
PROCESSO SE' Ne 23.0.0000680044

PODER JUDICIÁRIO
TR|BUNAL DE JUSTTçA DO ESTADO DO ptAUí

GABINETE DA PRESIDÊNCIA

Assuilto

\4atrícuiaUDOl,j0 EXPEDIENTE

I
- _ RESO|-UCÃO Ne 360,t-eg z-?' Dispõe sobre

I ''- novembro de

DE 19 DE JUNHO DE ZOZ3 brica svr
olteroções do Lei Complementar ne 2j0, de 29 de

2077, do Estodo do Piouí, com o criação e extinção de
Le 5ecretário cdrgos em comissõo e de funções de confionço, com os respeclivos

alteroções nos seus Quodros e Anexos, e dá outros providêncios

o PRESIDENTE Do TRTBUNAL DE JUST|çA Do EsrADo Do prAUL no exercício do poder
normativo que lhe é conferido pelo arts. 96, ll, "a" , e 125, § 1e, da constituição Federal, e considerando a
decisão do Tribunal Pleno na 125ê sessão ordinária administrativa do Tribunal pleno;

Desembargador HtLO DE ALMETDA SOUSA
PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTIçA DO PIAUÍ

da 5ubstituto

;

Núm

D:ta

CONSIDERANOO a autonomia administrativa e financeira do Poder Judiciário, na forma
prevista no art.99, da constituição da República e no art. 113 da constituição do Estado do piauí,

CONSIDERANDO que otimização da alocação dos recursos humanos contribui para assegurar a
todos a razoável duração do processo e os meios que garantam a celeridade de sua tramitação,
proporcionando a efetiva solução dos conflitos e garantindo o amplo acêsso à justiça;

CONSIDERANDO que as medidas de incremento da produtividade guardam sintonia com os
preceitos constltucionais incidentes sobre a atuação do Poder Judiciário ao propiciar, em especial o
princípio da eficiência;

CONSIDERANDO a necessidade de alternatives administrativas para promover o atendimento à
demanda, a realização de esforços nas unidades com altas taxas de congestionamento e onde houver
acúmulo extraordinário de processos, bem como para atingimento de metas locais ou nacionais;

CONSIDERANDO o acordado com o CNJ nos autos do Pedido de Providência Número O0O5O22-
39.2018.2.00.0000/cNJ.

RESOLVE:

Art' 1e APROVAR, em Sessão Plenária de caráter administrativo realizada em 19 de junho de
2023, o Projeto de Lei complementar propondo a alteração da Lei complementar ne 230, de 29 de
novembro de 2oL7, do Estado do Piaul com a criação e extinção de cargos em comissão e de funções de
confiança, com as respectivas alterações nos seus Quadros e Anexos, e dá outras providências, na forma do
Projeto de Lei Complementar anexo.

Art' 29 Esta Resolução entra em vigor na data de sua publícação, revogadas as disposições em
contrário.

PUBLIQUE.SE. REGISTRE.SE. CUMPRA-SE

PLENÁR|O DO pAúCtO DA JUSTTçA, em Teresina (pt), 19 de junho de 2023.
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Art, 19 Ficam criados, na estrutura do Poder .ludiciário Estadual, 138 (cento e trinta e oito) cargos em comissão de Assistente de
Magistíado (CC/04), dentro do quadro de pessoal das Varas de 1. lnstância, com as atribuições deÍinidas nesta lêi, e efeitos
financeiros a partir de atosto de 2023.

AÍt. 3t Fica c.iado, na êííutura do Poder Judiciário Estadual, 01(um) cargo em comissão de Assistente dê Magistrado
(CC/04), dentro do quadro de pessoal da Centíal de lnqué.itos dê Teresina, com as atribuições definidas nesta lei, e efeitos
financeiros a partir de agosto de 2023.

Quadro I

Quãdro Geralde cargos em comissão e funçôes de confiança do PoderJudiciário

5ímbolo cÁRGOS ÉM COMTSSÃO

cc/o7 SECREÍÁRIOS

cc/02 CON5ULTOR JURÍDICO

SUPERINITNDENIE

GEsÍoR EspEcrAr DE ÁREA5 ESÍRÂTÉGtcAs
GESToR ruDrcrÁRro

ccl03 ASSESSOR ADMINISTRAÍIVO

AssEssoR DE coMUNrcAçÃo soctAt

AssEssoR JUDtctÁRto
ccl04 ASSISTENTE ADMINISÍRATIVO

AsstsrENTE DE APoto JUDtctÁRro

ASSISÍÊNTE DE CERIMONIAL

ASSISTENÍE DE IMPRENSA E DIVULGAçÃO
ASSISTENÍE DE MAGISTRADO

ASSISTENTE DE SEGURÂNçA

COORDENADOR

DIRETOR DE SECRETARIA

SECRETÁRIO DE SESSÃO

cc/os A]UDANTE DE ORDÊM

ASSISTENTE DE INTELIGÊNCIA

AUXII.IAR ADMINISÍRAÍIVO
SECRETÁRIO EXECUTIVO

ccl06 cHEFE DE sEçÃo
oFrcrAL oa auDtÊNctA DE cusróDtA
oFtctAt DA coRRÊGEDoRtA DE pREsÍDtos

OFICIAT DE SECREÍARiA

5ímbolo FUNçÃO DE CONFIANÇA

FCIOt DtsrRlBUtDoR JUDtctÁRto DE 1s GRAU TEREstNA

DIsTRtBUTOOR lUDtCtÁntO Ot Zn ennu
GEsroR DE NúcLEo

FCIOL-C CONSULTOR ESPECIAT

FCIOT-A ASSESSOR ESPECIAI-

FC/02 AGENTE DE coNTRATAçÂo
GERENTE DE NÚcLEo
PRESTDENTE DE COMTSSÃO OE LIC|TAçÃO
PRESIDENTE OE COMISSÃO DE PROCESSO ADMINISÍRAIIVO

i

Art. 29 ticam criados, na estrutura do Podeí ludiciário Estadual, 19 (dezenove) cargos êm comissão de Assistente de Magistrado
(Cc/04), dentro do quadro de pessoal dos Juizados Especiais cíveis e Criminais, com as atribuiçôes definidas nesta lei, e efeitos
financeiros a panir de agosto de 2023.

AÍt. 4l tica c.iâdo, na estrutura do PodeÍJudiciário Estaduâ|, 22 (vinte e dols) caÍgos em comissão de Consultor Especial (FCl01-
C), dentro do quadÍo de pessoal do Gabinete dos Desembargadores, com as atribuições definidas nesta lei, com efeitos
financeiros a partir dejaneiro de 2024 e condicionado à disponlbilidade oÍçamentária.

