcionado para a
Presidéncia do Tribunal;

XIIl - manter controle estatistico mensal de empréstimos;

XIV - atuar junto com o Secretario de Arquivo e Memoéria Institucional e a CPAD quanto as obras com valor histérico no acervo da
biblioteca do TJAM.

CAPITULO XVII
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Secéao |
Disposi¢cdes gerais

Art. 177. A Secretaria de Administragéo tem por finalidade a execugédo dos servigos administrativos do Tribunal, em conformidade
com as normas legais, com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria-Geral do Tribunal de Justica, com as deliberagdes da
Presidéncia do Tribunal de Justica do Amazonas e do Egrégio Tribunal Pleno, bem como as orientagdes estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Justica.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 178. A Secretaria de Administragdo detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Administragéo:
a) Assessoria Juridico-Administrativa;
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b) Assessoria Técnica de Contratagdes;

c) Assessoria de Normas e Regulamentagdes Administrativas;

d) Secédo de Compilagdo Normativa;

e) Secao de Gestao de Processos Administrativos.

Paragrafo Ginico. Sao subordinadas diretamente a Secretaria de Administragédo - SECAD:
| - Secretaria de Gestéo de Pessoas - SEGEP;

Il - Secretaria de Expediente - SECEX;

1l - Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo - SETIC;
IV - Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS;

V - Secretaria de Orgamento e Finangas - SECOF,;

VI - Secretaria de Planejamento - SEPLAN;

VIl - Secretaria de Infraestrutura - SEINF;

VIII - Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes - SECOP.

Segao lll
Dos Cargos e das Fungées

Art. 179. Os cargos e fungbes da Secretaria de Administragao ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretario de Administragdo, cargo de provimento em comiss&o, simbolo PJ-DAS, nivel |, sera ocupado por profissional com
ensino superior em Administragéo ou Direito e conhecimentos técnicos na area administrativa;

Il - 0 Assessor Juridico-Administrativo, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera ocupado por profissional
com ensino superior em Direito e conhecimentos técnicos na area administrativa;

Ill - a Assessoria Técnica de Contratagdes, fungéo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com nivel superior em Economia ou Contabilidade;

IV - a Assessoria de Normas e Regulamentagdes Administrativas da Secretaria de Administragdo, fungéo gratificada, simbolo
FG-5, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com ensino superior em Direito e conhecimentos técnicos na
area administrativa;

V - o Chefe da Sec¢ao de Compilagcdo Normativa, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

VI - a Chefia da Secdo de Gestédo de Processos Administrativos da Secretaria de Administragdo, fungdo gratificada, simbolo FG-4,
sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Administracéo ou Direito e conhecimentos técnicos na
area administrativa.

§ 1° Fica vinculada 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 ao Secretario de Administragdo, com as atribuicdes de
Assistente de Diretor.

§ 2° Fica vinculada 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 ao Assessor Juridico-Administrativo, com as atribuigdes de
Assistente de Diretor.

§ 3° Ficam vinculadas a Chefia da Secdo de Gestao de Processos Administrativos 03 (trés) fungdes gratificadas de simbolo FG-1,
com as atribuigbes de Assistente de Diretor.

Art. 180. A Secretaria de Administragéo funcionara em regime de plantdo permanente, com escala mensal definida pelo Secretario
de Administragédo e quantidade de servidores definida por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragéo definida para
o Plantao Judiciario de Segundo Grau.

Segdo IV
Das Atribuicoes
Subsecéo |
Da Secretaria de Administragao

Art. 181. S&o atribuigdes do Secretario de Administragéo:

| - cumprir e fazer cumprir as determinagdes oriundas da Presidéncia e da Secretaria-Geral do TJAM, no ambito dos processos
administrativos, em especial ao que pertine as contrata¢des publicas;

Il - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades e projetos inerentes as unidades administrativas da
Secretaria de Administragdo do Tribunal de Justica 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 contratacdo de bens e servigos, aquisigéo,
armazenamento e entrega de material e bens patrimoniais; aquisicdo e pagamento de passagens e diarias; de abastecimento,
manutengéo e conservagao da frota de veiculos;

IV - administrar e gerir recursos materiais, orgcamentarios, financeiros e patrimoniais, de acordo com as leis e as normas aplicaveis;

V - submeter a apreciagdo da Secretaria-Geral do Tribunal de Justica, propostas de manuais de organizagdo e de normas
e procedimentos, visando a melhoria e ao aperfeicoamento das atividades de sua unidade e das Secretarias a si subordinadas, a
padronizagéo de processos de trabalho, a simplificagdo dos procedimentos e a delegagao de competéncia;

VI - encaminhar a Presidéncia propostas relativas a politica de gestdo de pessoas, acompanhar sua implementagédo em todo o
Tribunal e avaliar os resultados;

VII - tomar medidas necessarias a protegédo e a conservagéo do patriménio do Tribunal;

VIII - colaborar na elaboragdo e implementagdo do Plano Estratégico do Tribunal de Justica, bem como no acompanhamento e
avaliagdo dos resultados obtidos na execugéo de metas, em especial das definidas para sua area de atuagao;

IX - supervisionar e acompanhar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual, junto a Secretaria de Or¢camento e Finangas,
encaminhando-a, para aprovagéo, a Presidéncia do Tribunal, bem como administrar a execugéo orgamentaria das unidades gestoras;

X - submeter a unidade de Auditoria Interna do TJAM a tomada de contas anual do Tribunal, para efeito de apreciagdo e parecer;

XI - organizar as competéncias, o funcionamento, as atividades e a distribuicdo de fungdes comissionadas relativas a sua unidade e
das Secretarias a si subordinadas, buscando fortalecer o planejamento, a descentralizagédo, o desempenho de equipes e a flexibilidade,
autonomia e responsabilidade gerencial, evitando duplicidade de esforgos e fragmentagéo dos processos de trabalho;

XIl - indicar servidores para exercer os cargos em comissao e fungdes gratificadas, relativos a estrutura e ao funcionamento da
Secretaria de Administragéo e suas unidades subordinadas;
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XIlI - participar, em coordenagao com a Secretaria de Gestao de Pessoas e a Escola Judicial do Amazonas (EJUD-AM), na definigao
dos cursos, seminarios, encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de competéncia;

XIV - supervisionar, acompanhar e controlar as atividades da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo, especialmente
as de governanca, gerenciamento de projetos e gestdo de servigos terceirizados de tecnologia da informag&o e comunicagao, andlise de
negocio, seguranga da informagao e gerenciamento de infraestrutura;

XV - supervisionar e acompanhar as atividades das unidades que compdem a Secretaria de Administragéo do Tribunal;

XVI - solicitar relatérios gerenciais periddicos das unidades subordinadas, pertinentes ao desempenho das atividades desenvolvidas,
ao alcance das metas instituidas e a produtividade obtida, para, apds a devida formatagdo, encaminha-los a Presidéncia do
Tribunal de Justiga;

XVII - despachar pessoalmente com a Presidéncia do Tribunal e fazer cumprir suas determinagdes;

XVIII - propor a Presidéncia do Tribunal providéncias para aperfeigoar os servigos da Secretaria e de suas unidades subordinadas;

XIX - delegar atribuicdes a seus subordinados, de acordo com as necessidades do servico;

XX - propor elogios aos servidores que se destacarem pela disciplina e dedicagao ao servigo;

XXI - emitir Ordens de Servigo.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridico-Administrativa

Art. 182. Sao atribuigdes do Assessor Juridico-Administrativo:

| - prestar consultoria juridica, na area de contratagbes, a todos os agentes em exercicio junto a Secretaria de Administragéo, no
desempenho das atividades desenvolvidas;

Il - analisar e emitir parecer ou nota técnica sobre Documentos de Formalizagdo de Demanda (DFD), Estudos Técnicos Preliminares
(ETP), Termos de Referéncia (TR), Projeto Basico (PB) e demais documentos abrangidos pelas leis de licitagdes e contratos
administrativos, auxiliando o Secretaria de Administragdo na tomada de decis&o;

Il - diligenciar, por escrito, as unidades administrativas vinculadas a Secretaria de Administragdo sobre impropriedades ou
questionamentos em procedimentos afetos a SECAD;

IV - integrar grupos, comissdes e participar de cursos para aprimoramento dos fluxos processuais da Secretaria de Administracgao;

V - sugerir a padroniza¢do de documentos emitidos pela Secretaria de Administragéo;

VI - responder as consultas juridicas formuladas ou encaminhadas pela Secretaria de Administragéo;

VIl - promover a uniformizagédo dos entendimentos na unidade;

VIII - minutar as decisdes, despachos e encaminhamentos de alta complexidade;

IX - analisar e minutar decis6es em pedidos de reconsideragao de decisées exaradas pelo Secretario de Administragdo e em recursos
administrativos das decisdes exaradas em primeira instancia pelos Secretarios subordinados a SECAD;

X - desempenhar outras atividades atribuidas pela Secretaria de Administragéo.

Subsecao lll
Da Assessoria Técnica de Contratagoes

Art. 183. Sao atribui¢cdes do Assessor Técnico de Contratagdes:

| - prestar assessoramento técnico especializado ao Secretario de Administragéo;

Il - realizar pesquisas, estudos e analises indispensaveis ao desenvolvimento das atividades que |lhe sédo designadas;

Il - propor ao Secretario de Administragdo estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos e a
racionalizagdo na execugao dos trabalhos;

IV - manter intercAmbio com outros 6rgados do Poder Judiciario e instituigdes governamentais com vistas a identificar praticas
passiveis de adogao pelo Tribunal;

V - acompanhar, por determinagéo do Secretario de Administragéo, projetos relacionados ao alcance de metas da gestao;

VI - secretariar a Comissdo Permanente do Plano de Contratagdes na elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual - PCA;

VII - acompanhar as fases de planejamento e execugdo do PCA, comunicando formalmente ao Secretario de Administragéo acerca
de qualquer inconformidade;

VIII - acompanhar e fazer cumprir o prazo de publicagéo e disponibilizagdo do PCA, em atendimento as exigéncias legais, bem como
no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Amazonas;

IX - manter controle sobre as metas de conformidade formalmente estabelecidas para execugao do PCA de cada Secretaria vinculada
a SECAD, com acompanhamento das contratagdes planejadas;

X - encaminhar a Comissdo Permanente do Plano de Contratagdes Anual do TJAM, propostas de inclusdo, exclusdo ou o
redimensionamento de itens do PCA, devidamente fundamentadas;

XI - oficiar, em caso de néo atingimento da meta anual de conformidade, o titular da Secretaria respectiva para, no prazo de 07 (sete)
dias, apresentar relatério circunstanciado sobre o descumprimento, submetendo-o a Presidéncia do TJAM;

XII - auxiliar a coleta, organizagdo e tratamento de dados gerados pelas unidades vinculadas a SECAD, a fim de gerar informacgdes
que apoiem a tomada de decisdes e a melhoria continua dos processos de trabalho;

XIll - coordenar os trabalhos da equipe técnica responsavel pela elaboragdo, manutencéo e aperfeicoamento de painéis Bl das
unidades vinculadas a SECAD;

XIV - manifestar-se em processos administrativos que lhes sejam submetidos;

XV - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo, ou que lhe sejam cometidas pelo Secretario
de Administragao.

Subsegéo IV
Da Assessoria de Normas e Regulamenta¢gdes Administrativas

Art. 184. Sao atribuigdes do Assessor de Normas e Regulamentagdes Administrativas:

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

Il - realizar o acompanhamento e pesquisa da legislagédo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes a Administragdo do
Tribunal de Justiga;

Il - analisar, emitir parecer e elaborar minutas de decisdes quando determinadas pelo Secretario de Administragao;
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IV - elaborar estudos, quando determinado, sobre outras matérias de cunho juridico administrativo, levada a exame do Secretario
de Administragao;

V - elaborar ou revisar minutas de anteprojetos de lei e propostas de atos normativos sobre assuntos pertinentes a Administracdo do
Tribunal de Justica, por determinagdo do Secretario de Administracéo;

VI - propor ao Secretario de Administragdo o aperfeicoamento constante do quadro normativo da Secretaria, com a produgao das
minutas respectivas, bem como pela sugestéo de revogagéo ou anulagéo de dispositivos porventura incompativeis;

VII - requisitar informagdes, diretamente, das unidades que compde a Secretaria de Administragdo do TJAM;

VIII - atuar junto aos 6rgéos externos para fins de aperfeicoamento da base normativa da Secretaria;

IX - trabalhar em estreita colaboragédo com as unidades do Tribunal de Justica do Amazonas visando garantir que a legislagéo seja
clara, coerente e acessivel.

Subsegao V
Da Segao de Compilagao Normativa

Art. 185. Sao atribui¢cdes do Chefe da Segao de Compilagdo Normativa:

I - compilar e disponibilizar de forma acessivel e compreensivel para todos os interessados, no sitio eletrénico do TJAM, toda
legislagéo que implique nas atividades administrativas do Tribunal de Justica do Amazonas;

Il - acompanhar diariamente as publica¢des constantes no Diario da Justica Eletronico (DJE), Diario Oficial do Estado do Amazonas
(DOE) e Diario Oficial da Unido (DOU), visando a atualizagao legislativa;

Il - realizar a coleta historica de todos os documentos legais, como leis, decretos, resolugdes, instrugdes normativas, regulamentos,
portarias, dentre outros, que tenham implicagdo nas atividades do Tribunal de Justica do Amazonas;

IV - organizar os documentos legais de forma sistematica, classificando-os por categoria, data e area de aplicagdo, mantendo-os
sempre atualizados;

V - compilar os normativos em uma unica fonte, eliminando redundancias e tornando-as mais acessiveis aos usuarios;

VI - indexar os normativos com palavras-chave e termos relevantes para facilitar a pesquisa e recuperagdo de informagées por
parte dos usuarios;

VII - manter um registro histérico das versdes anteriores das leis e regulamentos, para fins de referéncia e pesquisa;

VIII - disponibilizar versdes online com possibilidade de realizagdo de download dos normativos compilados;

IX - divulgar amplamente novas leis e normativos de interesse do Tribunal de Justica do Amazonas;

X - aceitar e incorporar sugestdes dos usuarios para melhorar continuamente a qualidade e usabilidade da legislagédo compilada;

XI - assegurar que o processo de compilagdo e divulgagdo da legislagdo esteja em conformidade com todas as normas legais e
regulamentagdes aplicaveis;

XIl - desempenhar outras atribuigbes decorrentes do exercicio do cargo, ou que lhe sejam cometidas pelo Secretario
de Administragéo.

Subsecgao VI
Da Secao de Gestao de Processos Administrativos

Art. 186. S3o atribuicdes do Chefe da Segdo de Gestédo de Processos Administrativos:

| - supervisionar todo servigo afeto ao Gabinete do Secretario de Administragéo, orientando o cumprimento das ordens superiores;

Il - distribuir os processos e demandas recebidas no Gabinete;

Il - praticar providéncias de encaminhamento, inclusive assinatura de despachos e expedientes voltados a instru¢cdo de processos
de natureza administrativa, de sorte a possibilitar a decisdo pelo Secretario de Administragéo;

IV - receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a decisdo do Secretario de Administragao;

V - dirigir, orientar e controlar a execugéo dos trabalhos do gabinete, velando pelo exato cumprimento das atribuigbes pertinentes;

VI - receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a decisdo do Secretario de Administragao;

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

VIII - prestar apoio administrativo ao Secretario de Administragdo no desempenho de suas atividades;

IX - controlar a transmisséo e recepcéo de correspondéncias em meio fisico ou eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos
originais e copias;

X - manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos;

XI - arquivar a correspondéncia recebida e atendida, apds determinagao neste sentido;

XII - auxiliar o Secretario de Administragao no atendimento de partes e nos demais servigos inerentes ao cargo;

XIlI - gerenciar a aquisigéo e o uso dos bens patrimoniais e materiais disponibilizados a Secretaria;

XIV - controlar a transmiss&o e recepgao de correspondéncias em meio fisico ou eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos
originais e copias;

XV - gerenciar o atendimento via balcdo virtual da Secretaria de Administragao;

XVI - acompanhar as comunicagdes oficiais pelo e-mail da Secretaria de Administragdo, no sistema de malote digital e
outros assemelhados;

XVII - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Secretario de Administragéo.

Art. 187. Além das atribui¢cdes supra, o Chefe da Sec¢ado de Gestdo de Processos devera coordenar as atividades desempenhadas
pelos assistentes a ele vinculados, em especial:

| - instruir e realizar diligéncias nos processos de competéncia da Secretaria de Administragao;

Il - minutar as decisdes, despachos e encaminhamentos de baixa e média complexidade;

11l - controlar o fluxo de processos da Secretaria de Administragéo, zelando pela celeridade de seu seguimento;

IV - impulsionar e distribuir os processos e expedientes encaminhados para as unidades subordinadas a Secretaria de Administragéo
do TJAM, bem como a outras unidades, 6rgéos e autoridades;

V - colaborar no atendimento de partes que comparegam a Secretaria de Administragéo;

VI - exercer demais atividades no ambito de sua competéncia ou que Ihe forem atribuidas pelo Secretario de Administracéo.
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CAPITULO XVIII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
Secéao |
Das Disposi¢coes Preliminares

Art. 188. A Secretaria de Gestdo de Pessoas é unidade especializada, subordinada a Secretaria de Administragédo, tendo por
finalidade desenvolver as atividades destinadas ao provimento de cargos, a concursos publicos, a gestdo por competéncias, a lotagcdo
e movimentagéo funcional dos servidores, a valorizagdo de pessoal, a atualizagdo e manutengéo dos registros funcionais, ao programa
de estagio e de teletrabalho, a concesséo de direitos funcionais, ao cumprimento de deveres dos servidores e a remuneragéo destes e
dos magistrados.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 189. A Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGEP possui a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Gestéo de Pessoas:

a) Assessoria de Legislacéo e Jurisprudéncia;

b) Assessoria de Atendimento e Suporte;

c) Assessoria de Tecnologia e Pesquisa.

Il - Divisdo de Provimento e Movimentacao de Pessoas:
a) Segao de Cadastro;

b) Segéo de Provimento e Controle de Cargos;

c) Secgao de Concursos e Selegdes;

d) Secéo de Lotagao, Integragdo, Adaptagéo e Desligamento;
e) Secgao de Avaliagdo de Desempenho;

f) Segdo de Desenvolvimento de Competéncias;

g) Secéao de Estagio.

Il - Divisdo de Informagdes Funcionais:

a) Secao de Informagdes dos Magistrados;

b) Secéo de Informagdes dos Servidores;

c) Secgao de Calculos;

d) Secéo de Frequéncia;

e) Secao Previdenciaria.

IV - Divisao da Folha de Pagamento:

a) Secao de Pagamentos de Magistrados;

b) Secdo de Pagamentos de Servidores e Estagiarios;
c) Segao de Conformidade;

d) Secéo de Transparéncia;

e) Secao de Gerenciamento do E-social.

V - Divisdo de Gestéo do Teletrabalho;

a) Secao de Acompanhamento e Controle.

Secgao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 190. Os cargos e fungdes da Secretaria de Gestédo de Pessoas ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretério de Gestdo de Pessoas, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel Il, sera ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, com ensino superior nas areas de Administragdo, Direito ou Psicologia e conhecimentos técnicos na
area administrativa;

Il - o Assessor de Legislagéo e Jurisprudéncia, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo,
dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimento na area juridica;

1l - o Assessor de Atendimento e Suporte, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

IV - o Assessor de Tecnologia e Pesquisa, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimento na area de Tecnologia da Informacéo e afins;

V - o Diretor da Divisdo de Provimento e Movimentagédo de Pessoas, cargo de provimento em comiss&o, simbolo PJ-DAS, nivel
lll, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com ensino superior em qualquer area e conhecimentos técnicos na
area administrativa;

VI - o Chefe da Segado de Cadastro, cargo de provimento em comiss&o, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

VII - o Chefe da Sec¢do de Provimento e Controle de Cargos, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

VIII - o Chefe da Segdo de Concursos e Selegdes, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo,
dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

IX - o Chefe da Secgéo de Lotagao, Integragédo, Adaptacdo e Desligamento, cargo de provimento em comissédo, simbolo PJ-DAI,
ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos em Psicologia ou Administragao;

X - o Chefe da Segado de Avaliagdo de Desempenho, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos em Psicologia ou Administragao;

Xl - o Chefe da Segéo de Desenvolvimento de Competéncias, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, sera exercida por
profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIl - o Chefe da Secédo de Estagio, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, sera exercida por profissional com
conhecimentos técnicos na area administrativa;
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XIll - o Diretor da Divisdo de Informagdes Funcionais, cargo de provimento em comiss&o, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera ocupado
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com ensino superior em qualquer area e conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIV - o Chefe da Secgédo de Informagdes dos Magistrados, fungéo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, com nivel superior em qualquer area de formacgéo;

XV - o Chefe da Segéo de Informagdes dos Servidores, cargo de provimento em comiss&o, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XVI - o Chefe da Sec¢édo de Calculos, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos na area de contabilidade;

XVII - o Chefe da Secgdo de Frequéncia, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XVIII - o Chefe da Secgéo Previdenciaria, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIX - o Diretor da Divisdo da Folha de Pagamento, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel Ill, sera ocupado por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com ensino superior em qualquer area e conhecimentos técnicos na area administrativa;

XX - o Chefe da Segdo de Pagamentos de Magistrados, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXI - o Chefe da Segédo de Pagamentos de Servidores e Estagiarios, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXII - o Chefe da Se¢édo de Conformidade, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXIll - o Chefe da Segéo de Transparéncia, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXIV - o Chefe da Segédo de Gerenciamento do E-social, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXV - o Diretor da Divisdo de Gestédo do Teletrabalho, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera ocupado
por profissional com ensino superior em qualquer area e conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXVI - o Chefe da Seg¢éo de Acompanhamento e Controle, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

Paragrafo unico. Sao asseguradas a Secretaria de Gestao de Pessoas 05 (cinco) fungdes gratificadas de Assistente de Diretor,
simbolo FG-1, sendo uma para a Secretaria de Gestao de Pessoas e uma para cada Divisdo.

Art. 191. A Secretaria de Gestao de Pessoas funcionara em regime de plantdo permanente, com escala mensal definida pelo gestor
da unidade e quantidade de servidores definida por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragéo definida para o
Plantdo Judiciario de Segundo Grau.

Segdo IV
Das Atribuicoes
Subsecéo |
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 192. Sao atribui¢gdes do Secretario de Gestédo de Pessoas:

| - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes e Segdes subordinadas a Secretaria de Gestédo de Pessoas;

Il - instituir e coordenar, em conjunto com a Administracdo Superior, as politicas, diretrizes e acdes de valorizagdo dos
servidores do TJAM;

Il - prestar assessoria ao Secretario de Administragdo nas matérias pertinentes a area de pessoal e agdes estratégicas;

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 Divisdes e Segdes que compdem a sua estrutura atendam satisfatoriamente as demandas institucionais,
mediante utilizagdo de boas praticas de gestao de pessoas;

VI - propor e incentivar agdes, em parceria com setores que exercem atividades relacionadas a gestdo de pessoas, que promovam
a responsabilidade social e a sustentabilidade institucional;

VIl - gerenciar as relagdes com sindicatos e demais 6rgaos de classe, na busca de parceria e colaboragdo em prol de melhoria e
aperfeicoamento das atividades administrativas;

VIII - estabelecer, no ambito interno, planejamento de comunicagao de agdes, programas e projetos desenvolvidos pelo Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas na area de gestdo de pessoas;

IX - cooperar com as demais Secretarias e Setores do Tribunal de Justica com relagdo ao aprimoramento da tecnologia, pesquisa,
administragdo e procedimentos referentes a gestao de pessoas;

X - zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas regulamentadoras da area de gestao de pessoas;

XI - implementar, executar e avaliar os resultados do Programa de Gestéo de Pessoas por Competéncias;

XIl - validar as informagdes prestadas por suas Divisdes, antes do encaminhamento das mesmas aos controladores
internos e externos;

XIIl - propor e analisar minuta de resolugdes, atos, portarias e outros instrumentos normativos referentes a legislagéo de pessoal.

Paragrafo unico. O Secretario de Gestao de Pessoas podera determinar que as Divisdes, Seg¢des e servidores lotados na estrutura
da SEGEP realizem outras atividades desde que relacionadas as atribuigdes dos respectivos setores ou, ainda, por determinagéo da
Administragéo Superior.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Legislagao e Jurisprudéncia

Art. 193. Sao atribuigdes da Assessoria de Legislagao e Jurisprudéncia:

I - levantar, sistematicamente, elementos necessarios a concesséo e incorporagdo de vantagens pessoais, direitos ou beneficios,
orientando as Divisdes sobre a aplicagéo pratica das normas;

Il - selecionar, catalogar e disponibilizar legislagdo, atos normativos e jurisprudéncia referentes a area de pessoal, e aplicaveis aos
magistrados, servidores, ativos e inativos ou pensionistas e estagiarios, para ampla consulta, nos meios estabelecidos pela instituigéo,
observado, no minimo o acompanhamento:
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a) do Diario da Justica Eletrénico, do Diario Oficial do Estado e das proposicdes da Assembléia Legislativa do
Estado do Amazonas;

b) das sumulas, jurisprudéncias e casos de repercussao geral decididas pelo Supremo Tribunal Federal;

c) das sumulas e jurisprudéncias do Superior Tribunal de Justica, do Tribunal de Contas da Unido e do Estado, bem como das
deliberagdes do Conselho Nacional de Justica.

1l - realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais sobre pessoal, necessarias a instrugéo de processos administrativos
e para subsidiar as unidades do Tribunal na aplicagéo da legislagédo de pessoal;

IV - instruir e informar processos administrativos pertinentes as atribuicbes da secéo;

V - elaborar minutas de votos e acérdéos em processos de concessao de aposentadoria;

VI - assessorar a SEGEP e suas divisdes acerca da aplicagdo das normas vigentes sobre concursos publicos e selegdes;

VII - acompanhar e auxiliar na implementagéo dos relatérios de inspecéo do Conselho Nacional de Justica e dos Orgaos de controle
interno e externo;

VIII - divulgar e administrar a implementacéo dos direitos e deveres de servidores, serventuarios e magistrados;

IX - Receber os recursos remetidos a Secretaria de Gestdo de Pessoas, elaborando nota técnica para subsidiar a
deciséo do Secretario.

Subsecao lll
Da Assessoria de Atendimento e Suporte

Art. 194. Sao atribuicdes da Assessoria de Atendimento e Suporte:

| - realizar atendimento presencial e virtual ao publico, dirimindo possiveis conflitos relacionados aos temas da SEGEP;

Il - esclarecer duvidas pertinentes a area de pessoal, repassando informagdes claras e objetivas;

Il - gerenciar o e-mail oficial e malote digital da Secretaria de Gestao de Pessoas, encaminhando os expedientes recebidos a cada
Divisédo, Assessoria ou Segéo, conforme competéncia e atuagao;

IV - intermediar, junto com as demais unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas, a solugdo das duvidas dos agentes publicos
ativos, inativos e pensionistas, bem como do publico em geral na area de pessoal;

V - distribuir os processos administrativos recebidos na Secretaria de Gestdo de Pessoas, conforme fluxo de tramitagéo.

Paragrafo unico. As atribuicdes da Assessoria de Atendimento e Suporte ndo impedem as responsabilidades das Divisdes, Se¢des
e demais unidades e cargos da Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto ao atendimento ao publico interno e externo, conforme suas
respectivas competéncias.

Subsecgao IV
Da Assessoria de Tecnologia e Pesquisa

Art. 195. Sao atribuicdes da Assessoria de Tecnologia e Pesquisa:

| - elaborar levantamento de dados para o desenvolvimento de novos projetos ou para a evolugdo dos sistemas afetos a Secretaria
de Gestdo de Pessoas;

Il - analisar melhorias nos sistemas implantados, visando manté-los sempre atualizados, propondo mudangas e solugdes que se
fizerem necessarias;

1l - supervisionar, controlar e participar dos trabalhos de levantamento de dados, desenvolvimento, manutengao e documentagéo de
sistemas realizados por terceiros;

IV - efetuar avaliagdes e pesquisas técnico e/ou cientificas sobre temas afetos a Secretaria de Gestéo de Pessoas;

V - viabilizar projetos e praticas que podem contribuir com o avango institucional da Secretaria de Gestao de Pessoas, tendo como
paradigma outras instituicdes ou Tribunais do pais;

VI - orientar a SEGEP e suas Divisdes acerca dos procedimentos necessarios ao cumprimento da Lei Geral de Protegéo de Dados,
quanto ao tratamento e armazenamento de informagdes pessoais e profissionais;

VII - realizar pesquisas internas relacionadas a gestao de pessoas;

VIl - pesquisar novas tecnologias e solugdes de software, hardware, seguranga, gerenciamento e rapidez na prestacdo de
informagbes da area de pessoas;

IX - elaborar relatérios e estatisticas referentes as informagdes da area de gestéo de pessoas.

Subsegao V
Da Divisao de Provimento e Movimentagao de Pessoas

Art. 196. Sao atribuicdes do Diretor de Provimento e Movimentagéo de Pessoas:

I - implementar agdes que permitam integrar e subsidiar o desenvolvimento da gestao das competéncias individuais e institucionais,
de acordo com a misséo institucional e com o bem-estar das pessoas;

Il - realizar estudos referentes a aplicagéo das politicas de administragéo e desenvolvimento humano;

1l - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pelas segbes que integram a sua estrutura, principalmente sobre o alcance das
metas estratégicas e operacionais instituidas;

IV - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos a matérias de sua competéncia;

V - cumprir diligéncias e prestar informagdes aos controladores internos e externos, no que se refere as matérias da Divisdo de
Provimento e Movimentagéo de Pessoas;

VI - coordenar as atividades relativas a estrutura dos cargos e fungdes do TJAM;

VII - recomendar a abertura de concurso publico e/ou processo seletivo dando ampla divulgagéo as selegdes publicas;

VIII - compor as comissdes de concursos publicos e/ou selegdes para provimento de cargos;

IX - coordenar e acompanhar o programa de estagio do TJAM, garantindo o cumprimento da Lei de Estagio n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008 e atualizagbes, em todas as suas exigéncias;

X - presidir as comissdes que tratem sobre Avaliagdo de Desempenho e Estagio Probatério dos servidores e serventuarios;

XI - praticar os atos administrativos concernentes a lotagéo e relotagdo de servidores e serventuarios de justica deste Poder;

XII - emitir certiddes, informagdes, notas técnicas e declaragdes relativas a Divisdo de Provimento e Movimentagédo de Pessoas;

XIIl - cumprir as normas institucionais relativas a distribuigdo da forga de trabalho e movimentagéo de pessoas.
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Subsecao VI
Da Secao de Cadastro

Art. 197. Sao atribui¢cdes do chefe da Sec¢do de Cadastro:

I - coordenar o recebimento e conferéncia da documentagdo necessaria ao cadastro do agente publico no sistema de Gestdo de
Pessoas ou qualquer outro que venha a substitui-lo;

Il - lavrar e controlar termos de posse e de entrada em exercicio;

1l - efetuar o cadastro no sistema de Gestdo de Pessoas de todo e qualquer agente publico que pratique suas atividades neste
Poder, independente do recebimento de valores ou vinculo, exceto o pessoal terceirizado;

IV - gerenciar os documentos funcionais em conjunto com cada Divisdo, bem como providenciar sua digitalizagdo em caso de
arquivos fisicos, cadastro nos sistemas respectivos e destinagao adequada;

V - manter atualizados os cadastros individuais de Magistrados, Servidores, Serventuarios, Estagiarios, Voluntarios,
Cedidos e Militares;

VI - comunicar a unidade de tecnologia da informagdo do TJAM sobre mudangas de lotagdo e exoneragdes de Magistrados,
Servidores, Serventuarios e Estagiarios para alteragédo ou exclus&o junto aos sistemas judiciais e administrativos;

VII - controlar a emiss&o de crachas;

VIII - cadastrar e emitir o documento PASEP, para aqueles que ainda ndo o possuam.

