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Des. Raimundo Nonato Silva Santos
Des. Mario Parente Tedfilo Neto

Des. José Tarcilio Souza da Silva

Desa. Maria de Fatima de Melo Loureiro

RESOLUGAO DO ORGAO ESPECIAL N° 07/2016

Dispde sobre as competéncias do Forum da Comarca da Capital, nos termos da Lei Estadual n° 15.833, de 27 de julho de
2015.

O TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA, por seu Orgéo Especial, no uso de sua competéncia legal, por
decisdo unanime de seus componentes, em sesséo realizada em 10 de margo de 2016,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a Lei Estadual n® 15.833, de 27 de julho de 2015, que estabelece normas
gerais para a organizagéo dos servicos administrativos do Poder Judiciario do Estado do Ceard;

CONSIDERANDO o art. 49 da referida Lei, que prevé a edigdo de Resolugdo com o fim especifico de regulamentar as
competéncias das unidades administrativas do Tribunal de Justica e dos Foéruns da Comarca da Capital e do Interior;

RESOLVE:

CAPITULO |

DA DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art.1° Esta Resolucao dispde sobre as competéncias dos 6rgéos e unidades do Férum Clovis Bevilaqua, nos termos do art.
49 da Lei Estadual n°15.833, de 27 de julho de 2015.

CAPITULO I

DO FORUM DA COMARCA DA CAPITAL

Art. 2° Integram a Diretoria do Férum da Comarca de Fortaleza:

| - Gabinete da Diretoria;

Il - Assessoria Juridica;

Il - Assessoria Técnica;

IV - Nucleo de Apoio aos Magistrados da Comarca de Fortaleza;

a) Assisténcia Técnica;

V - Nucleo de Apoio as Atividades dos Juizes Auxiliares da Diretoria (Coordenadores de Areas);

VI - Nucleo de Apoio a Gestao;

VIl - Secretaria Executiva.

Paragrafo Unico. S&do vinculados administrativamente a Diretoria do Forum:

| - varas, unidades, juizados e suas respectivas secretarias;

Il - Secretarias Judiciarias Unicas de Primeiro Grau de Jurisdigao.

Art. 3°. Compete ao Gabinete da Diretoria:

| - preparar e encaminhar, quando necessario, os expedientes do Juiz Diretor;

Il - organizar seus compromissos, articulando-se com as demais unidades administrativas e 6rgdos externos, quando for o
caso;

Il - organizar e manter atualizado o arquivo de correspondéncia e demais informagdes referentes a contatos de autoridades
e orgaos;

IV - diligenciar sobre outros assuntos correlatos que lhe sejam encaminhados pelo Juiz Diretor;

V - solicitar acessos dos servidores da Diretoria aos Sistemas.

Art. 4°. Compete a Assessoria Juridica:

| - assessorar a Diretoria do Foérum, assistindo-a na solugdo de problemas juridicos e nas relagdes entre as unidades do
Poder Judiciario;

Il - redigir minutas de decisdes administrativas e de atos normativos da competéncia do superior hierarquico imediato;

11l - realizar o acompanhamento e a analise sistematica da legislacdo relacionada com a sua area de atuagéo;

IV - opinar em consultas acerca de matérias juridicas oriundas da Diretoria e demais unidades administrativas, em harmonia
com o entendimento da Consultoria Juridica do Tribunal, principalmente quando ja houver se manifestado sobre determinado
assunto;

V - requisitar aos setores administrativos do Férum, em diligéncia, informagdes, subsidios e providéncias necessarias a
solugéo de casos ou feitos sob seu exame ou conducgéao;

VI - propor medidas oportunas a solugdo de problemas e situagdes de interesse da Diretoria do Férum da Capital, observando
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia dos seus atos de Administragéo.

Art. 5° Compete a Assessoria Técnica:

| - colaborar nas diversas atividades da Diretoria, ainda:

a) coordenar, caso seja necessario, o Nucleo de Apoio aos Magistrados;

b) exercer as atribuigdes previstas no art. 6° desta Resolugéo.

Art. 6° Compete ao Nucleo de Apoio aos Magistrados da Comarca de Fortaleza:

| - realizar atendimento ao magistrado;

Il - elaborar escala de respondéncias de férias dos juizes titulares das varas;

Il - elaborar escala do recesso forense;

IV - dar suporte administrativo aos Juizados com competéncia especializada, quando necessario;

V - elaborar Portaria de designagdes dos magistrados;

VI - elaborar escala de férias dos magistrados;

VII - prestar informagdes, quando solicitado, sobre tempo de servigo de magistrados;

VIII - emitir certidao de inicio de exercicio (Termo de Posse) dos magistrados;

IX- elaborar oficio de encaminhamento para Licenga Médica dos magistrados;

X - elaborar Escala de Plantdes Civel e Criminal dos magistrados;

XI - emitir Certidées para comprovagéo de fungéo judicante a fim de instruir pedido de acesso ao cargo de Desembargador;
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XII - realizar anotagdes no sistema de RH, informando dados relativos a vida funcional do magistrado.

XIII - habilitar e desabilitar magistrados no Sistema de Automacéo da Justigca- SAJ, ou semelhante, nas unidades judiciarias
da Comarca de Fortaleza, ficando as habilitagdes nas Turmas Recursais dos Juizados Especiais Civeis e Criminais e da Fazenda
Publica a cargo de servidor(es), do Quadro da propria Turma, designado(s) pelo respectivo Juiz Diretor;

XIV - enviar para publicagdo no Diario da Justica portarias de sua competéncia, podendo reforgar a divulgagéo do respectivo
conteldo junto aos magistrados via intranet e/ou e-mail institucional;

XV - viabilizar, dando o suporte necesséario, a realizagdo dos Plantdes Judiciarios no &mbito do Primeiro Grau de Jurisdi¢ao.