AÊ. 5e O quadro I do Anexo Vll da LCE n" 230/2017, de 29 de novemb.o de 2017, passará a vigorar com a seguinte redação:

ASSESSOR DE MAGISÍRADO

OFICIAT DE GABINETE DE MAGISTRADO



SECRETÁRIO DE VARA

SECRETÁRIO OA CENÍRAL OE INQUÉR|TOS

SECREÍÁRIO DO NUPEMEC

SECRETÁR|O DO CENTRO JUDtCtÁRtO (CUUSC)

AGENTE DE FIscAr-rzÁçÃo
FCI03 ASS'STENTE DE AV DE GOVERNANçÁ, CONÍROLES INÍERNOS E GERENCTAMENÍO DE RISCO

OFICIAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAçÕES

MEMBROS DA CPPAD

OFICIAT DA CE.IAI

PREGOEIRO

SECRETÁRIO ASSISTENÍE DE DIRETORIA DE FóRUM
ASSISTENÍE DE GESÍÃO

rclPM-01 MILITAR I _ CORONEL

MILITAR I -ÍENENÍE CORONEL

MILITAR I_ MAJOR

MILITAR I _ CAPIÍÃO

MILITAR I - ÍENENTE

FCIPM.-02 MILITAR II _ SUETENÍENTE

MILITAR II _ SARGENÍO

MILITAR II _ CABO

MILITAR II _ SOLDADO

Art. 6q O quadro ll do Anexo Vll da LCE n'23Ol2O77,de 29 de novembro de 2017, passará a vigorar com a seguinte redação:

Quadro ll
Retribuição pelo exercício de cargo dê direção, cheÍia e asse$oramênto

CÂRGO EM COMTSSÃO1

VALOR
(cargolFunçãol

15.174,09 16.860,10

9.610,20 j ro.sza,oo

1.905,20 2.11.6,89

1.433,85

stM80t-o vENCTMEMTO (10%) REPRESENTAçÃo (90%)

cclo]. 1.686,01

ccl02 1.067,80

cc/03 5M,95 4.904,53

ccl04 324,0s 2.976,4s 3.240,s0
cclos 211,69

ccl06 143,38 t.290,47

FUNçÂO DE CONFIANçÂ'

MBOLO

FClot

1-A

M/0L

tc-PMl02 .382,83

-PMl03

' (X yôlorês êstiio atualizador até maio de 2023.

Art. 7e O quadro n«vl do Anexo Vlll da LcE n" 23012077, de29 de novembro de 2017, passará a vigorar com a seguinte redação:

DOS DESEMBARGADORES (GABDES)

nção Símbolo

lAssessor de Magistrado cclo3

Oficial de Gabinete de Magistrado ccl06 18

FClo1-C

e

2

VALOR

6.591,16

979,81

922,92

.240,so

17.290,46

1

t.634,2s

7.73t,42

Assessor Especial FCIO1.-A

ntidad

..

5.449,,A

..-.-...T..--_.--

FCIOT-C



; Secretáíio de Gabinete de Desembargador FCI02 20

Art, 89 O quadro Xllll do Anexo Vlll da LCE n" 23012077, de 29 de novembro de 2017, passará a vigorar com e seSuinte redâção:

CEí{TRÂT DE Ií{QUÉRITOS

icargo/Função Símbolo Quantidade

de Magistrado cclo3 1

i&stí",rt" d" M"g,tt."d" icc/04
ccl06

2

1ioficial de Audiência de custódia

1Ç.*tári" d" c""tr.l d" l"qtÉ ritos lçctoz 1

irorar

\- A.t. 9e O quadro XLVII do Anexo Vlll dã LCÉ n' 23012077, de 29 de novembro de 2017, passará a vigorar com a seguinte redação

DE 1. rNsrÂNcrA (vARAs - 1Ê tNsr.)

Cargo/Função Símbolo Quantidade

Assessor de MagistÍado iccTo: 150

5

iAssiíente de Magistrado

Oficial de Gabinete

jOficial da corregedoriã de Presídios - vEP Teresina / floriano / Paínaíba / Picos / Oeiras / sâo
iRaimundo Nonato / 80m lesus / Esperàntina / Campo Maior/ 2r vâÍa da lnfância e

]Juventude de Teresina

retário de Vara

lcctu 296

ccl06 151

10

FCI02 127

TOTAL

Art. 10. O quadro XLVlll do Anexo Vlll da LCE n" 230/2017, de 29 de novembro de 2017, passará a vigorar com a seguinte redação

ESPECTATS (JECCs)

Cargo/Função Simbolo Quantidade

iAssessor de Magistrado lcclof irg
Assistente de Magistrado ccl04 19

Diretor de Secretaria cc/04 68

TOTAL 138

Art. 11. O Anexo lX, da LCe n" 23012077, de 29 de novembro de 2017, passa a viger com a seguinte redação:

Anexo lX

Atribuiçõês dos carSos êm Comlssão e Funções Comlsslonadas

o

ê) participar da formulação de políticas e estíatégias que visam ao
mento do Poder Judiciário, colaborando com s€us

hecimentos para a implantação destas;

) avaliar o desempenho das atividades da unidade, com vistas à

minuição dos custos ope.acionais e ao aumento da prodútividade;
plane.iar e ortanizar as atividades da unidade como um todo, em
njunto com 05 geus colaboradores, estabelecendo metas com vistas à

consecução dos objetivos;

) promover e facilitar a sinergia entre as unidades administrativas do
Pl, por meio do gerenciamento das informaçôes;

) contíolar e orientar as ações da5 unidades administrativas sob sua

ccloT

reção, deteÍminando objetivos em consonância com a política e as

1734
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sÍr,raolo jarareurçôes

IJ



diretrizes do Poder Judiciário, para possibilitar o desempenho corÍeto
das funções pertinentes à unidade que dirige;
.fl validar as normas de serviço e os pÍocedimentos de ação, examinando
e determinando as rotinas de trabalho e a5 formas de execução, para

tobter melhor produtividade dos recuÍsos disponíveis;
g) fazer cumprir decisões tomadas em assuntos de sua comp€tência
legalou regimental, baixando instruções de serviço, expedindo ordens e
controlando o cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena

realização dos objetivos previstos;

h) propor às autoridades superiores soluções para assuntos de sua área

de competência, elaborando pareceres, formulando consultas e
apresentando soluções, a fim de contribuir para a resolução de
questões dependentes de deliberação supeÍior;
i) examinar e encaminhar relatórios de exposição dos andamentos dos
trabalhos e apresentação de sugestões, se Íor o caso, para informar à

administração superior sobre os assuntos que dizem respeito às

unidades sob sua responsabilidade;
desempenhar funçóes delegadas por ordem superior, como anicular-

se com órgãos da administração pública ou com entidades sobÍe
problemas de interesse comum;

lk) realizar outras atividadês pertinentes à sua área de atuação

a) despachar, diariamente, com os integrantes dos órgãos fracionários
ou de Sestão superior do Poder Judiciário;
b) elaborar minutas de atos iudiciais e administrativos de ordem
monocrática nos processos diíribuídos para relatoria dos integrantes
dos órgãos fracionário5 ou de gestão superior do Poder ludiciário, após

receb€r a devida orientação deste;
c) elaborar minutas de atosjudiciais e administrativos relacionados à
competência dos órgãos fracionários e plenário, tais como: votos,
revisôes, acórdãos, portarias, resoluções, provimentos e instruçôes
normativas;
d)exêÍcêÇ durante as sessões colegiadas e plenária, atividades de apoio
aos seus integrantes;
e) executar outras atribuiçôes pertinentes ao cargo, conforme
determinação superior.

participar da formulação de políticas e estratégias que visam ao
aperfeiçoamento contínuo do Poder Judiciário, colaborando com seus

conhecimentos para a implementaçâo destas;

b) avaliar o desempenho das atividades da unidade com vistas à

diminuiçâo dos custos ope.acionais e aumento da produtividade;
c) planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em
conjunto com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas à

consecução de objetivos;
d) participar da formulação das normas a serem seguidas, colaborando
com informes, sugestóes e experiências para a deÍinição de objetivos e