Subsecao VII
Da Secao de Provimento e Controle de Cargos

Art. 198. Sao atribuigdes do chefe da Se¢éo de Provimento e Controle de Cargos:

| - controlar e manter atualizado quadro contendo o quantitativo geral de cargos e fungdes do Tribunal de Justica do Amazonas,
considerando as Legislagdes vigentes;

Il - controlar o provimento e a vacancia de cargos e fungdes do 6rgao;

Ill - conforme a legislagdo vigente, elencar em lista a documentagéo necessaria ao provimento de cada cargo e fungéo do 6rgéo,
mantendo-a atualizada e disponibilizada em sitio publico;

IV - controlar e manter atualizadas as informagbes referentes a nomeagdo, exoneragdo e/ou designagdo dos ocupantes
de fungdes gratificadas e cargos comissionados, e matéria relativa aos servidores e policiais militares a disposi¢cdo do Tribunal de
Justica do Amazonas;

V - elaborar relatérios referentes a distribuicdo de servidores para os érgdos internos e externos, e outros temas relativos as
atribuicdes da Secéo;

VI - solicitar mensalmente a Divisdo de Contratos e Convénios lista atualizada dos funcionarios terceirizados e seus respectivos
postos de trabalho;

VII - instruir e informar os processos administrativos relativos a matéria atinente a secéo.

Subsecao VIII
Da Secao de Concursos e Selegoes

Art. 199. S3o atribui¢cdes do chefe da Segdo de Concursos e Selegdes:

I - realizar, em conjunto com as unidades interessadas, a gestdo dos processos seletivos para o provimento de cargos publicos,
fungdes de confianga e de processos seletivos simplificados, definindo a metodologia adequada de recrutamento e sele¢do de candidatos,
conforme as exigéncias legais;

Il - coordenar o banco de dados de candidatos, bem como as listas de cadastro reserva;

1l - acompanhar a vigéncia do certame, e solicitar prorrogagéo quando necessario;

IV - controlar e manter atualizada toda documentagéo referente ao certame (editais, homologagéo, comunicados, dentre outros);

V - instruir e informar os processos administrativos referentes aos concursos publicos e processos seletivos;

VI - realizar procedimentos necessarios para notificagdo dos candidatos quanto a nomeagao e convocagéo para apresentagao de
documentos para posse;

VII - controlar prazos relacionados a posse dos candidatos;

VIII - informar as Escolas Judiciais lista de candidatos empossados aptos a realizagdo do curso de formacgéo inicial;

IX - gerenciar a implantagao e execugéo do banco de talentos;

X - realizar, em conjunto com as unidades interessadas, atividades atinentes ao desenvolvimento do programa de voluntariado no
ambito do Tribunal de Justica.

Subsegao IX
Da Secao de Lotagao, Integragado, Adaptacao e Desligamento

Art. 200. Sao atribui¢cdes do chefe da Segéo de Lotacgao, Integracdo, Adaptacéo e Desligamento:

I - promover a lotagdo de servidores, cumprindo as normas institucionais relativas a distribuicdo da forca de trabalho e
movimentagéo de pessoas;

Il - propor critérios para fixagdo da lotagdo e relotagdo dos servidores nas unidades do Poder Judiciario, com base nas competéncias
(conhecimentos, habilidades e atitudes);

1l - elaborar e encaminhar para publicagéo portarias de lotagéo e relotacéo;

IV - acompanhar adaptagéo e integragdo de magistrados, servidores e colaboradores;

V - elaborar estudos e propor a¢des preventivas com foco na melhoria das dificuldades de adaptagdo de magistrados, servidores
e colaboradores;

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

VIl - encaminhar, conforme o caso, situagdes que envolvam indicios de comprometimento psicossocial para acompanhamento nas
unidades de Servigos Integrados de Saude do TJAM,;

VIII - 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;
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IX - desenvolver projetos de humanizagao e qualidade de vida nos ambientes de trabalho, em parceria com setores que desenvolvem
atividades relacionadas a gestéo de pessoas;

X - realizar pesquisa e apresentar o diagndstico de clima institucional em cooperagcao com a Assessoria de Tecnologia e Pesquisa,
objetivando a modernizagao da gestdo de pessoas;

XI - instruir e informar os processos administrativos relativos a matéria atinente a segao;

XIl - Colaborar com os processos de captagédo do banco de talentos.

Subsecgao X
Da Secao de Avaliagao de Desempenho

Art. 201. S&o atribuicdes do chefe da Secéo de Avaliagdo de Desempenho:

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

Il - orientar titulares de unidades administrativas e judiciarias quanto a gestao de servidores com desempenho insuficiente;

Il - realizar a mediagdo entre gestor e servidor nos procedimentos de avaliagdo de desempenho funcional em situagdes de
divergéncias e/ou conflitos;

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

V - realizar a¢des junto aos servidores que apresentem problemas de desempenho no trabalho;

VI - realizar analise de dados estatisticos de avaliagdo de desempenho e promover os devidos encaminhamentos;

VII - deliberar nos processos referentes a avaliagdo de desempenho em estagio probatério e movimentagdo funcional na
carreira dos servidores;

VIII - 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 probatdério e de desempenho
de servidores, bem como a movimentagao funcional na carreira.

Subsegao XI
Da Segao de Desenvolvimento de Competéncias

Art. 202. Sao atribui¢cdes do chefe da Secdo de Desenvolvimento de Competéncias:

| - elaborar e manter atualizado o Manual de Descrigédo e Especificagdo de Cargos e Fungdes do TJAM;

Il - sugerir alteragéo de area, de especialidade e extingdo de cargos do quadro de servidores ativos do TJAM;

Il - coordenar o processo de implantagédo da Gestao por Competéncias no TJAM e sua institucionalizagéo, alinhado ao Planejamento
Estratégico da instituigao;

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 capacitacdo das competéncias gerenciais e técnicas mapeadas, como insumo para a elaboragao do
plano anual de capacitagéo pela Escola de Aperfeicoamento do Servidor;

VI - revisar as competéncias institucionais, individuais, gerenciais e técnicas, por ocasido da revisdo do Planejamento
Estratégico do TJAM;

VII - propor melhorias continuas e acompanhar o desenvolvimento no processo de gestao de pessoas por competéncias, bem como
informar sobre novas estruturas de dados, normas, fluxos e procedimentos pertinentes;

VIII - propor e coordenar a integragdo dos subsistemas de Gestdo de Pessoas com foco em competéncias: selegdo, entrevista,
lotag&o, desenvolvimento e avaliagao;

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

X - receber e emitir nota técnica sobre a concessao de Gratificagédo por Adicional de Qualificagdo, avaliando o conhecimento adicional
adquirido pelo servidor para aproveitamento na estrutura do Poder Judiciario;

XI - instruir processos administrativos e outros documentos, relativos a matérias de sua competéncia.

Subsecao XII
Da Secao de Estagio

Art. 203. Sao atribui¢cdes do chefe da Secéo de Estagio:

| - efetivar a admisséo, lotagdo e relotagdo de estudantes, conforme o perfil definido pela Administragéo;

Il - manter controle dos registros relativos aos estagiarios, efetivando a confecgéo, renovagao e rescisdo dos Termos de Compromisso
de Estagio (TCE), conforme as vagas estabelecidas;

11l - instruir e informar os processos administrativos referentes aos estagiarios;

IV - gerenciar o usufruto de recesso remunerado dos estagiarios, conforme a legislagéo vigente;

V - orientar estagiarios e supervisores de estagio, quanto as normas regulamentadoras, bem como quanto a gestdo de estagiarios
com desempenho insuficiente;

VI - realizar a mediagdo entre gestor e estagiario caso ocorram situagdes de divergéncias e/ou conflitos que interfiram no
desempenho do estagio;

VII - estabelecer e descrever as atividades, cursos e perfis dos estagiarios nas diversas areas da instituicdo, em conjunto com os
supervisores de estagio;

VIII - propor ag¢des preventivas com foco na melhoria do desempenho dos estagiarios;

IX - realizar agdes junto aos estagiarios que apresentem problemas de desempenho no trabalho;

X - propor anualmente a distribuicdo das vagas de estdgio no Tribunal de Justica do Amazonas para o exercicio
financeiro subsequente;

XI - propor o estabelecimento de convénios com as instituicdes de ensino para a viabilizagédo do estagio extracurricular remunerado.

Subsecao XIll
Da Divisao de Informagdes Funcionais

Art. 204. Sao atribui¢cdes do Diretor de Informagdes Funcionais:
| - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas se¢des sob sua hierarquia;
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Il - prestar assessoria ao Secretario de Gestao de Pessoas e ao Secretario de Administragdo nas matérias pertinentes as informagdes
funcionais dos servidores, serventuarios e magistrados;

Il - prestar informagées nos processos administrativos pertinentes a area de pessoal;

IV - coordenar e revisar os calculos de impacto financeiro nos processos administrativos que versam sobre pagamento de pessoal;

V - cumprir as diligéncias requisitadas pelos controladores internos e externos;

VI - manter atualizadas as informagdes de pessoal no Sistema de Gestdo de Pessoas;

VII - emitir certidées e declaragdes relativas a Divisdo de Informag¢des Funcionais;

VIII - decidir os atos administrativos concernentes a férias, licengas e fixagdo de horario especial para servidores e serventuarios de
justica deste Poder.

Subsecgao XIV
Da Secgao de Informagoes dos Magistrados

Art. 205. S&o atribuigdes do chefe da Segéo de Informagdes dos Magistrados:

| - controlar e atualizar os registros funcionais dos magistrados ativos do 6rgéo;

Il - emitir certiddes e declaragdes referente aos magistrados ativos;

1l - elaborar, nas datas definidas ou por determinagéo superior, 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 tergo 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 informagées relativas a magistrados ativos diretamente a Presidéncia e a Corregedoria

Geral de Justica.

Subsecgao XV
Da Secao de Informagdes dos Servidores

Art. 206. Sao atribuicdes do chefe da Segéo de Informagdes dos Servidores:

| - elaborar informagao técnica e demais atos referentes aos servidores ativos, cedidos ou em exercicio provisério;

Il - cumprir diligéncias e prestar informagdes relativas a servidores ativos a Corregedoria Geral de Justica;

11l - controlar prazos de vigéncia das cessdes de servidores disposicionados ao Tribunal e cedidos a outros 6rgaos;

IV - receber dos setores a escala de férias e gerenciar o seu usufruto, conforme as normas institucionais;

V - gerenciar a emissdo de certiddes e declaragbes de situagdo funcional, férias, tempo de servigo para simples conferéncia,
licengas, dentre outras;

VI - cumprir diligéncias e prestar informagdes referentes as inspegdes realizadas pelo Conselho Nacional de Justica, bem como dos
controladores internos e externos, no que se referir as matérias relativas a sec¢ao;

VIl - submeter ao Diretor de Informagdes Funcionais as certiddes e declaragées de VPNI e adicional por tempo de servigo dos
servidores ativos;

VIII - elaborar e publicar portarias de férias, licengas e afastamentos de servidores e cedidos;

IX -Gerenciar o usufruto e saldos de férias, licenga especial e folgas de servidores;

X - realizar a comunicagéo relativa a entrega de declaragdes do Imposto de Renda, prestando as informagdes necessarias.

Subsecgao XVI
Da Secgao de Calculos

Art. 207. Sao atribui¢cdes do chefe da Secéo de Calculos:

I - instruir e informar os processos administrativos referentes aos direitos, vantagens e beneficios previstos pela
legislagéo de pessoal;

Il - efetuar calculos relacionados as diferengas remuneratérias, implantacdo de subsidios, dentre outros pertinentes a
legislagdo de pessoal;

11l - emitir relatdrios, certiddes e declaragdes referentes a matéria de atuagéo da segao;

IV - cumprir diligéncias e prestar informagdes referentes as inspecgdes realizadas pelo Conselho Nacional de Justica, bem como dos
controladores internos e externos, no que se referir as matérias relativas a segao;

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, concesséo de diarias, ajuda de custo, auxilio funeral,
pensé&o alimenticia, rescisdes, entre outros;

VI - efetuar os calculos relativos a impactos financeiros, solicitagdes de pagamentos, rescisdes, dentre outros relacionados a Divisao
da Folha de Pagamento.

Subsegao XVII
Da Secao de Frequéncia

Art. 208. Sao atribui¢cdes do chefe da Sec¢édo de Frequéncia:

| - gerenciar as faltas e afastamentos dos servidores, serventuarios e estagiarios no sistema de Gestao de Pessoas;

Il - demonstrar o indice de absenteismo a Secretaria de Gestao de Pessoas para a tomada de decisdes estratégicas;

Il - elaborar relatorios referentes ao controle de frequéncia, restituicdo de faltas, dentre outros pertinentes as atribuicdes da segéo,
para as devidas providéncias;

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

V - comunicar e orientar servidores, estagiarios e gestores a respeito do cumprimento de horarios e procedimentos de registro de
frequéncia, inclusive de plantdes e casos excepcionais estabelecidas pelo Tribunal de Justica;

VI - Comunicar aos o6rgdo cedentes o relatério de frequéncia de servidores cedidos para o Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;
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VII - requerer o controle de frequéncia dos servidores cedidos do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas para outros 6rgéos ou
poderes e enviar o relatorio respectivo a Se¢do de Pagamento da Divisdo da Folha de Pagamento.

Subsecgao XVIII
Da Segao Previdenciaria

Art. 209. Sao atribui¢cdes do chefe da Sec¢éo 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 declaragdes referentes aos inativos, pensionistas, servidores em abono de permanéncia e/ou em processo
de aposentadoria;

Il - 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 - recepcionar os processos oriundos da AMAZONPREYV;

VIl - consolidar as informagdes necessarias para a concessdo de aposentadorias, conforme requisitado pela
entidade previdenciaria;
VIII - prestar as informagdes requisitadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, que envolvam

aposentados e pensionistas;
IX - prestar informagdes em processos de concessao de abono de permanéncia e de averbagédo de tempo de servigo.

Subsecgao XIX
Da Divisao da Folha de Pagamento

Art. 210. Sao atribui¢cdes do Diretor da Folha de Pagamento:

| - coordenar, orientar e controlar as operagdes executadas pelas segdes sob sua coordenagéo;

Il - assessorar o Secretario de Gestdo de Pessoas e a Administragdo Superior nos assuntos relativos a folha de pagamento;

Il - planejar, organizar, controlar e acompanhar a elaboracéo 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 atuagao;

VI - prestar informagdes pertinentes a folha de pagamento;

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

VIII - manter sigilo e zelar pela integridade das informagdes prestadas;

IX - zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas regulamentadoras, pertinentes a folha de pagamento;

X - receber, conferir, analisar, instruir e controlar os processos administrativos e os oriundos de decisdes judiciais, pertinentes a
folha de pagamento.

Subsecgdo XX
Da Secao de Pagamento de Magistrados

Art. 211. S&o atribuicdes do Chefe da Segdo de Pagamento de Magistrados:

I - conferir dados de cadastro dos magistrados no sistema de Gestéo de Pessoas;

Il - manter atualizadas as alteragdes de subsidios, vantagens e descontos relativos a folha de pagamento de magistrados;

Il - 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, certiddes, declaragées financeiras e outros documentos aos magistrados, quando solicitados formalmente, bem
como prestar-lhes outras informacdes;

VI - instruir e informar os processos administrativos relativos as suas atribuigdes;

VII - acompanhar os processos de pagamento de Rendimentos Recebidos Acumuladamente - RRA's, bem como os processos que
tratem da compensacéo por assungéo de acervo, nos termos dos normativos vigentes;

VIII - executar o pagamento dos beneficiarios de penséo alimenticia, conforme as sentencas definitivas dos processos judiciais e
cadastra-las na vida funcional;

IX - executar e manter atualizado o controle dos pagamentos de vantagens e descontos parcelados.

Subsecgao XXI
Da Secao de Pagamento de Servidores e Estagiarios

Art. 212. Sao atribuicdes do Chefe da Segao de Pagamento de Servidores e Estagiarios:

I - conferir o cadastro de servidores, serventuarios, cedidos e estagiarios e respectivos pensionistas no sistema de
Gestéo de Pessoas;

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

Il - preparar a folha de pagamento relativa aos servidores e serventudarios, ativos, inativos, respectivos pensionistas,
cedidos e estagiarios;

IV - controlar na folha de pagamento a vigéncia da cessao de servidores disposicionados e cedidos, em conjunto com a Segéo de
Registros Funcionais;

V - controlar e acompanhar as despesas de custeio com servidores e serventudrios, 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 informagdes;
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VIl - manter atualizada a tabela de vencimentos;

VIII - instruir e informar os processos administrativos relativos as suas atribuigées;

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

X - executar e manter atualizado o controle dos pagamentos de vantagens e descontos parcelados;

XI - comunicar as entidades respectivas quanto aos ressarcimentos decorrentes dos servidores cedidos ou a disposic¢ao.

Subsecgao XXII
Da Secao de Conformidade

Art. 213. Sao atribui¢cdes do Chefe da Segao de Conformidade:

| - receber e conferir as comunicagdes de alteragbes 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;

1l - assessorar a preparagéo 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 Gestéo de Pessoas;

V - fornecer dados para elaboragéo do orgamento e programacgao 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 segao;

VIII - acompanhar o cadastro das empresas junto ao sistema de consignagao;

IX - encaminhar, mensalmente, as entidades consignatarias, as relagdes analiticas das consignagdes efetuadas;

X - propor a adogdo de procedimentos padronizados a Divisdo de Folha de Pagamento, bem como a sua consolidagdo em manual;

Xl - manter atualizado o controle das Recomendagbes do CNJ, Resolugbes, Portarias e outros documentos inerentes a
Folha de Pagamento.

Subsecgao XXIII
Da Secéo de Transparéncia

Art. 214. Sao atribuigdes do Chefe da Segao de Transparéncia:

| - gerenciar as informagdes da Secretaria de Gestdo de Pessoas nos Sistemas eSocial, e-Contas e Portal da Transparéncia do
Conselho Nacional de Justica - CNJ, ou outros que venham a substitui-los, zelando pelas informagdes ali inseridas, bem como pelas
atualizac¢des devidas;

Il - elaborar, registrar e gerenciar as informagdes pertinentes a Folha de Pagamento no portal da transparéncia, cumprindo os prazos
para publicagéo;

11l - instruir e informar os processos administrativos referentes a matéria de atuagédo desta secéo;

IV - cumprir diligéncias e prestar informagdes aos controladores internos e externos, no que se referir a matéria de
atuacéo da unidade;

V - auxiliar o Nucleo de Estatistica e Gestédo Estratégica da Presidéncia no acompanhamento e inser¢do de dados do relatério
“Justica em Numeros”, conforme a Resolugéo n° 76/2009 e seus anexos, do Conselho Nacional de Justica ou outros normativos que
venham a substitui-la;

VI - auxiliar as outras se¢des desta Divisdo na elaboragédo de planilhas e relatérios necessarios a preparagdo e execugado da
folha de pagamento.

Subsegao XXIV
Da Segao de Gerenciamento do E-social

Art. 215. S&o atribuicdes do Chefe da Segao de Gerenciamento do E-social:

| — gerenciar, controlar e acompanhar as atividades relacionadas ao envio dos eventos n&do periddicos de cadastro, alteracdes, e
desligamentos no sistema do E-social, observadas as normas legais e regulamentares vigentes;

Il - realizar comparativo entre os valores apurados na Folha de Pagamento do Tribunal e os calculados pelo sistema E-social;

Il - verificar se os requisitos estabelecidos pelo E-social para os 6rgéos publicos estdo sendo cumpridos pelo Tribunal de Justica do
Amazonas, e apontar eventuais corregoes;

IV - Atuar em conjunto com a Secretaria de Orgamento e Finangas, com a Secretaria de Servigos Integrados de Saude e demais
setores envolvidos nos temas relacionados ao E-social.

Subsegao XXV
Da Divisdao de Gestao do Teletrabalho

Art. 216. S&o atribuigdes do Diretor de Gestéo do Teletrabalho:

| - gerenciar o Programa de Teletrabalho do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, subsidiando o Secretario de Gestdo de
Pessoas com as informagdes necessarias para o seu bom desenvolvimento, bem como orientar a diregao do Tribunal para o cumprimento
das diretrizes e normas institucionais e do Conselho Nacional de Justi¢a, relativas ao tema;

Il - auxiliar e orientar gestores e teletrabalhadores para o uso efetivo de ferramentas e recursos disponiveis para o acompanhamento
e a gestao do trabalho remoto, orientando para as melhores praticas e o atendimento das obrigagdes previstas em normas;

Il - 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;

IV - decidir nos processos administrativos referentes ao teletrabalho, salvo quando existente previsdo expressa de competéncia de
outra autoridade;

V - arquivar de plano as inscrigdes que estiverem em desacordo com a regulamentacao do teletrabalho, comunicando aos servidores
sobre o arquivamento e suas razoes;

VI - apresentar relatério trimestral ao Secretario de Gestédo de Pessoas, com a descrigdo dos resultados auferidos e dados sobre o
cumprimento dos objetivos, propondo os aperfeicoamentos necessarios;

VIl - propor mudangas nas normas e politicas institucionais relativas ao programa de Teletrabalho, mediante o acompanhamento
das melhores praticas adotadas por outros tribunais e 6rgdos da administragdo publica, bem como pela avaliagdo, atendidas as
peculiaridades locais, das recomendacgdes de alteragdes propostas pelo Conselho Nacional de Justica;
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VIII - levar ao conhecimento do Secretario de Gestdo de Pessoas qualquer irregularidade na gestado do Teletrabalho em unidade
do Tribunal que tenha adotado o programa de trabalho remoto, ndo sanadas previamente pelo seu respectivo gestor, para as devidas
providéncias subsequentes;

IX - decidir sobre os pedidos de mudanca de lotagdo de servidores no teletrabalho, observado o parecer da Secdo de
Acompanhamento e Controle do Teletrabalho, dando ciéncia a Sec¢do de Provimento de Cargos, Lotagdo e Selegdo, da Divisdo de
Provimento e Movimentagéo de Pessoas;

X - propor eventos, encontros e reunides com teletrabalhadores e gestores, com foco no aperfeigoamento continuo do programa e
na promogao de ag¢des voltadas para a prevengéo de isolamento social e profissional dos teletrabalhadores;

XI - realizar pesquisas qualitativas e quantitativas junto aos teletrabalhadores, gestores e suas respectivas equipes presenciais com
o objetivo de fornecer indicadores para as tomadas de decisdes gerenciais relacionadas ao programa de teletrabalho na instituigao;

XII - elaborar o Relatério Anual de Atividades do Teletrabalho a ser encaminhado, ap6s aprovagéo, pela Presidéncia do Tribunal ao
Conselho Nacional de Justica;

XIIl - monitorar a produtividade dos servidores que possuem condigao especial de trabalho, autorizada pela Presidéncia;

XIV - desempenhar demais atividades delegadas pelo Secretario de Gestéo de Pessoas, relacionadas a sua area de atuagéo.

Subsecgao XXVI
Da Secao de Acompanhamento e Controle

Art. 217. Sao atribui¢cdes do chefe da Segdo de Acompanhamento e Controle:

| - submeter ao Diretor de Gestdo do Teletrabalho os relatérios de acompanhamento do programa, de acordo com a
periodicidade exigida;

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

Il - prestar as orientagdes pertinentes aos servidores em teletrabalho, bem como aos respectivos gestores;

IV - acompanhar o desempenho e os resultados alcangados por servidor participante do teletrabalho, de tudo submetendo a andlise
do Diretor de Gestao do Teletrabalho;

V - receber dos servidores e gestores os relatérios de atividades, para fins de acompanhamento da produtividade e do alcance de
meta, dentre outras variaveis;

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

VIl - acompanhar regularmente as entregas, quando necessarias, de relatério do gestor e, na hipétese de atraso, efetuar a
comunicagao por e-mail ao gestor, com cépia ao teletrabalhador, acerca da mora e suas implicagdes;

VIl - 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;

IX - verificar os pedidos e hipoteses de alteragdo de lotagdo do teletrabalhador, para elaboragéo de parecer que analisara a existéncia
de pendéncias da anterior lotagdo, o numero de servidores em teletrabalho na nova lotagédo, a necessidade de novos formularios com
definicdo de novas metas, bem como se o novo gestor € certificado no Curso de Habilitagéo para o Teletrabalho;

X - elaborar e publicar portarias de ingresso e/ou desligamento de servidores ao programa de teletrabalho;

XI - submeter ao Diretor de Gestéo do Teletrabalho a portaria de inclusdo e exclusédo de teletrabalhadores para encaminhamento a
Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao, a fim de que se realizem os ajustes necessarios nos sistemas informatizados;

XIl - atualizar, mensalmente, no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, no Portal da Transparéncia, a lista
contendo o nome dos servidores que atuam em regime de teletrabalho;

XIlI - desempenhar demais atividades delegadas pelo Diretor de Gestéo do Teletrabalho, relacionadas a sua area de atuagao.

CAPITULO XIX
DA SECRETARIA DE EXPEDIENTE
Secéao |
Disposicoes Preliminares

Art. 218. A Secretaria de Expediente, unidade integrante da estrutura administrativa e judicial deste Poder, vinculada a Secretaria
de Administragédo, tem por finalidade atender as diligéncias externas, bem como dar publicidade as deliberacdes e demandas da
Presidéncia, da Secretaria-Geral, da Secretaria de Justi¢ca e da Secretaria de Administragéo.

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 determinagédo 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 Uteis.

Secgao ll
Da Estrutura Funcional

Art. 219. A Secretaria de Expediente - SECEX possui a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Expediente:

a) Assessoria de Expediente;

b) Assessoria de Publicagdes;

c) Assessoria de Analise e Gestao de Documentos;

d) Secéo de Informagdes, Registro e Arquivamento Processual.
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Segao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 220. Os cargos e fungbes da Secretaria de Expediente ficam organizados da seguinte forma:

I — o Secretario de Expediente, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS II, sera ocupado por profissional com nivel
superior em Direito e conhecimentos técnicos na area administrativa;

Il — o0 Assessor de Expediente, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

Il — a Assessoria de Publicagées, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS |lIl, sera exercida por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, com nivel superior em qualquer area de formag&o e conhecimentos técnicos na area administrativa;

IV — o Assessor de Analise e Gestdo de Documentos, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por
profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

V — a Chefia da Secdo de Informacgdes, Registro e Arquivamento Processual, fungdo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em qualquer area de formagédo e conhecimentos técnicos na
area administrativa;

VI - os Assistentes de Secretario ocupardo fungdo gratificada, simbolo FG-1, e possuirdo conhecimentos técnicos na
area administrativa.

Paragrafo unico. Ficam vinculadas a Secretaria de Expediente 03 (trés) fun¢des gratificadas de simbolo FG-1, com as atribui¢cdes
de Assistentes de Diretor.

Art. 221. A Secretaria de Expediente funcionara em regime de plantdo permanente, com escala mensal definida pelo gestor da
unidade e quantidade de servidores definida por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragéao definida para o Plantao
Judiciario de Segundo Grau.

Segéao IV
Das Atribuigoes
Subsecao |
Do Secretario de Expediente

Art. 222. S3o atribuicdes do Secretario de Expediente:

| - executar atividades administrativas, sob a coordenagdo da Presidéncia, da Secretaria-Geral do Tribunal de Justica e das
Secretarias de Administracédo e de Justiga, concernentes a elaboragao de atos, portarias, resolugdes, oficios, memorandos, certiddes e
demais documentos;

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

Il - elaborar e preparar para publicagdo os atos administrativos determinados pela Presidéncia e pelas Secretarias Gerais do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas;

IV - realizar o recebimento de todos os processos administrativos, oriundos do Setor de Protocolo Processual de 2° Grau, salvo as
ordens superiores para tramitagdo direta aos outros Setores;

V - assegurar o atendimento satisfatorio as demandas de magistrados e servidores, ativos e inativos, pensionistas, colaboradores e
jurisdicionados, dentro das suas atribuigbes no dmbito 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;

VII - compilar e arquivar, no formato digital, todos os atos e documentos administrativos, elaborados e finalizados pela Secretaria de
Expediente, de ordem da Presidéncia, da Secretaria Geral do Tribunal de Justica e das Secretarias de Administragéo e de Justica.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Expediente

Art. 223. Sao atribuicdes do Assessor de Expediente:

I - receber todos os processos e documentos, providenciando, quando necessario, sua protocolizagéo;

Il - organizar a entrada e a distribuicdo dos expedientes para as Se¢des competentes;

11l - distribuir aos setores competentes os processos administrativos oriundos do Protocolo Processual de Segundo Grau;

IV - auxiliar os Assistentes de Servigo e o Secretario nas atividades afetas a Secretaria de Expediente;

V - elaborar Relatério Mensal de Produtividade da Secretaria de Expediente, a ser submetido a analise dos 6rgéos superiores da
Administragéo do Tribunal de Justica;

VI - elaborar e encaminhar oficios, conforme solicitagdo do Secretario de Expediente, das Secretarias-Gerais, da Presidéncia ou de
seus Juizes Aucxiliares;

VII - supervisionar o cumprimento das determinagdes nos ambitos dos processos administrativos;

VIII - preparar os documentos que serdo enviados ao Protocolo Administrativo do Tribunal de Justi¢ca, destinados a dar cumprimento
as determinagdes dos 6rgaos da Administragdo Superior;

IX - manter comunicag&o com as partes interessadas para cumprimento conforme as determinagdes e/ou solicitagdes dos respectivos
processos administrativos, privilegiando, assim, a celeridade e economicidade processual;

X - exercer outras atividades que Ihe forem determinadas, em sintonia com as atribui¢gdes da unidade.