Paragrafo tunico. Compete a Assisténcia Técnica do Nucleo de Apoio aos Magistrados da Comarca de Fortaleza:

| - realizar as atribuiges previstas no art. 6° desta Resolugao;

Il - Coordenar o Nucleo nas impossibilidades da Assessoria Técnica (art. 5°, inciso |, “a” desta Resolugéo).

Art. 7° Compete ao Nucleo de Apoio as Atividades dos Juizes Auxiliares da Diretoria:

| - realizar atendimento aos Juizes Auxiliares da Diretoria do Férum Clévis Bevilaqua responsaveis por grupos de Varas
(Coordenadores de Areas);

Il - receber, encaminhar e confeccionar oficios;

Il - preparar a reunido do Comité dos Juizes Auxiliares da Diretoria (Coordenadores de Areas), a ser regulamentado por ato
do Juiz Diretor do Férum, acompanhando o cumprimento das obrigagdes acordadas e registradas em ata;

IV - apoio logistico na preparagao das reunides com o publico externo e interno;

V - receber e encaminhar comunicagdes, inclusive por meio do malote digital para as areas correspondentes;

VI - realizar o acompanhamento processual quando solicitado por Juiz Auxiliar (Coordenador de Area);

Art. 8° Compete ao Nucleo de Apoio a Gestao da Diretoria do Forum da Comarca da Capital:

| - colaborar com as diretrizes administrativas da Diretoria e da Secretaria Executiva do Forum Cloévis Bevilaqua;

Il - solicitar das Unidades Administrativas a elaboracédo de relatérios de atividades;

Il - monitorar e avaliar os resultados das agées administrativas, com vistas ao planejamento e a implementacao de melhorias;

IV - pesquisar, em outras instituicdes publicas e privadas, boas praticas de gestdo e propor que sejam efetivadas no ambito
nas unidades Comarca de Fortaleza;

V - monitorar a observancia a padrdes racionais de utilizagdo de insumos pelas diversas unidades da Comarca de Fortaleza,
exigindo, se for o caso, praticas otimizadas com a finalidade de combater desperdicios;

VI - acompanhar e analisar os indicadores registrados no Plano Estratégico do Tribunal de Justica do Estado do Ceara
direcionados ao Forum Clovis Bevilaqua;

VIl - fomentar de modo permanente as iniciativas que visem aperfeicoar os resultados de gestédo, buscando a melhoria
continua dos servigos administrativos prestados pelas unidades administrativas e jurisdicionais da Comarca de Fortaleza;

VIII - articular e dar suporte as agdes dos Juizes Auxiliares da Diretoria (Coordenadores de Areas);

IX - levantar, analisar, diagnosticar e monitorar dados e situacdes referentes ao congestionamento de processos judiciais no
ambito do Primeiro Grau de Jurisdigdo, propondo ag¢des que visem a sua redugéo;

X - colabora com os lideres das unidades administrativas e jurisdicionais, sempre que necessario, orientando-os em suas
dificuldades e duvidas, de forma a garantir que o perfil profissiografico seja o mais indicado para determinada fungéo e esteja
relacionado aos objetivos e politica do érgdo e a cultura da exceléncia;

XI - desenvolver treinamentos especificos, dentro do campo da Psicologia Institucional, de acordo com as necessidades do
6rgao, trabalhando os aspectos de mudanga de habito e transmissdo de conhecimentos e valores;

XII - realizar agdes voltadas a formagao de lideres organizacionais;

XIIl - atuar como unidade consultora, assessora e/ou coordenadora no desenvolvimento e implementagédo de estratégias
que necessitem do entendimento de fendmenos psiquicos e processos mentais de pessoas e grupos dentro do contexto da
Instituicao;

XIV - realizar outras atividades correlatas.

Art. 9° Integram o Juizado da Infancia e Juventude:

| - Divisdo de Servigos Administrativos, compreendendo:

a) Segédo de Apoio aos Servigos Administrativos;

b) Secéo de Atendimento Inicial ao Adolescente em Conflito com a Lei;

Il - Divisdo de Procedimentos Administrativos e Judiciais, subdivida em:

a) Secgdo de Coordenagao das Equipes de Manutengéo de Vinculo e Adogéo;

b) Secado de Cadastro de Adotantes e Adotandos;

c) Secao de Coordenagédo das Equipes de Medidas Socio-Educativas

Art. 10. Compete a Divisdo de Servigos Administrativos:

| - assessorar o Juiz Coordenador da Infancia e Juventude;

Il - atuar nas atribuigdes administrativas referente a Coordenacgéo do Juizado da Infancia e Juventude;

11l - informar, no respectivo sistema, os indicadores de desempenho relativos a Gratificacdo por Alcance de Metas, ou outros
parametros estabelecidos pela Administragéo para fins de gratificacao;

IV - realizar atendimento ao publico, sempre que necessario;

V - apoiar, dentro da sua competéncia, as Varas da Infancia e da Juventude;

VI - encaminhar recebimento de material de expediente para uso administrativo e outras tarefas de natureza administrativa;

VIl - receber, encaminhar e confeccionar expedientes externos;

VIII - elaborar diversos expedientes (oficios, requerimentos e outros).