CONSULTOR JURIDICO

FRINTEDENTES

ccl02

, ta)

cc/02

imetas, além da aniculação de sua áÍea gerencial com a5 demais;
,e) estabelecer ou aprovar métodos e procedime.tos, horários e

lpercursos, baseando-se nos objetivos a serem alcançados e na

ldisponibilidade dê rêcursos materiais, financeiros e humanos, para

ldefinir prioridades, sistemas e Íotinas relacionadas a esses serviços;
lf)or8anizar as atividades p.ogramadas, distribuindo-as pelos setores da

unidade que supervisiona, através do estabel€'cimento de normas e

tprocessos a sercm seguidos, para assegurar o fluxo normal d€ssas

latividades, os resultados previstos e padrões re8ulamentares uniformes

lna área sob sua responsabilidade;
]g) Íepresentar o TJPI nas negociações com outros poderes públicos e/ou
linstituiçõet formulando propostas de acordos, contratos e outras
lformas de cooperação, dentro dos podêÍes que lhe foram conferidos,

ipara possibilitaÍ soluções que atendam às necessidades e objetivos

ideste Poder, no que se relaciona com os serviços prestados, para

iverificar possíveis falhas e determinar ou propor modificações
i ..
inecessanas;
ih) informar à administração superior sobre as atividades executadas e

:os resultados alcançados, elaborando .elatórios ou memoriaig, ou
tatravés de reunióes e outros meios, para possibilitar a avaliação das



diretrizes adotadas e sua conjugação com a política geral do TJPI;
i) distÍibuir o serviço, fornecendo iôformações e implantando rotinas de
trabalho, parã assegurar e oíientar a sua execução;

inÍormaÍ seu supêrior imediâto sobre o processamento dos trabalhos
e resultados, âtravés de relatórios, reuniões ou outÍos meios, para
possibilitaí avaliação Seral;
k) cumprir e fazer cumprir os despachos exarados e execução das
ordens judiciai5 emanadas dos senhores DesembargâdoÍes, zelando
pelo cumpÍimento dos prazos legair e judiciais;

l) acompanhar a elaboração e a emissão de certidões pertinentes
solicitadas;
m) orientar e controlar a elâboração da pauta de julgamento dos
processos em sua área de atuação;
n) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) planejar, coordena., avaliar e contÍolar a execução das atividades da
área da qual foi designado;
b) assinãr documentos afetos à área, observado o limite da sua

atribuição;
c) promover estudos e medidas que conduzam à constante melhoria das
técnicas e métodos de execução dos trabalhos;
d) zelar pela guarda, uso e conseÍvaçâo dos materiais e bens
patrimoniais da área designado, comunicando ao setor competente
qualquer irregularidade;
e) contíolar os prazos de vigência do5 contratos relativos à unidade,
providenciando, tempestivamente, as renovaçôes e aditivos;
d) elaborar o relatório semestral das atividades da área designado;
eldesempenhar outras atribuiçõer decorrentes do exercício do cargo
ou que lhe seiam propostas pela autoridade superior.

a) orientar sobre a padÍonização de procedimentos, cuidando da
uniformidade e racionalização dos trabalhos judiciais, administrativos e
auxiliares;
b)controlar o cumprimento das funções dos diferentes serviços da
instituição, acompanhando o desenvolvimento das atividades, paÍa
assegurar a realização dos paogramas em execução;
c) responder pela definição de soluções nas atividadês que envolvam
sua área de atuação, analisando com seus colaboradores e demais
unidades envolvidas, todos 05 asp€ctos da operação, para garantir
segurança e confiabilidade na tomada de decisão;
d) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

examinando atividades especializadas em sua área de atuação, para
laboÍar nos trabalhos té€nicos relativos e projetos básicos de ação,

quando necessário, atualizando-se em queíôes relativas à aplicação de
leis e r€gulamentos;
b) participar da elaboração da Política Adminiírativa do TJpt,

R ESPECIAT DE ÁREAS

ÍEGtCÂs

GESTOR .I U DICIÁRIO

ADMINISÍRAÍIVO

ccl02

ccl02

co
co

laborando com informaçóes, sugestões e experiências, a íim de
ntíibuir para a definição de objetivos e para a aniculação da área

administrativa com as demais;
elaborar relatórios periódicos, fazendo as exposições, para informar

sobre o andamento dos trabalhos;
d) acompanhar o desenvolvimento dos programas âdministrativos,
orientando os gestores na soluÇo de dúvidas ê problemas, sugerindo
estudos para possibilitar m€lhor desempenho dos trabalhos e avaliãção
dos efeitos;
e) elaborar documentos diversos, consultando fontes de informação
disponíveis, para possibilitar a aprêsentação dos dados solicitâdos;
f) coletar informações e preparar proietos com propostas de criação de
novos seÍviços ou modificações dos já existêntes;
g) redigir correspondências e documentos de rotina, observando os
padrões estabelecidos de forma e estilo, para assegurar o
funcionamento do sistema dê comunicação interna e externa;

ih) realizar outras atividades pertinentes à sua área dê atuação

) realizar a alimentação diária do portal de notícias (homepage) do
Poder Judiciário;
b)executar serviços de adminiíração de informaçôes iornalísticas

ASSESSOR cclo3

I

iassEssoR
lsoctAt-

DE COMUNICAçÃO
ccl03

proceder estudos específicos, coletando e analisando dados e

-----l



ASSESSOR DE MAGISTRADO

ruDrcrÁRro

DA UNIDADE DE

DITORIA INTERNA

cclo3

(coleta, avaliação, sistematização e divulgação), bem como o seu fluxo
ipara os veiculos de comunicação;

ic)organizaÍ e manter atualizada uma relação dos veículos de
icomunicação, acompanhados dos respectivos endereços, telefones, fa)Ç

,emails, nomes de diretorer e editores, etc

id) elaboraÍ produtos jomalísticos div€rsos, tais como fotograÍiar,
ivídeos, programas dê rádio ou dê televisão, para fins de divulgação das

iaçôes do Poder Judiciário;
ie) participar da definição das estratégias de comunicação;

lf) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) pesquisartextos iurídicos em doutrinas e jurisprudências;

blanalisar os fundamentos dos recursos ou das açôes originárias,
analisando seus conteúdos, com base em textos legais, de modo a

oferecer subsídios para a elaboração do voto pelo Desembargador;
c) emitir relatórios dos processos para submetê-los a julgamento;
d)superyisionar ôs atividades do Gabinete pertinentes ao controle de
processos, visando mantêr o órgão julgadoÍ informado sobre as fases

dos Íeitos conclusos;

e) supervisionar e conferir a digitação dos votos elaborados;
elaborar minuta de despachos nos autos para dar andàmento aos

processos, com vistas ao controle eficiente e eficaz das informações
registradas;
g) realizar outras atividades peninentes à sua área de atuação.

a)assessorar o gestor nas ações que visam à regularidade
procedimental dos feitos pertinentes ao setor;
b) realizar a pesquisa e a seleção de textos jurídicos e comunicaçôes de
interesse, consultando liv.os, diários oficiais e outras fontes, paÍa

inteirar-se do processo e apurar informaçôes pertinentes ao caso que

e)analisar processos enviados à unidade, averiguando o contêúdo,
partes interessadas, propósitos e demais condicionantes para proceder
os devidos encaminhamentos;
f) zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de serviço,
aplicando as medidas e providências cabiveis, para assegurar a

consecução dos objetivos propostos;
g) realizar outras atividades pertinentes à sua á.eâ de atuação.