Subsecao lll
Da Assessoria de Publicagoes

Art. 224. S50 Atribui¢cdes do Assessor de Publicagdes:

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

Il - editorar diariamente as matérias enviadas pelas unidades administrativas do Tribunal de Justica do Amazonas;

Il - fiscalizar a regular disponibilizagdo do Diario da Justiga Eletrénico;
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IV - publicar, as edigdes diarias do Diario da Justiga Eletronico;

V - manter atualizado o cadastro de cadernos, retrancas e usuarios publicadores do Diario da Justi¢ca Eletronico, utilizando as
ferramentas necessarias para esse fim;

VI - realizar a andlise das alteragdes, manutengdes e adequagdes necessarias ao bom funcionamento dos sistemas da area de
publicacéo e divulgagao dos atos processuais e administrativos do Tribunal de Justica do Amazonas;

VII - executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuigdes.

Subsecgao IV
Da Assessoria de Andlise e Gestao de Documentos

Art. 225. Sao atribuigdes do Assessor de Andlise e Gestdo de Documentos:

| - supervisionar os documentos expedidos, corrigindo eventuais erros;

Il - orientar quanto as normas e padrdes a serem seguidos na elaboragéo de documentos;

1l - manter atualizados os modelos padrées de documentos que sédo expedidos pela Secretaria de Expediente;

IV - acompanhar os prazos para cumprimento e protocolizagdo 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 solicitagdes dos respectivos processos administrativos.

Subsegao V
Da Secao de Informacdes, Registro e Arquivamento Processual

Art. 226. S3o atribui¢cdes da Secéo de Informagdes, Registro e Arquivamento Processual:

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

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

1l - preparar e controlar o arquivamento de todos os documentos expedidos pela Secretaria de Expediente e publicados no Diario
de Justica 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 informacgdes as partes interessadas nos processos administrativos, por quaisquer meios oficiais aceitos pelo
Tribunal de Justiga.

CAPITULO XX
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
Secao |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 227. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo - SETIC é unidade especializada, subordinada a Secretaria de
Administragdo do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, tendo por finalidade planejar e gerenciar solugdes tecnolégicas 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.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 228. A Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagédo - SETIC possui a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo:
a) Assessor de Privacidade e Protecdo de Dados;

b) Assessor de Governanga;

c) Assisténcia de Governanca de TIC;

d) Assisténcia de Estratégia e Servigos de TIC;

e) Assisténcia de Aquisi¢des e Contratos;

Il - Divisdo 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, Instalagdo e Manutencado de Infraestrutura.
Il - Divisdo de Infraestrutura de TIC:

a) Coordenadoria de Seguranga e Gestao de Datacenters;

b) Coordenadoria de Seguranca da Informagéo e Protecéo de Dados;

c) Coordenadoria de Infraestrutura de Aplicagdes;

d) Assisténcia de Redes e Telecomunicagdes;

IV - Divisdo de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital:

a) Assisténcia de Sistemas Judiciais de da Capital;

V - Divisao de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior;

VI - Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas e Inovag¢des Tecnoldgicas:
a) Secado de Manutengéo e Evolugao de Sistemas;

b) Secdo de Inteligéncia Artificial;

c) Assisténcia de Qualidade de Sistemas;

d) Assisténcia de Banco de Dados e Painéis.
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Segao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 229. Os cargos e fungdes da Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretario de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdo, cargo de provimento em Comiss&o, simbolo PJ-DAS, nivel Il, sera
ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computagédo, Processamento de Dados,
Informatica, Engenharia da Computagéo ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

Il - a Assessoria de Privacidade e Protecdo de Dados, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado,
preferencialmente, por profissional com conhecimentos sobre a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e outras
regulamentagdes de privacidade de dados;

Il - a Assessoria de Governanga, cargo de provimento em Comiss&o, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos técnicos na area de informatica ou afins;

IV - o Assistente de Governancga de TIC, fungao gratificada, simbolo FG-2, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TIAM,
com nivel superior em Ciéncia da Computagéo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computacéo ou afins;

V - o Assistente de Estratégia e Servigos de TIC, fungao gratificada, simbolo FG-2, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computagéo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagéo ou afins;

VI - o Assistente de Aquisi¢bes e Contratos, fungéo gratificada, simbolo FG-2, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computagéo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagéo ou afins;

VII - a Diretoria de Suporte e Gestédo de Ativos de TIC, fungdo gratificada, simbolo FG-5, sera exercida por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computagéo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagéo
ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

VIII - a Coordenadoria de Suporte e Atendimento da Sede e Anexos, fungado gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computagéo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da
Computagdo ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

IX - a Coordenadoria de Suporte e Atendimento dos Féruns da Capital, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera
ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa e TIC;

X - a Coordenadoria de Suporte, Instalagdo e Manutengdo de Infraestrutura, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI,
sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa e TIC;

XI - o Diretor de Infraestrutura de TIC, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel |, sera ocupado por profissional
com nivel superior em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagdo ou afins, com
comprovada experiéncia na area administrativa;

XIl - a Coordenadoria de Segurancga e Gestédo de Datacenters, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado,
preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa e TIC;

XIll - a Coordenadoria de Seguranga da Informagéo e Protegédo de Dados, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera
ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa e TIC;

XIV - a Coordenadoria de Infraestrutura de Aplicagdes, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado,
preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa e TIC;

XV - o Assistente de Redes e Telecomunicagées, fungdo gratificada, simbolo FG-1, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computacéo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagéo ou afins,
com comprovada experiéncia na area administrativa;

XVI - a Diretoria de suporte aos Sistemas Judiciais da Capital, fungao gratificada, simbolo FG-5, sera exercida por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computacéo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da Computagéo
ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

XVII - o Assistente de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital, fungao gratificada, simbolo FG-1, sera exercida por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente com nivel superior em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica,
Engenharia da Computagao ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

XVIII - o Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel I,
sera ocupado por profissional com nivel superior em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da
Computacéo ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

XIX - o Diretor de Desenvolvimento de Sistemas e Inovagbes Tecnoldgicas, fungdo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Ciéncia da Computag&o, Processamento de Dados, Informatica,
Engenharia da Computagao ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

XX - a Chefia da Segao de Manutengéo e Evolugéo de Sistemas, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e, preferencialmente, com conhecimentos técnicos na area de Informatica, com comprovada
experiéncia na area administrativa;

XXI - a Chefia da Secéo de Inteligéncia Atrtificial, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor
efetivo e, preferencialmente, com conhecimentos na area administrativa e TIC;

XXII - o Assistente de Qualidade de Sistemas, fungdo gratificada, simbolo FG-1, serd exercida por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, preferencialmente com nivel superior em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da
Computagéo ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa;

XXIII - o Assistente de Banco de Dados e Painéis, fungao gratificada, simbolo FG-1, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, preferencialmente com nivel superior em Ciéncia da Computagdo, Processamento de Dados, Informatica, Engenharia da
Computacgao ou afins, com comprovada experiéncia na area administrativa.

Paragrafo uUnico. Sdo asseguradas a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo 06 (seis) fungbes gratificadas
de assistente de Diretor, simbolo FG-1, sendo uma para a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e uma
para cada Divisao.

Art. 230. A Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo funcionara em regime de plantdo permanente, com escala
mensal definida pelo gestor da unidade e quantidade de servidores definida por decisédo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma
remuneragao definida para o Plantdo Judiciario de Segundo Grau.
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Segdo IV <G>
Das Atribuicoes
Subsegao |
Da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Art. 231. Sao atribui¢cdes do Secretario de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo:

| - planejar a atualizagéo sistematica e permanente dos recursos computacionais, em fun¢do das mudancgas tecnoldgicas, bem
como, da melhoria da prestagéo jurisdicional;

Il - organizar, planejar e supervisionar as atividades de implementacdo e manutencéo dos sistemas relativos a area administrativa e
judicial do Tribunal de Justica do Amazonas;

1l - prover meios para garantir a integridade e disponibilidade dos ativos de informatica e das informagbes produzidas pelas agdes
de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo 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
utilizag&o dos recursos de Tecnologia da Informag&o e Comunicagédo e melhoria no atendimento ao usuario interno e externo;

VII - instituir normas e procedimentos sobre servigos e tarefas administrativas desenvolvidos no &mbito de sua atuagao;

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 profissional dos servidores da Secretaria de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagao, através da criagdo de oportunidades e condi¢gdes adequadas para a realizagdo de cursos técnicos de pos-
graduagdo, mestrado, doutorado, participagdo em feiras, workshops, seminarios e demais eventos relacionados a area de Tecnologia da
Informagéo e Comunicacao, pleiteando sempre a reserva de recursos orgcamentarios 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;

XI - gerir as atividades com o apoio do corpo técnico subordinado, para analise das solicita¢gdes de aquisi¢des de bens e servigos de
informatica das solicitagdes realizados pelos diversos setores do Poder Judiciario;

XII - organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos firmados entre o Tribunal de Justi¢a e os fornecedores de bens e servigos
de Tecnologia da Informag&o e Comunicagao, de acordo com as diretrizes oriundas da Secretaria de Compras, Contratos e Operacgdes,
emanadas da Presidéncia do Tribunal de Justica;

XIll - elaborar estratégias e solugdes tecnoldgicas visando a qualidade dos servigos prestados, a atualizagdo tecnoldgica e a
utilizagéo eficaz dos recursos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

XIV - cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia e da Comisséo de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo;

XV - coordenar atividades para a elaboragéo e atualizagdo documental de procedimentos operacionais, configuragdo de hardware
e software, mapeamento de infraestrutura fisica e légica dos meios de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do Tribunal de
Justica do Amazonas;

XVI - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes subordinadas a Secretaria de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagao;

XVII - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos a matérias de sua competéncia.

Paragrafo unico. O Secretario de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo podera determinar que as Divisdes, Coordenadorias,
Secgdes e servidores lotados na estrutura da SETIC realizem outras atividades afins, além das atribuicdes expressas nesta Resolugéo,
desde que relacionadas as suas atividades ou, ainda, por determinagdo da Administragdo Superior.

Subsecéo Il
Assessor de Privacidade e Protegao de Dados

Art. 232. Sao atribuicdes do Assessor de Governanga:

| - prestar consultoria juridica e emitir pareceres sobre questdes relacionadas a LGPD, privacidade e prote¢do de dados, com foco
em situagdes complexas ou quando solicitado administrativamente ou pela Autoridade Nacional de Protegdo de Dados (ANPD);

Il - colaborar estreitamente com o Encarregado de Dados do Tribunal de Justica do Estado do, auxiliando-o na implementagéo das
diretrizes de privacidade e protegdo de dados, bem como no atendimento a reclamagdes, comunica¢gdes da ANPD e orientagbes aos
magistrados, servidores, estagiarios e terceiros;

Il - participar da elaboragéo e revisdo das politicas internas de privacidade e protegdo de dados do Tribunal de Justiga do Estado do,
garantindo que estejam alinhadas com as exigéncias da LGPD;

IV - auxiliar o Encarregado de Dados na gestao de violagdes de dados pessoais, especialmente aquelas que envolvam questdes legais
complexas, garantindo o tratamento adequado e a comunicagdo a autoridade nacional e aos titulares afetados quando necessario;

V - manter-se constantemente atualizado sobre as mudangas nas leis de prote¢cdo de dados, jurisprudéncia e regulamentacdes
relevantes, e assegurar que o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas permanega em conformidade com essas mudangas;

VI - participar na criagdo e condugdo de programas de treinamento e conscientizagdo sobre privacidade e protegdo de dados no
ambito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

VII - cooperar com a Autoridade Nacional de Protegdo de Dados (ANPD) e outras autoridades sempre que necessario, para assegurar
que o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas esteja em conformidade com a LGPD;

VIII - atender solicitagbes e duvidas das areas de negdcio referentes a LGPD e Privacidade de Dados;

IX - elaborar e coordenar a implantagéo de Projetos de Privacidade e Protecédo de Dados;

X - atuar, em apoio ao Comité Gestor de Prote¢cdo de Dados, nas atividades de execugdo dos planos, dos projetos e das agdes
aprovados para viabilizar a implantacédo das diretrizes previstas na Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018;

Xl - prestar informagdes sobre o tratamento e a protegdo de dados pessoais de acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei n°
13.709, de 14 de agosto de 2018, e nas normas internas;

XIl - auxiliar o Comité Gestor de Protegdo de Dados no intercambio de informagdes sobre a protecdo de dados pessoais
com outros 6rgaos;
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XIlI - Apoiar o Comité de Seguranca da Informag&o quando necessario, especialmente em caso de incidentes de protegdo de dados
ou vazamento de dados, colaborando na resposta a esses eventos e na implementagao de medidas corretivas;

XIV - Promover a integragédo dos principios de “Privacy by Design” (Privacidade por Design) em todos os projetos e iniciativas
relacionados a coleta e tratamento de dados pessoais, assegurando que a privacidade seja considerada desde o inicio do desenvolvimento
de novos processos e sistemas.

Subsecao lll
Da Assessoria de Governanga

Art. 233. Sao atribuigdes do Assessor de Governanga:

I - promover as atividades de suporte administrativo e operacional necessario ao funcionamento da Secretaria de Tecnologia da
Informag&o e Comunicagéo;

Il - realizar atividades de nivel intermediario que envolva o suporte administrativo as unidades organizacionais da Secretaria de
Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo;

Ill - atuar nas areas de controle de documentagéo e elaboracéo de relatérios;

IV - distribuir e controlar os materiais de consumo e permanente na Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo;

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.

Subsecao IV
Da Assisténcia de Governanga de TIC

Art. 234. Sao atribui¢cdes do Assistente de Governanga de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo:

I - planejar, coordenar e orientar as agdes, atividades de governanga e execugdo do planejamento de TIC em alinhamento ao
Planejamento Estratégico do TJAM;

Il - orientar, planejar e coordenar a execugéo dos projetos e as atividades estratégicas e de planejamento de TIC;

Il - coordenar e orientar a definigdo dos processos internos, auxiliando na produgdo da documentagéo;

IV - planejar, coordenar e orientar a preparagéo dos relatérios, estatisticas e indicadores referentes a SETIC;

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

VI - promover e participar em reunides.

Subsecao V
Da Assisténcia de Estratégia e Servigos de TIC

Art. 235. S3o atribuigdes do Assistente de Estratégia e Servigos de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo:
| - prestar assessoria na elaboragéo e acompanhar a execugédo do PETIC e PDTIC;

Il - assessorar na criagdo dos processos de TIC por meio de documentagdo padronizada;

1l - acompanhar a implantagao dos processos de TIC e promover sua revisdo periodicamente;

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

V - propor modelos de planejamento e execugdo dos processos de TIC;

VI - construir, avaliar e acompanhar indicadores de processos de TIC;

VII - elaborar estudos, relatérios e estatisticas referentes as atividades da SETIC.

Subsecao VI
Da Assisténcia de Aquisicoes e Contratos

Art. 236. Sao atribui¢cdes do Assistente de Aquisi¢des e Contratos:

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

Il - prestar assessoria e orientagdo quanto aos processos administrativos que versem sobre prorrogagao dos contratos de TIC;

Il - gerenciar o orgamento destinado aos contratos de TIC e as demandas supervenientes ao planejamento para aquisigdo 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;

VII - elaborar estudos, relatérios e estatisticas referentes as atividades desenvolvidas na unidade;

VIII - elaborar “Projeto Basico” e “Termo de Referéncia”, com o apoio das divisdes subordinadas de acordo com a competéncia,
visando atender a necessidade dos processos licitatérios 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 licitatérios;

X - munir a Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes das informagdes necessarias a gestdo e execugéo contratual, assim
como aquisi¢des de bens e servigos de TIC.

Subsecao VII
Da Divisdao de Suporte e Gestao de Ativos de TIC

Art. 237. Sao atribui¢gdes do Diretor de Suporte e Gestéo de Ativos de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao:

I - coordenar o atendimento de solicitagbes dos usuarios relacionados a duvidas e consultas referentes a Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo;

Il - supervisionar a instalagdo de software (sistema operacional, software administrativo e afins);
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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 requisicdes de servigos e respectivas solugdes objetivando a melhoria continua do processo;

VI - elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

VIII - elaborar laudos técnicos quando solicitado, quanto aos suprimentos e pecgas de consumo de informatica;

IX - efetuar manutengéo 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 VIII
Da Coordenadoria de Suporte e Atendimento da Sede e Anexos

Art. 238. S&o atribuicdes do Coordenador de Suporte e Atendimento da Sede e Anexos:

| - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, necessarias
ao bom funcionamento da sua unidade de atuagao;

Il - realizar atividades de nivel intermediario que envolva o suporte operacional, da area de Tecnologia da Informagéo e Comunicacgéo,
as unidades organizacionais da sua unidade de atuacao;

1l - controlar, guardar e zelar pelo material de consumo e permanente, pertencentes a Secretaria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagéo, da sua unidade de atuagao;

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

V - dar ciéncia a Divisédo de Suporte e Gestado de Ativos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo de quaisquer problemas ou
sinistros associados aos meios de informatica que prejudiquem o bom andamento das atividades judiciais ou administrativas;

VI - submeter a Divisdo de Suporte e Gestao de Ativos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao quaisquer decisdes que fogem
a sua competéncia de atuagéo;

VII - planejar e realizar a instalagdo, customizagdo e manutengéo dos recursos de informatica para todos os usuarios do Tribunal de
Justica do Amazonas;

VIl - proceder a verificagdo, preparagdo e a instalagdo de equipamentos novos de informatica no ambito do Tribunal de
Justica do Amazonas;
IX - atendimento de suporte aos usuarios, onde a realizagdo de trabalhos exija conhecimentos basicos e/ou

especificos de informatica;

X - andlise e diagnéstico das necessidades dos usuarios relativas a servigos e equipamentos de informatica;

Xl - suporte na utilizagéo de softwares e equipamentos de informatica alocados no Tribunal de Justica do Amazonas;

XII - responder pelo processo de manutengao de equipamentos de informatica, fora da garantia do fabricante, no ambito do Tribunal
de Justica do Amazonas;

XIll - 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 relatério semestral de atendimentos (nimero, 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 Informagéo e Comunicagao.

Subsecgao IX
Da Coordenadoria de Suporte e Atendimento dos Féruns da Capital

Art. 239. Sao atribuicdes do Coordenador de Suporte e Atendimento dos Féruns da Capital:

| - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, necessarias
ao bom funcionamento nos Féruns da Comarca de Manaus;

Il - realizar atividades de nivel intermediario que envolvam o suporte operacional as unidades organizacionais nos Foéruns da
Comarca de Manaus, na area de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo;

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

IV - atender o publico interno e externo, no que se refere a area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, nos Féruns da
Comarca de Manaus;

V - dar ciéncia ao Diretor de Suporte e Gestédo de Ativos de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo de quaisquer problemas ou
sinistros associados aos meios de informatica que prejudiquem o bom andamento das atividades judiciais ou administrativas nos Féruns
da Comarca de Manaus;

VI - submeter a Divisdo de Suporte e Gestao de Ativos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo quaisquer decisdes que fogem
a sua competéncia de atuagéao;

VII - planejar e realizar a instalagédo, customizagéo e manutengao dos recursos de informatica para todos os usuarios do Tribunal de
Justica do Amazonas;

VIl - proceder a verificagdo, preparacdo e a instalagdo de equipamentos novos de informatica no ambito dos Féruns da
Comarca de Manaus;

IX - prestar atendimento de suporte aos usuarios, onde a realizagdo de trabalhos exija conhecimentos basicos e/ou
especificos de informatica;

X - elaborar andlise e diagndstico das necessidades dos usuarios relativos a servigos e equipamentos de informatica nos Féruns da
Comarca de Manaus;

XI - prestar suporte na utilizagédo de softwares e equipamentos de informatica alocados nos Féruns da Comarca de Manaus;

XII - responder pelo processo de manutengéo de equipamentos de informatica, fora da garantia do fabricante, no &mbito dos Féruns
da Comarca de Manaus;

Publicagéo Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°



Disponibilizagao: quarta-feira, 8 de novembro de 2023 Diario da Justi¢a Eletronico - Caderno Extra Manaus, Ano XVI - Edig&o 3670 60 , TJAM

XIll - realizar abertura de chamados de suporte técnico em relagdo aos equipamentos de informatica do Tribunal de Justi¢ca do
Amazonas que se encontram em garantia;

XIV - apresentar relatério semestral de atendimentos (nimero, 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 Comunicagéo, nos Féruns da
Comarca de Manaus.

Subsegao X
Da Coordenadoria de Suporte, Instalagdo e Manutengao de Infraestrutura

Art. 240. S3o atribuigdes do Coordenador de Suporte, Instalagdo e Manutengéo de Infraestrutura:

| - promover as atividades de suporte operacional e administrativo, da area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, necessarias
ao bom funcionamento nos Féruns da Comarca de Manaus;

Il - realizar manutengdo em equipamentos de informatica, pertencentes ao patriménio do Tribunal de Justica do Amazonas, desde
que nao estejam dentro do prazo de garantia;

1l - proceder a instalagdo nos computadores manutenidos, apenas sistemas de uso comum, com licenga adquirida pelo Tribunal de
Justica do Amazonas ou sistemas de cddigo 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 especificagdes de bens e servigos de informatica pertinentes a sua area de atuagao, visando atender a necessidade
de aquisicdes em processos licitatérios, 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;

VIl - elaborar relatérios semestrais das atividades desenvolvidas, levantando principalmente os problemas encontrados, solugdes
adotadas e material utilizado nos reparos.

Subsegao Xl
Da Divisao de Infraestrutura de TIC

Art. 241. Sao atribui¢des do Diretor de Infraestrutura de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo:

| - prover a plataforma sobre a qual o Tribunal de Justica do Amazonas ird disponibilizar todos os seus servigos de
tecnologia de informagéo;

Il - elaborar qual tipo de arranjo de computadores, servidores e processamento computacional trara maior beneficio para o Tribunal
de Justica, em relagéo aos servigos de tecnologia de informagéo disponibilizados;

Il - 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 Justica do Amazonas possui recursos suficientes de processamento,
armazenamento e rede para administrar os volumes de transagdes dos sistemas;

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

VI - realizar estudos periodicos sobre a capacidade dos meios de armazenamento de dados, buscando manter uma reserva técnica
que garanta a demanda pela utilizagdo desses meios e a qualidade dos servigos prestados;

VII - planejar as politicas de backup, garantindo a execugéo dos mesmos e a integridade dos dados armazenados nas midias,
mantendo obrigatoriamente pelo menos 01 (uma) cépia dos backups em unidade do Tribunal de Justi¢ca distinta daquela onde o
backup é realizado;

VIIl - coordenar as atividades desenvolvidas pelos servigos subordinados, buscando a integracdo 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 aquisi¢do, a implantagéo e ao uso adequado dos recursos de Tecnologia da
Informag&o e Comunicagao, para quaisquer setores do Tribunal de Justigca do Estado do Amazonas;

X - planejar, organizar e supervisionar as atividades de implementagao e manutengéo dos sistemas relativos a area administrativa e
judicial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XI - prover meios para garantir a integridade e disponibilidade da infraestrutura de tecnologia da informagéo e comunicagéo, seja na
atividade administrativa, seja na judicial;

XIlI - planejar a aplicagdo de modernas praticas administrativas, buscando garantir maior celeridade e presteza na realizagdo das
atividades e no cumprimento das metas estabelecidas;

XIll - 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 utilizagéo da infraestrutura de tecnologia da informag&o e comunicagdo, visando
maior eficiéncia na utilizagdo destes recursos e melhoria no atendimento ao usuério interno e externo;

XV - sugerir normas e procedimentos sobre servigos e tarefas administrativas desenvolvidos no &mbito de sua atuagao;

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 aquisigéo de bens e servigos de
informatica, analisando as solicitagdes 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 Aquisigdo e Contratos visando atender a necessidade dos processos licitatérios para aquisi¢do de bens e servigos de
informatica, em conformidade com os pedidos de compra;
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XX - organizar e acompanhar a fiscalizagédo dos contratos firmados entre o Tribunal de Justica e os fornecedores de bens e servigos <G>
de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo, de acordo com as diretrizes emanadas pela Presidéncia do Tribunal de Justica;
XXI - elaborar estratégias e solugdes tecnoldgicas visando a qualidade dos servigos prestados, a atualizagéo tecnoldgica e a
utilizagéo eficaz dos recursos de Tecnologia da Informag&o e Comunicagdo no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;
XXII - coordenar atividades para a elaboragéo e atualizagdo documental de procedimentos operacionais, configuragdo de hardware
e software, mapeamento de infraestrutura fisica e l6gica dos meios de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao do Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas;
XXIII - propor, desenvolver e administrar canais de comunica¢do segmentados aos magistrados, servidores e estagiarios;
XXIV - deliberar nos processos administrativos e outros documentos, relativos a matérias de sua competéncia.

Subsecao XII
Da Coordenadoria de Seguranga e Gestao de Datacenters

Art. 242. S3o atribuicdes do Coordenador de Seguranga e Gestao de Datacenters:

| - planejar, organizar e supervisionar as atividades de implementacéo e manutengao dos sistemas relativos a area administrativa e
judicial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

Il - elaborar e acompanhar a execugéo de projetos de seguranga da informacéo;

1l - elaborar e executar procedimentos relativos as Politicas de Seguranga da Informagao, em vigéncia no TIAM;

IV - promover campanhas, palestras e treinamentos que visem a conscientizagédo dos usuarios em relagao a utilizagéo da seguranca
da informagéo no TJAM,;

V - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informagcdo e nas andlises de editais e
contratos de TIC;

VI - difundir recomendacgdes e alertas quanto a vulnerabilidade, bem como tomar agdes cabiveis de modo a solucionar as mesmas;

VII - executar analises de vulnerabilidade e testes de invas&o na infraestrutura do TJAM;

VIII - acompanhar a execugao de contratos relativos a sua area de atuagéo;

IX - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Subsecao XIlI
Da Coordenadoria de Seguranca da Informacéo e Protegao de Dad

Art. 243. S3o atribuicdes do Coordenador de Segurancga da Informagéo e Privacidade de Dados:

| - organizar, coordenar e executar atividades de conscientizagdo do publico interno sobre a necessidade do cumprimento das
politicas de seguranga da informagdo no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

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

Il - orientar as geréncias e servigos sobre as politicas de seguranga de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo aplicadas;

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

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

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 Segurancga a ser aplicado periodicamente, visando a melhoria das politicas
de seguranga da informag&o no Tribunal de Justica do Amazonas;

VIII - elaborar relatérios semestrais de avaliagdo do nivel de seguranga da informagéo no Tribunal de Justica do Amazonas com
parecer conclusivo e sugestdes de solu¢des para as vulnerabilidades encontradas;

IX - coordenar e executar investigagcdes sobre incidentes de seguranca na area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo
ocorridos no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas;

X - elaborar e coordenar a implantagdo de Projetos de Seguranga de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao;

XI - atuar, em apoio ao Comité Gestor de Protegcdo de Dados, nas atividades de execugdo dos planos, dos projetos e das agdes
aprovados para viabilizar a implantacédo das diretrizes previstas na Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018;

XII - prestar informagdes sobre o tratamento e a protegdo de dados pessoais de acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei n°
13.709, de 14 de agosto de 2018, e nas normas internas;

XIlIl - auxiliar o Comité Gestor de Protecdo de Dados no intercambio de informagdes sobre a protecdo de dados pessoais
com outros 6rgaos.

Subsecgao XIV
Da Coordenadoria de Infraestrutura de Aplicagoes

Art. 244. S3o atribuicdes do Coordenador de Infraestrutura de Aplicagées:

| - projetar e definir a arquitetura de sistemas baseados em microservigos, incluindo a divisdo das funcionalidades em servigos
independentes e a definicao das interagbes entre eles;

Il - implementar os microservigos em ambiente de produgédo, incluindo a orquestragéo e o gerenciamento de contéineres e possiveis
migragdes de servigos monoliticos para infraestrutura em microservigos;

11l - monitorar o desempenho e a disponibilidade dos microservigos em tempo real, garantindo seu correto funcionamento;

IV - planejar e implementar estratégias de escalabilidade que lidem com aumentos na carga;

V - garantir a seguranga dos microservigos, a implementagao de autenticagéo, a autorizagéo e a criptografia adequadas, bem como
o estabelecimento de politicas de governanga para o uso dos servigos;

VI - avaliar a integragdo dos servigos, utilizando protocolos e tecnologias apropriadas, como mensageria assincrona,
API’'s, dentre outros;

VII - planejar e executar testes unitarios, de integracédo e de carga, garantindo a qualidade e a confiabilidade dos servigos;

VIII - investigar, diagnosticar e resolver intercorréncias relacionadas a infraestrutura de microservigos de forma eficiente;
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IX - otimizar e aprimorar, constantemente, a arquitetura e o desempenho dos microservigos, podendo envolver a adogédo de novas
tecnologias, a identificagdo e saneamento de gargalos de desempenho e a aplicagédo de boas praticas existentes no mercado;

X - orientar, dentro da sua esfera de competéncia, outros membros da equipe;

XI - exercer outras atribuigdes que porventura Ihe forem delegadas pelo Secretario de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo.

Subsecgao XV
Da Assisténcia de Redes e Telecomunicagoes

Art. 245. S3o atribuicdes do Assistente de Redes e Telecomunicagdes:

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

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

Il - implementar e/ou acompanhar as manutencgdes na rede fisica de comunicagéo 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 interconexdo em
nivel de usuario;

VIII - integrar a equipe de planejamento da contratagdo relacionada a sua area de atuacéo;

IX - acompanhar a execugéo de contratos relativos a sua area de atuagao;

X - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Subsecgao XVI
Da Divisdo de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital

Art. 246. Sao atribui¢cdes do Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital:

| - planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao treinamento e acompanhamento das implantagdes e manutengbes 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);

Il - controlar os servigos de suporte aos usudrios, verificando se o atendimento estd dentro da politica e padrdo de
qualidade planejado;

IV - responder os processos administrativos enderegados 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;

VII - elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades das unidades;

VIII - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacdo e nas analises de editais e
contratos de TI;

IX - integrar a equipe de planejamento da contratagéo relacionada a sua area de atuagéo;

X - acompanhar a execugéo de contratos relativos a sua area de atuacao;

Xl - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Subsecao XVII
Da Assisténcia de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital

Art. 247. Em relagdo ao 1° Grau, séo atribuicdes do Assistente de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital:

| - prestar suporte aos usuarios na implantagao de sistemas de Primeiro Grau e suas atualizagbes na Comarca de Manaus;

Il - analisar, acompanhar e solucionar os incidentes e requisi¢des que ndo dependem de corre¢ao no sistema;

Ill - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de altera¢des 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 contetldo 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;

VII - controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de Primeiro Grau, em todos os niveis de atendimento, verificando se
estéo respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

VIII - coordenar a tarefa de divulgagéo das instrugdes e documentagdes das novas rotinas ou sistemas judiciais de Primeiro Grau,
junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

IX - participar de reunies operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas judiciais de Primeiro Grau.