§ 1° Compete a Secédo de Apoio aos Servicos Administrativos:

| - as atribuigdes previstas no caput do artigo;

Il - auxiliar a Coordenagédo do Juizado da Infancia e Juventude quanto @ administragdo do Quadro de Agentes de Protecao
deste Juizado, e a respectiva selegdo, ainda, no atendimento de denuncias, recebimento e confecgédo de expedientes.

§ 2° Compete a Segdo de Atendimento Inicial ao Adolescente em Conflito com a Lei:

| - receber Procedimentos oriundos da Delegacia da Crianga e do Adolescente;

Il - receber bens apreendidos e encaminhados ao Depdsito Publico;

Il - processar Autos de Apreensdo em Flagrante e relatoério policiais na fase pré-processual;

IV - proceder a juntada de certidao;

V - remeter os autos com carga ao Ministério Publico;

VI - preparar expedientes para audiéncia;

VII - encaminhar processos ao Setor de Distribuigao;
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VIII - receber e processar Pedido de Restituicdo de bens apreendidos;

IX - participar de audiéncias e plantées;

X - atender as partes.

Art. 11. Compete a Divisdo de Procedimentos Administrativos e Judiciais:

| - atuar, em nivel gerencial, no planejamento e acompanhamento das estratégias e metas definidas para as unidades
setoriais;

Il - coordenar as reunides com os gestores das unidades setoriais, acompanhando o cumprimento das obrigagdes acordadas
e registradas em ata;

Il - produzir e atualizar, relatérios estatisticos acerca das atividades desenvolvidas pelas unidades gerenciais;

IV - informar, no respectivo sistema, os indicadores de desempenho relativos a Gratificagdo por Alcance de Metas — GAM;

V - elaborar as comunicagdes oficiais do departamento, em atendimento as solicitagdes recebidas, ou relacionadas as
relagdes institucionais com outras areas do Férum Clovis Bevilaqua, ou outros 6rgaos da Administragcao Publica;

VI - representar a Divisdo e suas Sec¢bes nas reunides, comissées ou quaisquer eventos oficiais, que sejam relacionados
com a area de atuagao do departamento.

VIl - realizar atendimento ao publico nas questdes de sua competéncia, quando necessario;

VIII - manter atualizadas as informacdes cadastrais dos servidores, junto aos sistemas de controle de frequéncia, férias
de servidores e controle de acesso a todos os sistemas necessarios para a execugdo das atividades inerentes as unidades
setoriais;

IX - fornecer certidées de sua competéncia;

X - atuar no controle de disciplina e responsabilidades dos servidores efetivos, comissionados, terceirizados e estagiarios;

XI - confeccionar guias de acolhimento, desligamento e transferéncia de criancas e adolescentes institucionalizados;

XII - elaborar despachos, sentencas e expedientes em procedimentos administrativos e judiciais de criancas e adolescentes
acolhidos;

XIII - prestar assessoria ao Juiz Coordenador das Varas da Infancia e da Juventude.

§ 1° Compete a Sec¢édo de Coordenacédo das Equipes de Manutengao de Vinculo e Adogao:

| - coordenar, diretamente, as Equipes de Manutengéo de Vinculo e Adogao.

Il - elaborar relatoérios psicossociais, sindicancias e entrevistas junto aos processos da 32 Vara da Infancia de destituicdo do
poder familiar, adogéo e guarda;

Il - realizar curso psicossocial e juridico dos pretendentes em processo de habilitagdo para adocédo junto a Segédo de
Cadastro de Adotantes e Adotandos;

IV - realizar apresentagdes de criancas e adolescentes aos pretendentes habilitados junto a Segédo de Cadastro de Adotantes
e Adotandos;

V - supervisionar a coleta e tratamento dos dados estatisticos das unidades setoriais, repassando os resultados ao Diretor
da Divisao.

§ 2° Compete a Secgédo de Cadastro de Adotantes e Adotandos:

| - atender ao publico, esclarecendo duvidas e prestando as informacgdes referentes ao procedimento de habilitagdo para
adocao

Il - elaborar despachos, sentengas e expedientes nos procedimentos de habilitagdo para adogéo;

Il - prestar assisténcia junto a Promotoria da Infancia vinculada a Segdo de Cadastro de Adotantes e Adotandos nos
processos de habilitagdo para adogéo;

IV - cadastrar pretendentes habilitados e criangas disponiveis a adogédo no Cadastro Nacional de Adogéo;

V - realizar cruzamento de dados e vinculagdo de criancas e pretendentes habilitados;

VI - realizar curso psicossocial e juridico dos pretendentes em processo de habilitagdo para adocédo junto a Segédo de
Cadastro de Adotantes e Adotandos;

VIl - supervisionar a coleta e tratamento dos dados estatisticos das unidades setoriais, repassando os resultados ao Diretor
da Divisao.

§ 3° Compete a Secédo de Coordenacgédo das Equipes de Medidas Socio-Educativas:

| - realizar atendimentos ao adolescente em conflito com a lei e da respetiva familia;

Il - elaborar e encaminhar relatérios psicossociais ao juizo da 52 Vara da Infancia e da Juventude;

Il - fiscalizar e supervisionar as medidas socioeducativas dos adolescentes em conflito com a lei;

IV - encaminhar os adolescentes em conflito com a lei ao CREAS, bem como sua familia;

V - acompanhar a efetivagdo das medidas socioeducativas, inclusive por meio do Sistema SAJ;

VI - acompanhar as audiéncias e realizar visitas, quando solicitado pelo Juizo, ao adolescente em conflito com a lei, de seus
familiares.