) procedeí à elaboração do planejômento, coordenação e supervisão
das atividades de âuditoria, de fiscalização e de inspeçôes
administrativas no Tribunal e orientar a equipe de auditoria quanto à

inculação ao objetivo e à aderência aos procedimentos e determinar
como, quando e a quem os resultados dos trabalhos de auditoria
deverão ser comunicados na forma de relatório;
b) acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria e
consultoria, bem como o monitoramento e o acompanhamento das
providências;
c) efetuar o controle de qualidãde dos trabalhos de auditoria, durante
sua execução e aÉs a conclusâo do relató.io;
d) considerar a aceitação dos trabalhos de consultoria e comunicar os
resultados;
e) indicar o substituto para ôs hipóteses de afastamento legal do titular
da unidade de auditoria interna;

ccl03

supervisionar os trabalhos de auditoria e consultoria intêrnâ,
auditor interno responsável pela auditoria ou indicando o

responsável pela execução dos trabalhos, assegurando que os
dê auditoria sejam seguidos;

requisitar providências junto à Presidência do Tribunal quando



necessário para continuidade e execução dos trabalhos de auditoria;
h) consultar o Presidente do Tribunal 5obre a necessidade de tratar o
processo como sigiloso quando os trabalhos de auditoria resultarem em
informações sensíveis ou de natureza confidencial, sobretudo se a
publicação dessas informações puder comprometer investigações ou
procedimentos legais em curso ou quê possam ser realizados.
i) expedir recomendações ao titular da unidade auditada para

regularizar eventuais pendências, fundamentadas na análise das
manifestações preliminares, quando cabívêis.
j) proceder à identificação, avaliação e deliberação com os gestores dos
órgãos de controle interno, sobre opgrtunidades de aprimoramento dos
processos de gestão de riscos, de controles internos administrativos e
de governança, e ve.ificar se as ações de apÍimoramentos dos referidos
processos são implementadas em prazo compatívelcom a relevância e
urgência da mâtéria;
k) proceder à elaboração e envio à apreciação e aprovação do
Presidente proposta de Plâno Anual de Auditoria {PAÂ} e do Plano de
Auditoria de Longo Prazo {PALP);
l)elaboÍar relatório de atividades degempenhadas pela Unidade para
compoÍ o relatório de gestão do ÍJPl;
m) realizar o acompanhamento e controle do cumprimento das
determinações expedidas pelo TcE-Pl, nos acóÍdãos das preíações de
contas anuais, e pelo Conselho Nacionalde Justiça;
n) realizar outras atividadês pêrtinentes à sua área de atuação que a
legislação venha a lhe atribuir.

a) AssessoraÍ o gestor da unidade nas atividades de geÍenciamento dos
procedimentos referentes à emissão e controle de documentos e
relatórios da unidade para assegurar o funcionamento eficaz do sistêma
de comunicação formal;
b) Assessorar o gestor nas íotina5 desenvolvidas no setor, obseruândo o
desenvolvimento, eíetuando ponderaÇões e atuando como facilitador
na implantação de medidas de simplificação e melhoria;
c) Desenvolver estudos prospedivos de interesse do setor,
comunicando-se com as fontes de informações e efetuando as
anotações necessárias, para possibilitar a preparação de estudos e
emissão de relatórios por pane da chefia;
d) Assistir o superior imediato com a preparação de subsídios para o

rprocêsso decisório que requerem estudos prévios

a)organizar autos, papeis e sistemas;
b) proceder a digitalização e alimentação de sistemas judiciais e
administrativos;
c) promover a logística de mutirõe5, eíorços concentrados e semanas
de conciliação;
d) auxiliar nasjornada5 de enfrentamento de demandas reprimidas;
e) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) organizar e coordenar as solenidades e as visitas protocolares,
obseívando as normas do cerimonial por parte do Íribunal de.Justiça;
b) organizal. festividades internas do Tribunal deJustiça, visândo o
congraçamento dos sedidores, bem como sua participação em eventos
exteanoS;
c) assessoraÍ a PÍesidência em queíões de cerimonial, bem como ao
Presidentê ou seu representante oficial, quando do seu
comparecimento em solenidades, comemorações e recepções, e aos
demais membros do Tribunal, quando solicitados;
d) preparar e expedir convites para cerimoniais e festividades
promovidas pelo Tribunal de Justiça;

atividades de forma a contribuir para o bom desempênho da unidade
organizacional;

ASSISÍENIE ADMINISTRATIVO
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ih) realizaÍ outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) possibilitar a adequada divulgação externa e interna de atos, serviços
ê eventos da Justiça, bem como dos pronunciamentos de magistrados

ou dirigentes do Poder .,udiciário;
b) assessora r juízes e dirigentes do Poder ludiciário nos contatos com a

imprensa;

) prestar informações e colaborar em entrevistas e reportagens sobre o

Poderludiciário e seus membros;
d) elaborar, revisar e controlar matérias jo rna lísticas parâ publicação;

r a inserção midiática de matérias de interesse do Tribunal de

a) auxiliar na supervisão das atividades dos gabinetes, pertinentes ao

controle de processos, visando a manter o julgador informâdo sobre as

lfases dos
ib) realiza

ioutra5 fo

feitos conclusosj

r pesquisa de .iuris prudências, doutrinas, diários oficiais e

ntes, e apurar inÍormações pertinentes aos ca5o5 em
julgamento, para melhor subsidiar o magistrado nas suas decisões;

c) analisar os fundamentos das ações e seus conteÚdos, com base em

textos legâis, emitindo relatórios de modo a oferecer subsídios para a

elaboração do despacho e decisão do magistrado;

d) elaborar minuta de despachos e decisões nos autos para dar

andamento aos processos com menor ou médio graus de compleridade

a5

a) executar as açôes de segurança pessoal elaboradas pela Assessoria

Militôr no tocante à preservação da integridade física dos magistrados
com que estiver trabalhando;
b) íealizar outras atividades peninentes à sua área de atuação.

a) coordenaÍ no seu âmbito de atuação a implementação dos

programas e projetos específicos de ação, para atingir os objetivos da

maneira como foram propostos, no tempo previsto e com o uso

legítimo dos meios disponíveis;

b) acompanhar o desenvolvimento das atividades realizadas,
participando diretamente na estruturação das mesmas, para garantir a

máxima fidelidade às políticas internas da lnstituição;

) elaborar relatórios peÍiódicos acerca dos resultados obtidos com os

programas, projetos específicos de ação e atividades executadas para

informar à administração superior.
d) acompanhaÍ os lançamentos nos sistemas eletrônicos em uso para

permitir o controle da documentação e consulta;

e) zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de serviço.

aplicando as medida5 e providências cabíveis para assegurar a

consecução dos objetivos propostosi

elaborar quadros, gráficos, planilhas e relatórios, das atividades
executadas e controladas pela unidade, fazendo as exposições
pertinentes, para avaliação periódica das atividades;
g) realizar outras atividades peninentes à suâ áreâ de atuação

a) analisar o funcionamento dãs diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderações a respeito, para

o serviço, fornecendo informaçôes e implantando as rotinas
para assegurar e orientar a sua execução;
papéis e processos, instruindo sobre o andamento dos

imesmos para dar encaminhamento aos assuntos tratadosi
ld) fazer cumprir as normas e ordens de serviço, organizando,
ldistribuindo e orientando os trabalhos a serem executados, para
jassegurar a produtividade da unidade a que está vinculado;

le) relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente

cc/04
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com vistas ao controle eficiente e eficaz das informações

procedeÍ à alimentação de sistemas judiciais e administrativos;
realizar outras atividades peÍtinentes à sua área de atuação.