Art. 248. Em relagéo ao 2° Grau, sdo atribuigdes do Assistente de Suporte aos Sistemas Judiciais da Capital:

| - prestar suporte aos usuarios na implantagdo de sistemas de Segundo Grau e suas atualizagdes na Comarca de Manaus;

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

1l - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de alteragbes no sistema;

IV - acompanhar e monitorar o conteddo 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
estdo respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

VIII - coordenar a tarefa de divulgagdo das instrugdes e documentagdes das novas rotinas ou sistemas judiciais de Segundo Grau,
junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

IX - participar de reuniées operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas judiciais de Segundo Grau.
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Subsecao XVIII
Da Divisado de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior

Art. 249. S3o atribui¢cdes do Diretor de Suporte aos Sistemas Judiciais do Interior:

| - prestar suporte aos usuarios na implantagao de sistemas de Primeiro Grau e suas atualizagdes nas Comarcas do Interior;

Il - analisar, acompanhar e solucionar os incidentes e requisi¢des que ndo dependem de corre¢ao no sistema;

Ill - encaminhar ao setor responsavel erros de sistemas que dependam de alteracdes;

IV - planejar e controlar conteudo e cronograma dos treinamentos dos sistemas 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;

VII - controlar os prazos de suporte aos incidentes de sistemas de Primeiro Grau, em todos os niveis de atendimento, verificando se
estao respeitando os niveis de servigos previamente definidos;

VIII - coordenar a tarefa de divulgagdo das instrugdes e documentagdes das novas rotinas ou sistemas judiciais de Primeiro Grau,
junto a equipe técnica de atendimento e de treinamento;

IX - participar de reuniées operacionais que envolvam treinamento ou suporte aos sistemas judiciais de Primeiro Grau;

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

XI - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacéo e nas analises de editais e contratos de TI;

XII - integrar a equipe de planejamento da contratagéo relacionada a sua area de atuacéo;

XIlI - acompanhar a execugéo de contratos relativos a sua area de atuagéo;

XIV - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Subsecgao XIX
Da Divisao de Desenvolvimento de Sistemas e Inovagées Tecnolégicas

Art. 250. Sao atribuigdes do Diretor do Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas e Inovagdes Tecnoldgicas:

| - organizar as seg6es subordinadas objetivando o alinhamento das necessidades da Administragao;

Il - coordenar o desenvolvimento e a implantagédo dos sistemas de informacgéao;

Il - prover a integragéo dos sistemas desenvolvidos;

IV - coordenar os projetos, desenvolvimento e implantagéo dos sistemas de informagéo;

V - contratar sistemas e servigos de desenvolvimento de sistemas no dmbito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses servigos;

VI - garantir a atualizagdo das rotinas e da documentagao relativa aos sistemas desenvolvidos;

VII - identificar necessidades de novos sistemas;

VIII - coordenar a implantagéo de novos projetos de acordo com as necessidades da Administragao;

IX - acompanhar e avaliar a elaboragdo e execugéo dos planos, programas e projetos;

X - levantar, registrar e acompanhar os requisitos para o desenvolvimento de solu¢des/sistemas para usuarios internos e
externos do TJAM;

XI - definir a arquitetura e os recursos humanos e tecnoldgicos necessarios para desenvolvimento do sistema;

XII - definir juntamente com os clientes e/ou usuarios interessados o escopo e os prazos para entregas;

XIlI - 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 documentagédo compacta, precisa e atualizada sobre as funcionalidades do sistema, arquitetura, infraestrutura e a
tecnologia utilizadas;

XVIII - gerenciar e controlar a utilizagdo dos webservices sob sua custédia por qualquer publico;

XIX - desenvolver e gerenciar novos webservices sob demanda de projetos novos e/ou legados.

Subsegado XX
Da Segao de Manutengao e Evolugao de Sistemas

Art. 251. S&o atribuigdes do Chefe da Segdo de Manutengéo e Evolugdo de Sistemas:

| - gerir e manter o registro das demandas de manutencgéo de software objetivando a melhoria continua;

Il - efetuar levantamentos de rotinas e dados, avaliar necessidades de usuarios, elaborar estudos de viabilidade sobre evolugédo do
software, com o fim de definir objetivos, requisitos e diretrizes para os projetos de sistemas de sua area de atuagéo;

Il - realizar manutengbes 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
padrdes estabelecidos;

IV - corrigir bugs identificados pela prépria sec¢éo, pela Segdo 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 operagdes de suporte ou treinamento aos usuarios;

VII - prestar informagdes sobre matéria de suas atribui¢des.

Subsecgao XXI
Da Secao de Inteligéncia Artificial

Art. 252. Sao atribuigdes do Chefe da Segao de Inteligéncia Atrtificial:
| - colaborar com os gestores do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, visando definir estratégias de Inteligéncia Artificial
alinhadas aos objetivos do negécio;
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Il - colaborar com as equipes do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, entendendo suas necessidades e identificando
oportunidades de aplicagéo da Inteligéncia Artificial para melhorar processos, inovagéo e resultados;

Il - liderar equipe de especialistas em Inteligéncia Atrtificial , recrutando, treinando, orientando e desenvolvendo a equipe, garantindo
a entrega eficaz dos projetos de Inteligéncia Artificial;

IV - liderar a criagéo, treinamento e implantagdo de modelos de Inteligéncia Artificial que abordam problemas especificos do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas, trabalhando com énfase em escolher as melhores abordagens de aprendizado de maquina,
processamento de dados, avaliagdo de modelos e incrementar o aprendizado de maquina sempre que necessario;

V - acompanhar tendéncias de mercado, avangos tecnoldgicos e pesquisas no campo da Inteligéncia Artificial, a fim de garantir que
a abordagem mais moderna e eficaz;

VI - garantir a entrega de projetos de Inteligéncia Artificial dentro dos prazos estabelecidos, acompanhando o progresso, a resolugéo
de problemas e os eventuais ajustes de planos;

VIl - garantir que os modelos de Inteligéncia Artificial desenvolvidos e utilizados pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas
sejam justos, confiaveis e éticos, supervisionando os modelos para identificar possiveis preconceitos e assegurar que cumpram padroes
éticos e regulatorios;

VIII - comunicar os resultados e o progresso dos projetos de Inteligéncia Artificial para a Secretaria de Administragdo, preparando
relatérios, apresentagdes e demonstragdes explicando o impacto da Inteligéncia Artificial nos resultados do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas;

IX - Buscar o desenvolvimento profissional continuo, seu e de sua equipe, mantendo os quadros de sua unidade capacitado para as
inovacdes de mercado em Inteligéncia Artificial;

X - avaliar os riscos associados a implementacdo de tecnologias de Inteligéncia Artificial, minimizando-os ou eliminando-os
sempre que possivel;

XI - liderar projetos de pesquisa em Inteligéncia Artificial, explorando novos algoritmos, técnicas ou abordagens que resultem em
avangos significativos para o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XII - promover cultura de inovagao e experimentagdo, incentivando solugdes criativas usando Inteligéncia Artificial.

Subsegao XXII
Da Assisténcia de Qualidade de Sistemas

Art. 253. Sao atribui¢cdes do Assistente de Qualidade de Sistemas:

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

Il - acompanhar, madificar, aplicar solugdes ao longo do processo, validando o ciclo de desenvolvimento;

1l - identificar possiveis falhas, utilizando testes;

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

V - realizar atividades de seguranga da qualidade em cada projeto;

VI - estabelecer métricas para desenvolvimento estratégico para melhoria do ciclo de desenvolvimento;

VIl - fomentar entregas mais frequentes de aplicagées pela equipe;

VIII - desenvolver e acompanhar a implementagdo do software no ambiente de produgéo;

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;

XI - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacgéo e nas analises de editais e contratos de TI;

XIl - acompanhar a execugéo de contratos relativos a sua area de atuagéo;

XIlI - realizar gestao das atividades do setor e projetos da area de integragéo e qualidade;

XIV - seguir a metodologia de projetos, desenvolvimento e implantagdo 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.

Subsecgao XXIII
Da Assisténcia de Banco de Dados e Painéis

Art. 254. Sao atribui¢cdes do Assistente de Banco de Dados e Painéis:

I - planejar, instalar e manter os SGBDs nos ambientes de produgéo, teste e homologagéo;

Il - realizar rotinas de otimizagdo dos SGBDs;

Il - 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 homologagéo;

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

VII - fornecer suporte a auditoria de dados, com definigéo prévia do alcance desta;

VIl - fornecer apoio as demandas dos desenvolvedores com criagdo de objetos no ambiente de produgdo, analise de
cédigo sql, etc;

IX - integrar a equipe de planejamento da contratagéo relacionada a sua area de atuagéo;

X - acompanhar a execugao de contratos relativos a sua area de atuagéo;

XI - elaborar estatisticas e pareceres técnicos quando necessario;

XIl - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas;

XIIl - desenvolver painéis praticos e intuitivos para apresentagédo dos dados agrupados;

XIV - realizar analise critica dos dados coletados para auxiliar na identificagdo de problemas nos sistemas originais.
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CAPITULO XXI G

DA SECRETARIA DE SERVIGOS INTEGRADOS DE SAUDE
Secéao |
Disposicoes Gerais

Art. 255. A Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, unidade administrativa subordinada a Secretaria de Administragéo
do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, tem por finalidade zelar, em carater amplo, pela saude de magistrados, servidores,
dependentes, aposentados, pensionistas e beneficiarios especiais, sem prejuizo da realizagdo de pericias médicas e de buscar,
mediante coordenac¢do com outras unidades administrativas, reduzir ou eliminar os riscos e os acidentes nos ambientes de trabalho, em
conformidade com esta Resolugao.

§ 1° Para os fins deste ato normativo, séo considerados dependentes:

| - 0 cénjuge;

Il - o(a) companheiro(a) que mantém ha mais de 2 (dois) anos unido estavel com o agente publico ou com filhos em comum;

11 - filho(a), enteado(a) ou menor que, por determinagéo 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 ndo 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, funcionarios terceirizados e militares da casa militar.

Art. 256. A Secretaria de Gestao de Pessoas e a Secretaria de Servigos Integrados de Saude atuardo de forma conjunta, solidaria e
concomitante durante o desenvolvimento de suas atribuigdes, podendo requisitar cépias de documentos ou a realizagdo de diligéncias
que sejam alinhadas as finalidades comuns.

Art. 257. Os médicos atuantes na Secretaria de Servigos Integrados de Saude devem confeccionar modelos de laudos de posse,
licengas para tratamento de saude e aposentadoria, zelando para que tais documentos ndo sejam acessados por quem ndo possui
obrigagao legal ao sigilo profissional, nos moldes do art. 85 do Cédigo de Etica Médica.

Paragrafo unico. As anotagdes em prontuario devem ser feitas pelo médico responsavel pelo atendimento.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 258. A Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS possui a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Servigos Integrados de Saude:

a) Assisténcia Complementar de Saude;

Il - Junta Médica.

Segao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 259. Os cargos e fungbes Secretaria de Servigos Integrados de Salde ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretario de Servigos Integrados de Saude, fungdo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, com nivel superior em Medicina, Enfermagem, Odontologia ou Psicologia;

Il - 03 (trés) Assistentes de Saude Complementar, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado,
preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area de saude;

Paragrafo unico. Fica vinculada 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo FG-1 ao Secretario de Servigos Integrados de Saude, com
as atribuicdes de Assistente de Diretor.

Art. 260. A Junta Médica, designada pela Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, deve ser composta por 03
(trés) médicos, um deles sendo Médico do Trabalho, todos inscritos e regulares junto ao Conselho Regional de Medicina do Estado do
Amazonas - CRM/AM.

§ 1° Fica vinculada 01 (uma) fungdo gratificada de simbolo FG-1 ao Presidente da Junta Médica, com as atribuicdes de
Assistente de Diretor.

§ 2° Aos integrantes da Junta Médica fica assegurada a percepgéo da Fungao Gratificada de sigla FG-1, sendo vedada a remuneragéo
pela participagdo em Grupos de Trabalho ou Comissdes com a mesma finalidade.

§ 3° O médico néo pode ser perito de paciente para quem tenha prestado atendimento como assistente.

Segéao IV
Das Atribuigdes
Subsecéo |
Da Secretaria de Servigos Integrados de Saude

Art. 261. Sao atribuigdes do Secretario de Servigos Integrados de Saude:

I - 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 em saude realizado nos usudrios internos e seus familiares dependentes, conforme
suas necessidades;

Il - responder pela execugéo 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 - prestar a superviséo técnica especializada nas areas pertencentes a Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;

V - assinar os laudos médico-periciais e presidir a Junta Médica, quando designado;

VI - implementar agdes voltadas a adequada preparagéo de funcionarios em vias de aposentadoria por invalidez;

VIl - distribuir os funcionarios lotados na Secretaria de Servicos Integrados de Saude — SESIS dentro da estrutura
funcional da Unidade;
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VIII - elaborar e assinar o Estudo Técnico Preliminar para aquisi¢cdo de bens e servigos da area de saude; <G>

IX - gerenciar as atividades dos Assistentes Sociais do quadro de servidores do TJAM, em especial no que diz respeito a:

a) elaborar laudos ou relatérios sociais sempre que solicitados;

b) prestar atendimento e orientagéo, realizando encaminhamento a Rede Assistencial (Saude, Previdéncia, Assisténcia Social dentre
outros) para os funcionarios e seus dependentes;

c) realizar os acompanhamentos sociais, as visitas domiciliares e hospitalares, incluindo os postos de trabalho nas unidades judiciais
e administrativas;

d) viabilizar a inclus&o de servidores em programas sociais, quando necessario;

e) realizar o acompanhamento de licengas médicas de servidores, quando solicitado por este ou por uma das Segbes ou Junta
Médica da Secretaria de Servigos Integrados de Saude;

f) acompanhar a transferéncia de lotagdo e adaptagdo em conjunto com a Secretaria de Gestédo de Pessoas;

g) - acompanhar os processos administrativos relativos a servidores;

h) - fomentar parcerias e realizar pesquisas sociais voltadas a campanhas de sensibilizacdo e melhoria da Qualidade de Vida e
Saude dos Servidores e Magistrados;

i) prestar orientagdo e acompanhamento de auxilio funeral e pensdo por morte;

j) realizar o acompanhamento de servidores em dependéncia quimica ou transtornos afetivos diversos com interface nas relagdes
sociais e de trabalho, em conjunto com as Sec¢bes da Secretaria de Servigos Integrados de Saude;

k) desenvolver estudos relacionados ao absenteismo;

1) realizar de pesquisa social e/ou estudo técnico quando solicitado, para suporte aos Comités e Subcomités aos quais a DVSSA ou
seus servidores participem;

m) atender os funcionarios que se encontram em licenga para tratamento de saide, acompanhando-os, bem como as suas familias,
durante e apds o tratamento, através de visitas domiciliares, hospitalares, entrevistas e orientagdes;

n) demais atribuigées decorrentes do Cédigo de Etica do Assistente Social, Lei n° 8.662, de 7 de junho de 1993.

X - gerenciar as atividades do Médico do Trabalho e Prevencdo aos Acidentes de Trabalho do TJAM, em especial no
que diz respeito a:

a) orientar quanto ao cumprimento das Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho aplicaveis as
atividades da organizagéo;

b) elaborar, supervisionar e atualizar o Programa de Gestdo de Riscos (PGR) e o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSQ) sempre que necessario;

c) realizar procedimentos afetos ao Programa de Exame Periddico de Saude (EPS) de magistrados e servidores, sendo obrigatério
aos comissionados puros, definindo as prioridades de convocagdo conforme Resolugdo CNJ n. 207/2015, ou outra que vier a
substitui-la ou altera-la;

d) realizar exames admissionais, demissionais e de retorno ao trabalho de magistrados, servidores ativos e cedidos ao Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas;

e) avaliar a incidéncia de patologias por areas de risco, orientando sobre a prevengdo e manutengdo da saude e atuando em
conjunto com a Secgao de Seguranca do Trabalho e Ergonomia;

f) promover a realizagéo de atividades de orientagao, informacgao e conscientizagao dos trabalhadores para a prevengao de acidentes
e doencgas ocupacionais;

g) emitir a Comunicacgao de Acidentes de Trabalho (CAT), quando necessario;

h) encaminhar ao gabinete da Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, semestralmente, a estatistica médica dos
CIDs cadastrados;

i) avaliar pacientes, homologar atestados emitidos por terceiros e/ou atestar estados mdrbidos e outros, inclusive para justificagdo
de falta ao trabalho;

j) participar da Junta Médica para emitir pareceres em casos de licengas médicas com mais de 120 (cento e vinte) dias, inclusdo
de pacientes especiais como dependentes, aposentadorias e pensdes, readaptagao de servidores e outros, desde que ndo atue como
médico assistente e como perito no mesmo caso clinico;

k) colaborar com a Secretaria de Gestdo de Pessoas na identificagdo das causas determinantes da diminuigdo do rendimento do
trabalho do servidor;

1) elaborar e divulgar normas relativas as questdes de higiene e seguranga dos locais de trabalho, promovendo a remogéo das
causas de acidentes e doengas profissionais;

m) promover agdes de prevengdo de saude para magistrados, servidores, dependentes, aposentados, pensionistas e
beneficiarios especiais;

n) participar do planejamento e execugdo de programas de prevengdo de saude, bem como participar das reunides cientificas do
corpo clinico da Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS;

o) calcular e analisar o indice de absenteismo relacionado a licenga para tratamento de saude, acidente de trabalho e acompanhamento
de pessoa da familia.

p) elaborar o plano de trabalho e monitorar metas, indicadores e resultados de saude no trabalho (acidentes,
afastamentos e outros);

q) realizar e manter atualizados os envios do eSocial para saude do trabalho;

r) prevenir, rastrear e diagnosticar situagdes que agravem a saude de magistrados, servidores, dependentes, aposentados,
pensionistas e beneficiarios especiais;

s) realizar avaliagédo de aptidao fisica de brigadistas;

t) fiscalizar e monitorar empresas que prestam servigos terceirizados para o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, visando
atender a legislacao relativa a Seguranga do Trabalho.

u) cadastrar diariamente, por meio de langamento em sistema informatizado, o periodo de afastamento do servidor, decorrente de
licenga saude ou licenga para acompanhamento de pessoa da familia;

v) solicitar informagdes externas de carater profissional médico, sempre que necessarias, para avaliagao pericial;

w) elaborar laudos médicos, sempre que necessario e desde que ndo conflite com eventual participagdo em Junta Médica;

XI - gerenciar as atividades do Técnico de Seguranga do Trabalho do TJAM, em especial no que diz respeito a:

a) avaliar a necessidade de uso de Equipamento de Protecédo Individual (EPI) e Equipamento de Protecdo Coletivo (EPC) nas
dependéncias do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, tanto na Capital quanto no interior do estado, providenciando a aquisicéo,
distribuicao e fiscalizagdo do uso dos equipamentos;

b) criar e aplicar metodologia para investigagdo de acidentes, analisando e determinando suas causas, sem prejuizo de elaborar
relatério e propor recomendacgdes técnicas;
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c) elaborar e manter atualizado o inventario de riscos das condi¢des de trabalho;

d) elaborar e manter atualizado o Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR;

e) implementar medidas de prevengéo conforme o plano de agdo do PGR e na ordem de prioridade estabelecida na NR 01;

f) elaborar e manter atualizados os Laudos de Insalubridade e os Laudos de Periculosidade;

g) elaborar e manter atualizado o Laudo Técnico das Condigdes do Ambiente de Trabalho (LTCAT);

h) elaborar o plano de trabalho e monitorar metas, indicadores e resultados de segurangca no trabalho (acidentes,
afastamentos, dentre outros);

i) organizar e manter permanente a Comisséao Interna de Prevengéo de Acidentes e de Assédio — CIPA;

j) organizar e manter a Brigada Voluntaria de Incéndio;

k) promover, organizar e manter os Equipamentos de Combate a Incéndio (extintores, hidrantes, sistema de deteccéo, iluminagao e
outros) funcionando conforme legislacéo vigente;

1) propor, imediatamente, a interrupgao das atividades e a adogdo de medidas corretivas e/ou de controle quando constatar condigdes
ou situagdes de trabalho que estejam associadas a grave e iminente risco para a seguranga ou a saude dos trabalhadores e terceiros;

m) conduzir ou acompanhar as investigagbes dos acidentes e das doencgas relacionadas ao trabalho, em conformidade com o
previsto no PGR;

n) interagir e compartilhar informagdes relevantes a seguranga do trabalho com érgéos distritais, municipais, estaduais e federais,
quando necessario;

o) fiscalizar e monitorar empresas que prestam servicos terceirizados para o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, visando
atender a legislacao relativa a segurancga do trabalho;

p) fiscalizar, inspecionar e monitorar as condi¢des sanitérias, elétricas e da edificagdo que demandam risco a populagéo;

q) fiscalizar, monitorar e inspecionar atividades que demandam autorizagéo prévia da seguranga do trabalho para realizagéo;

r) elaborar, implementar e manter atualizado o Plano Atendimento de Emergéncia (PAE);

s) elaborar e manter atualizado o Prontuario das Instalagdes Elétricas;

t) elaborar e realizar a Semana Interna de Prevencgéao de Acidentes do Trabalho e de Assédio (SIPAT);

u) promover e monitorar os treinamentos obrigatérios observando as normas regulamentadoras;

v) realizar e manter atualizados os envios do E-social para seguranga do trabalho;

w) acompanhar equipes de érgaos fiscalizadores, quando necessario;

x) elaborar, conduzir e acompanhar os simulados de emergéncias e evacuagao;

y) Gerenciamento dos documentos do SST (Saude e seguranga do Trabalho) dos prestadores de servigo do Tribunal de Justiga do
Estado do Amazonas.

XII - gerenciar as atividades dos Enfermeiros, em especial no que diz respeito a:

a) prestar, nas dependéncias do Tribunal, assisténcia de enfermagem curativa e preventiva aos magistrados e servidores, ativos e
inativos, e aos respectivos dependentes;

b) prestar atendimento de enfermagem e encaminhar para avaliagdo médica, os casos de urgéncia e emergéncias;

c) assistir e auxiliar os trabalhos médicos;

d) fornecer dados, dentro de sua area de atuagao, para compor o prontuario de satde dos servidores;

e) programar, desenvolver e executar campanhas de vacinagao;

f) administrar medicagdo com receituario médico, nas dependéncias do Tribunal ou em domicilio, quando necessario;

g) prestar atendimento domiciliar, quando necessario, a critério do médico assistente;

h) manter sob sua responsabilidade o estoque de medicamentos da Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;

i) controlar e esterilizar materiais segundo normas técnicas;

j) planejar e desenvolver atividades de educagdo em servico, destinadas ao aprimoramento da equipe técnica e de
auxiliar de enfermagem;

k) participar do planejamento, implementagdo e avaliagdo da programagdo de saude, juntamente com as demais unidades
administrativas;

XIIl - gerenciar as atividades dos Médicos do quadro de servidores do TJAM, em especial no que diz respeito a:

a) prestar assisténcia médica aos servidores, magistrados, ativos e aposentados, bem como seus respectivos dependentes,
terceirizados, estagiarios e usuarios internos do Tribunal de Justica do Amazonas, nos ambulatérios/consultorios da Secretaria de
Servigos Integrados de Saude — SESIS, mediante exame clinico, diagndstico e tratamento de moléstias, lesdes ou disturbios orgéanicos,
independente de sua especialidade;

b) solicitar, analisar e interpretar resultados de exames complementares de laboratério e/ou radiodiagnéstico, bem como orientar e
encaminhar o paciente para tratamento especializado;

c) prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, determinando cuidados especiais, quando houver
concomitancia de tratamentos;

d) manter atualizados os registros de anamnese, diagndstico, plano de tratamento e evolugdo de cada caso;

e) compor a Junta Médica, conforme designagéo, desde que ndo seja perito ou auditor de seu préprio paciente, de pessoa de sua
familia ou de qualquer outra com a qual tenha relagdes capazes de influir em seu trabalho ou empresa que atue ou tenha atuado;

f) inspecionar e orientar os servigos paramédicos a serem executados;

g) propor a aquisicdo de equipamentos médicos e medicamentos, visando a melhoria do atendimento e do
desempenho profissional;

h) participar do planejamento e execugdo de programas de prevengdo de saude e das reunides cientificas do corpo clinico da
Secretaria de Servigos Integrados de Saude — SESIS;

XIV - gerenciar as atividades dos Odontoélogos do quadro de servidores do TJAM, em especial no que diz respeito a:

a) prestar assisténcia odontoldgica aos servidores, magistrados, ativos e aposentados bem como seus respectivos dependentes,
terceirizados, estagiarios e usuarios internos do Tribunal de Justica do Amazonas, nos consultérios odontolégicos da Secretaria de
Servigos Integrados de Saude — SESIS, de acordo com as possibilidades técnicas do servico;

b) atender, preventiva e profilaticamente, as criangas dependentes a partir da primeira dentigéo;

c) atender, orientar e encaminhar pacientes com necessidade de tratamento clinico odontolégico externo;

d) diagnosticar, planejar, executar e registrar o tratamento odontoldgico realizado na unidade;

e) prescrever especialidades farmacéuticas de uso interno e externo;

f) solicitar exames complementares de laboratério e/ou radiodiagnéstico;

g) participar de juntas médicas quando a matéria assim exigir;

h) coordenar os servigos de raio-X, odontopediatria, profilaxia, exodontia, periodontia e endodontia;

i) coordenar e controlar a incidéncia de infecgdes causadas por contaminagao do material esterilizado;
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j) atender a manutencéo e conservagéo dos equipamentos;

k) solicitar ao Secretario de Servigos Integrados de Salude — SESIS a aquisigao de bens e servigos afetos a area odontoldgica;

1) colaborar com a unidade competente e prestar orientagédo técnica em processos de compra de equipamentos, instrumentais e
materiais de consumo de odontologia;

m) colaborar com o planejamento e execugédo de atividades, cursos e palestras relacionadas a prevengéo de doengas e a promogao
da saude e do bem estar dos servidores e seus dependentes;

n) exercer outras atribuicdes afins que lhes forem determinadas.

XV - gerenciar as atividades dos Psicélogos do quadro de servidores do TJAM, em especial no que diz respeito a:

a) prestar, nas instalagdes da Secretaria de Servigos Integrados de Saude, assisténcia psicolégica aos magistrados e servidores e,
quando necessario, visitas domiciliares, as clinicas, aos hospitais e/ou a outras instituicdes para complementacdo de atendimento;

b) realizar avaliagdo psicolégica com fins de tratamento ou acompanhamento de servidores;

c) entrevistar servidores interessados em assisténcia psicoldgica, para fins de triagem, orientagdo e encaminhamento;

d) autorizar solicitagdes de tratamento seriado em psicoterapia, psicopedagogia e psicomotricidade, quando necessario;

e) promover atendimento em grupo para os servidores, com vistas a prevengédo de doengas em promogao da saude, melhoria das
relagdes de trabalho e/ou do relacionamento interpessoal;

f) proceder a avaliagdo social e psicoldgica e emitir opinido técnica;

g) elaborar documentos (laudo, pareceres, relatérios, declaragdes e atestados);

h) elaborar e executar programas de prevengéo primaria, secundaria e terciaria e promogdo da saude, com énfase no trabalho
multidisciplinar;

i) prestar atendimento e acompanhamento social aos servidores e familiares, bem como encaminhar providéncias referentes as
situagdes apresentadas;

j) promover o estudo das condigdes sociais, familiares e funcionais dos servidores a fim de orientar o atendimento
integral de saude;

k) 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;

1) orientar gestores de unidade judiciarias e administrativas nas situagdes em que a doenga ou o tratamento interfiram em questées
funcionais dos seus subordinados;

m) prestar orienta¢des sobre rotina de atendimento;

n) planejar, executar e avaliar estudos e pesquisas para subsidiar agdes profissionais, decisdes gerenciais e agdes de prevengéo de
doengas e promogdo da saude;

o) planejar e propor a aquisi¢gdo de material técnico de uso restrito dos profissionais da psicologia;

p) planejar, executar e participar de seminarios, encontros, congressos e eventos relacionados as areas de psicologia.

Subsecao Il
Assisténcia Complementar de Saude

Art. 262. Sao atribui¢cdes dos profissionais que integram a Unidade de Assisténcia Complementar de Saude:

| - prestar, nas instalagdes da Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, assisténcia aos magistrados e servidores;

Il - elaborar documentos (laudo, pareceres, relatérios e declaragdes);

Ill - elaborar e executar programas de prevengéo primaria, secundaria e terciaria e promogédo da saude, com énfase no trabalho
multidisciplinar;

IV - 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;

V - orientar gestores de unidades judiciarias e administrativas nas situagdes em que a doenga ou o tratamento interfiram em questdes
funcionais dos seus subordinados;

VI - prestar orienta¢des sobre rotina de atendimento e homologagéo de atestado médico;

VII - planejar, executar e avaliar estudos e pesquisas para subsidiar agdes profissionais, decisdes gerenciais e agdes de prevencgao
de doengas e promogao da saude;

VIII - contribuir para a promogéo da harmonia e da qualidade assistencial no trabalho em equipe multiprofissional;

IX - atender, orientar e encaminhar pacientes com necessidade de tratamento clinico externo;

X - prescrever especialidades farmacéuticas de uso interno e externo;

XI - solicitar exames complementares de laboratério e/ou radiodiagnoéstico;

XII - coordenar e controlar a incidéncia de infecgdes causadas por contaminagdo do material esterilizado;

XIll - atender a manutengéo e conservagao dos equipamentos;

XIV - colaborar com o planejamento e execucdo de atividades, cursos e palestras relacionadas a prevengéo de doengas e a
promogao da saude e do bem estar dos servidores e seus dependentes.

Subsecao lll
Da Junta Médica

Art. 263. Sao atribui¢cdes da Junta Médica do TJAM:

I - conceder licenga para tratamento de saude, de servidores efetivos dos quadros do TJAM, quando a duragdo ultrapassar
30 (trinta) dias;

Il - conceder licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

1l - conceder licenga por acidente em servigo, comunicando o fato a Se¢do de Medicina do Trabalho e Prevengédo aos Acidentes de
Trabalho para emissdo de Comunicagéo de Acidente de Trabalho (CAT) - evento 2210 - obrigatério no e-Social;

IV - conceder licenga a gestante (antecipagéo, aborto e natimorto);

V - comprovar incapacidade fisica e/ou mental definitiva para concesséo de aposentadoria por invalidez;

VI - comprovar limitagdo de capacidade fisica e/ou mental para readaptacdo de fungédo ou remanejamento de setor;

VII - comprovar capacidade fisica e/ou mental de servidores em disponibilidade para efeito de aproveitamento;

VIII - comprovar capacidade fisica e/ou mental para reversdo de aposentadoria;

IX - avaliar capacidade fisica e mental para concesséo de beneficio a dependentes;

X - realizar pericia médica para fins de concessao da isengdo no Imposto de Renda;
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XI - realizar inspegdo médica para fins de posse.