VIl - participar de grupos de trabalho, junto a Promotoria da Infancia, e da execugdo de medidas em meio aberto;

VIII - inspecionar os centros educacionais;

IX - supervisionar a coleta e tratamento dos dados estatisticos das unidades setoriais, repassando os resultados ao Diretor
da Diviséo.

Art. 12. Subordinam-se a Secretaria Executiva:

| - Assisténcia Técnica;

Il - Gabinete da Secretaria;

Il - Coordenadoria de Cumprimento de Mandados;

IV - Nucleo de Psicologia e Assisténcia Social em Apoio a Jurisdicdo da Comarca da Capital,

V - Central Integrada de Apoio & Area Criminal (CIAAC);

VI - Departamento Judiciario, assim estruturado:

a) Divisdo de Distribuicdo, composta pelas seguintes subunidades:

1. Servigo de Distribuicao Civel;

2. Servigo de Distribuigdo Penal;

b) Servigo de Protocolo, abrangendo:

1. Segéo de Malotes;

VII - Departamento de Informatica, abrangendo:

a) Servigo de Implantacao de Sistemas;

b) Servigo de Atividades de Apoio, subdividido em:

1.Sec¢do de Suporte Técnico;
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2.Secao de Atendimento ao Usuario;

VIII - Diretoria Administrativa Geral:

a) Departamento de Patriménio e Servigos Gerais, desdobrando-se em:

1. Segéo de Patriménio;

2. Secao de Almoxarifado;

3. Secéo de Transporte;

4. Segdo de Manutengédo e Zeladoria;

5. Segao de Protocolo Administrativo e Malotes;

b) Departamento de Administracao:

1. Servigo de Lotagdo e Acompanhamento Funcional;

2. Secao de Controle de Frequéncia;

3. Secéo de Capacitagao;

IX - Departamento de Atividades Judiciais:

a) Assistentes Técnicos (I, Il e lll);

b) Assistente Juridico;

c) Servigo de Atividades Judiciais, composto de:

1.Sec¢édo de Partilhas e LeilGes;

2. Segao de Contadoria;

3. Secgao de Deposito Publico;

4. Secgédo de Certiddes;

5. Secéo de Arquivo.

Art. 13 Compete a Assisténcia Técnica:

| - elaborar expedientes (despachos, oficios, portarias, publicacdes e outros) necessarios para a implementagdo das
decisdes da Secretaria Executiva do Férum Clovis Bevilaqua;

Il - compilar as informagdes dos relatorios de atividade e de gestdo para enviar ao Tribunal de Justica;

Il - apoiar o desdobramento dos projetos desenvolvidos pelo TJCE visando a melhoria de resultados da organizagéo;

IV - outras atividades correlatas.

Art. 14. Compete ao Gabinete da Secretaria Executiva:

| - distribuir os processos administrativos que chegam a Secretaria Executiva pelo SAJ Administrativo;

Il - elaborar minutas de oficios, despachos e de outros expedientes da Secretaria;

Il - prestar assessoria direta ao Secretario Executivo;

IV - solicitar acessos dos servidores da Secretaria aos sistemas usados.

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Cumprimento de Mandados:

| - receber os mandados das Varas e das Unidades dos Juizados Especiais;

Il - analisar os mandados judiciais que serdo encaminhados ao Setor de Urgéncia e, se eles, configuram-se como tal, com
base em critérios objetivos estabelecidos mediante ato conjunto do Juiz Diretor do Forum e o Juiz Coordenador da COMAN,
sempre observando a legislagdo e correlata;

Il - imprimir todos os mandados enviados a COMAN pelas Secretarias de Varas/Unidades;

IV - distribuir, aos Oficiais de Justi¢a, todos os mandados judiciais encaminhados pelas Varas/ Unidades;

V - gerenciar o servigo de apoio e logistica aos Oficiais de Justigca, quando em diligéncias;

VI - imprimir etiquetas e encaminha-las as Varas/Unidades;

VII - administrar os recursos humanos ligados diretamente a Unidade Administrativa, através da coordenacéo e controle;

VIII - divulgar escala de férias, informando-a com antecedéncia de 10 (dez) dias da divulgagdo ao Departamento de
Administragdo (Recursos Humanos) e ao Nucleo de Apoio aos Magistrados;

IX - conceder, ressalvar e interromper férias, sempre informando Departamento de Administragdo (Recursos Humanos) com
antecedéncia necessaria;

X - conceder folgas (normatizadas), desde que n&o haja prejuizo aos servicgos;

XI - mapear areas de distribuigcdes de Oficiais para o fim de otimizar a cumprimento dos mandados;

XII - distribuir Oficiais de Justi¢a por areas de atuagéo;

XIII - autorizar cadastramento de CEP’S;

X1V - fazer as alteragées nos CEP’S que foram modificados pelos Correios;

XV - redistribuir mandados judiciais;

XVI - fazer injuncdes, sempre que necessario, junto aos mais diversos juizos e unidades administrativas do Tribunal de
Justica do Estado do Ceara;

XVII - adotar as providencias necessarias no sentido de garantir a presenca de oficial de justica nos Plantdes Judiciarios.