âuxiliar na elaboração de materiais para as campânhâs de divulgação;
Íealizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

medida5 de simplificação e melhoria dos trabalhos;



relatórios e justiflcativas, para informar sob.e a execução das atividades
que lhe competem;

lavrar os termos de abenura e encerramento dos livros referentes as

atividades cartorárias, empregando redação específica para liberá-lo à
escrituração das atividades processâdas;

informações verbais do estado e andamento dos feitos, salvo em
assunto tratado em segredo de justiça, para cientificá-los da situação do
mesmo;
h ) contÍola r todas as fases dos processos .iud iciais, mantendo
atualizadas as informações peninentes ao mesmo;
i) monitorar os processos através de lançamentos e baixa deles aos

ja) lavrar

locorrido

os termos e atas, fazendo constar o qúe na sessão houver
, lendo e expondo para aprovação dos presente§, ao final

iSECRETÁRIO DE SESSÃO ccl04

icclos

icoletando a assinatura do desembargador que presidiu o ato e dos
:demais presentes;

:b) secretariar as sessões de julgamento conforme a respectiva lotação;
ic) reãlizar a leitura intêgral dos autos ou de parte dêles quando o
Desembargador Relator detêrminar que seja ela efetuada pelo
secretário;
d) conslgnar de modo sucinto, o que se pâssar nas sessõês;
e) elaborar certidões e lançá-las no sistema;
0 elaborar moções de pesar e felicitações apresentadas em sessão;
g) proceder às degravaçôes;
h) auxiliar na direção e coordenação da respectiva Coordenadoria
udiciária em que for lotado;

i) proceder com a convocação de Desembargadores para compor o
quórum de julgamento nas faltas, ausências e imp€dimentos;
) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

) executar os serviços de aiudância de ordem do presidente do Tribunal
de Justiça;

b) elaborar os planos e roteiros de segurança dos magistrados e
utoridades, nos deslocamentos;

c) supervisionar o serviço de transporte do presidente, Vice-presidente
e Corregedor-Geral da Justiça, do Tribunal de lustiçaj
d) atender às ocorrências solicitadas pela auto.idade competente;
e) executar tarefas relacionadas à execução de medidas de prevenção
contra atos de violência e outras infraçôes, à ordem e à segurança;

auxiliar o Presidente do Tribunal de.lustiça nos assuntos relacionados
com â segurança pública;

realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

)Apurarfatos e denúncias que, direta ou indiretamente, representem
riscos pârâ o funcionamento da Justiça e a segurança de seus membros

servidores em razão de suas funções institucionais;
b) Adotar providências e encaminhar à Polícia Judiciária, quando de
competência desta, os fatos ocorridos nas dependências do poder
Judlciário Estadual ou que envolvam seus membros e servidores no
exercício de suas funções institucionais;
c) Acompanhar e colaborar com os órgãos competentes na êlucidação
de fatos em ocorrências de interesse do poderJudiciário e de seus
membros e servidores em razão de suas funções institucionais;

Judiciário;
e) Assessorar o Conselho de Segurança lnstitucional em assuntos
refe.entês à inteligência ôo âmbito da segurânça interna;
f) lnteragir com órgãos de inteligência estaduais e federais
g) Execular, com o auxílio das demais iníituições de sêgurança federais
e estaduait preventiva e coaretivamente, varredurôs em siíêmas de

iÀUDANTE DE ORDEM cclo5

ISTENTE DE INTELI6ÊNCIA

telecomunicações internos e êxternos, que tarantaÍh a segurança
pessoal e de instalações físicas, no desempenho de atividades

atender advogados e partes interessadas no processo, prestando

partes, peritos, dando-lhe vistas dos autos em livro próprio;
controlar despâchos e sentenças, conferindo e remetendo para

no Diário da Justiça, a flm de intimação das pãrtes, através
seus advogados.

realizar outras atividades pêrtinentes à sua área de atuação.

Promove. colêta e análise de dados íeferentes às atividades do
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urisdicionais ou extrajudiciais dos Membros do ludiciário Estadual;

) Realizar estudos específicos, coletando e analisando dados e
examinando atividades especializadas nas diversas áreas, para colaborar
nos trabalhos técnicos relativos e projetos básicos de ação;
b) participar da elaboração da Política Administrativa do TJPI,

colaborando com informaçôes, sugestões e experiências a fim de
contribuir para a definição de objetivos e para a articulação da área
administÍativa com as demais;
c) Elaborar relatórios pêriódicos das atividades para informar sobre o
andamento dos trabalhos;
d) Acompanhar o desenvolvimento dos programas administrativos,
orientando os gestores, na solução de dúvidas e problemas, sugerindo
estudos para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e avaliação
dos efeitos;
e) Elaborar documentos diversos, consultando fontes de informação
disponíveis, para possibilitar a apresentação dos dados solicitados;
f) Pode coletar informações e preparar projetos com propostas de
criação de novos serviços ou modificações dosjá existentes;
g) Desempenhar outras atividades relativas à sua área de atuação,
típicas da unidade de lotação.

a) organizar os seÍviços de pessoal sob sua responsabilidade,
distribuindo tarefas, flxando horário e substituiçôes para possibilitar o
desenvolvimento harmônico dos trabalhos;
b) fiscalizar o processamento dos serviços, inspecionando-os,
periodicamente, para evitar transtornos;
c)gerenciar as atividades de manutenção e conservação da5 instalações
da unidade, visando manter as condições de funcionamento e
segurança;
d) zela. pelo cumprimento do regulamento interno do edifício, evitando
o uso indevido das instalações e levando à administração os problemas
surgidos, para possibil;tar a manutenção da ordem e promoveÍ o bem-
estar de 5eu5 ocupantes;
e) redigir correspondências e documentos de rotinâ, observando os
padrões estabelecidos de forma e estilo paÍa assegurar o
funcionamento do sistema de comunicação interna e extêrna;
f)fazer chamadas telefônicas, requisições de material, registro e
expedição de documêntos e outras tarefas correlatâs, seguindo os
processos dê rotina, para cumprir e agilizar os seÍviços no setor em
colaboração com a chefia;
g) receber visitantes que procuram a administração da unidade,
prestando-lhes as informaçõês necessárias para atender às solicitações
dos mesmos;

h) elaborar relatórios periódicos, fazendo exposições pertinentes, para

informar seu supeÍior imediato 50bre o andamento dos trabalhos;
i) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos ê ponde.ações a respeito, para
propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos;
b) distÍibuir o serviço, fornecendo informaÇôes e implantando as rotlnas
de trabalho para assegurar e orientar a sua execução;

:c) informar papéis e processos, instruindo sobÍe o andamento dos
lmesmos para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

izando, distribuindo e
ra assêgurar a

produtividade das unidades a que está vinculado;
ê) .elatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente
relatórios e justificatival para informar sobre a execução das atividades
que lhe competem;
f) zêlar pelo cumpÍimento dos rêgulamêntos e ordens de serviço,
aplicando as medidas e providências cabíveis para assegurar a

consecução dos objetivos propostos;
g) avaliar a produção tanto no aspedo qualitativo quanto no
quantitativo, considerando a eficiência de cada servidor e os recursos
materiais disponíveis e determinar novas medidas, caso nêcêssário;
h) zelaÍ pelo materialdê serviço, solicitando as p.ovidências necessárias

ccl0s
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para a sua conservação ou substituição;
i)treinaÍ o pessoal por quem responde, orientando-os e fazendo
demonstrações das operações e tarefas a serêm erecutadas, para obter

rendimento desejado na execução dos trabalhos;

) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação
ja) lavrar os termos e atas, fazendo constar o que na audiência de
;custódia houver ocorrido, lendo e expondo para aprovação dos
presentes/ ao final coletando a assinatura do magistrado que presidiu o
ato e dos demais presentes;
b) secretariar as audiências de custódia conforme o procedimento
previsto;
c) consignar de modo sucinto, o que se passaÍ nas audiências de
custódia;
d) elaborar cenidões e lançá-las no sistema;
e)auxiliar na direção e coordenação da respectiva unidade;
f) proceder às degravaçôes;

t) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) assessorar o gestor nâs ações que visam à re8ularidade
procedimental dos feitos pertinentes ao setor;
b) ãssessorar o gestor nas rotinas desenvolvidas no setor, observando o
desenvolvimento, efetuando ponderações e ôtuando como facilitadoí
na implantação dê medidas de simpliÍlcação e melhoria;
c) desenvolver estudos prospectivos de interesse do setor,
comunicando-se com as fontes de informações e efetuando as

ianotações necessárias, para possibilitar a preparação de estudos e
emissão de relàtórios por parte da chefia;
id) assistir o superior imediato com a preparação de subsídios para o
processo decisório que requerem estudos prévio5;

le) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a ) executar as atividadês de apoio administrativo júnto ao gabinete do
iTitular da Unidade Administrativa, dando supone no desenvolvimento
jde tarefas inerentes a este, tais como receber e devolver processos,

exercendo controle de chegada e saída deles;
b) responsabilizar-se pelo recebimento da correspondência dirigida ao
Titular da Unidade Administrativa e, sob ordem dele, dar o
encaminhamento necêssário;
c) organizar os processos no gabinete, de forma a facilitar a atuação do
Íitular das Unidade Administrativa, podendo, inclusive, elaborar minuta
ide documentos, mediante prévia orientação daqueles;
ld) responsabilizar-se, sob a orientação do Titular da Unidade
:Administrativa, pela prestação de informações estatísticas do gabinete;

ie) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuaçâo.

) êxecutar as atividades de apoio administrativo e pÍocessualjunto ao
nete do Magistrado, dando suporte no desenvolvimento de tarefas

inerentes a este, tais como receber e devolver processos, exercendo
controle de chegada e sâída dos mesmos;
b) responsabilizar-se pelo recêbimento da correspondência di.igidâ ao
Magistrâdo e, sob ordem do mesmo, dar o encaminhamento
necessário;

c) o.ganizar os processos no gabinete, de forma a facilitar a atuação do
ui2, podendo, inclusive, elaboÍar minuta de despachos e decisões,
mediante prévia orientação do Magistrado;
d) responsabilizar-se, sob a orientação do magistrado, pela prestação de
inÍormações estatísticas do gabinete;
e) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) executar as atividades de apoio administrativo e píocessualjunto à
secretaria da unidade judiciária, dando supone no desenvolvimento de

refas ineÍentes a este, tais como receber e devolver processos,

iexercendo controle de chêgâda e saída deles;
:b) responsabilizar-se pelo recêbimento da correspondência dirigida à
iunidade.judiciá ria e, 50b ordem do gestor imediato, dar o

;encaminhamento necessário;
jc) organizar os processos na secretaria, de forma a facilitar a atuação
;dos servidores, podendo, inclusive, elaborar atos ordinatórios, mediânte
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prévia o.ientação do secretário de vara ou diretor de secretaria;
d) responsãbili2ar-se, sob a o.ientação do chefe imediato, pela
prestação de informações êstatisticas da secretaria;
e) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) executar as atividades de p.otocolo e distribuição em sistema
eletrônico de processos e petiçõet pa.a posterior envio às unidades
destinatárias, mediante protocolo, procedendo, ainda, à remessa
respediva no sistema inÍormatizado, obseívadas as competências legais
e atos normativos do Poder J udic iá rio;
b) classificar, revisar e distribuir as ações iudiciais quanto aos tipos e
competência, zelando pela correta atribuição, no sistema informatizado,
da classe processual e assunto, conforme Tabela Processual Unificada
do Conselho Nacional de Justiça;

eÍetuar o capeamento e proceder à numeração dos processos de
mpetência originária;
analisar e promover as anotaçôes dos impedimentos, prevençóes e

dependências;
e) ceÍtificar o recolhimento de guias de custas processuai5;

fl preíaÍ informação nos autos, sempre que solicitado, dirimindo
dúvidas quanto à distribuição;
g)estabelecer padrôes e propor a normatização dos serviços de
distribuição;
h) manter o sistema de registro, protocolo, acompanhamento e
itramitação de processos sempre atualizados;
:i) efetuar averbações e cancêlamentos dê sua compêtência;
lj) realizar outras atividades peninentes à sua área de atuação.

) Coordenar as atividades do Núcleo de Apoio aos Gabinetes de
Magistrados e das Secretarias das Unidades Judiciárias no 19 Grau de
Jurisdição;
b) Assessorar o Corregedo.-Geral da Justiça e o(a) SecÍetário(a) da
Corregedoria na tomada de decisões e elaboração de minutas a respeito
da atuação do Núcleo e atividades correlatas;
c) Proporo planejamento estratégico e o cronograma de atividades do
Núcleo;
d) lntêrmediar a seleção e indicação dos colabo.adores, atendendo aos
critérios estabelecidos pelo Corregedor, considerando notadamente
ranking de produtividade, natureza das unidades a serem atendidas e

dor;

idados apresentados pelos setores de tecnologia do Tribunal;
ii) Delimitar o obieto de cada atuação, Íealizartriagem de processos,
distribuição de tarefas, estabelecer metas, supervisionar e avaliar a
equipe de ftabalho;
i) Manter contato com as Unidades Judiciárias atendidas antes e
durante a atuação das equipes, solicita. e avaliar triagem dê processos e
envio de modelos, encaminhar quêstionários e dúvidas a respeito do
entendimento do Magistrado;
k) ldentificar problemas, sugerir melhorias e fomentar boas práticas nãs
Unidades Judiciárias atendidas;
l) Garantir o normal fluxo de trabalho, com disclplina, organização e
eírito cumprimento dos horários de funcionamento;
m) Realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação

a) elaboraí minutas de parece.es e manifestações, bem como minutas
de proietos do interesse da gestão superior do poder JudiciáÍio, após a
devida orientação;
b) auxiliar a chêfia imediata na Íevisão das íhinutas de pareceres ê
manifestações elaborados por servidores e cont.ibuir para o adequado
treinâmento da equipe e de.lovos colaboradoÍes;
c)acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos da assessoria e

Apresentar relatórios dasatividades realizadas;
Promover medidas de otimização de trabalho das equipes;
Promovera comunicação entre os colaboradores do Núcleo e o(a)

de vara e/ou Magistrôdo(a) ou da Secretaria da unidade
que a equip€ atuará;

Monitorar a produtividade e o cumprimento das metas das Unidades
de acordo com as estatííicas disponíveis nos sistemas e os