§ 1° O exame e respectivo laudo de aptidao fisica e mental para investidura em cargo publico poderao ser realizados por Médico do
Trabalho do quadro de pessoal do TJAM, desde que possua titulo ou residéncia médica que Ihe confira RQE (Registro de Qualificagéo
de Especialidade), conforme Resolugdo CFM n. 1.974/2011.

§ 2° E vedado ao médico que, ndo tendo participado pessoalmente do exame pericial, assine o laudo médico.

§ 3° A Junta Médica reunir-se-a semanalmente, conforme a necessidade.

§ 4° No caso de servidores comissionados puros, as licengas com mais de 15 (quinze) dias consecutivos, ou de forma alternada
dentro dos ultimos 60 dias e desde que seja pelo mesmo motivo, deverdo ser concedidas pela Junta Médica do INSS, visando
adequacéo ao eSocial.

Art. 264. 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;

Il - autorizar pericia domiciliar, hospitalar e em transito;

IV - solicitar apoio técnico das unidades administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Art. 265. Compete aos membros da Junta Médica Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas:

| - colaborar nas avaliagdes e nas decisdes periciais;

Il - substituir o Presidente, em suas auséncias e impedimentos, pela seguinte ordem:

a) 1° Vice-Presidente;

b) 2° Vice-Presidente.

1l - 0 atendimento médico-pericial e a emisséo de parecer técnico sobre os laudos médicos.

Art. 266. Nos casos em que a Junta Médica identificar problemas sociais relacionados ao estado de saude do periciando, podera
provocar a Segao de Servigo Social para atuagdo no caso.

Art. 267. A solicitagdo de pericia domiciliar, hospitalar e em transito devera ser formulada pelo préprio servidor, por e-mail institucional,
ou, sendo familiar ou responsavel, pessoalmente na Secretaria de Servigos Integrados de Saude do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, com a apresentagdo do atestado médico que comprove a impossibilidade de locomogao do paciente e a informagéo de
sua localizagao.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de locomogéo do servidor, estando em transito, a avaliagédo pericial podera ser realizada por
Junta Médica Oficial de outro 6rgéo pertencente a Unido, Estado ou Municipio onde ele se encontrar internado ou em domicilio.

Art. 268. Para a execugdo de suas atribuigdes, a Junta Médica podera solicitar diretamente, quando insuficientes seus recursos
técnico-profissionais, o apoio dos seguintes 6rgaos:

| - Secretaria de Estado da Saude — SES;

Il - Fundo Previdenciario do Estado do Amazonas — AMAZONPREV;

Il - Junta Médica Oficial do Estado do Amazonas;

IV - Junta Médica Oficial do Municipio de Manaus.

Segao V
Da Jornada de Trabalho

Art. 269. Os servidores médicos e odontélogos cumprirdo jornada especial de 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais,
de acordo com escala de atendimento previamente fixada e divulgada.

§ 1° Ajornada 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 compensagdes diarias ou semanais.

§ 2° E vedada aos profissionais de satde a participagdo em programa de teletrabalho, especialmente daqueles que recebem
adicional de periculosidade, insalubridade ou exergcam suas atividades em ambulatério.

Segdo VI
Dos Procedimentos
Subsecéo |
Disposi¢coes gerais

Art. 270. Os atendimentos clinicos e para pericia médica deverdo ser previamente agendados junto a Secretaria de Servigos
Integrados de Saude - SESIS.

§ 1° O atendimento aos dependentes legais de magistrados e servidores fica condicionado ao cadastro prévio na ficha funcional.

§ 2° O disposto no caput do art. 1° ndo se aplica a atendimentos de urgéncia ou emergéncia.

§ 3° Os estagiarios, funcionarios terceirizados e militares a disposi¢cdo TJAM seréo atendidos pela Secretaria de Servigos Integrados
de Saude - SESIS, nao se estendendo esse direito aos seus dependentes.

Subsecéo Il
Da reavaliagao perioédica

Art. 271. A reavaliagdo médica periédica se destina a verificar a permanéncia dos motivos que ensejaram a
concessao nos casos de:

| - aposentadoria por invalidez;

Il - penséo do beneficiario invalido;

1l - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

IV - licenga para tratamento de saude;

V -isengdo de imposto de renda incidente sobre proventos de aposentadoria e valores recebidos a titulo de penséo.

Art. 272. Deve ser submetido a reavaliagdo médica periodica:

| - 0 servidor aposentado por invalidez;

Il - o servidor licenciado por motivo de doenga em pessoa da familia;

11l - o servidor licenciado para tratamento de saude;

IV - o beneficiario de pensdo em caso de concessao motivada por invalidez;
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V - o beneficiario de isen¢éo de imposto de renda, quando for portador de doencga especificada em lei;

VI - o beneficiario de redugao de contribuigdo sobre proventos de aposentadoria e valores recebidos a titulo de penséo, quando for
portador de doenga incapacitante.

Paragrafo unico. A reavaliagdo periddica realizar-se-a conforme indicagéo de periodicidade aduzida pela Junta Médica Oficial,
sendo contada a partir da publicagao do respectivo ato concessivo.

Art. 273. Nos casos em que a Junta Médica Oficial declarar a insubsisténcia dos motivos que ensejaram a concessédo de
aposentadoria por invalidez, o respectivo laudo médico pericial deve ser encaminhado, em processo administrativo, a Secretaria de
Administragéo para os fins cabiveis.

Paragrafo unico. O laudo deve se fundamentar em relatério circunstanciado, que ficara arquivado no prontuario
médico do servidor.

Subsecao lll
Das Licengas Médicas

Art. 274. Os requerimentos de licengas médicas e justificativas de falta ao trabalho por motivo de doenga, devem ser autuados em
processo administrativo e encaminhados a Secretaria de Servigos Integrados de Saude, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar do primeiro dia do afastamento do servidor publico, salvo em casos devidamente justificados.

Art. 275. Para os efeitos desta Resolugdo, considera-se:

| - pericia oficial: a avaliagéo técnica presencial, realizada por médico formalmente designado, destinada a fundamentar as decisdes
da administracao;

Il - avaliag&o por junta oficial: pericia oficial realizada por, no minimo, 02 (dois) médicos;

Il - pericia oficial singular: pericia oficial realizada por apenas 1 (um) médico do quadro de servidores do Tribunal de
Justica do Amazonas.

Art. 276. A licenga para tratamento de saude sera concedida ao servidor:

| - por meio de pericia oficial singular, em caso de licengas que ultrapassem 15 (quinze) dias seguidos ou alternados em um mesmo
meés, e ndo excedam o prazo de 30 (trinta) dias, a contar do primeiro dia de afastamento; e

Il - mediante avaliagdo por Junta Médica Oficial, em caso de licengas que excederem os prazos indicados no inciso anterior.

§ 1° As licengas médicas referentes ao inciso | serdo concedidas sem a obrigatoriedade de emissdo 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 recomendacéo do perito oficial e a pedido da chefia do servidor.

Art. 277. A pericia oficial sera dispensada para a concessdo de licenca para tratamento de saude, desde que n&o ultrapasse o
periodo de 3 (trés) dias corridos ou alternados no mesmo més.

§ 1° A dispensa da pericia oficial fica condicionada a apresentacédo de atestado médico ou odontolégico, que devera ser enviado a
Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS, sem a obrigatoriedade de emiss&o de laudo médico pela Junta Médica.

§ 2° No atestado a que se refere o § 1°, devera constar a identificagdo do servidor e do profissional emitente, o registro deste no
conselho de classe e o tempo provavel de afastamento, bem como eventuais exames complementares.

Art. 278. Os afastamentos por motivo de doenga de magistrados deverdo ser encaminhados para o Setor dos Juizes Auxiliares da
Presidéncia, que apos ciéncia, os 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 recusa-
lo, ocasido em que o médico responsavel pelo atendimento ambulatorial devera realizar novos exames e fundamentar sua decisdo
mediante novo atestado, nos moldes do Parecer CFM n. 10/2012.

§ 2° Os processos administrativos de afastamento por motivo de saide de 01 (um) a 30 (trinta) dias, com o deferimento ou
indeferimento, deverdo ser encaminhados a Secretaria de Gestao de Pessoas e ao interessado.

§ 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 publicagédo.

Art. 279. Para concessao da licenga maternidade, a servidora devera encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas, mediante
processo administrativo, o requerimento devidamente preenchido, a copia da certiddo de nascimento e/ou atestado médico.

Subsecgao IV
Da justificativa de atraso e saida antecipada por motivo de doenga

Art. 280. 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 profissionais da area da saude, deverdo ser apresentadas ao chefe imediato e
remetidas diretamente a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo unico. No caso de reiteragdo contumaz da conduta, aqui considerada aquela que ultrapassar 5 (cinco) pedidos no
mesmo més ou 20 (vinte) a cada seis meses, a Secretaria de Gestdo de Pessoas informara os periodos, o nimero dos autos respectivos
e os encaminhara para providéncias perante a Secretaria de Servigos Integrados de Saude - SESIS.

CAPITULO XXII
DA SECRETARIA DE ORGAMENTO E FINANGAS
Secéao |
Disposi¢coes Gerais

Art. 281. A Secretaria de Orgcamento e Finangas é responsavel por planejar, coordenar, gerenciar e executar as atividades
relacionadas com os Sistemas de Administragdo Orgamentaria, Financeira e Contabil no ambito do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, com atuagdo decisiva no controle e racionalizagdo da aplicagdo dos recursos orgamentarios e financeiros, bem como no
registro dos fatos contabeis e das praticas de boa governanca, consubstanciadas na transparéncia e na prestagao de contas.
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Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 282. A Secretaria de Orgamento e Financgas possui a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Orgamento e Finangas:

a) Assessoria Técnico-Administrativa de Orgamento e Finangas;

b) Assessoria de Contabilidade;

c) Assessoria de Gabinete;

d) Secéo de Execugdo Orgamentaria;

e) Secao de Execugao Financeira;

f) Secao de Adiantamentos, Diarias e Relatdrios.

Segao lll
Dos Cargos e das Fungbées

Art. 283. Os cargos e fungdes da Secretaria de Orgamento e Finangas ficam organizados da seguinte forma:

I - o Secretario de Orgcamento e Finangas, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel Il, sera ocupado por
profissional com ensino superior em Ciéncias Contabeis ou Economia, com comprovada experiéncia em orgamento, finangas e
contabilidade publica;

Il - a Assessoria Técnico-Administrativa de Orgamento e Finangas, fungéo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior e conhecimentos técnicos na area de orgamento e finangas publicas;

1l - a Assessoria de Contabilidade, fungdo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com
nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Amazonas - CRC/AM;

IV - a Assessoria de Gabinete, funcéo gratificada, simbolo FG-2, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel
superior em Administragao;

V - o Chefe da Segdo de Execugdo Orgcamentaria, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente por profissional com conhecimentos técnicos na area de orcamento e
finangas publicas;

VI - o Chefe da Sec¢ao de Execugao Financeira, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente,
por profissional com conhecimentos técnicos na area de orgamento e finangas publicas;

VIl - o Chefe da Segéo de Adiantamentos, Diarias e Relatérios, cargo de provimento em Comiss&o, simbolo PJ-DAI, sera ocupado,
preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area de orgamento e finangas publicas.

Paragrafo unico. Fica vinculada 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo FG-1 ao Secretario de Orgamento e Finangas, com as
atribuigcbes de Assistente de Diretor.

Art. 284. A Secretaria de Orgamento e Finangas funcionara em regime de plantdo permanente, com escala mensal definida pelo
Secretario de Orgamento e Finangas e quantidade de servidores definida por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma
remuneragao definida para o Plantdo Judiciario de Segundo Grau.

Secédo IV
Das Atribuicoes
Subsegédo |
Da Secretaria de Orgamento e Finangas

Art. 285. Sao atribuicdes do Secretario de Orgamento e Finangas:

| - planejar, supervisionar e controlar as atividades internas, promovendo a exceléncia na execugéo 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 gestao fiscal;

Il - coordenar, supervisionar e controlar as atividades especializadas relacionadas aos servigos de contabilidade, balangos, prestagdes
de contas mensais e anuais, transparéncia da gestao fiscal, relatérios e demonstrativos do CNJ (conforme Resolugéo n° 102/2009);

Il - prestar assessoramento técnico nos assuntos de sua competéncia ao Secretario de Administragdo, a quem esta diretamente
subordinado, ou diretamente a Presidéncia do Tribunal de Justigca, autoridade maxima do 6rgéo, quando assim for solicitado;

IV - promover a gestdo material e pessoal interna, de maneira a garantir os insumos, os equipamentos, as instalagdes 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 orcamentarios;

VI - intervir de oficio nos processos administrativos quando, nos limites das suas competéncias, observar impropriedades e
inadequacdes potencialmente lesivas a administragéo;

VII - 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 apreciagdo da esfera superior quando envolver decisdes
que extrapolem tal esfera de atuagéo;

VIII - dirimir quaisquer duvidas que porventura surjam sobre as atribuigdes internas, acomodando e designando responsaveis para
atribuicbes que sobrevenham;

IX - certificar, em cada processo submetido a sua analise, a data em que o mesmo foi incluido na fila para pagamento;

X - providenciar a publicagédo do extrato da resenha para pagamento.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnico-Administrativa de Orgcamento e Finangas

Art. 286. Sao atribuicdes do Assessor Técnico-Administrativo de Orgamento e Finangas:

| - executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da Secretaria;

Il - dar apoio técnico e administrativo as Se¢des que compdem a Secretaria;

Il - distribuir os processos administrativos que deem entrada na Secretaria as Se¢des correspondentes;
IV - elaborar e revisar os planos e programas anuais e plurianuais;
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V - formular e propor critérios para a alocagéo de recursos na elaboragéo da proposta orgamentaria;

VI - projetar as receitas arrecadadas para o exercicio e exercicio seguinte no ambito do Tribunal, com vistas a assistir o orcamento
€ a proposta orgamentaria;

VIl - elaborar, apés coleta das demandas e prioridades das unidades do Tribunal, a proposta orgcamentaria e encaminha-la a
Secretaria Executiva de Orgamento, com insercédo de dados no SPLAN;

VIII - executar as atividades relacionadas com a elaboragéo e ajuste da proposta orgamentaria;

IX - providenciar a abertura de créditos adicionais no SIGO;

X - efetuar as alteragdes no detalhamento da despesa, incluindo a insergao de dados no SIGO, confecgéo e publicagcao de portaria,
quando for o caso, com vistas a adequar a programacg&o orgamentaria a realidade da execugéo da despesa;

XI - informar sobre a disponibilidade orcamentaria em relagcdo a dotagédo autorizada na Lei Orgamentaria Anual;

XIl - efetuar a reserva de dotagao para aquisi¢gdo de bens, contratagéo de servigos e demais despesas orgamentarias;

XIlI - acompanhar a execugéo da programagao orcamentaria e controlar os saldos dos créditos;

XIV - conceder a disponibilidade orgamentaria e financeira para despesas obrigatérias e sentencgas judiciais;

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 execugdo das despesas com pessoal e encargos sociais;

XVII - analisar e processar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais, em conjunto com as seg¢bes de execugdo e
acompanhamento orgamentario e financeiro, estabelecendo a classificagdo orgamentario-contabil, concedendo a disponibilidade
orgcamentaria e financeira, e efetuando possiveis ajustes.

Subsecao lll
Da Assessoria de Contabilidade

Art. 287. Sao atribuicdes do Assessor de Contabilidade:

| - elaborar as prestagdes de contas mensais através da insercdo de dados no e-contas e envia-las ao Tribunal de
Contas do Estado;

Il - elaborar as prestagdes de contas anuais e envia-las ao Tribunal de Contas do Estado;

1l - realizar mensalmente as conciliagdes bancarias, de modo a conferir a compatibilidade entre os registros contabeis de ingresso
e saida de recursos e os registros financeiros, apontando possiveis inconsisténcias e promovendo junto aos setores de execugédo a
regularizagdo de possiveis pendéncias;

IV - elaborar e encaminhar anualmente a Receita Federal do Brasil, no prazo fixado, a DIRF — Declaragao do Imposto sobre a Renda
Retido na Fonte;

V - elaborar e encaminhar anualmente ao Ministério do Trabalho ou 6rgéo fiscalizador do e-social, no prazo fixado, a RAIS — Relagao
Anual de Informagdes Sociais;

VI - elaborar e encaminhar anualmente a Receita Federal do Brasil, no prazo fixado, a DCTF — Declaragéo 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 Servigo e Informagdes a Previdéncia Social deste érgéo, consolidando os valores a recolher e gerando a GPS —
Guia da Previdéncia Social correspondente;

VIII - elaborar e providenciar a publicagdo quadrimestral no Diario da Justiga Eletrénico e no sitio eletrénico do Tribunal de Justi¢a do
Estado do Amazonas o Relatério de Gestéo Fiscal;

IX - realizar o controle e o ajuste, em consonancia com a Divisédo de Patrimdnio e Material, dos bens patrimoniais e, anualmente,
proceder a avaliagéo dos ativos, de tal maneira a determinar o valor justo de todos os bens, ou seja, o seu valor real e atualizado. Entéo,
contabilizar a sua depreciagédo, amortizagéo, obsolescéncia ou baixa contabil, conforme o caso, no sentido de compatibilizar o inventario
de bens patrimoniais com o balango patrimonial;

X - acompanhar os depositos e transferéncias relativos aos valores recebidos de diversos érgdos pela cessdo de servidores,
providenciando o seu adequado tratamento contabil;

XI - 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;

XII - realizar o registro contabil, no sistema AFI, do recebimento e rentabilidade das fiangas;

Xl - apurar e efetuar mensalmente o registro contabil dos ingressos orgamentarios das fontes de recursos
diretamente arrecadadas;

XIV - prestar informagdes quanto ao ingresso de recursos de natureza orgamentaria e extraorgcamentaria.

Subsecéao IV
Da Assessoria de Gabinete

Art. 288. Sao atribuigdes do Assessor de Gabinete:

| - prestar apoio administrativo ao Secretario de Orgamento e Finangas no desempenho de suas atividades;

Il - desempenhar com presteza e urbanidade as tarefas que lhe forem atribuidas;

1l - marcar audiéncias e reunides solicitadas, de acordo com a agenda do Secretario de Orgamento e Finangas;

IV - ordenar as atas e pautas de reunides e digitar o servico do Gabinete do Secretario;

V - manter ordenadamente arquivadas as copias dos servigos;

VI - arquivar a correspondéncia recebida e atendida, apos determinagéo neste sentido;

VII - atender ao publico interno e externo;

VIII - auxiliar o Secretario de Orgamento e Finangas no atendimento de partes e nos demais servigos inerentes ao cargo;

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

X - gerenciar a aquisi¢édo e o uso dos bens patrimoniais e materiais disponibilizados a Secretaria;

XI - controlar a transmissao e recepgéo de correspondéncias em meio fisico ou eletrdnico, observando o sigilo e a integridade dos
originais e copias;

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

XIIl - gerenciar o atendimento via balcdo virtual da Secretaria de Orgamento e Finangas;

XIV - acompanhar as comunicagdes oficiais pelo e-mail da Secretaria de Orgamento e Finangas, no sistema de malote digital e
outros assemelhados.
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Subsegao V
Da Segao de Execugdo Orgamentaria

Art. 289. Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Execugdo Orgcamentaria:

| - apurar os indicadores de desempenho orgamentario com vistas a elaboragdo do Relatério Justica em Numeros;

Il - acompanhar e participar do encerramento e abertura do exercicio, observando as normas e orientagdes pertinentes;

Il - elaborar a programagéo 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 manifestagao;

V - realizar o levantamento das despesas passiveis de inscricdo em Restos a Pagar, confrontando a informagéo dos setores
responsaveis com os saldos dos empenhos, bem como controlando os saldos dos empenhos, e anulando possiveis saldos residuais a
fim de evitar inscrigdo indevida;

VI - processar e providenciar a emissdo das notas de empenho dos contratos de duragdo continuada no inicio do exercicio,
observando os saldos residuais, bem como os termos finais;

VII - proceder ao registro dos contratos de duragdo continuada no AFI;

VIII - processar e providenciar a emisséo de notas de empenho e anula¢des de despesas autorizadas pela administracéo;

IX - promover a inser¢do dos dados no SPLAN referente ao moédulo de monitoramento, metas financeiras e fisicas
programadas e realizadas;

X - analisar e processar a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais, efetuando possiveis corregbes e ajustes no que
concerne a emissao das notas de empenho.

Subsecao VI
Da Secao de Execugéao Financeira

Art. 290. S3o atribuicdes do Chefe da Se¢do de Execugéo Financeira:

I - 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;

Il - proceder, apos analise criteriosa dos documentos comprobatérios, a liquidagdo das despesas, com a emissdo da nota de
lancamento, observando a legislagao pertinente;

IV - produzir, apds analise criteriosa dos documentos comprobatérios, a programagcao financeira de desembolso;

V - apresentar ao Secretario de Orgamento e Finangas relagéo diaria de programas de desembolso aptos a serem executados para
analise e autorizacao;

VI - emitir as ordens bancarias correspondentes, ap6s a devida autorizagdo, com a execugado dos programas de desembolso;

VII - providenciar, apos a conferéncia do domicilio bancario de destino, o pagamento das despesas através da geragéo e envio do
arquivo das ordens bancarias eletrénicas ao banco;

VIII - interagir com fornecedores, unidades gestoras, outros departamentos do Tribunal e com érgdos responsaveis pela arrecadagéo,
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 manutengéo de familia e do salario maternidade;

XI - providenciar o expediente de autorizagdo do pagamento a instituicdo bancaria do liquido, da manutencao de familia e do salario
maternidade da folha de pagamento pessoal e encargos sociais;

Xl - efetivar o repasse financeiro para a cobertura do déficit do FFIN dos aposentados e pensionistas do
Tribunal ao AMAZONPREYV;

XIll - efetuar a retencao e o recolhimento de tributos incidentes sobre a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais;

XIV - realizar o pagamento das obrigagdes patronais incidentes sobre a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais, bem
como a retengéo 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, programacéo de desembolso e ordem bancaria.

Subsecao VII
Da Segao de Adiantamentos, Diarias e Relatorios

Art. 291. Sao atribuigdes do Chefe da Segéo de Adiantamentos, Diarias e Relatérios:

I - informar quanto a regularidade de potencial tomador de adiantamento, observando a legislagao pertinente;

Il - efetuar a reserva de dotagdo para atender a despesas com a concessao de adiantamentos;

1l - apds a autorizagédo 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 geragéo e envio do arquivo das ordens bancarias
eletrénicas ao banco, a disponibilizagdo dos recursos financeiros que serdo aplicados no regime de adiantamento;

V - controlar os prazos para prestagéo de contas e conferir os responsaveis por adiantamentos;

VI - interagir com os tomadores de adiantamentos a fim de promover a corregdo na aplicagao dos recursos, divulgar as melhores
praticas, orientar quanto a possiveis duvidas;

VII - analisar e emitir parecer sobre a regularidade das prestagcdes de contas de adiantamentos, submetendo a avaliagéo preliminar
do Secretario de Orgamento e Finangas;

VIII - conferir a devolugéo de saldo residual de adiantamentos, procedendo a baixa de responsabilidade do tomador apds a aprovagao
das contas pela autoridade ordenadora;

IX - efetuar a reserva de dotagdo para atender a despesas com diarias;
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X - apos a autorizagdo 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 despesas com diarias;

XI - providenciar, apés a conferéncia do domicilio bancario de destino, o pagamento das despesas com diarias, através da geragao
e envio do arquivo das ordens bancarias eletrénicas ao banco;

XII - informar mensalmente a Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto as diarias pagas para fins de registro nos assentamentos
financeiros dos membros e servidores;

XIll - 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 depésito ou transferéncia bancaria;

XIV - acompanhar e controlar o volume das despesas com diarias, de modo a emitir relatérios 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 relatérios do CNJ,
conforme Resolugdo CNJ n°® 102/2019;

XVI - publicar, nos prazos regulamentares, no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias, a Proposta de Lei Orgamentaria Anual, o Quadro de Detalhamento da Despesa da Proposta de Lei Orgamentaria,
da Lei Orgamentaria Anual, do Quadro de Detalhamento da Despesa da Lei Orgamentaria 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
Execugdo Orgamentaria por Grau de Jurisdigédo, de acordo com a Resolugdo CNJ n°® 195/2014.

CAPITULO XXIil
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
Secéao |
Disposi¢cdes Gerais

Art. 292. A Secretaria de Planejamento tem por finalidade o estudo, planejamento, orientagdo, coordenacgéo, controle e avaliagao
dos assuntos relativos a implementacdo, 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 aferigdo
e o acompanhamento de resultados, as politicas de qualidade no servigo publico, 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 cooperagédo com a Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo.

Art. 293. A Secretaria de Planejamento reline, no ambito administrativo, as seguintes fungdes:

I - planejamento e gestéo estratégica;

Il - acompanhamento de metas;

11l - gestao de processos e de riscos;

IV - aprimoramento da governanga.

§ 1° E atribuicdo da Secretaria de Planejamento elaborar novas propostas, estudos e agdes relativas ao Planejamento Estratégico
do Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas.

§ 2° Sao consideradas iniciativas estratégicas, programas, projetos e agées selecionadas pela Alta Administragdo 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 Andlise 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 de Justica do Estado do Amazonas, para publicagdo no
Portal Eletrénico, os seus planos estratégicos e respectivos resultados.

§ 6°. Na divulgacgao de dados pertinentes a Estratégia Nacional do Poder Judiciario e ao respectivo Plano Estratégico, sera utilizado,
sempre que possivel, painel interativo.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 294. A Secretaria de Planejamento detém a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria de Planejamento:

a) Secao de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais;
b) Secéo de Elaboragéo e Gerenciamento de Agdes Estratégicas;

c) Secao de Apoio a Governanga;

d) Secéo de Gestédo de Processos de Trabalho;

Il - Divisdo de Gestao e Projetos:

a) Secao de Gestao;

b) Sec¢éo de Projetos.

Il - Divisdo de Incluséo, Acessibilidade e Sustentabilidade:

a) Secao de Inclusdo e Acessibilidade;

b) Secéo de Sustentabilidade e ODS.

Secgao lll
Dos Cargos e Fungoes

Art. 295. Os cargos e fungbes da Secretaria de Planejamento ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretéario de Planejamento, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel Il, sera ocupada por profissional com
nivel superior em Administragdo e conhecimentos técnicos na area administrativa;

Il - o Chefe da Segao de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-
DA, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;
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Ill - o Chefe da Secgdo de Elaboragéo e Gerenciamento de Agdes Estratégicas, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI,
sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

IV - 0 Chefe da Segao de Apoio a Governanga, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente,
por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

V - o Chefe da Segédo de Gestdo de Processos de Trabalho, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI, ocupado por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos técnicos na area administrativa;

VI - o Diretor da Divisdo de Gestao e Projetos, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS lll, sera ocupada por profissional
com ensino superior em Administragdo, conhecimentos técnicos em gestdo organizacional, sem prejuizo de, eventualmente, possuir
especializagdo em Gestéo de Projetos;

VIl - o Chefe da Secédo de Gestdo, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, serd ocupado, preferencialmente, por
profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

VIII - o Chefe da Segédo de Projetos, cargo de provimento em Comiss&o, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por
profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

IX - o Diretor da Diviséo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade, cargo de provimento em comisséao, simbolo PJ-DAS, nivel llI,
sera ocupado por profissional com ensino superior em qualquer area de formag&o, com conhecimentos técnicos na area administrativa;

X - o Chefe da Segéo de Inclusdo e Acessibilidade, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI, ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos técnicos na area administrativa;

Xl - o Chefe da Segédo de Sustentabilidade e ODS, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado,
preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa.

§ 1° Fica vinculada 01 (uma) fungéo gratificada de simbolo FG-1 ao Secretario de Planejamento, 01 (uma) ao Diretor da
Diviséo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade e 01 (uma) ao Diretor da Divisdo de Gestdo e Projetos com as atribuicdes de
Assistente de Diretor.

§ 2° Fica vinculada a Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade 01 (uma) funcéo gratificada de simbolo FG-2, de
assisténcia de Logistica Sustentavel, ocupada exclusivamente por servidor efetivo, dos quadros do Tribunal.

Segdo IV
Das Atribuicées
Subsegéo |
Da Secretaria de Planejamento

Art. 296. Sao atribui¢cdes do Secretario de Planejamento:

| - assessorar na elaboragéo e atualizagdo periddica do planejamento estratégico do Tribunal de Justica;

Il - implantar e realizar a gestao do planejamento estratégico do Tribunal;

1l - promover agdes de sensibilizagdo nas unidades administrativas e judiciarias sobre a importancia do planejamento, em parceria
com outras unidades administrativas;

IV - orientar as Escolas de Magistratura e do Servidor no desenvolvimento de programas de capacitagdo continua de magistrados
e servidores para habilita-los na coordenagdo e operacionalizagdo do planejamento estratégico, gestdo de iniciativas estratégicas e
gestéo de processos;

V - incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovag¢des organizacionais;

VI - manter intercdmbio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao planejamento estratégico;

VII - promover a troca de experiéncia entre os Tribunais, identificar e compartilhar melhores praticas de trabalho;

VIl - informar ao Departamento de Gestdo Estratégica do Conselho Nacional de Justica as iniciativas de Administragdo bem-
sucedidas e que possam ser adotadas por outros tribunais;

IX - elaborar o Plano Anual de Gestao da Secretaria de Planejamento, e submeté-lo a Presidéncia do Tribunal de Justiga, mediante
visto do Secretario de Administracgao;

X - gerir as atividades desempenhadas pelas Segbes subordinados a Secretaria de Planejamento;

XI - coordenar as Reunides de Andlise da Estratégia — RAE;

XII - assessorar a Alta Administragdo em relagdo as iniciativas estratégicas, nos seguintes termos:

a) monitorar e controlar as iniciativas estratégicas através de relatdrios técnicos gerenciais, bem como prestar informagbes
atualizadas sobre o desempenho das mesmas;

b) participar de reunides da Alta Administragdo com os Gestores de Projetos e demais partes envolvidas com o trabalho.

XIIl - prestar consultoria interna na area de desenvolvimento organizacional;

XIV - orientar as areas competentes para efetividade do cumprimento dos requisitos do Prémio Nacional de Qualidade, e demais
informagdes técnicas pelo Conselho Nacional de Justica.