Paragrafo unico. As questdes jurisdicionais ligadas a COMAN deverao ser tratadas diretamente com o Juiz Diretor, que
inclusive podera indicar um magistrado, da Comarca da Capital, para superintender as atividades da referida Coordenadoria
nesse tocante.

Art. 16. Compete ao Nucleo de Psicologia e Assisténcia Social em Apoio a Jurisdicdo da Comarca da Capital:

| - desenvolver as atividades de apoio técnico especializado as Varas ou Unidades Judiciarias - da Infancia e Juventude, de
Familia e da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher;

Il - realizar o atendimento psicossocial ao servidor do Poder Judiciario.

Paragrafo unico. O Juiz Diretor do Foro da Comarca da Capital podera, devido ao ambito de sua competéncia, designar
juiz de Direito, para tratar das questdes jurisdicionais relacionadas a atuagé@o do Nucleo, nas areas mencionadas no inciso | do
artigo 16.

Art. 17. Compete a Central Integrada de Apoio & Area Criminal (CIAAC):

| - supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados no setor e colaboradores de outros érgaos parceiros;

Il - realizar e auxiliar a equipe do Forum Clovis Bevilaqua nas pesquisas referentes aos Alvaras de Solturas nos sistemas
processuais e outros sistemas;

Il - diligenciar junto as Varas para verificar impedimento de soltura de réu na Capital, Comarcas do Interior e em outros
Estados;

IV - emitir certiddo de restricdo para a COMAN;

V - comunicar formalmente ao respectivo Juizo sobre a soltura de réu;

VI - contatar com os Oficiais de Justica responsaveis pelo cumprimento dos alvaras de soltura da CIAAC;
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VIl - receber e distribuir oficios requisitorios;
VIII - supervisionar as corre¢gdes das informagdes nos sistemas, principalmente no Bonita e o BPMeX;
IX - organizar diariamente a listagem de audiéncias de réus presos;
X - elaborar estatistica mensal referente aos alvaras de soltura, e de outras demandas, que chegam a Central;
X| - adotar todas as providéncias no sentido de exigir dos 6rgdos parceiros solugado para as deficiéncias porventura
existentes, de tudo informando o Juiz Diretor, bem como ao Coordenador da Area Criminal.
Art. 18. Compete ao Departamento Judiciario:
| - administrar o Servigo de Atividades Judiciais, Segdo de Certiddes, Secdo de Arquivo, Segdo de Contadoria, Segédo de
Partilha e Leildes e Secao do Depdsito Publico;
Il - atuar, em nivel gerencial, no planejamento e acompanhamento das estratégias e metas definidas para as unidades
setoriais;
Il - coordenar as reunides com os gestores das unidades setoriais, acompanhando o cumprimento das obrigagdes acordadas
e registradas em ata;
IV - produzir e atualizar, relatérios estatisticos acerca das atividades desenvolvidas pelas unidades gerenciais;
V - informar, em sistema gerencial GEPLANES, os indicadores de desempenho das unidades setoriais;
VI - delegar atribuicdes ao Chefe do Servico de Atividades Judiciais;
VII - informar, no respectivo sistema, os indicadores de desempenho relativos a Gratificagdo por Alcance de Metas — GAM,;
VIII - elaborar as comunicagdes oficiais do Departamento, em atendimento as solicitagdes recebidas, ou relacionadas as
relagdes institucionais com outras areas do Forum Clovis Bevildqua, ou outros 6rgdos da Administragdo Publica;
IX - representar o Departamento nas reunides, comissdes ou quaisquer eventos oficiais, que sejam relacionados com a area
de atuagéo do departamento;
X - realizar atendimento ao publico, quando se faz necessario;
XI - manter atualizadas as informagdes cadastrais dos servidores do Departamento, junto aos sistemas de controle de
frequéncia, férias e controle de acesso aos sistemas necessarios para a execugdo das atividades inerentes as unidades setoriais;
Xll - atestar a execugdo de servigos prestados mediante convénios externos, nas unidades setoriais;
Xl - atuar como gestor do Sistema de Emisséo de Certiddo de Antecedentes Criminais on-line;
XIV - atuar no controle de disciplina e responsabilidades dos servidores efetivos, comissionados ou terceirizados;
XV - fornecer, a Diretoria do Férum, diagnésticos atualizados da situagéo das unidades setoriais, com base nas informagdes
repassadas pelos gestores imediatos;
XVI - elaborar e encaminhar, ao setor competente, as solicitacdes de execugéo de servigos necessarios ao bom desempenho
das atividades das unidades setoriais.
§ 1°. Compete a Divisdo de Distribui¢ao:
| - gerenciar a Distribui¢cdo Civel, a Distribuicdo Penal, o Servigo de Protocolo e a Segédo de Malote;
Il - executar o cancelamento de protocolos de peticdes canceladas;
Il - requerer junto ao competente autorizagdo para distribuicdo de urgéncia;
IV - controlar prazos de distribuicdo de cartas precatorias, processos criminais, pegas fisicas e digitais;
V - expedir oficios diversos internos relativos as atividades do Setor;
VI - expedir edital de intimagao referente ao cancelamento de petigdes;
VII - fazer pedidos de materiais;
VIII - assessorar o juizo distribuidor, subsidiando as analises de eventuais prevencgoes;
IX - gerenciar Processos Administrativos (CPA);
X - emitir pareceres em processo de pagamento dos colaboradores da APADA;
Xl - representar o Departamento nos assuntos administrativos.
§ 2° Compete ao Servigo de Distribuigéo Civel:
| - distribuicao de peti¢des iniciais de competéncia Civel, da Fazenda Publica e Juizado Especial, das Execucdes Fiscais,
das Sucessodes, de Familia, da Infancia e Juventude, do Registro Publico, das Faléncias e Recuperagdes Judiciais;
Il - encaminhar as varas de processos fisicos oriundos do Segundo Grau (TJCE);
Il - redistribuir processos;
IV - liberar nos autos digitais de peti¢cdes intermediarias e demais documentos;
V - retificar cadastros de processos;
VI - expedir oficios para encaminhamento de documentos para as unidades judiciais;
VIl - proceder ao controle da higienizagao, escaneamento dos processos e documentos fisicos, inclusive os realizados pelos
colaboradores parceiros;
VIII - organizar o arquivo das pegas ja digitalizadas.
§ 3° Compete ao Servigo de Distribuicdo Penal:
| - distribuir peticdes iniciais de competéncia Criminal, Juri, Execugdo Penal, Auditoria Militar, Delitos de Trafico de Drogas,
Penas Alternativas e Habeas Corpus e Corregedoria de Presidios;
Il - redistribuir processos de sua competéncia;
Il - expedir de oficios para encaminhamento de documentos para as unidades judiciarias;
IV - liberar nos autos digitais peti¢cdes intermediarias e demais documentos;
V - encaminhar as varas processos fisicos oriundos do Segundo Grau (TJCE);
VI - proceder ao controle da higienizagao, escaneamento dos processos e documentos fisicos, inclusive os realizados pelos
colaboradores parceiros;
VII - organizar o arquivo interno das pecas ja digitalizadas.
§ 4° Compete ao Servigo de Protocolo:
| - atender ao publico referente as informacdes processuais de peticionamento;
Il - receber processos de outros Tribunais por declinio de Competéncia;
Il - receber processos e retorno de cartas precatoérias oriundos das comarcas do interior, por meio dos Correios ou outro
prestador de servico correlato;
IV - receber petices de acompanhamento dos processos ainda fisicos em tramite nas secretarias de vara;
V - receber comunicagdes referentes a processos judiciais oriundos dos 6rgaos publicos;
VI - receber procedimentos criminais, das varas da infancia, dos juizados especiais por declinio de competéncia e cartas
precatorias;
VII - digitalizar e liberar nos autos digitais de natureza criminal oficios, laudos periciais oriundos das delegacias de policia;
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VIII - organizar pecas fisicas liberadas e digitalizar comprovantes de remessa de arquivamento;