I
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consultoria da Presidência na diversas matérias, visando contribuir para

alinhamento dos entendimêntos e evitar decisôes contraditórias;
d) realizar o acompanhamento de processos e transmitir os
entendimentos sedimentados em gestôes anteriores nas mudanças de

o do Poder Judiciário, visando contribuir para a continuidadê
administrativa e atribuir maior eficiência e transparência ao processo de

nsição das gestões;

e)Íornecer as infoímaçôes necessárias nas diversãs matérias aos órgãos
da administração superior do PoderJudiciário quando requisitado, para

manutenção e bom andamento das atividades;

estadual, sua adequada atualização e conformidade com a leSislação

aplicável, bem como pela uniformização dos pÍecedentes;
g) auxiliar na formulação de políticas e estratégias que visem conferir
eficiê.cia à atuação do órgão e ao apêrfeiçoamento da atuação do
Poder .ludiciário, colaborando com seus conhecimentos paaa a

implantação destas, bem como paÍa a supeívisão das atividades do
sêtor e informar a autoridade supêrior das mudanças legislativas e

liurídicas peninentes que impactem no fluxo ou estrutura
iorganizacional;
ih) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação,
conforme determinação superior.
i) analisar o funcionamento das diveEas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderações a respeito, para

propor soluções inovadoras e melhoria dos trabalhos;
j) conêctar pessoas e conduzir o trabalho multidisciplinâr,
intermediando as relações entre a área de negócios e a áreâ técnica;
k) atuar nas etapas de concepção, planejamento, desenvolvimento,
implementação e entrega de pÍojetos de inovação;
l) rêlatar o andamento dos trabalhos, âpresentando p€riodicamentê

relatórios e justificativas, para informar sobre a execução das atividades
que lhe competem;
m) coordenar no seu âmbito de atuação a implementação dos
programas e pÍojetos específicos de ação, para atingir os obietivos da
maneira como foram propostot no tempo pÍevisto e com o uso
legítimo dos meios disponíveir;
n) controlar o cumprimento dã5 funções do5 diferentes serviços da
instituição, acompônhando o desenvolvimento das atividades, para

assegurar a Íealização dos programas em execução;

o) responder pela definiçâo de soluçôes nas atividades que envolvam
sua área de atuação, analisando com seus colaboradores e demais
unidades envolvidas, todos os aspectos da operação, para garantir
segurança e confiabilidade na tomada de decisão;

lp) elaborar quadros, gráficos, planilhas e relatórios, das atividades
executadas e controladas pela unidade, fazendo as exposições
pertinentes, para avaliação periódicã das atividades;
q) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação

a) elaborar minutas de atos judiciais e administrativos de ordem
monocrática nos processos distribuídos para relatoria dos integrantes
dos órgãos fracionários ou de gestão superior do Poder ludiciário, após
receber a devida orientação deste;
lbl elaborar minutas de atosjudiciais e administrãtivos relacionedos à
competência dos órgãos fracionários e plenário, tais como: votos,
revisões, acórdãos, portarias, resoluções, provimentos e instruções
noríllativas;
c) êxêrce., durantê as sessões colegiadas e plenária, atividades de apoio
aos seus integrantes;
d) executar outrar atribuições pertinentes ao cargo, conforme
dete.minação superior.

a) coordenar os trabalhos desempenhados pela equipe de apoio nos
procedimentos licitatórios e contrataçôes diretas em que atuarem;
b) elaborar os documentos necessário5 à perfeita instrução dos
procedimentos licitatórios e contrataçôes di.etas, em especial a

iustificativa técnica-administrativa e as minutas de edital e de contrato;
c) providenciar as publicaçóes necessárias rêferente âos pÍocedimentos

zelar pelo cumprimento das normas internas do PoderJudiciário



licitatórios e às contratâçôes diretas;
d) realizar os cadastros necesúrios relativos aos procedimentos
licitatórios e às contratações diretas;
e) receber, examinar e decidir a5 impugnações e consultas ao edital,
encaminhando para o setor demandante, ou setortécnico especializado
na matéria quando se tratar de questões êminentemente técnicas;
f) conduzir a sessão pública dos procedimentos licitatóÍios;
g)verificâr a confoÍmidade da pÍoposta com os Íequisitos estabelecidos
no instrumento convocatóaio;
h) encaminhar os autos ao setor técnico para ânálise do objeto e
requisitos técnicos;

:i) receber e analisar documentações pertinentes aos procedimêntos

litação e inabilitação de licitantes, conforme o caso;
minar e decidir os recursos, encaminhando à autoridade
uando mantiver sua decisão;

l) indicar o vencedor do certame;
mlencaminhar o processo devidamente instruído à autoÍidade supêrior
e propor a adjudicação e a homologação;
n) elaborar os contratos ou documênto congênere nos procedimentos
de contração direta e nas licitações que não forem processadas pelo
sistema de registro de preços;
o) realizar outras atividades pertinentes à sua á.ea de atuação.

a) coordenar os trabalhos desempenhados pela equipe de apoio nos
procedimentos de fiscalização em que atuaÍem;
b) elaborar os documentos necessários à perfeita iôstíuçâo dos
procedimentos de fiscalização, em especial os autos de infração;
c) pÍovidenciar as notificãções e publicações necessárias referente aos
procedimentos de f iscali:ação;
d) instruir ações de cobrança por meio da abertura de Procedimentos
Administrativos de Cobrança e ProcedirnentosAdministrativos Fiscais;

e) receber, examinar e manifestar tecnicamente acerca das
impugnaçôes, recursos e defesas nos processos de fiscalização;

verificar a conformidade dos recolhimentos e repasses conÍorme
normativos vigentes;
g) receber e analisar documentos Íeferentês aos procedimentos de

ustas, taxâs

teâ
irregularidades detedadas em sua área de competência;
j) analisar e manifestar acerca das preíaçôes de contas, contratação de
pessoal e aquisição de materiais, complementação de renda mínima e
planos de gestão da' serventias extrajudiciais;
klconsolidar informações relativas à sua área de competência;
l)eícaminhar o processo devidamênte iníruído à autoridade superior;
m) auxiliar o/a superintendente na formulação dos planos de trabalho,
com a formulação dê ob.ietivos, atividades ê metas;
n) viabilizar o cumprimento dos despachos exarados e a execução das
ordens administrativas e determinaçôes judiciais atinentes à sua
competência;
o) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) assessoraÍ os trabalhos da unidade, organizando dados e produzindo
documentos e informações de sua competência;
b) auriliar o Secretário/Supe.intendente na formulação de políticas e
estràtégias que visam ao aperfeiçoamento contínuo do podeÍ Judiciário,
rcolaborando com seus conhecimentos para a implementação destas;

a, visando a diminuição dos custos

compartilhando experiências para a definição de objetivos e metas;
e) coordenar 05 trabalhos da equipe de apoio designada, analisando
documentos e procedimentos atribuídos pelo Secretário/

AGENÍE DE FISCALIZAÇÃO FCI02

FCl02ERENÍE DE NÚCLEO

prestar apoio nâ âvaliação o desempenho das atividades da

e aumento da produtividade, de forma que se alcance uma
de impacto;

participar da fo.mulação de normativos, informes, sugestôes e



perintendente, apresentando soluçôes adequadas à preservação do
linteresse público;

:0 informar à Secretaria/ Supêrintendência sobre as atividades realizadas

le os resultados alcançados, elaborando relatórios, memoriais,
lcirculôres, bem como Íeuniões e outros meios, para possibilitar a

lavaliação das diretrizes adotadas e sua conjugação com a política geral
ldo PodeíJudiciário do Eíado do Piauí;

lg) viabilizar o cumprimento dos despachos exarados e a execução das
ordens administÍativa5 ê determinações judiciais atinentes à sua

]competência;
'h) proceder estudos específicos, coletando e analisando dados e
iexaminando atividades esp€cializadas em sua área de atuação, para

icolaborar nos trabalhos técnicos relativos e proietos básicos de ação,
jquando necessário, atualizando-se em questões relativas à aplicação de

llêis e regulamentos;
lil elaborar documentos diversos, consultando fonte5 de informação
:disponíveis, para possibilitar a apresentação dos dados solicitados;

ij) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

) presidir os trabalhos das comissões de processos administrativos;
b) determinaí a realização de diligências;