Subsecéo Il
Da Segao de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais

Art. 297. Sao atribuigdes do Chefe da Segédo de Monitoramento do Plano Estratégico e Metas Nacionais:

| - promover a comunicagéo da estratégia e dos resultados alcangados a todos os magistrados e servidores, de forma a assegurar a
efetiva compreensao 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;

Il - auxiliar no desenvolvimento das atividades e no desdobramento estratégico nas unidades envolvidas no Plano Estratégico;

IV - avaliar e relatar o grau de sucesso na consecugdo de objetivos estratégicos estabelecidos, com base em
indicadores de desempenho;

V - exercer o acompanhamento mensal, elaborar relatérios de produgéo e analise dos dados estatisticos quanto ao cumprimento das
Metas Nacionais do Tribunal;

VI - propor iniciativas para o alcance das metas nacionais do CNJ;

VIl - acompanhar a periodicidade e realizagdo das Reunides de Analise da Estratégia — RAE, bem como produzir os dados respectivos
e secretariar o Secretario de Planejamento.
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Subsecao lll
Da Secao de Elaboragao e Gerenciamento de Agdes Estratégicas

Art. 298. Sao atribui¢cdes do Chefe da Secao de Elaboragéo e Gerenciamento de Ag¢des Estratégicas:

| - garantir que o portfolio de projetos esteja adequado ao alcance dos objetivos estratégicos, contribuindo para o alinhamento dos
projetos a estratégia do Tribunal de Justica;

Il - apoiar na definigdo, uniformizacéo, e defesa de padrdes de processos, métricas e a utilizagdo das ferramentas corporativas de
gestéo de projetos, contribuindo para sua divulgagéo e para a capacitagéo de usuarios;

Il - acompanhar o andamento dos projetos estratégicos, provendo informagdes estruturadas, atualizadas e consolidadas da atual
posigcéo do portfélio por meio de relatério de acompanhamento, apoiando a Alta Administragdo na tomada de deciséo;

IV - manter atualizado o portfélio de projetos estratégicos visando fornecer informagdes rapidas a Alta Administragdo, 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 gestao de projetos;

VII - revisar os documentos dos projetos gerados para garantir que estardo sendo criados conforme as orientagbes fornecidas,
validar a qualidade e verificar se o gerente de projetos necessita de ajuda;

VIII - assessorar na promogdo do desenvolvimento organizacional através da implementagdo e manutengéo da padronizagéo de
ferramentas de qualidade conforme a NBR ISO 9001 — Sistema de Gestéo da Qualidade;

IX - realizar a andlise critica do desempenho institucional, e propor estratégias de melhorias, com base nos requisitos do Prémio
CNJ de Qualidade;

X — prestar suporte técnico para as dareas competentes para a efetividade do cumprimento dos requisitos do Prémio
Nacional de Qualidade;

Xl - realizar monitoramento das agdes e prazos para garantir a busca pela exceléncia na gestdo organizacional e prestagdo
jurisdicional, através do Prémio Nacional de Qualidade.

Subsegéo IV
Da Secgéao de Apoio a Governanga

Art. 299. S3o atribuigdes do Chefe da Segao de Apoio a Governanga:

| - monitorar e articular com as unidades internas as agdes relacionadas as diretrizes de governanga do CNJ;

Il - monitorar e prestar suporte técnico a efetividade no atendimento das recomendagdes do Conselho Nacional de Justica;

1l - coordenar, monitorar e propor melhorias junto as unidades internas quanto as edi¢gdes 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 interlocugdo entre o Tribunal de Justica e o CNJ com a finalidade de promover uma comunicagéo
mais rapida e assertiva entre os 6rgaos, referente as Metas Nacionais, Prémio CNJ de Qualidade, Ranking da Transparéncia, e
demais recomendacgdes;

V - elaborar relatérios das resolugdes e portarias publicadas pelo CNJ afetas aos Tribunais Estaduais de forma a elencar os prazos,
determinagdes e boas praticas a serem implementadas;

VI - promover estudos continuos referentes a implementagao de demandas da alta diregéo, referente as estratégias do Tribunal, bem
como as deliberagdes do Conselho Nacional de Justica — CNJ;

VII - realizar o diagndstico quanto a operacionalizagdo das deliberagbes do Conselho Nacional de Justica e das demandas
da alta direcéo;

VIII - encaminhar o resultado dos estudos e relatérios enunciados nos itens V e VII, com as propostas pertinentes ao Secretario de
Planejamento para conhecimento e deliberagao.

Subsegao V
Da Secéao de Gestao de Processos de Trabalho

Art. 300. S3o atribuicdes do Chefe da Secdo de Gestdo de Processos de Trabalho:

| - atuar na implantagédo 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 padréo para as atividades das unidades judiciarias e administrativas;

Il - atualizar as normas, manuais, fluxogramas e procedimentos padrao ja existentes;

IV - apontar, observando as legislagdes e normativos internos vigentes, as necessidades de reorganizagédo e melhorias nos fluxos
de trabalho na esfera administrativa;

V - oferecer suporte técnico para implantar os fluxos e procedimentos de trabalho criados no &mbito de suas atribui¢des;

VI - estabelecer indicadores para mensurar a progressdo, o sucesso ou insucesso das agdes instituidas na esfera de
suas atribuigdes;

VIl - apresentar ao Secretario de Planejamento, relatério semestral quanto aos resultados obtidos com a implantagdo de
procedimentos-padrao realizados, indicando os pontos favoraveis e desfavoraveis do trabalho desenvolvido;

VIII - indicar, ao Secretario de Planejamento, cursos de capacita¢éo relacionados com os procedimentos-padrao implantados;

IX - formular metas para cumprimento e efetividade das atividades desenvolvidas.

Subsegao VI
Da Divisdo de Gestao e Projetos

Art. 301. Sao atribuigdes do Diretor da Divisdo de Gestao e Projetos:

| - assessorar a administragdo do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas no desenvolvimento de projetos
institucionais e estratégicos;

Il - apresentar, a Presidéncia e a Secretaria de Administragédo do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, relatorio de atividades
com os resultados obtidos mediante implantagéo dos projetos;

Ill - assessorar a Secretaria de Administragdo no desenvolvimento de programas e agdes inerentes ao Plano de Gestao;
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IV - sistematizar e articular a melhoria continua na metodologia de gestdo, visando promover a efetividade dos ~GIT>
resultados institucionais;

V - gerenciar projetos e promover a melhoria dos processos organizacionais do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

VI - assegurar o alinhamento de Projetos com o Planejamento Estratégico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas,
considerando as perspectivas, macrodesafios, iniciativas, programas e agdes previstas;

VII - receber, cadastrar e analisar os macrodesafios estratégicos, atentando para o alinhamento com o Portfélio de Projetos;

VIII - elaborar Plano de Geral de Projetos e Plano de Trabalho para os macrodesafios e iniciativas estratégicas que nao constam no
Portfélio de Projetos;

IX - submeter projetos a apreciacdo da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas para deliberagdo sobre a
oportunidade, conveniéncia e priorizagdo dos mesmos;

X - assessorar na elaboragéo, implantagdo e acompanhamento de projetos de racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

Xl - prestar consultoria para implantagdo e acompanhamento do Sistemas de Gestdo da Qualidade, baseado nas
Normas Internacionais;

XIl - assessorar na elaboragdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais instrumentos operacionais de trabalho;

XIiI - promover intercambio com outros tribunais em assuntos relacionados a gestéo organizacional, qualidade e de projetos;

XIV - elaborar, implementar, e monitorar o cumprimento da metodologia de gerenciamento de projetos;

XV - estabelecer critérios para a priorizagéo dos projetos estratégicos institucionais;

XVI - padronizar os documentos e procedimentos de gerenciamento de projetos;

XVII - revisar anualmente o Portfélio de Projetos, observando a evolugdo da pratica de gerenciamento dos projetos e os fatores
internos externos pertinentes ao contexto organizacional do Tribunal;

XVIIl - assegurar que os projetos ndo finalizados durante o Plano de Administragdo anterior, que ndo foram formalmente
desvinculados, continuem compondo o Portfélio de Projetos, mantendo suas respectivas siglas e nomenclaturas e, conforme o interesse
da administragao, revisa-los quanto ao escopo, prazo, custos, qualidade ou recursos;

XIX - realizar acompanhamento, registro e controle das atividades desenvolvidas pelas Comissdes, Comités, Subcomités,
Coordenadorias, Grupos de Trabalho e Nucleos de Apoio;

XX - solicitar, encaminhar e publicar as atas das Comissdes Permanentes e demais informagdes em sitio eletronico;

XXI - elaborar relatério semestral quanto aos resultados obtidos pelas Comissées e Grupos de Trabalho, indicando os pontos
favoraveis e desfavoraveis do trabalho desenvolvido;

XXIl - assessorar diretamente o Secretario de Administragdo nas areas de controle, de projetos, programas, e agbes, de
monitoramento e de avaliagdo de resultados definidos no Planejamento Estratégico e no Plano de Gestéo;

XXIII - coordenar e monitorar a disponibilizagao de informagdes e dados de projetos, em sitio na Internet;

XXIV - coordenar estudos e projetos na area de organizagdo e métodos, por meio da elaboracdo de diagnésticos, analises e
avaliagdes, identificando necessidades e sugerindo mudangas organizacionais no TJAM;

XXV - garantir que o Portfélio de Projetos esteja adequado ao alcance dos objetivos estratégicos, contribuindo para o alinhamento
dos projetos a estratégia do Tribunal de Justiga;

XXVI - coordenar o desenvolvimento de competéncias e gerenciamento de projetos;

XXVII - assessorar a Alta Diregédo nas decisdes acerca dos projetos das instituigbes;

XXVIII - orientar os gestores das unidades na condugéo de todas as etapas de execugao dos projetos;

XXIX - definir e liderar a equipe do projeto, promovendo sua integragao e sinergia, definindo os papéis e gerenciando sua atuagéo;

XXX - buscar o constante aprimoramento das técnicas e a utilizagao de ferramentas modernas de gestao e de projetos;

XXXI - fomentar a comunicagao do andamento do projeto e as previsdes de execugdo, mantendo as partes interessadas informadas
e documentar as licdes aprendidas durante o projeto;

XXXII - acompanhar a concepgéo e desenvolvimento de projetos ou agdes relativos aos macroprocessos finalisticos, de apoio e
gerenciais, utilizando a comunicagdo como ferramenta estratégica para o alcance dos resultados;

XXXIIl - assessorar na elaboragdo, implantagdo e acompanhamento de projetos de racionalizagdo de métodos e
processos de trabalho;

XXXIV - atuar na Implementagdo e manutencdo do Sistema de Gestdo da Qualidade no Tribunal de Justica, baseado nas
Normas Internacionais;

XXXV - enviar semestralmente para Secretaria de Administragéo e Presidéncia, o Relatério das Atividades das Comissdes, Comités,
Subcomités, Coordenadorias, e Grupos de Trabalho, acompanhado de nota técnica opinativa.

Paragrafo unico. Os projetos ndo aprovados deverao compor Banco de Iniciativas que servira de consulta para futuras oportunidades
de implementacéo.

Subsecao VII
Da Secgao de Gestao

Art. 302. S&o atribuigdes do Chefe da Segao de Gestao:

| - definir e disseminar o conhecimento sobre metodologias, ferramentas e técnicas relativas a gestédo de projetos, de processos e
outras que sejam benéficas ao aprimoramento dos resultados institucionais;

Il - sistematizar e articular a melhoria continua da metodologia de gestao estratégica de projetos, para promover a qualidade dos
resultados institucionais;

Il - realizar acompanhamento, registro e controle das atividades desenvolvidas pelas Comissdes, Comités, Subcomités,
Coordenadorias, e Grupos de Trabalho;

IV - apresentar, ao Diretor da Divisdo de Gestdo e Projetos, relatério semestral quanto aos resultados obtidos pelas Comissdes e
Grupos de Trabalho, indicando os pontos favoraveis e desfavoraveis do trabalho desenvolvido;

V - solicitar, encaminhar e publicar as atas das Comissdes Permanentes e demais informagdes em sitio eletrdnico na internet;

VI - assessorar na elaboragao de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais instrumentos operacionais de trabalho;

VII - traduzir dados em diagndsticos organizacionais a fim de subsidiar a definicdo da estratégia;

VIl - prestar suporte na implementacdo e manutengdo do Sistema de Gestdo da Qualidade do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas.
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Subsecao VIl ~L -
Da Secgao de Projetos

Art. 303. Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Projetos:

| - definir, implementar, zelar pela manutengéo e disseminar o conhecimento sobre metodologias, ferramentas e técnicas relativas a
Gestéo de Projetos e da Qualidade, e outras que sejam benéficas ao aprimoramento dos resultados institucionais;

Il - receber, cadastrar e analisar os Macrodesafios Institucionais e Iniciativas Estratégicas no Portfélio de Projetos, solicitando
informagdes as unidades afins ao tema da iniciativa para instruir o Portfélio de Projetos, se necessario;

1l - estabelecer e manter critérios para a priorizagéo dos projetos estratégicos institucionais;

IV - revisar anualmente o Portfélio de Projetos, observando a evolugdo da pratica de gerenciamento dos projetos e os fatores
internos externos pertinentes ao contexto organizacional do Tribunal;

V - elaborar Termo de Abertura de Projeto para as iniciativas que ndo constam no Portfélio de Projetos;

VI - padronizar os documentos e procedimentos de Gerenciamento de Projetos;

VII - gerenciar os projetos decorrentes do Plano Estratégico para o qual for designado, delinear seu escopo e gerenciar seu
planejamento, execucdo e os resultados;

VIII - monitorar e fazer cumprir o cronograma das atividades das agdes e garantir a entrega de seus marcos no prazo planejado;

IX - identificar e gerenciar os riscos relacionados ao projeto durante seu desenvolvimento, inclusive realizando mudangas de
estratégia de forma rapida, quando necessario, para assegurar o alcance dos resultados;

X - interagir com os setores cuja participagao seja oportuna para o alcance dos resultados, demandando a atuagdo de seus servidores
quando necessario;

XI - prestar suporte no gerenciamento da implementagdo e manutencéo do Sistema de Gestdo da Qualidade do Poder Judiciario;

XIl - manter as informagdes atualizadas nas ferramentas de gestao de projetos e interagir com as partes interessadas quanto ao
andamento das agdes;

XIlI - criar e manter Banco de Iniciativas para projetos n&o aprovados, para posterior consulta e avaliagdo de novas oportunidades
de implementacéao; e

XIV - assegurar que os projetos ndo finalizados durante o Plano de Administragdo anterior, caso ndo tenham sido formalmente
encerrados, continuem compondo Portfélio de Projetos e mantenham suas respectivas siglas e nomenclaturas, cabendo revisdo no que
tange ao escopo, prazo, custo, qualidade e/ou recursos, a critério da Secretaria de Administragao.

Subsecao IX
Da Divisdo de Inclusédo, Acessibilidade e Sustentabilidade

Art. 304. Sao atribuigdes do Diretor da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade:

| - propor a adogédo de praticas sustentaveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Amazonas, sem prejuizo do fomento a
inclusdo e acessibilidade dos agentes publicos do Poder Judiciario do Estado do Amazonas.

I - acompanhar o planejamento e desenvolvimento dos processos de trabalho continuos, bem como avaliagao dos resultados;

Il - propor a corregéo, aperfeicoamento e criagdo de procedimentos e normatizagédo das rotinas vinculados a tematica de incluséo,
acessibilidade e sustentabilidade;

IV - amparar as a¢des, programas e projetos relacionados a Comissao Permanente de Inclusdo e Acessibilidade, bem como propor
materiais institucionais para divulgagao das atividades;

V - submeter, para apreciagdo da Secretaria de Administragdo e ciéncia da Secretaria de Planejamento, os estudos, diagnoésticos, e
planos de trabalho referentes as melhorias de acessibilidade e inclusdo a serem implementadas e os resultados obtidos;

VI - programar, acompanhar e amparar as ag¢des, programas, projetos relacionados a Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e
Sustentabilidade, bem como propor materiais institucionais para divulgagdo das atividades, priorizando os servigos profissionais em
casos de maior necessidade;

VII - cumprir as deliberagdes da Divisao de Incluséo, Acessibilidade e Sustentabilidade conforme resolugées CNJ 400 e 401, ambas
de 16 de junho de 2021, respectivamente;

VIl - gerenciar a movimentagdo de documentos nos sistemas de informagdes dos TJAM, relativos ao setor, do inicio
até sua concluséo;

IX - manter atualizadas as normas juridicas correlatas, a fim de instruir as atividades e os procedimentos da Divisdo de Incluséo,
Acessibilidade e Sustentabilidade;

X - receber, expedir e gerir os expedientes fisicos e virtuais (e-mail, SEl, Malote) entre outros;

Xl — zelar e controlar os recursos de expediente, materiais e equipamentos da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e
Sustentabilidade;

XII - desenvolver atividades correlatas por determinagédo da Presidéncia ou da Secretaria de Administragao.

Art. 305. Sem prejuizo de suas fungdes, o Diretor da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade devera, em atuagao
conjunta com as demais unidades administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, fomentar a inclusdo de praticas de
sustentabilidade, racionalizagéo e consumo consciente, que compreendam as seguintes etapas:

| - estudo e levantamento das alternativas a aquisi¢cdo de produtos e servigos solicitados, considerando:

a) verificagdo da real necessidade de aquisigao do produto e/ ou servigo;

b) existéncia no mercado de alternativas sustentaveis considerando o ciclo de vida do produto;

c) a legislagdo vigente e as normas técnicas, elaboradas pela ABNT, para aferigdo garantia da aplicagao dos requisitos minimos de
qualidade, utilidade, resisténcia e seguranga dos materiais utilizados;

d) conformidade dos produtos, insumos e servigos com os regulamentos técnicos pertinentes em vigor, expedidos pelo INMETRO,
de forma a assegurar aspectos relativos a salde, a seguranga, ao meio ambiente, ou protegao do consumidor e da concorréncia justa;

Il - especificagéo ou alteragdo de especificacao ja existente do material ou servigo solicitado,

observando os critérios e praticas de sustentabilidade, em conjunto com a unidade solicitante;

1l - langamento ou atualizagéo das especificagdes no sistema de compras e administragdo de material da instituigao;

IV - dentre os critérios de consumo consciente, os pedidos de material e/ou planejamento anual de aquisi¢des deverao ser baseados
na real necessidade de consumo até que a unidade possa atingir o ponto de equilibrio;

V - garantir a publicagdo, dentro do sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, semestralmente, os
resultados obtidos a partir da implantagdo das ag¢des definidas no PLS, apresentando as metas alcangadas e os resultados medidos
pelos indicadores;
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VI - garantir a consolidagéo anual dos resultados alcangados no PLS, com especial énfase: <G>

a) na consolidagao dos resultados alcangados;

b) na evolugao dos indicadores estratégicos, nos moldes do Anexo | da Resolugdo CNJ n. 400/2021;

c) nas agdes a serem desenvolvidas ou aprimoradas para evolugao dos indicadores no ano subsequente.

Paragrafo Unico. Para desempenho das agdes previstas nos incisos deste artigo, o histérico de consumo das unidades
demandantes devera ser considerado para monitoramento de dados e podera ser um dos critérios utilizados no levantamento da real
necessidade de consumo.

Subsecgao X
Da Secéo de Incluséo e Acessibilidade

Art. 306. Sao atribuicdes do Chefe da Segao de Inclusédo e Acessibilidade:

| - gestdo administrativa da unidade quanto ao desenvolvimento das atividades, observadas as diretrizes da Resolugdo CNJ n.
401/2021 ou outra que vier a substitui-la ou altera-la;

Il — propor, coordenar e, no que couber, implementar planos, programas, projetos e agdes voltados a promogédo de inclusédo e
acessibilidade, e a oferta de suporte biopsicossocial e institucional a pessoa com deficiéncia;

1l — auxiliar no desenvolvimento de agbes e no atendimento de demandas oriundas da Comiss&o de Inclusédo e Acessibilidade;

IV - amparar as agdes, programas, projetos relacionados a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo, bem como propor
materiais institucionais para divulgagao das atividades;

V — propor agdes de sensibilizagdo e capacitagdo do quadro de pessoal e, no que couber, do quadro auxiliar, a fim de promover
conscientizagdo e promocgao de direitos, e o atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

VI - submeter para apreciacdo da Secretaria de Administracéo e ciéncia da Secretaria de Planejamento, os estudos, diagnosticos, e
planos de trabalho referentes as melhorias de acessibilidade e inclusdo a serem implementadas e os resultados obtidos;

VIl — monitorar as a¢des das unidades responsaveis pelos indicadores constantes no Anexo da Resolugdo CNJ n° 401, de 16
de Junho de 2021;

VIII — participar do acompanhamento funcional dos servidores com deficiéncia;

IX — prestar as informagdes referentes aos indicadores constantes da Resolugdo CNJ n° 401, de 16 de Junho de 2021;

X — elaborar relatério anual acerca das agdes desenvolvidas para a promogao da acessibilidade e inclusao no érgéo;

Xl - buscar, incentivar e promover parcerias eficazes com outros tribunais, conselhos, entidades sem fins lucrativos e com a
sociedade civil, com foco na acessibilidade e na inclusdo, a fim de compartilhar experiéncias e estratégias, possibilitando a atualizagdo
de assuntos relacionados ao tema;

XIlI - atender os funcionarios e encaminhar para o profissional pertinente, a fim de prevenir problemas de acessibilidade e inclusao,
que venham interferir em seu desempenho funcional e relacionamento familiar;

XIll - colocar a disposi¢do de funcionarios e familiares informagdes sobre os direitos as pessoas com deficiéncia, programas e
beneficios, assim como os critérios e as possibilidades de acesso a esses recursos;

XIV - estimular a realizagédo de agdes voltadas ao adequado atendimento as pessoas com deficiéncia;

XV - implementar as A¢des da Comissdo Permanente de Inclusédo e Acessibilidade.

Subsecao XI
Da Secao de Sustentabilidade e ODS

Art. 307. Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Sustentabilidade e ODS:

| - gestdo administrativa da unidade quanto ao desenvolvimento das atividades previstas neste artigo, observadas as diretrizes da
Resolugao CNJ n. 400/2021 ou outra que porventura venha a substitui-la ou altera-la;

Il - amparar as agdes, programas, projetos relacionados ao Subcomité de Logistica Sustentavel, bem como propor materiais
institucionais para divulgagéo das atividades;

Il - articular, avaliar e acompanhar informagdes quanto aos indicadores de desempenho para o cumprimento das Resolugbes
CNJ n. 400/2021;

IV - alimentar banco de dados socioambiental do Conselho Nacional de Justica;

V - enviar relatérios solicitados conforme Resolugdo do Conselho Nacional de Justica;

VI - coordenar e promover campanhas e eventos voltados para sustentabilidade, visando sensibilizar todo corpo funcional do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas;

VII - promover gestao sustentavel de documentos e a eliminagéo de papéis com critérios de responsabilidade ambiental;

VIl - submeter, a aprovagdo do Diretor da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade, o Relatério de
Desempenho da Segéo;

IX - submeter, para apreciagdo do Diretor da Divisdo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade, os estudos, diagndsticos, e
planos de trabalho referentes as melhorias socioambientais a serem implementadas e os resultados obtidos;

X - promover a coleta seletiva com objetivo de destinagéo para associagdes cooperativas de catadores de materiais reciclaveis;

Xl - procurar atender as necessidades dos servigos técnicos e cientificos dirigidos, coordenados, elaborados, executados e
supervisionados pela Unidade de Sustentabilidade.

Art. 308. Sao atribuigdes da equipe vinculada a Segao de Sustentabilidade e ODS, sob a coordenagdo do chefe da Segao:

| — elaborar o Plano de Logistica Sustentavel - PLS em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execugao deste;

Il = monitorar os indicadores e as metas do PLS;

Il — elaborar, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execu¢do do PLS, as ag¢des constantes do plano de
acoes e monitora-las;

IV — elaborar relatério de desempenho anual do PLS, nos moldes do art. 10, paragrafo uUnico, da Resolugdo CNJ n.
400/2021, contendo:

a) consolidagéo dos resultados alcangados;

b) evolugdo do desempenho dos indicadores;

c) analise do desempenho dos indicadores e das ag¢des constantes do plano de agdes;

V — subsidiar a Secretaria de Administracdo com informagdes que auxiliem a tomada de decisdo sob o aspecto social, ambiental,
econdmico e cultural;
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VI — estimular a reflexdo e a mudanga dos padrdes comportamentais quanto as aquisi¢gdes, contratagdes, consumo e gestao
documental dos 6rgéos do Poder Judiciario, bem como dos quadros de pessoal e auxiliar de cada instituicdo, em busca de posturas mais
eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;

VIl — fomentar agdes, com o apoio da Comissdo Gestora do PLS e em conjunto com as unidades gestoras pela execugdo do
PLS, que estimulem:

a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;

b) o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

c) a reducgéo do impacto negativo das atividades do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas no meio ambiente, com a adequada
gestdo dos residuos gerados;

d) a promogéo das contratagdes sustentaveis;

e) a gestdo sustentavel de documentos e materiais;

f) a sensibilizagéo e capacitagdo do corpo funcional e de outras partes interessadas;

g) a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

h) a promogédo da equidade e da diversidade;

i) a incluséo social; e

j) o controle de emissao de diéxido de carbono no dmbito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

VIl - estimular a adogéo, pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, de politicas afirmativas instituidas pelo Conselho
Nacional de Justica.

§ 1° Os relatérios previstos no inciso IV deste artigo deverdo ser publicados no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas anualmente, sem prejuizo do seu envio, de modo eletrénico, ao Conselho Nacional de Justica, obedecendo os prazos
estabelecidos na Resolugdo CNJ n. 400/2021.

§ 2° A equipe devera implementar coleta seletiva nas dependéncias do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, estimulando a
reducdo, o reuso e/ou a reciclagem de materiais, sem prejuizo da inclusdo socioeconémica de catadores de residuos, em consonancia
com a Politica Nacional de Residuos Sdélidos e as limitagdes de cada municipio.

§ 3° A sensibilizagao e capacitagéo do corpo funcional e, quando for o caso, de outras partes interessadas, deve estimular o consumo
consciente, a responsabilidade socioambiental, a qualidade de vida, equidade e diversidade no ambito da instituicdo, bem como a
reflexdo para que as pessoas possam atuar como agentes transformadores em sociedade.

§ 4° A qualidade de vida no ambiente de trabalho deve compreender a valorizagdo, satisfagdo e inclusdo do capital humano do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, em agdes que estimulem o seu desenvolvimento pessoal e profissional, assim como a
melhoria das condigdes das instalagdes fisicas e o cuidado preventivo com a saude, em consonancia com o disposto na Resolugéo
CNJ n. 207/2015.

§ 5° A promogéo da equidade e da diversidade deve se dar por politicas afirmativas nao discriminatérias, de forma a assegurar
aos quadros de pessoal e auxiliar, as partes e aos usuarios do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, o pleno respeito
a identidade e expressédo de género, religido, estado civil, idade, origem social, opinido politica, ascendéncia social, etnia, e outras
condi¢des pessoais.

§ 6° Alinclusao social deve se dar por meio de campanhas, programas, parcerias e projetos sociais, que estimulem a interagéo entre
o orgéo do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas e a sociedade e facilitem o acesso a justica.

§ 7° O controle de emisséo de didxido de carbono dar-se-a pelo uso de fontes de energia renovavel, de alternativas a utilizagdo de
combustivel féssil e pela realizagdo de campanhas de plantio de arvores, contra o desmatamento e as queimadas nas florestas.

§ 8° A promogédo das contratagdes sustentaveis devera observar a integragdo dos aspectos ambientais, econédmicos e sociais do
desenvolvimento sustentavel.

CAPITULO XXIV
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
Secéao |
Das Disposigoes Gerais

Art. 309. A Secretaria de Infraestrutura é responsavel por dirigir, coordenar e supervisionar as fun¢des 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.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 310. A Secretaria de Infraestrutura detém a seguinte estrutura organizacional::
| - Gabinete da Secretaria de Infraestrutura:

a) Assessoria de Analise Estrutural de Obras;

b) Assessoria Técnico-Juridica;

c) Assessoria de Infraestrutura;

Il - Divisao de Obras e Projetos;

Il - Divisdo de Manuteng&o.

Secgao lll
Dos Cargos e Fungoes

Art. 311. Os cargos e fungdes da Secretaria de Infraestrutura ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretario de Infraestrutura, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ DAS, nivel |l, ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, detém como requisito de escolaridade o ensino superior nas areas de Engenharia ou Arquitetura, com comprovada
experiéncia na area administrativa;

Il - o Assessor de Analise Estrutural de Obras, cargo de provimento em Comiss&o, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente,
por profissional com conhecimentos técnicos na area de engenharia e projetos;

Il - 0 Assessor Técnico-Juridico, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, e, preferencialmente com conhecimentos nas areas administrativa ou juridica;
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IV - o Assessor de Infraestrutura, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por
profissional com conhecimentos técnicos na area de Engenharia Civil;

V - o Diretor de Obras e Projetos, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ DAS, nivel lll, detém como requisito de escolaridade
0 ensino superior nas areas de Engenharia ou Arquitetura, com comprovada experiéncia na area administrativa;

VI - a Diretoria de Manutengéo, fungéo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com
ensino superior nas areas de Engenharia ou Arquitetura, com comprovada experiéncia na area administrativa.

Paragrafo tunico. Sdo asseguradas a Secretaria de Infraestrutura 03 (trés) func¢des gratificadas de simbolo FG-1, com as atribuigbes
de Assistente de Diretor, sendo 01 (uma) vinculada ao Secretario de Infraestrutura, 01 (uma) vinculada ao Diretor de Obras e Projetos e
01 (uma) vinculada ao Diretor de Manutengéo.

Segdo IV
Das Atribuicoes
Subsecéo |
Da Secretaria de Infraestrutura

Art. 312. S&o atribuigdes 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, manutengées e elaboragao de projetos, no ambito da Secretaria de
Infraestrutura, visando emissdo de pareceres em processos administrativos e procedimentos técnicos;

Il - coordenar as agdes das suas Divisdes e Assessorias, dirigindo sua atuagdo conforme os objetivos tragados no Planejamento
Estratégico, Plano de Compras e de Obras do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

IV - prezar pela melhoria continua dos servigos prestados;

V - apresentar relatério mensal das necessidades preventivas e demandas de obras e servicos de engenharia das unidades
administrativas e judiciais, da Capital e do Interior.

Subsecao Il
Da Assessoria de Analise Estrutural de Obras

Art. 313. Sao atribuicdes do Assessor de Andlise Estrutural de Obras:

| - proceder a andlise das propostas técnicas de engenharia e arquitetura;

Il - acompanhar e fiscalizar obras e servigos de engenharia;

Il - realizar levantamentos das necessidades e propor a construgéo, reforma ou adequacgdes de iméveis de uso do Poder Judiciario,
através de analise estrutural;

IV - analisar e manifestar-se a respeito da viabilidade técnica das solicitagdes de obras e reformas;

V - dar suporte técnico a area de projetos, licitagdo, aquisicdo de equipamentos e outras afins quando demandado pelo Secretario;

VI - prestar assisténcia e apoio as demais unidades.

Subsecao lll
Da Assessoria Técnico-Juridica

Art. 314. S&o atribuigdes 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,
informagdes e pareceres;

Il - coordenar a elaboragédo, 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 informagdes, emitir parecer, responder consultas e minutar decisées quanto a liberagéo de parcelas as empresas
prestadoras de servigo de engenharia e demais matérias correlatas a Secretaria;

VI - prestar suporte juridico a Secretaria de Infraestrutura e suas unidades na elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar, Termos de
Referéncia e Projetos Basicos.