IX - receber malote digital do Departamento Judiciario;

X - receber processos fisicos e digitais advindos do Segundo Grau (TJCE);

Xl - receber petigbes oriundas dos Plantdées Civeis e Criminais e da Vara de Custodia ou autos de prisdo em flagrante em
formato fisico a esta destinada.

§ 5° Compete a Secédo de Malotes:

| - atender ao publico referente as informacdes processuais de peticionamento;

Il - entregar processos fisicos nas secretarias de varas;

Il - entregar oficios e peticdes diversas nas secretarias de varas;

IV - buscar guias de remessa;

V - organizar arquivo interno de entrega;

VI - entregar comunicados de prisdo e inquéritos no Setor de Central de Inquéritos do Férum;

VII - inserir, nos autos, comprovante de entrega de Inquérito na Central respectiva;

VIII - digitalizar os comprovantes de entrega de documentos fisicos.

Art. 19. Compete ao Departamento de Informatica (DEINF):

| - administrar os setores de Servigco de Implantagdo de Sistemas, Servigo de Atividades de apoio, Secdo de Suporte Técnico
e Secao de Atendimento ao Usuario do Departamento de Informatica;

Il - atuar, em nivel gerencial, no planejamento e acompanhamento das estratégias e metas definidas para as unidades
setoriais do DEINF;

Il - coordenar as reunides com os gestores das unidades setoriais do DEINF, acompanhando o cumprimento das obrigacdes
acordadas e registradas em ata de assuntos referentes a area de TI;

IV - produzir e atualizar, relatérios estatisticos acerca das atividades desenvolvidas pelas unidades gerenciais do DEINF;

V - informar, em sistema gerencial, os indicadores de desempenho das unidades setoriais do DEINF;

VI - delegar atribuicdes ao Chefe do Servigo de Atividades de Apoio e Servigos de Implantagao de Sistemas;

VIl - informar, no respectivo sistema, os indicadores de desempenho relativos a Gratificagdo por Alcance de Metas — GAM;

VIl - redigir e subscrever as comunicagbes oficiais do departamento, em atendimento as solicitagdes recebidas, ou
relacionadas as relagées institucionais com outras areas do Férum Clévis Bevilaqua, ou outros 6rgédos da Administragéo Publica
referentes a area de TI;

IX - fiscalizar o programa de Virtualizagdo do Primeiro Grau;

X - representar o DEINF nas reunides, comissdes ou quaisquer eventos oficiais, que sejam relacionados com a area de
atuagdo do departamento.