) requisitaí ôutos, papéis e informaçôes;
acessa. os sistemas administrativos e judiciais para fins

investigatórios;

) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação

PRESIDENTE DE COMISSÃO DE

PROCEsSO FCI02
MINISTRATIVO

SECRETÁRIO DE VARA

SECRETÁRIO DA CENTRAL DE

INQUÉRlTOS

SECRETÁRIO DO NUPEMEC

SECRETÁRIO DO CUUSC

SECRETÁRIO DE GABINETE DE

DESEMBARGADOR

a) analisar o funcionamento das diveÍsas
desenvolvimento e efetuando estudot e

iãii"rr, 
"ur"r"raà.ponderações a respeito, paÍa

FC/02

propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos;
b) distribuir o serviço, fornecendo informações e implantando as rotinas
de trabalho para assegurar e orientar a sua execução; informar papéis e
processos, instruindo sobre o andamento dos mesmos paÍa dar
encaminhamento aos assuntos tratados'

es

lque lhe competem;
le) lavraÍ os termos de abertura e encerramento dos livÍos referentes as
atividades cartoráriãs, empregando Íedação específica para liberá-lo à
escÍituração das atividades processadas;

f) atender advogados e partes inte.essadas no processo, prestando
informaçôes verbais do estado e andamento dos feitos, salvo em
assunto tratado em segredo de justiça, para cientificá-los da situação do
mesmo,
g) controlar todas as fases dos processos judicia is, mantendo
atualizadas as informaçôes peninentes ao mesmo;
h) monitorar os proce§sos através de lançamentgs e baixa deles aos
advogados, partes, peritot dando- lhe vistas dos autos em livro próprio;
i) controlar despâchos e sentenças, conferindo e remetendo para
publicação no Diário da Justiça, a Íim de intimação das partes, através
de seus advogados

i) realizar outras atividades peninentes à sua área de atuação

a) analisar o Íuncionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento ê êfetuando estudos e ponderáções a respeito, para
propor medidas de simplificação e melhoria dos trabalhos;
b) distribuir o serviço, Íornecendo inÍormações e implantando as íotinas
de trabalho para assegurar e grientar a sua execução; informar papéis e
processos, instruindo sobre o andamento dos mesmos para dar
encaminhamento aos assuntos tratados;
c)fazer cumprir as noÍmas e ordens de serviço, organizando,
diíribuindo e orientando os tràbalhos a serem executados, para

a produtividade da unidâde a que está vinculado;
relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente

relatórios ê justiÍicativas, para informar sobre a execução das atividades
que lhe competem;

FCl02



ASSISTENTE DE GESTAO

rcl03

MEMEROS CPPAD

e) atender advogados e partes intere5sadas no processo, prestando
informaçôes vêrbais do estado ê andamento dos fêitos, salvo em
assunto tratado êm se8redo dêiustiça, para cientificá-los dâ situação do
meSmo;

realizar outras atividades pertinentes à sua á.ea de atuação

a) auxiliaÍ o gestor nas atividades administrativas da unidade,
organizando e distribuindo tarefas;
b) elaborar minutas de expedientes administrativos e despachos;

c) realizar encaminhamentos nos processos admini«rativos;
d) elaborar relatórios p€riódicos da área designada;

e) zelar e controlar as atividades da unidade;
f) consultar e pesquisaÍ temas solicitados pelo gestor para auxílio de
decisões;
g) realizar outras atividades pertinentes à sua unidade de atuação.

) apoiar a gestão na avaliação da governanç4, fornecendo
conhecimento e ferramentas adequadas para este processo;

b) auxiliar a gestão avaliando os processos de gerenciamento de risco

decorÍentes da política de gestão de riscos de forma a subsidiaí
decisôes das autoridades e dispor de informações relevantes para

prevenir tais riscos;

c) avaliar os controles internos dispostos e de responsabilidade das

diversas unidades;
d)êxpêdir recomendações no tocánte a9 âvaliaçõês dos controles
internos realizadas a pedido da autoridade superior;
e)fornecer relatórios que possam 5ubsidiâr a melhoria dos processos de

Bovernança e gêrênciamento de riscos;

a) receber os atos decisorios da autoridade instauradoG, tomando
conhecimento do teor da reclamação e ciência da sua designação, poÍ

de

i) manter sigilo sobre informações, ressalvadas as decorrentes de
exercício de direito, prerrogativa ou de interesse legítimo;

lj) zelar pela incomunicabilidade das testemunhas;
k) realizar medidas direcionadas para esclarecimento da verdade e a

segurança jurídica dos atos;
l) realizar a apuração das provas, obedecendo a todos os preceitos

normativos, preseÍvando o contÍadhório;
m) tomaí medidas que presêrvem a independência e a imparcialidade e
garantam o sigilo necessário à elucidação do fato ou exigido pelo

interesse da administração;
n) assegurar ao servidor o acompanhamento do processo,

pessoalmente ou por intermédio de procurador, bem como a utilização
dos meios e recuÍsos admitidos em dirêito, para comprovar suas

atuação

a) instÍuir e secretariar os processos de adoção inteÍnacional;
b) elaborar os relâtórios eíatísticos dos proponentes de adoção
internacional;
c) compilar os relatórios das equipes multidisciplinares;
d) realizar oúras atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) treinar 05 usuários nos aplicativos disponíveis, dando suporte na

solução de problemas;
b)operacionalizar a manutenção e contÍole de pÍoretos mantidos pela

unidade;

FCIOs

NTE DE AVALIAçÃO DE

GOVERNANç4, CONÍROLES

INTERNOS E GERENCIAMENÍO
DE RISCO

FC/03

FCIOs

OFICIAL DE TECNOLOGIA OA

INFORMAçÃO
FClo3

OFICIAL OA CUAI



c) assessorar na colêta, tabulação e análise dos dados informatizados
inerentes aos trabalhos da unidade;
d) sugerir, implantar, orientar e acompanhar rotinas de planejamento
de projetos;
e)facilitaÍ a comunicação entre a Secreta.ia de Íecnolotia da
lnformação e Comunicação e a unidade onde desenvolver suas
atividades;
f) .ealizar out.as atividades pertinentes à sua área de atuação.

a) examinar as propostas apÍesentadas em pÍocedimento licitatório,
quanto ao objeto e valor, e decidir motivadamente a respeito da sua
aceitabilidade;
b) proceder a abeÍtura do invólucro contendo os documentos de
habilitação do licitante que apresentar a melhor proposta, para

PREGOEIRO ção do atendimento das condições fixadas no edital;
c) examinar as ofertas subsequentes e a qualificação dos licitantes, na

rdem de clâssificação, e assim sucessivamente, até a apuração de uma
que atenda ao editâl;

negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preço
melhor;

te) realizar outras atividades pertinentes à sua área de atuação.

) assessorar o Diretor do Fórum em suas Íunções, redigir minutas de

EÍÁRIO ASSISTTNTE DE

atos, atender os interessados e se corresponder com outros órgãos e
autoridades;
b) gerir os recursos adiantados a título de suprimento de fundos;
c) fiscalizar os contratos de fo.necimento de matedal e serüços à
Comarca;
d) realizar outras atividades p€rtinentes à sua área de atuação.

ORIA DE FÓRUM

ÂÊ. 12, O Anexo X, da LCE n" 23012077, de 29 de novembro de 2017, passa a viger com a seguinte redação:

ANEXO X

Oetalhamento dos cargos em comissão e das funções de confiança e requisitos de escolaridade
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