Subsecgao IV
Da Assessoria de Infraestrutura

Art. 315. Sao atribuicdes do Assessor de Infraestrutura:

| - coordenar as atividades da Divisdo de Manutengao;

Il - coordenar as atividades de obras de pequena complexidade;

Il - fiscalizar contratos administrativos celebrados com o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

IV - redigir relatérios mensais relativos ao estado de conservagéo dos bens imoveis, pertencentes ao Tribunal de Justi¢ca do Estado
do Amazonas, localizados na capital;

V - controlar o fluxo de descarte de lampadas, baterias, pilhas e outros itens nocivos ao meio ambiente;

VI - controlar o estoque de materiais da Secretaria de Infraestrutura;

VII - coordenar, em municipios vizinhos a capital do Amazonas (area metropolitana), a execu¢do de pequenas reformas e
manutenc¢des nos bens iméveis, pertencentes ao Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.
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Subsegao V
Da Divisado de Obras e Projetos

Art. 316. Sao atribui¢cdes do Diretor de Obras e Projetos:

| - elaborar projetos relativos a construgao, conservagao e reforma dos prédios do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

Il - produzir Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e Projetos Basicos referentes a obras e servigos de engenharia;

Il - elaborar orgamentos e especificagdes de projetos e servigos de arquitetura e engenharia;

IV - registrar e catalogar todas as plantas “as built” da construgédo, manuais técnicos, catalogos, registro fotografico e documentos de
interesse técnico e historico referentes a construgdo do complexo de edificios do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

V - realizar os servigos de manutengao predial corretiva de estruturas civis, acabamentos internos e fachadas;

VI - acompanhar as medigées 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
relagéo as atividades da Divisdo de Obras e Projetos.

Subsecao VI
Da Divisao de Manutengao

Art. 317. Sao atribui¢cdes do Diretor de Manutengao:

| - coordenar e realizar os servigos de manutengéo preventiva e corretiva dos sistemas elétricos (subestagdes de forga, geradores de
energia, instalagdes elétricas prediais, etc.);

Il - gerir os servicos de manutengédo preventiva e corretiva das instalagdes hidraulicas e hidrossanitarias, das instalagcdes de
prevengdo e combate a incéndio, dos sistemas de climatizagdo e ar condicionado e dos sistemas de elevadores de pessoal e carga;

1l - coordenar e realizar os servigos de manutengéo preventiva e corretiva dos sistemas de acesso (catracas, portas giratérias, 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 instalagbes 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 atribui¢ao.

CAPITULO XXV
DA SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERAGOES
Secéao |
Disposi¢coes Gerais

Art. 318. A Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes tem por finalidade planejar, organizar, dirigir e controlar os processos
administrativos de contratagao de servigos, aquisicdo de materiais, convénios e atividades assemelhadas no ambito do Poder Judiciario
do Estado do Amazonas.

Segao ll
Da Estrutura Interna

Art. 319. A Secretaria de Compras, Contratos e Operac¢des detém a seguinte estrutura funcional:
| - Gabinete da Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes:

a) Assessoria de Fiscalizagao Técnica;

b) Secdo de Elaboracéo de Artefatos de Contratagao.

Il - Divisdo de Compras e Operagdes:

a) Assessoria Técnico-Administrativa de Compras e Operagdes;

b) Secdo de Cotagdes e Compras;

c) Secgao de Apoio Operacional;

d) Secéo de Registro de Pregos.

Il - Divisdo de Contratos e Convénios:

a) Assessoria Técnico-Juridica;

b) Secéo de Gestédo Contratual;

c) Segao de Convénios e Outros Ajustes;

d) Secéo de Alocagao de Mao de Obra e Gestao da Conta-Depésito Vinculada;
e) Secao de Execucédo de Garantias, Penalidades e Servigos sem aloca¢do de Mao de Obra.
IV - Divisdo de Patriménio e Material:

a) Secao de Patrimonio;

b) Se¢éo de Almoxarifado;

c) Secgao de Logistica Operacional;

d) Secéo de Movelaria;

e) Secao de Planejamento;

V - Diviséo de Logistica de Transportes e Manutencgao:

a) Secao de Logistica e Transporte;

b) Assisténcia Operacional de Transporte;

VI - Coordenadoria de Licitagdo:

a) Pregoeiro e Agente de Contratacao;

b) Equipe de Apoio.
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Segao lll
Dos Cargos e Fungodes

Art. 320. Os cargos e fungbes da Secretaria Compras, Contratos e Operagdes ficam organizados da seguinte forma:

| - o Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel Il, sera ocupado por
profissional com ensino superior em Administragéo ou Direito, além de conhecimentos técnicos na area administrativa;

Il - a Assessoria de Fiscalizagdo Técnica, cargo de provimento em Comiss&o, simbolo PJ-DAI, sera ocupado preferencialmente por
profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

Ill - o Chefe da Segéo de Elaboragdo de Artefatos de Contratagéo, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado
preferencialmente por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

IV - o Diretor de Compras e Operagdes, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel |, sera ocupado por profissional
com ensino superior em Administragdo ou Direito, além de conhecimentos técnicos na area administrativa;

V - a Assessoria Técnico-Administrativa de Compras e Operagdes, fungédo gratificada, simbolo FG-2, sera exercida por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, com nivel superior em Administragao;

VI - o Chefe da Segdo de Cotagdes e Compras, fungdo gratificada, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera
ocupado por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos na area administrativa;

VIl - o Chefe da Segao de Apoio Operacional, fungéo gratificada, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado
por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos na area administrativa;

VIl - o Chefe da Segdo de Registro de Pregos, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, e com conhecimentos na area administrativa;

IX - o Diretor de Contratos e Convénios, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera ocupado por profissional
com ensino superior em Administrag&o ou Direito, além de conhecimentos técnicos na area administrativa;

X - a Assessoria Técnico-Juridica, fungéo gratificada, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XI - o Chefe da Segao de Gestao Contratual, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo,
dos quadros do TJAM, com conhecimentos técnicos na area administrativa.

Xll - o Chefe da Segdo de Convénios e Outros Ajustes, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por
servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com conhecimentos técnicos na area administrativa.

XIll - o Chefe da Segéo de Alocagdo de Mao de Obra e Gestédo da Conta-Depésito Vinculada, cargo de provimento em Comissao,
simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIV - o Chefe da Se¢éo de Execugdo de Garantias, Penalidades e Servigos sem alocagao de Mao de Obra, cargo de provimento em
Comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XV - o Diretor de Patriménio e Material, cargo de provimento em comissdo, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera ocupado por
profissional com ensino superior em Administragao, Engenharia, Arquitetura, Economia ou Direito, além de conhecimentos técnicos na
area administrativa;

XVI - o Chefe da Segdo de Patrimbnio, cargo de provimento em Comissdo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado, preferencialmente, por
profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XVII - o Chefe da Segdo de Almoxarifado, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo,
dos quadros do TJAM, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XVIII - o Chefe da Secgéo de Logistica Operacional, fungéo gratificada, simbolo FG-4, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros
do TJAM, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XIX - o Chefe da Segéo de Movelaria, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XX - o Chefe da Segao de Planejamento, cargo de provimento em Comisséo, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor efetivo, dos
quadros do TJAM, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXI - o Diretor de Logistica de Transportes e Manutengéo, cargo de provimento em comisséo, simbolo PJ-DAS, nivel Ill, sera
ocupado por profissional com ensino superior em Administragéo ou Direito, além de conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXII - o Chefe da Segéo de Logistica de Transportes, cargo de provimento em Comissao, simbolo PJ-DAI, sera ocupado por servidor
efetivo, dos quadros do TJAM, preferencialmente, por profissional com conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXIII - a Assisténcia Operacional, fungéo gratificada, simbolo FG-2, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do TJAM, com
nivel médio e conhecimentos técnicos na area administrativa;

XXIV - o Coordenador de Licitagéo, cargo de provimento em comissao, simbolo PJ-DAS, nivel lll, sera exercida por servidor efetivo,
dos quadros do TJAM, com nivel superior em Direito e participagdo em curso de capacitagéo especifica para formagao de pregoeiro;

XXV - a funcdo gratificada de Pregoeiro e Agente de Contratagdo, simbolo FG-PAC, sera exercida por servidor efetivo,
dos quadros do TJAM, com nivel superior em qualquer area de formagéo e participagdo em curso de capacitagdo especifica para
formagéo de pregoeiro;

XXVI - a fungao gratificada de Membro da Equipe de Apoio, simbolo FG-CL2, sera exercida por servidor efetivo, dos quadros do
TJAM, com nivel superior em qualquer area do conhecimento e conhecimentos técnicos na area administrativa.

§ 1° Sao asseguradas a Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes 08 (oito) fungdes gratificadas de assistente, simbolo FG-1,
distribuidas da seguinte forma:

a) 01 (uma) ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes;

b) 01 (uma) ao Diretor de Compras e Operagdes;

c) 01 (uma) ao Diretor de Contratos e convénios;

d) 03 (trés) ao Diretor de Patrimdnio e Material;

e) 01 (uma) ao Diretor de Logistica, Transporte e Manutengéo;

f) 01 (uma) ao Coordenador de Licitagao.

§ 2° Ficam asseguradas a Coordenadoria de Licitagdo 03 (trés) fung¢des gratificadas, simbolo FG-PAC, para o desempenho das
atribuicdes de pregoeiro/agente de contratagéo.

§ 3° Ficam asseguradas a Coordenadoria de Licitagdo 03 (trés) fungdes gratificadas, simbolo FG-CL2, para o desempenho das
atribuicbes de membro de equipe de apoio.

§ 4° Constitui-se requisito obrigatério para o exercicio da fungdo de pregoeiro sua lotagdo na Coordenadoria de Licitagdo para o
exercicio pleno de suas fungdes.

§ 5° Todos os servidores da Coordenadoria de Licitagdo serdo designados, por ato da Presidéncia do Tribunal de Justi¢a do Estado
do Amazonas, dentre os servidores efetivos do quadro permanente do Tribunal.
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§ 6° Fica assegurado a Secgdo de Elaboragéo de Artefatos de Contratagdo uma fungéo gratificada, simbolo FG-2. <G>
§ 7° As Comissdes Especiais de Contratagdo previstas no art. 8°, §2° e 32, §1°, Xl da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, serédo
compostas pelos membros da Coordenadoria de Licitagéo.
§ 8° Fica vedado o percebimento concomitante, pelos membros da Coordenadoria de Licitagdo, da remuneragéo de suas fungdes
gratificadas com as contraprestacdes pelo exercicio de atividades nas Comissdes Especiais de Contratagéo.
Art. 321. A Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes funcionara em regime de plantdo permanente, com escala mensal
definida pelo gestor da unidade e quantidade de servidores definida por decisdo da Presidéncia, sendo atribuida a mesma remuneragéo
definida para o Plantdo Judiciario de Segundo Grau.

Segéao IV
Das Atribuigoes
Subsecéo |
Da Secretaria de Compras, Contratos e Operagoes

Art. 322. S3o atribuigdes do Secretario de Compras, Contratos e Operagdes:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar os processos administrativos de contratagéo de servigos, aquisicdo de materiais, formalizagéo
de pagamento de diarias e aquisicdo de passagens dos magistrados e servidores;

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

Il - implementar, coordenar e estimular praticas de melhoria continua no ambito 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 servigos e tarefas administrativas desenvolvidos no ambito de sua atuagéo;

V - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Diretorias, Se¢des e Assessorias subordinadas a Secretaria de Compras,
Contratos e Operagdes;

VI - prestar assessoria ao Secretario de Administragéo e a Presidéncia nas matérias pertinentes a area de atuagéo da Secretaria;

VII - promover, em parceria com as demais unidades do TJAM, o desenvolvimento profissional dos agentes da Secretaria, com foco
nas suas atribuigdes e a melhoria dos servigos prestados;

VIII - contribuir para que os setores que compde a sua estrutura atendam satisfatoriamente as demandas institucionais, mediante
utilizagéo de boas praticas;

IX - propor, exercer e incentivar as agdes relacionadas a compliance;

X - estabelecer, no ambito interno, planejamento de comunicagéo de agdes, programas e projetos desenvolvidos pelo Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas na area de atuagéo;

Xl - zelar pelo cumprimento da legislagdo, das demais normas regulamentadoras e pela obediéncia as determinagdes dos
controladores externos e internos;

XII - propor a Administragdo Superior as atividades necessarias para a implementagéo, pelo TJAM, da Lei n° 14.133/2021 e demais
normas aplicaveis;

XIII - analisar minuta de resolugdes, atos, portarias e outros instrumentos normativos referentes a area de atuagdo da Secretaria;

XIV - acompanhar o cumprimento do Plano de Contratagdes Anual - PCA no ambito da Secretaria e acompanhar o
seu cumprimento;

XV - monitorar os processos de contratacdo destacados, urgentes e/ou prioritarios da gestdo, verificando os prazos e
setores alocados;

XVI - indicar qual de suas unidades vai operacionalizar as dispensas de licitag&do.

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 atribuigdes
expressas nesta Resolugdo, desde que relacionadas as suas atividades ou, ainda, por determinagédo da Administragdo Superior.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Fiscalizagao Técnica

Art. 323. S&o atribuigdes do Assessor de Fiscalizagdo Técnica:

| - instruir as equipes de fiscalizagdo técnica de contratos quanto a importancia do acompanhamento e fiscalizagéo contratual;

Il - supervisionar a aplicagdo do Manual de Procedimento de Gestdo e Fiscalizagdo dos Contratos Administrativos no ambito do
Tribunal de Justiga do Estado do Amazonas, aprovado pela Resolugédo n°® 01, de 23 de fevereiro de 2021;

Il - encaminhar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes eventuais sugestdes relativas a normas e padrdes sobre a
gestao e fiscalizagdo técnica dos contratos administrativos no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Amazonas;

IV - apresentar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes, quando solicitado, relagdo de servidores para atuarem nas
fiscalizagdo 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 violagdo ou reiterada conduta, sugerir o encaminhamento para apuragéo de
responsabilidade;

VIIl - recomendar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes a eventual necessidade de substituicdo 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
padronizagédo das rotinas relativas a fiscalizagéo técnica de servigos contratados pelo TJAM;

X - elaborar os cronogramas de fiscalizagdes, fazendo constar os locais, datas, servicos a serem fiscalizados, nomes dos Fiscais,
dentre outras informagdes relevantes;

XI - informar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagdes, via relatério circunstanciado no sistema SEI, a ocorréncia de
impropriedades ou suposto descumprimento de clausula contratual perpetrado pela empresa contratada;

Publicagéo Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°



Disponibilizagdo: quarta-feira, 8 de novembro de 2023 Diario da Justica Eletronico - Caderno Extra

XIl - acompanhar, no local da prestagéo dos servigos, a atuagéo dos fiscais técnicos de contratos, de tudo registrando as atividades
em relatério escrito;

XIlI - emitir atestado de capacidade técnica conjuntamente com o Fiscal Técnico do Contrato;

XIV - notificar as empresas contratadas quando detectadas irregularidades na execugéo contratual;

XV - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Paragrafo unico. Fica criada a Comissao Permanente de Fiscalizag&o Técnica Contratual, coordenada pelo Assessor de Fiscalizagdo
Técnica da Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes e composta pelos fiscais técnicos titulares, designados por portaria da
Presidéncia do TJAM, com 6nus para este Poder.

Subsecao lll
Da Secao de Elaboracao de Artefatos de Contratagao

Art. 324. S3o atribuigdes do Chefe da Segao de Elaboragdo de Artefatos de Contratagéo:

| - elaborar os Termos de Referéncia para contratagdes no ambito do TJAM;

Il - solicitar do setor responsavel pela elaboragdo do ETP, no caso de duvida, esclarecimentos necessarios a confec¢do do
Termo de Referéncia;

Il - elaborar o Mapa de Gerenciamento de Risco da contratagdo, com base no ETP;

IV - elaborar minuta de edital de licitagdo, com base na minutas-padrdo aprovadas no ambito do TJAM;

V - agendar e coordenar reunido de planejamento para as contratagdes com os setores envolvidos, caso necessario;

VI - sugerir medidas necessarias para a melhoria da integridade das compras publicas no ambito da Secretaria de Compras,
Contratos e Operagdes;

VII - outras atribuigées delegadas pelo Secretario de Compras, Contratos e Operagdes desde que pertinentes a fungéo e desde que
licita a delegacéo.

Subsecao IV
Do Diretor de Compras e Operagoes

Art. 325. Sao atribui¢cdes do Diretor de Compras e Operagdes:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar, em carater residual, os processos administrativos de contratacdo de servigos e
aquisicao de materiais;

Il - gerenciar os pedidos de aquisicdo de passagens no interesse do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

1l - garantir suporte as atividades administrativas e operacionais, especialmente nas contrata¢des diretas e nas execugdes de atas
de registro de precos;

IV - instituir, implementar e acompanhar metas setoriais, devidamente alinhadas as metas institucionais, na busca da exceléncia na
qualidade dos servigos prestados;

V - elaborar, observada a periodicidade legal, relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas pelas unidades a si vinculadas,
inclusive sobre atingimento de metas;

VI - manifestar-se, quando solicitado, sobre a qualidade dos servigos prestados por fornecedores, no &mbito de sua competéncia,
bem como informar sobre irregularidades detectadas no fornecimento de bens e servigos por parte de empresas contratadas;

VII - aprovar os Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela sua unidade;

VIII - ratificar mapa de formacgéo de precgos elaborado pela sua unidade;

IX — verificar a subsungéo das aquisi¢des do TJAM as leis, Resolugbes e demais legislagdes da cadeia de compras;

X - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuicdes.

Subsecgao V
Da Assessoria Técnico-Administrativa de Compras e Operagoes

Art. 326. Sao atribuicdes do Assessor Técnico-Administrativo de Compras e Operagdes:

| — assessorar de forma técnica o Diretor de Compras e Operagdes em todos 0s processos e procedimentos;

Il - realizar pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes as atribuicbes da Divisdo de
Compras e Operagoes;

1l - manifestar-se nos expedientes encaminhados pela Diretoria de Compras e Operagdes, conferindo os documentos requisitados e
enviando outros que, conforme o caso, sejam necessarios;

IV - prestar informagdes técnicas nos procedimentos de contratagao;

V - elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP, nos processos de competéncia da Divisdo de Compras e Operagdes;

VI - diligenciar com os setores demandantes sobre duvidas atinentes as contratacdes desejadas;

VIl - pesquisar sobre formas de contratacdo buscando maior eficiéncia no uso de recursos publicos, alinhados as melhores
praticas de mercado;

VIII - prestar informagdes aos setores participantes do processo de contratagéo;

IX - prestar informagées a COLIC quanto aos pedidos de esclarecimento e impugnagdes sobre as contratagdes sob responsabilidade
da Divisdo de Compras e Operagdes;

X - exercer outras atividades que lhes forem determinadas.

Subsecao VI
Da Secao de Cotacoes e Compras

Art. 327. Sao atribui¢cdes do Chefe da Segao de Cotagdes e Compras:

I - receber os pedidos de aquisicbes de bens e servicos dos diversos setores, analisando o objeto, especificagdo e
quantidade, encaminhando-os a Secretaria de Orgamento e Finangas, para verificagdo de dotagdo orgamentaria e posterior
autorizacao da despesa;
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Il - realizar, no mercado, pesquisa de pregos de bens ou servicos, de acordo com as especificagdes contidas no projeto basico,
termo de referéncia ou de compra ou contratagéo direta, dependendo do valor;

Il - prestar as informagdes requeridas pelos fornecedores, relativas as declaragdes 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;

IV - manter sempre atualizado o registro cadastral de fornecedores, de modo a facilitar futuras cotagbes de prego, no mercado;

V - elaborar manual de normas e procedimentos, visando garantir melhores pregos e vantagens no processo de aquisicao de
bens e servicos;

VI - elaborar relatorios estatisticos mensais de compra e publicar em meio eletrénico;

VII - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribui¢des.

Subsecao VII
Da Secao de Apoio Operacional

Art. 328. Sao atribuicdes do Chefe da Segao de Apoio Operacional:

| - fiscalizar e acompanhar a prestagédo de servigos prestados por empresas contratadas e afetos a area de atuagao da Divisdo de
Compras e Operagdes, em cooperagao com a Assessoria de Fiscalizagao Técnica da Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes;

Il - organizar, executar e controlar os processos de solicitagdo e de formalizagdo de pagamento de passagens de
magistrados e servidores

1l - organizar, executar e controlar os processos de solicitagdo de hospedagens, conforme a necessidade do Tribunal de Justi¢a do
Estado do Amazonas;

IV - prestar apoio administrativo as demais unidades da Divisdo de Compras e Operagdes, bem como diretamente ao seu Diretor;

V - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuigdes.

Subsecao VIII
Da Secao de Registros de Precos

Art. 329. Sao atribuicdes do Chefe da Segao de Registros de Pregos:

| - organizar, gerenciar e controlar a execugdo das Atas de Registros de Pregos, oriundas de processos licitatorios realizados pela
Coordenadoria de Licitagdo do Tribunal de Justica do Amazonas, ou provenientes de autorizagdo de ades&o por outros 6rgdos da
administragéo publica;

Il - pesquisar Atas de Registros de Pregos de outros 6rgdos da Administragdo Publica para aquisigdo de material e servigos, cujos
pregos sejam economicamente vantajosos para o Tribunal de Justica;

1l - publicar as Atas de Registro de Pregos do TJAM no Portal da Transparéncia do Tribunal de Justica do Amazonas;

IV - verificar, no ato da Adeséo da Ata, as condigdes de regularidade fiscal da empresa detentora da ata, exigidas na licitagéo;

V - dar publicidade as Resenhas das adesdes das Atas de Registro de Precos do TJAM e adesdes externas realizadas pelo Tribunal
de Justica do Amazonas, no Diario de Justica de Eletrénico;

VI - formalizar os pedidos de entrega de material ou execugdo de servico as empresas que tenham seus produtos ou servigos
registrados em Atas de Registro de Preco;

VII - auxiliar a Coordenadoria de Licitagdo, prestando as informagdes requeridas pertinentes aos materiais e servigos registrados em
Atas de Registro de Precos;

VIII - analisar a conformidade das solicitagbes de prorrogagdes, reajustes e reequilibrios econdmico-financeiros requeridas pelos
fornecedores detentores da Ata, mediante elaboragdo de memorial de calculo, e instrumento adequado, autuando-se no sistema de
processo administrativo digital;

IX - controlar os prazos de vigéncia das Atas, sobretudo aqueles que versem sobre a prestacdo de servicos essenciais e de
natureza continuada;

X - informar, por escrito, as areas demandantes a expiragéo dos prazos de vigéncia das Atas para manifestagdo de interesse e prazo
da prorrogagéo, quando legalmente possivel;

XI - informar, por escrito, as areas demandantes a ocorréncia de improrrogabilidade da Ata, a fim de que, em caso de interesse,
iniciem as providéncias para nova contratagéo;

XII - instar o fornecedor detentor da ata sobre a expiragéo dos prazos de vigéncia das Atas para manifestacédo de interesse;

XIll - acompanhar a tramitagéo dos processos de prorroga¢des ou novas adesdes, alertando as unidades competentes sempre que
houver demora excessiva ou risco de descontinuidade do objeto;

XIV - executar outras agdes de gestao que se fagam necessarias ao pleno acompanhamento, fiscalizagéo e controle das atividades
desempenhadas pela empresa detentora da Ata, a fim de garantir o fiel cumprimento das obrigagdes pactuadas e a observancia do
principio da eficiéncia;

XV - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecgao IX
Da Divisdao de Contratos e Convénios

Art. 330. S&o atribuigdes do Diretor de Contratos e Convénios:

| - coordenar as atividades decorrentes das atribuigdes da Divisdo de Contratos e Convénios;

Il - submeter a apreciagao do Secretario de Compras, Contratos e Operagdes, a indicagao dos servidores para exercer as fungdes
gratificadas e comissionadas relativas a estrutura e funcionamento da Divisdo de Contratos e Convénios;

Il - prestar assessoria a Autoridade Competente e aos setores com competéncia administrativa sobre assuntos relacionados a
contratagdes em geral, suas peculiaridades, requisitos, espécies, objetos, formalidades e vedacgdes;

IV - sugerir e executar normas, procedimentos, métodos e rotinas administrativas inerentes aos processos de trabalho desenvolvidos
no ambito de atuagdo, com vistas a racionalizagédo de fluxos, alcance de metas e eficiéncia nas contratagdes;

V - implementar, coordenar, acompanhar e controlar mecanismos de fiscalizagdo administrativa de contratos;

VI - notificar a empresa contratada a partir do conhecimento de agédo ou omissdo que configure descumprimento parcial ou total de
obrigagdes assumidas e/ou execugao irregular do objeto contratado;
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VII - noticiar a Assessoria de Conformidade e Controle sobre conduta irregular de empresa contratada, submetendo todos os atos
a sua apreciagao;

VIII - supervisionar, acompanhar e controlar a instrugéo dos processos de contratos, convénios e outros ajustes;

IX - supervisionar a execugéo financeira dos contratos administrativos e convénios;

X - emitir nota técnica e/ou prestar informagéo, quando solicitado, sobre assuntos afetos a celebragao de ajustes diversos, no ambito
de sua competéncia;

XI - analisar minutas, aditivos, distratos e demais ajustes contratuais;

XII - submeter os processos de contratos, convénios, aditivos e demais ajustes a inspegéo dos 6rgaos de controle interno e externo,
sempre que demandado.

Subsecgao X
Da Assessoria Técnico-Juridica

Art. 331. Sao atribui¢gdes do Assessor Técnico-Juridico:

| - elaborar as minutas de contratos administrativos, 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 Operagoes;

Il - Auxiliar na elaboragdo ou elaborar as minutas de convénios, acordos, cooperagdes, locagdes, cessdes, concessdes, permissoes,
autorizagdes e demais ajustes, submetendo-as a analise da Assessoria Juridica para emissao de parecer, previamente revisadas pelo
Diretor de Contratos e Convénios ou Secretario de Compras, Contratos e Operagdes;

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 indicagcdo da adequada alternativa legal
porventura existente;

IV - analisar e emitir nota técnica, com viés juridico, sobre questdes relacionadas aos contratos, convénios, aditivos, distratos e
outros instrumentos, quando instado a manifestagéao;

V - realizar diligéncias escritas a outras unidades administrativas quanto a impropriedades ou duvidas a serem esclarecidas pela
area demandante da contratagéo;

VI - realizar consulta de legislacéo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes a Divisdo de Contratos e Convénios;

VII - integrar grupos, comissdes de estudos, reunides internas ou externas e participagéo em cursos, para aprimoramento da Divisdo
de Contratos e Convénios;

VIII - propor a elaboragédo e a aprovagdo de enunciados administrativos e pareceres normativos referenciais, relativos a
contratagbes publicas;

IX - auxiliar na elaboragédo de minutas normativas referentes a sua area de atuagéo;

X - analisar os processos administrativos de sua area, verificando-se a adequacgéo dos ritos aos normativos correlacionados,
quando solicitado;

Xl - elaborar ou auxiliar na elaboragéo de informagdes, quando necessario a incluséo de aspectos juridicos;

XII - elaborar e sugerir a aprovagao de minutas padronizadas e checklists de contratos, convénios, acordos, cooperagdes, locagdes,
cessoOes, concessodes, permissdes, autorizagdes e demais ajustes;

XII - orientar acerca da aplicagcdo de normativos do Conselho Nacional de Justica no ambito dos Contratos Administrativos;

XIV - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsegao XI
Da Segao de Gestao Contratual

Art. 332. S3o atribuicdes do Chefe da Sec¢ao de Gestao Contratual:

I - 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 condigbes de habilitagdo e qualificacdo da empresa a ser contratada,
exigidas na licitagéo;

Il - lavrar os termos de contratos e demais ajustes, de acordo com a documentagdo apresentada pela empresa ou entidade,
verificando sua conformidade com a homologagédo 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 apos a celebragéo do contrato, a indicag&o 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 comprovagéo da prestagdo, complementag&o ou renovagao
de garantia contratual, na forma da lei, caso essa exigéncia tenha sido consignada em contrato;

VII - 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;

VIII - informar, por escrito, as areas demandantes a expiragéo dos prazos de vigéncia dos contratos para manifestagcao de interesse
e prazo da prorrogagéo, quando legalmente possivel;

IX - requerer aos setores responsaveis, pesquisas de pregos, prazos, justificativas e demais documentos necessarios a instrugao de
processos de aditivo contratual, com vistas a verificar-se a vantajosidade econdmica da renovagao contratual;

X - dar publicidade dos contratos administrativos celebrados pelo Tribunal de Justica do Amazonas;

Xl - analisar a conformidade das solicitagdes de acréscimos, supressoes, reajustes, repactuagdes e reequilibrios econémico-
financeiros requeridas pelos contratados, mediante elaboragdo de memorial de calculo, minuta de termo aditivo e demais instrumentos
indispensaveis a comprovagéo do pleito, de tudo atuando-se no sistema de processo administrativo digital;

XIl - acompanhar permanentemente, durante a vigéncia contratual, a manutengao das condi¢des de habilitacdo e qualificagdo do
contratado, exigidas para a licitagéo;

XII - elaborar relatérios gerenciais de contratos formalizados quando solicitado;

XIV - prestar informagdes relativas a gestdo de contratos quando solicitado pelas demais unidades do Tribunal;

XV - proceder junto a Contratada as renegociagdes decorrentes de valores inferiores ao contratado, obtidos a partir de
pesquisa de precos;
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XVI - notificar formalmente a Contratada sobre toda e qualquer decisdo da Administragédo que repercuta no contrato;

XVII - zelar pela devida instrugdo processual com os documentos necessarios a gestéo contratual;

XVIII - solicitar a Contratada a abertura da conta vinculada nos contratos de servigos com regime de dedicagéo exclusiva de mao de
obra, bem como analisar e instruir os processos de reajustes e/ou repactuagdes contratuais, quando cabiveis;

XIX - acompanhar a tramitagéo dos processos de prorrogagdes ou novas contratagdes, alertando as unidades competentes sempre
que houver demora excessiva ou risco de descontinuidade do objeto;

XX - fazer o cadastro e manter atualizadas as informagdes de contratos no sistema eletrénico da unidade, bem como nas planilhas
de controle setoriais;

XXI - fazer as providéncias e a instrugdo processual quando da rescisdo contratual em casos de homologagédo de procedimento
licitatério com mesmo objeto ou em atendimento a decisao da Presidéncia;

XXII -executar outras agdes de gestao que se fagam necessarias ao pleno acompanhamento e controle das atividades desempenhadas
pela Contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das obriga¢des pactuadas e a observancia do principio da eficiéncia;

XXIII - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecao XII
Da Secao de Convénios e Outros Ajustes

Art. 333. Sao atribuicdes do Chefe da Segdo de Convénios e Outros Ajustes:

I - Receber os pedidos de formalizagdo de Convénios ou Outros ajustes da unidade demandante ou do érgéo requisitante, orientando
acerca dos procedimentos e documentos necessarios;

Il - 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;

11l - controlar os prazos de vigéncia dos convénios, acordos, cooperagdes, locagdes, cessdes, concessdes, permissdes, autorizagdes
e demais ajustes;

IV - instar, por escrito, os participes, convenentes ou locadores sobre a expiragdo dos prazos de vigéncia dos contratos, para
manifestagdo quanto ao interesse e prazo de prorrogagéo, quando legalmente possivel;

V - dar publicidade dos convénios, acordos, cooperagdes, locagdes, cessdes, concessdes, 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, cooperagdes, locagdes, cessdes,
concessdes, permissdes, autorizagdes e demais ajustes celebrados pelo Tribunal de Justica do Amazonas, no prazo legal;

VII - receber e instruir processos de prestagdes de contas de convénios firmados pelo Tribunal de Justica do Amazonas, e encaminhar
a unidade gestoral/fiscal para analise e emissao de relatério circunstanciado final;

VIII - fomentar e viabilizar parcerias com empresas privadas para a concesséo de descontos e beneficios de servigos diversos, para
magistrados, servidores e seus dependentes legais;

IX - informar, por escrito, as areas demandantes a expiragédo dos prazos de vigéncia dos convénios e congéneres para manifestagdo
de interesse e prazo da prorrogagdo, quando legalmente possivel;

X - informar, por escrito, as areas demandantes a ocorréncia de rescisdo dos convénios e congéneres, a fim de que, em caso de
interesse, iniciem as providéncias para nova formalizagao;

XI - requisitar a indicagdo de unidade gestora ou fiscal e seus respectivos substitutos (suplentes) para convénios e congéneres,
encaminhando-os a apreciagao da Secretaria de Administragéo, para posterior emisséo e publicagdo de portaria de designagéo;

XII - notificar formalmente o participe sobre toda e qualquer decisdo da Administragdo correlacionada aos convénio ou congéneres;

XIlI - zelar pela devida instrugdo processual com os documentos necessarios a gestdo dos convénios ou congéneres;

XIV - acompanhar a tramitagdo dos processos de prorrogag¢des ou novas pactuagdes, alertando as unidades competentes sempre
que houver demora excessiva ou risco de descontinuidade do objeto;

XV - fazer o cadastro e manter atualizadas as informagdes de convénio e congéneres no sistema eletronico da unidade, bem como
nas planilhas de controle setoriais;

XVI - executar outras agbes de gestdo que se fagam necessarias ao pleno acompanhamento, fiscalizagdo e controle das
atividades desempenhadas pelos participes, a fim de garantir o fiel cumprimento das obrigagdes pactuadas e a observancia do
principio da eficiéncia;

XVII - acompanhar a execugao de convénios e congéneres, inclusive quando houver repasse de valores;

XVIII - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecao XIll
Da Secao de Alocagao de Mao de Obra e Gestao da Conta-Depésito Vinculada

Art. 334. Sao atribuicdes do Chefe da Segdo de Execugdo de Servicos com Alocacdo de Mao de Obra e Gestdo da Conta-
Deposito Vinculada:

| - receber e conferir as faturas e notas fiscais de cobranga de servigos prestados por empresas contratadas, juntamente com os
documentos exigiveis para operacionalizagdo do processo de pagamento;

Il - autuar e encaminhar os processos de pagamento de Notas Fiscais/Fatura para liquidagdo da despesa;

Il - 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, 0 acompanhamento da execugéo 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 com alocagéo de mao de obra, objetivando detectar anomalias na cobranga ou
consumo mensal superior ao valor estimado;

VI - exigir das empresas prestadoras de servigos, com regime de dedicagéo exclusiva de méo de obra, o cumprimento das obriga¢des
trabalhistas, previdenciarias e tributarias;

VII - atualizar, mensalmente, as informagdes relativas aos postos de trabalho terceirizados junto a unidade competente, para fins de
publicagédo no Portal da Transparéncia;

VIII - encaminhar aos fiscais titulares e, nas suas faltas, aos seus substitutos, apds regular verificagdo da conformidade da cobranga
apresentada, os processos de liquidagéo de despesas contratadas, para atesto dos mesmos;
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IX - empreender esforgos para solucionar as impropriedades detectadas na execugao financeira de contratos;

X - receber, autuar, conferir e encaminhar a Secretaria de Orgcamento e Finangas as solicitagdes de levantamento de valores
contingenciados em conta-depdsito vinculada em nome do contratado;

XI - informar a Secretaria de Orgamento e Financgas, até 10 de dezembro de cada ano, as obrigagdes financeiras ndo liquidadas no
exercicio, com vistas a obtencéo de reforgo, ao cancelamento de saldos de empenho ou a inscrigcdo na conta de restos a pagar;

XIl - reportar ao Diretor de Contratos e Convénios eventuais irregularidades ou impropriedades detectadas e ndo solucionadas,
objetivando a tomada de medidas necessarias a corregéo do problema;

XIIl - executar os procedimentos necessarios a operacionalizagdo da conta-depésito vinculada;

XIV - analisar os pedidos das empresas contratadas referente a liberagdo de valores retidos em conta vinculada, com base na
documentagédo apresentada pela empresa;

XV - autuar os processos de liberagéo dos valores retidos em conta-depdsito vinculada;

XVI - acompanhamento de abertura de conta vinculada para abrigar os recursos de provisdes de encargos trabalhistas
e analisar os respectivos pedidos para sua movimentagdo ou resgate, propondo as unidades gestoras a complementagéo
necessaria, quando cabivel;

XVII - realizar os calculos memoriais para fins de liberagédo dos valores retidos em conta vinculada;

XVIII - notificar as empresas contratadas quando detectadas irregularidades na execugédo contratual;

XIX - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecao XIV
Da Secao de Execugao de Garantias, Penalidades e Servigos sem alocagédo de Mao de Obra

Art. 335. Sao atribuicdes do Chefe da Segao Execucéo de Garantias, Penalidades e Servigos sem alocagédo de mao de obra:

| - receber e conferir as faturas e notas fiscais de cobranga de servigos prestados por empresas contratadas, juntamente com os
documentos exigiveis para operacionalizagdo do processo de pagamento;

Il - autuar e encaminhar os processos de pagamento de Notas Fiscais/Fatura para liquidagédo da despesa;

Il - verificar a compatibilidade do valor cobrado com os pregos avengados nos termos de contratos, aditivos, apostilas e/ou
cronogramas fisico-financeiros;

IV - manter eletronicamente atualizado, em ordem cronolégica, o acompanhamento da execugéo 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 prestagdo de servicos por estimativa ou demanda,
objetivando detectar anomalias na cobranga ou consumo mensal superior ao valor estimado;

VI - encaminhar aos fiscais titulares e, nas suas faltas, aos seus substitutos, apés regular verificagdo da conformidade da cobranga
apresentada, os processos de liquidagdo de despesas contratadas, para atestagdo dos mesmos;

VII - empreender esforgos para solucionar as impropriedades detectadas na execugao financeira de contratos;

VIII - informar a Secretaria de Orgamento e Finangas, até 10 de dezembro de cada ano, as obrigagées financeiras néo liquidadas no
exercicio, com vistas a obtengao de reforgo, ao cancelamento de saldos de empenho ou a inscrigdo na conta de restos a pagar;

IX - reportar ao Diretor de Contratos e Convénios eventuais irregularidades ou impropriedades detectadas e ndo solucionadas,
objetivando a tomada de medidas necessaérias a corre¢éo do problema;

X - manter controle das garantias de execugéo dos contratos firmados pelo Tribunal;

Xl - sinalizar a Segéo de Gestédo Contratual quando verificar incorregbes na modalidade de garantia apresentada pela empresa;

XII - consultar os instrumentos de garantia, bem como sua validagéo nos sistemas oficiais;

XIlI - arquivar as garantias contratuais recebidas, providenciar quando cabivel a sua execugdo, acionar a seguradora, se for o caso,
e processar os respectivos pedidos de devolugéo, por ocasido do encerramento de contratos;

XIV - manifestar-se acerca de situagdes e de fatos que possivelmente caracterizem inexecugéo contratual, subsidiando a autoridade
competente na tomada de deciséo;

XV - prestar informagdes, quando necessario, acerca de penalidades existentes em favor de empresas contratadas, quando
praticadas em sede de execugao contratual;

XVI - instruir e acompanhar os Processos de Apuragdo de Responsabilidade oriundos de Contratos Administrativos, unificando as
informagbes e documentos necessarios para comprovagao dos fatos narrados;

XVII - prestar manifestagéo de fiscalizagdo administrativa em processos de atestado de capacidade técnica, objetivando analise e
posterior deliberagdo pela autoridade competente;

XVIII - notificar as empresas contratadas quando detectadas irregularidades na execugéo contratual;

XIX - desempenhar demais atividades correlatas a area.

Subsecgao XV
Da Divisao de Patriménio e Material

Art. 336. Sao atribui¢cdes do Diretor de Patriménio e Material:

| - planejar, supervisionar, acompanhar, armazenar e organizar bens permanentes do TJAM, bem como controlar o estoque de bens
de consumo, além de gerenciar o registro dos bens permanentes e de consumo no sistema de controle patrimonial;

Il - planejar a aquisicdo de mobiliario, material permanente e de consumo, verificando as reais necessidades das
unidades do TJAM;

Il - supervisionar a guarda de manuais, certificados de garantia e outros documentos relativos aos prédios,
equipamentos e mobiliarios;

IV - orientar as Seg¢des de Patrimbénio e de Almoxarifado na elaboragdo mensal dos relatérios gerenciais, estatisticos e de
produtividade sobre as atividades neles desenvolvidas, em que figue demonstrado o alcance das metas estabelecidas;

V - orientar e supervisionar a movimentagéo 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 6rgéos de fiscalizagéo ou autoridade
superior, tomando as providéncias necessarias para regularizagdo, nos termos da lei, das diferencas encontradas;
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VIl - elaborar, e manter atualizado, o manual de normas e procedimentos para realizagcdo eficaz dos servigcos da Divisdo,
mediante definicdo de politicas de armazenamento, distribuicdo, localizagdo de materiais, mecanismos de controle, niveis de
estoque e reposigéo;

VIII - acompanhar e controlar a alienagdo de bens patrimoniais baixados e de sucatas em geral;

IX - organizar e supervisionar o controle do acervo dos bens moéveis 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 instalagdes do Poder Judiciario;

Xl - autorizar a distribuicdo de bens de consumo e permanentes, representados por materiais de expediente, grafico, limpeza,
conservagao, moveis, equipamentos de informatica, eletroeletronico e eletrodomésticos;

XII - supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados para consultas e informagdes;

XIll - coordenar a elaboragao, distribuigdo e encaminhamento dos expedientes as Chefias pertinentes;

XIV - orientar os integrantes da Divisdo, promovendo reunifes para analise e discussdo das matérias, quando entender necessario;

XV - prestar informagdes sobre processos em tramite na Divisdo de Patrimdnio e Material;

XVI - zelar pela presteza e exatiddo das informacgdes, pareceres e respostas a consultas, emitidos pelos integrantes da Divisao;

XVII - garantir suporte as atividades administrativas e operacionais, mediante estocagem e entrega eficiente de bens e
prestacéo de servigos;

XVIII - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas as suas atribuigdes.

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 Patrimdnio e Material e, por fim, encaminhado a Secretaria de Orgamento e Finangas para
registro no sistema.

Subsecao XVI
Da Secgéo de Patrimonio

Art. 337. Sao atribui¢cdes do Chefe da Segao de Patriménio:

| - proceder a analise das amostras dos suprimentos e materiais, objetos de aquisi¢des através compra direta ou licitagao;

Il - efetuar controle dos suprimentos enviados a laboratérios para verificagdo de autenticidade (amostras ou lote de
produtos recebidos);

Il - proceder ao gerenciamento de toda a entrada e saida, bem como efetuar levantamentos e inventarios periédicos do estoque dos
suprimentos e materiais;

IV - proceder a separagéo e conferéncia das requisi¢des dos suprimentos e materiais;

V - 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 Informag&do e Comunicacéo;

VI - encaminhar todos os documentos relativos ao recebimento de suprimentos e materiais, como notas fiscais e requerimentos de
pagamentos dos fornecedores;

VII - proceder ao recebimento, guarda, conservagéo e estocagem desses suprimentos e materiais, elaborando e emitindo atestados
e laudos de recebimento, conforme o caso.

VIII - planejar e propor, através de estudo analitico, a incluséo ou a exclusdo de itens do estoque, conforme a necessidade dos
servigos nos diversos setores do Poder Judiciario;

IX - prestar informagdes aos usuarios sobre os pedidos desses suprimentos e materiais, os prazos de entrega e também sobre os
produtos mantidos em estoque;

X - efetuar acompanhamento quanto ao recebimento, qualidade, quantidade, sugestdes e reclamagdes sobre os suprimentos e
materiais adquiridos;

XI - solicitar as empresas contratadas a execugao de reparos, consertos € manutengdes em equipamentos;

XII - efetuar os tombamentos, examinando as especificagdes, prazo de garantia, nota fiscal e nota de empenho;

XIIl - instruir expedientes visando a baixa de bens permanentes;

XIV - extrair, conferir e encaminhar relatérios de baixa para fins de registros contabeis;

XV - manter a guarda das plaquetas de bens baixados;

XVI - colaborar na elaboragéo dos Termos de Referéncia pertinentes;

XVII - alimentar no Sistema AJURI, ou outro que o suceda, quanto a entrada e movimentagéo de bens patrimoniais;

XVIII - requisitar compras de plaquetas patrimoniais e manter sob controle;

XIX - publicar mensalmente no portal da transparéncia o Relatério Contabil do Patriménio Financeiro retirado do sistema AJURI;

XX - Formalizar Termo de Recebimento provisério e definitivo via SEI para equipamentos eletroeletrénicos e de informatica;

XXI - Formalizar Termo de entrega e Responsabilidade via SEI para todos os bens patrimoniais;

XXII - Formalizar via SEI laudo técnico de avaliagdo de equipamento.

Subsecao XVII
Da Secao de Almoxarifado

Art. 338. Sao atribuigdes do Chefe da Segao de Almoxarifado:

| - receber as solicitagdes de fornecimento de materiais de consumo, efetuar a triagem por rotas e/ou setores, obedecido ao
cronograma estabelecido;

Il - processar tais pedidos. via digitagdo ou outra forma utilizada. emitindo as respectivas pré-requisicbes e encaminhando-as para
separagado do material. conferéncia e embalagem;

1l - exercer controle sobre entradas e saidas de materiais do estoque, com posi¢cdes a serem demonstradas através de relatérios
mensais a serem elaborados pelo Controle de Aimoxarifado;

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 - colaborar na elaboragéo dos Termos de Referéncia pertinentes;

VIII - alimentar o Sistema AJURI, ou outro que o suceda, quanto a entrada e saida de bens de consumo.

IX - publicar mensalmente no portal da transparéncia o Relatério Contabil do Patriménio Financeiro retirado do sistema AJURI.
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X - Planejar o consumo anual de materiais de consumo.
XI - Exercer controle sobre a devolugéo de cartuchos de tinta e tonner, cheios ou vazios.

Subsecgao XVIII
Da Segao de Logistica Operacional

Art. 339. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Logistica Operacional:

| - receber e acompanhar as solicitagdes e entrega de servigos graficos;

Il - conduzir e acompanhar a entrega e recebimento de bens permanentes pela empresa terceirizada de transportes;
1l - conduzir e acompanhar distribuicdo de bens permanentes adequados para de novas unidades administrativas;
IV - conduzir e acompanhar a entrega e recolhimento de bens permanentes das unidades administrativas;

V - conduzir e acompanhar a entrega de bens permanentes para doagéo e desfazimento ambientalmente correto.

Subsecgao XIX
Da Segao de Movelaria

Art. 340. Sao atribuigbes do Chefe da Segado de Movelaria:

| - receber, conduzir e acompanhar projetos da Divisdo de Patrimonio e da Secretaria de Infraestrutura para execugdo dos mesmos
na secdo de movelaria, precedidos de reunides e aprovagéo prévia da unidade administrativa;

Il - realizar orgamento dos projetos recebidos;

Il - conduzir e acompanhar cronograma dos projetos solicitados;

IV - elaborar “Nota de Entrada” no processo SEI para posterior entrada no sistema de controle dos bens permanentes AJURI;

V - acompanhar os processos no SEI (especifico setor/vara) dos projetos com a inclusdo de Termo de Responsabilidade;

VI - exercer controle dos insumos da movelaria de entradas e saidas de materiais do estoque;

VII - organizar em fila de prioridades as demandas da marcenaria;

VIII - planejar o consumo anual dos insumos de marcenaria.

Subsecado XX
Da Secao de Planejamento

Art. 341. Sao atribuicdes do Chefe da Sec¢ao de Planejamento:

| - elaborar Estudo Técnico Preliminar e Termos de Referéncias demandados;

Il - Acompanhar as cotagdes de pregos, indicando se atende ao demandado no TR;

1l - Acompanhar as licitagbes prestando esclarecimentos e analises de pedidos de impugnacgao;
IV - Acompanhar as licitagdes analisando as propostas de precos e documentos de habilitagao;
V - formalizar e acompanhar pedido de ata de registro de pregos do TJAM;

VI - elaborar Atestado de Capacidade Técnica;

VII - Elaborar e acompanhar o Plano de Compras Anual;

VIIl - Acompanhamento do Tempo de Entrega dos materiais.

Subsecao XXI
Da Divisao de Logistica de Transportes e Manutengao

Art. 342. Sao atribui¢des do Diretor da Divisdo de Logistica de Transportes e Manutengao:

| - aplicar modernas praticas administrativas, buscando garantir maior celeridade e presteza na realizagdo das atividades e no
cumprimento dos objetivos;

Il - estimular praticas de melhoria continua no &mbito da unidade, visando maior eficiéncia na utilizagdo dos veiculos e melhoria no
atendimento aos usuarios internos e externos;

Il - planejar, coordenar e fiscalizar as atividades da unidade subordinada, fazendo cumprir as metas estabelecidas em planejamento,
buscando eficiéncia e eficacia nas praticas administrativas e operacionais;

IV - instituir normas e procedimentos sobre servigos e tarefas administrativas desenvolvidos no ambito de sua atuagao;

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

VI - coordenar o atendimento de solicitagdes dos usuarios relacionadas ao uso de veiculos;

VII - planejar a aquisi¢éo, a locagéo e o desfazimento de veiculos, com base nas reais necessidades das unidades do TJAM, a fim
de subsidiar a tomada de decisdo do Secretario de Compras, Contratos e Operagdes;

VIII - supervisionar a guarda e conservagéo dos veiculos da frota oficial;

IX - orientar a unidade subordinada na elaboragdo mensal dos relatorios gerenciais, estatisticos e de produtividade sobre as
atividades nela desenvolvidas, em que fique demonstrado o alcance das metas estabelecidas;

X - elaborar e manter atualizado o manual de normas e procedimentos para realizagéo eficaz dos servigos da Divisdo, mediante
definicdo de politicas de distribuicdo, roteirizagdo, guarda e manutengdo de veiculos, inclusive com mecanismos de controle e
indicadores de desempenho;

XI - acompanhar e controlar a alienagéo de veiculos antieconémicos ou inserviveis;

XIl - zelar para que os dados gerados por diferentes sistemas contratados ou préprios sejam corretamente inseridos no banco de
dados da unidade, a fim de possibilitar a tomada de decisdao baseada em dados;

XIIl - supervisionar, coordenar e dar andamento aos processos encaminhados para consultas e informagdes;

XIV - zelar pela exatidao das informacgdes, pareceres e respostas a consultas emitidas pelos integrantes da Divisao;

XV - articular, inclusive com outros 6rgéos da esfera municipal, estadual ou federal, a requisicdo de meios de transportes rodoviarios,
quando necessario e mediante justificativa técnica;

XVI - coordenar e auxiliar a execugao de programas de capacitacdo de interesse restrito ao seu campo de atuagéo;
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XVII - controlar a frequéncia de terceirizados e estagiarios lotados na sua unidade;
XVIII - realizar e executar outras atividades afins, relacionadas a suas atribui¢des.

Subsec¢ao XXII
Da Segao de Logistica e Transporte

Art. 343. Sao atribuigdes do Chefe da Secao de Logistica e Transportes:

| - receber e acompanhar as solicitagdes de transporte e gerenciar a alocacao de motoristas e veiculos para atendé-las, observando
0 cronograma e os prazos estabelecidos;

Il - manter registro de informagdes acerca da qualidade reportada pelos usuarios, incluindo sugestdes e reclamagdes, bem como de
incidentes, respectivas solugdes e do histérico de solicitagdes atendidas, objetivando a melhoria continua do processo;

Il - definir a roteirizagdo ideal para cada caso concreto, observando a possibilidade de atender concomitantemente mais de uma
solicitagdo, sempre que possivel;

IV - planejar e acompanhar a entrada e a saida de veiculos;

V - alimentar o banco de dados da unidade com informagdes oriundas de sistemas e planilhas utilizados pela Diviséo, e elaborar
relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - manter registro permanente de dados pertinentes a atividade de motorista;

VII - providenciar e manter atualizados os licenciamentos anuais de todos os veiculos oficiais junto ao érgéo estadual de transito;

VIII - encaminhar mensalmente a Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes as informagdes relativas aos gastos mensais com
manutengdes realizadas na frota de veiculos;

IX - tomar as providéncias cabiveis e informar & Presidéncia todos os acontecimentos envolvendo veiculos, tais como acidentes de
transito, roubos, furtos e outros;

X - gerenciar a rotina dos veiculos de servico;

XI - desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pelo Diretor ou contidas em normas e regulamentos distintos.

Subsecgao XXIII
Da Assisténcia Operacional de Transporte

Art. 344. S3o atribui¢cdes do Assistente Operacional de Transporte:

I - exercer controle sistematico sobre as condigdes de devolugdo dos veiculos;

Il - efetuar levantamento periédico das condigées de manutengédo dos veiculos;

Il - controlar a manutencéo preventiva e corretiva dos veiculos, bem como o consumo de combustiveis, lubrificantes, materiais,
pegas, acessorios e sua utilizagao;

IV - manter os veiculos limpos internos e externamente;

V -manter controle individual de cada veiculo em registro préprio, contemplando todas as informagdes necessarias ao acompanhamento
das condigbes mecanicas, com registro das revisdes preventivas e corretivas e dos equipamentos de uso obrigatério;

VI - manter controle da saida de cada veiculo nos prédios e féruns do Tribunal, com registros de: deslocamento, data/hora,
quilometragem de saida e chegada, nome do motorista e servico a ser realizado;

VII - elaborar e manter controle sobre a quantidade, marca e modelo de veiculos proprios, cedidos e locados;

VIII - receber as notificagdes de transito, identificar o condutor do veiculo, tomar as providéncias cabiveis e, quando necessario, e
acompanhar a baixa dos registros de pontuagdes dos infratores no sistema do Departamento de Transito do Amazonas - DETRAN-AM,;
IX - controlar e manter a guarda de toda a documentacéo obrigatéria dos veiculos do Tribunal, inclusive as apdlices de seguro;

X - solicitar, com a antecedéncia necessaria, a aquisicdo de materiais, pegas e servicos necessarios a manutengdo da frota de
veiculos, informando as descri¢des e os quantitativos necessarios a Secretaria de Compras, Contratos e Operagoes;

XI - fornecer copia dos manuais de utilizagdo dos veiculos aos motoristas;

XII - providenciar a publicagdo no site oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, até o dia 31 de janeiro de cada ano, da
lista de todos os veiculos oficiais utilizados pelo Tribunal;

XIlIl - acompanhar no Diario da Justica Eletrénico as publicagdes que digam respeito a sua unidade de lotagdo, bem como,
providenciar catalogagao e arquivamento das respectivas publicagdes, para consultas futuras;

XIV - acompanhar o estoque de materiais de expediente, bem como elaborar pedidos para reposi¢cdo, mediante autorizagdo da
chefia imediata de sua unidade de lotagao.

Subsegao XXIV
Da Coordenadoria de Licitagao

Art. 345. S&o atribuicdes do Coordenador de Licitagao:

| - executar atividades relativas ao exame, processamento e julgamento dos procedimentos licitatérios de interesse do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas, previamente autorizados pela Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

Il - presidir os processos licitatorios nas modalidades previstas em lei;

Il - planejar, organizar, receber processos, atribuir processo aos demais membros, dirigir e estabelecer medidas de controle das
atividades administrativas da Coordenadoria de Licitagcdo e dos seus membros;

IV - convocar os demais membros para reunides ordinarias e extraordinarias de assuntos afetos as atribuicdes 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 Licitagao;

VI - receber recursos administrativos contra sua deciséo e, se for o caso, antes de encaminha-la a autoridade superior, exercer o
juizo de retratagé@o, comunicando tal circunstancia por escrito ao recorrente e a autoridade julgadora do recurso;

VII - exercer as atribuigdes de pregoeiro, assim como agente de contratagao;

VIII - assessorar a Presidéncia conduzindo os processos de andlise e julgamento dos recursos previstos em lei;

IX - assessorar a Presidéncia quanto aos fatos supervenientes que possam justificar a revogacéo da licitagdo, bem como os casos
de ilegalidades que possam anula-la, propondo medidas cabiveis, devidamente motivadas;

X - instaurar processo com vistas a apuragdo de infragdes cometidas no curso da licitagdo para promogéo da responsabilidade
administrativa e aplicagdo da sancgéo cabivel, em qualquer modalidade de licitag&o;
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XI - responder perante a Secretaria de Compras, Contratos e Operagdes, Secretaria de Administragdo e a Presidéncia do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas, assim como aos 6rgaos de Controle Interno e Externo e unidades de auditoria, no que concerne as
licitagdes promovidas pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas;

XII - assessorar o processo de elaboragdo de projetos de atos normativos pertinentes as licitagdes e contratos;

XIll - realizar diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes, providenciando, em caso de duvida, o seu exame pelos
setores técnicos, assim como convocar, sempre que necessario, especialistas, érgdos oficiais de metrologia e controle de qualidade
para assessoramento técnico da Coordenadoria de Licitagdo e as comissdes de contratagdo.

Subsecgao XXV
Do Pregoeiro e Agente de Contratagao

Art. 346. S3o atribui¢cdes do Pregoeiro e do Agente de Contratagéo:

| - exercer as atribui¢des de pregoeiro, assim como agente de contratacao;

Il - analisar os Termos de Referéncia, Projetos Basicos e Editais acerca da viabilidade e compatibilidade com procedimento licitatorio,
de acordo com a legislacdo vigente;

11l - proferir o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentagéo de habilitagao;

IV - realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos proponentes;

V - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor prego;

VI - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor;

VII - adjudicar a proposta de menor prego;

VIII - assinar a Ata da Sesséo e de Registro de Pregos;

IX - conduzir os trabalhos referente ao certame, com o apoio dos membros da Equipe de Apoio;

X - receber, examinar e decidir sobre recursos contra sua decisdo e, se for o caso, antes de encaminha-la a autoridade superior,
exercer 0 juizo de retratagdo, comunicando tal circunstancia por escrito ao recorrente e a autoridade julgadora do recurso;

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido, apés a adjudicagdo, a autoridade superior, visando a homologagao
e a contratagao;

XIlI - realizar diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes;

XIIl - promover o entendimento uniforme das leis e decretos regulamentares aplicaveis as licitagdes, no ambito do Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas, inclusive disponibilizando-as para acesso em sitio eletronico oficial;

XIV - substituir o Coordenador de Licitagao, por delegagao da Presidéncia do Tribunal de Justica do Amazonas, em seus impedimentos
ou afastamentos legais, inclusive na pratica de atos de sua atribuigéo;

XV - executar outras atividades que se fizerem necessarias, dentro de sua area de atribuigéo.

Subsecgao XXVI
Da Equipe de Apoio

Art. 347. Sao atribui¢cdes da Equipe de Apoio:

| - participar na fase externa, das reunides e sessdes publicas a que forem convocados;

Il - assessorar o Coordenador de Licitagdo em atividades técnicas de sua especialidade, inclusive no acompanhamento de agdes
desenvolvidas ou a serem implementadas, bem como em atividades relacionadas as diligéncias e a apuragéo de responsabilidades;

1l - controlar e certificar nos autos do processo licitatério os prazos respectivos;

IV — alimentar a base de dados utilizadas pela Coordenadoria de Licitagéo, tanto nos processos licitatérios em tramite, quanto as leis
e decretos regulamentares utilizados pela Administragao Publica e pelo Poder Judiciario Estadual;

V - encaminhar e acompanhar a publicagédo dos atos da Coordenadoria de Licitagdo no Diario da Justiga Eletrénico (DJE), site oficial
do TJAM e jornal de grande circulagdo, se for o caso (fase externa);

VI - acompanhar as publicagdes na Imprensa Oficial, na internet e na intranet, cujas matérias sejam de interesse da Coordenadoria
Licitagdo, mantendo os arquivos pertinentes organizados e atualizados;

VII - receber, cadastrar e encaminhar os processos licitatérios nos sistemas administrativos;

VIII - elaborar Avisos das licitagdes e coordenar o credenciamento dos interessados;

IX - organizar e encaminhar os processos licitatérios homologados destinados a prestagéo de contas via Auditoria de Contas Publicas
(ACP) do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas;

X - arquivar os processos e manter organizados os arquivos da Coordenadoria de Licitagao;

XI - elaborar a Ata da Sesséo e de Registro de Pregos;

XII - executar outras atividades dentro de sua area de atribuigao.

TiTULO IV
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 348. O servidor efetivo, pertencente aos quadros do TJAM, ocupante de cargo comissionado podera optar pela remuneragéo de
seu cargo efetivo, acrescida de percentual da remuneragéao do respectivo cargo em comisséo, nos termos da Lei, conforme segue:

| - ocupante de cargo comissionado, simbolo PJ-DAS, nivel |, podera optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo, acrescida de
65% (sessenta e cinco por cento) do respectivo cargo em comissao;

Il - ocupante de cargo comissionado, simbolo: a) PJ-DAS, nivel Il b) PJ-DAS nivel lll; e b) PJ-DAI, poderao optar pela remuneragéo
de seu cargo efetivo, acrescida de 55% (cinquenta e cinco por cento) do respectivo cargo em comisséo.

Art. 349. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, em consonancia com o disposto nesta Resolugdo e na
legislagédo em vigor.

Art. 350. A presente Resolugdo aprova o Anteprojeto de Lei Ordinaria em anexo a ser encaminhado a Assembleia Legislativa do
Estado do Amazonas.

Art. 351. Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a
Resolugdo TJAM n. 05/2021 com suas alteragdes posteriores e a Resolugéo n° 03/2022-TJAM.

Sala das sessodes do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, em Manaus, 07 de novembro de 2023.
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