Xl - realizar atendimento ao publico, sempre que necessario;

XII - manter atualizadas as informagdes cadastrais dos servidores do DEINF, junto aos sistemas de controle de frequéncia,
férias de servidores e controle de acesso a todos os sistemas necessarios para a execugao das atividades inerentes as unidades
setoriais;

Xl - atestar a execugéo de servigcos prestados mediante convénios externos, nas unidades setoriais do DEINF;

XIV - apoiar as atividades do Gestor do Sistema de Automacéo da Justi¢a (SAJ);

XV - atuar no controle de disciplina e responsabilidades dos servidores efetivos, comissionados ou terceirizados;

XVI - fornecer a Diretoria do Férum diagnosticos atualizados da situagdo das unidades setoriais, com base nas informacgdes
repassadas pelos gestores imediatos em assuntos referentes a area de TI;

XVII - redigir e encaminhar, ao setor competente, as solicitagdes de execugdo de servigos necessarios ao bom desempenho
das atividades das unidades setoriais do DEINF;

XVIII - gerir os contratos de Tl de Primeiro Grau.

§ 1° Compete ao Servigo de Implantagédo de Sistemas:

| - gerenciar a evolugdo tecnolégica dos sistemas de TI;

Il - homologar as versdes dos sistemas de TI;

Il - analisar as documentagdes dos sistemas de T,

IV - elaborar relatoérios técnicos, bem como emitir pareceres técnicos sobre os sistemas da area de TI;

V - elaborar documentos de visao;

VI - gerenciar os chamados abertos na Central de Atendimento de Tl (CATI);

VIl - elaborar planos de implantagcdo de novas funcionalidades/ versdes dos sistemas;

VIII - fiscalizar os contratos de TI;

IX - elaborar pareceres técnicos referentes aos contratos de Tl no 1° Grau;

X - fiscalizar a apuragéo e analise dos pagamentos referentes aos contratos de Tl no Primeiro Grau de Jurisdi¢éo;

Xl - levantar os requisitos técnicos para implementagéo e manutencéo de solugdes de TI;

XII - avaliar as solugdes para os sistemas de TI;

Xlll - atender as demandas relativas a extragdo de dados oriundos dos setores administrativos do Poder Judiciario;

XIV - diagnosticar os problemas de servigos de apoio relativos a digitalizagdo de processos, migragdo de dados e importacao
de imagens;

XV - desenvolver e fornecer manutengéo da ferramenta de Business Inteligence (Bl);

XVI - acompanhar os indices da GAM;

XVII - realizar o controle patrimonial, em relagdo aos bens e equipamentos da secao;

XVIII - executar as atribuicdes delegadas pelo Diretor do Departamento;

XIX - supervisionar a coleta e tratamento dos dados estatisticos das unidades setoriais, repassando os resultados ao Diretor
do Departamento.

§ 2° Compete ao Servigo de Atividades de Apoio:

| - coordenar, diretamente, as unidades setoriais que compdem a estrutura do DEINF, atuando na resolugao de problemas
que dispensem a intervencao do Diretor do Departamento de Informatica;

Il - apoiar as atividades de Organizacdo e Métodos do Departamento de Informatica do Férum Clévis Bevilaqua;

Il - gerenciar os chamados abertos na Central de Atendimento de Tl (CATI);

IV - gerenciar os projetos em TI;

V - acompanhar os indices da GAM;

VI - capacitar os usuarios de Tl do Férum Clévis Bevilaqua;

VIl - apoiar no que lhe compete os mutirdes da Comarca de Fortaleza;
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VIII - executar as atribuicées delegadas pelo Diretor do Departamento;

IX - supervisionar a coleta e tratamento dos dados estatisticos das unidades setoriais, repassando os resultados ao Diretor
do Departamento.

§ 3° Compete a Segéo de Suporte Técnico:

| - gerenciar as atividades de Suporte Técnico de Tl da Comarca de Fortaleza;

Il - resolver os chamados dos usuarios referentes aos sistemas SPROC e TELNET;

Il - tratar das solicitagdes dos usuarios abertas via Cadastro de Processo Digital (CPA);

IV - gerenciar os chamados abertos na Central de Atendimento de Tl (CATI);

V - cadastrar e atualizar os magistrados e servidores no sistema INFOSEG;

VI - desenhar os “DE PARA” em bancos de dados para migragdo dos sistemas legados;

VII - executar a migragdo de dados SPROC-SAJ, e de outros Sistemas, para as unidades do Primeiro Grau do Judiciario
estadual;

VIII - organizar os processos de trabalho, de acordo com as diretrizes definidas pelo DEINF;

IX - zelar pela qualidade da prestagéo dos servigos de suporte técnico aos usuarios de TI;

X - supervisionar, diretamente, a atuagdo dos servidores efetivos, comissionados e terceirizados lotados na Secéo;

Xl - prestar atendimento ao publico, sempre que necessario;

XII - realizar o controle patrimonial, em relagdo aos bens e equipamentos da Secéo;

Xl - propor ao Diretor do Departamento sugestées de melhorias nos processos de trabalho.

§ 4° Compete a Secéo de Atendimento ao Usuario:

| - gerenciar as atividades de atendimento ao usuario de TI;

Il - controlar das solicitagbes de alteragdes dos sistemas de TI;

Il - gerenciar os chamados abertos na Central de Atendimento de Tl (CATI);

IV - gerenciar os perfis de usuarios em sistemas de TI;

V - cadastrar os usuarios dos sistemas de TI;

VI - gerenciar os trabalhos de digitalizagdo dos processos fisicos do Férum Clévis Bevilaqua;

VIl - elaborar e apresentar as secretarias de vara cronograma relativo a digitalizagdo dos processos fisicos, bem como
acompanhar o seu cumprimento, comunicando a Diretoria do Forum acerca do andamento;

VIIl - acompanhar o processo de implantagcdo das novas unidades virtuais;

IX - organizar os processos de trabalho, de acordo com as diretrizes definidas pelo Diretor do DEINF;

X - zelar pela qualidade da prestacao dos servigos, inclusive na area de atendimento ao usuario de TI;

XI - supervisionar, diretamente, a atuagdo dos servidores efetivos, comissionados e terceirizados lotados na Segéo de
Atendimento ao Usuario;

XII - coletar os dados relativos a pesquisa de satisfagdo dos usuarios;

XlIl - acompanhar os trabalhos da CATI;

XIV - prestar suporte de certificados digitais da Comarca de Fortaleza;

XV - gerenciar o treinamento dos servidores nas areas de TI;

XVI - visitar preventivamente as unidades internas e externas do Férum Cloévis Bevilaqua para as demandas relativas a area
de TI;

XVII - realizar repasses e validagdes relacionados aos perfis de usuarios e fluxos de trabalho nos sistemas de TI;

XVIII - prestar atendimento ao publico externo, sempre que necessario;

XIX - realizar o controle patrimonial, em relagado aos bens e equipamentos da Secéo;

XX - propor ao Diretor do Departamento sugestdes de melhorias nos processos de trabalho.

Art. 20. Compete a Diretoria Administrativa Geral:

| - promover, no ambito de sua competéncia, com o auxilio das unidades que compdem a sua estrutura, a gestao
administrativa do Férum Clévis Bevilaqua;

Il - supervisionar as atividades do Departamento de Administracdo Geral e do Departamento de Patriménio e Servigos Gerais
e das demais unidades que fazem parte de suas estruturas, notadamente no que diz respeito as tarefas a estas confiadas;

Il - convocar e coordenar reunides com as chefias dos Departamentos, Servigos e Se¢des, acompanhando o cumprimento
das tarefas a eles confiadas;

IV - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

V - interagir com a Diretoria do Férum Clévis Bevilaqua, sua Secretaria Executiva e demais unidades e, ainda, com as
Secretarias do Tribunal de Justica do Estado do Ceara, em assuntos de ordem administrativa relacionados a sua area de
atuagéo;

VI - atuar, em nivel gerencial, no planejamento e acompanhamento das estratégias e metas definidas para as unidades
setoriais de sua area;

VIl - elaborar as comunicagdes oficiais da Diretoria Administrativa Geral, em atendimento as solicitagdes recebidas, ou
relacionadas as relagdes institucionais com outras areas do Férum Clévis Bevilaqua;

VIII - manter atualizadas, junto aos sistemas de controle de frequéncia, as informagdes cadastrais dos servidores lotados na
Diretoria Administrativa Geral, férias e solicitar e controlar o acesso aos sistemas necessarios para a execugéo das atividades
inerentes as unidades setoriais;

IX - fiscalizar os contratos firmados, pelo Tribunal de Justica do Estado do Ceara, com empresas especializadas, naquilo que
diz respeito aos servigos de manutencgdo predial e de equipamentos, exceto os de informatica, podendo delegar essa atribuigédo
ao Departamento de Patriménio e Servigos Gerais;

X - atestar, no &mbito de sua competéncia gerencial, a execugdo de servigos prestados no Férum Clovis Bevildqua e demais,
a este vinculadas, na conformidade dos contratos firmados entre empresas especializadas e o Poder Judiciario, podendo delegar
essa atribuicdo ao Departamento de Patriménio e Servigos Gerais;

XI - requerer ao Diretor do Forum, quando assim recomendar, a devolugéo de terceirizados a si subordinados, bem como a
imediata substituicao;

XlI - atuar no controle de disciplina e responsabilidades dos servidores efetivos, comissionados ou terceirizados lotados na
Diretoria Administrativa e unidades que compdem a sua estrutura;

Art. 21. Compete ao Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais:

| - auxiliar a Diretoria Administrativa, no ambito de sua competéncia e com o auxilio das unidades que compdem a sua
estrutura, a gestdo administrativa do patriménio e dos servicos gerais dos recintos do Poder Judiciario no ambito da Comarca
de Fortaleza;
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Il - supervisionar as atividades das unidades que fazem parte de sua estrutura;

Il - coordenar reunides com as chefias das Sec¢bes a ela subordinadas, acompanhando o cumprimento das tarefas confiadas;

IV - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

V - atuar, em nivel gerencial, no planejamento e acompanhamento das estratégias e metas definidas para as unidades
setoriais;

VI - manter atualizadas, junto aos sistemas de controle de frequéncia, as informagées cadastrais dos servidores lotados no
Departamento e unidades subordinadas, férias e solicitar e controlar o acesso aos sistemas necessarios para a execugdo das
atividades inerentes as unidades setoriais;

VIl - auxiliar a Diretoria Administrativa na gestao e fiscalizagdo dos contratos firmados, pelo Tribunal de Justi¢ca do Estado do
Ceara, com empresas especializadas, naquilo que diz respeito aos servigos de manutencgéo predial e de equipamentos, exceto
os de informatica;

VIII - atestar, em conjunto com a Diretoria Administrativa, no ambito de sua competéncia gerencial, a execugao de servigos
prestados as unidades, judiciarias e administrativas, da Comarca de Fortaleza, na conformidade dos contratos firmados entre
empresas especializadas e o Poder Judiciario;

IX - solicitar a Diretoria Administrativa, quando assim recomendar, a devolugdo de terceirizados a si subordinados, bem
como a imediata substituicao;

X - atuar no controle de disciplina e responsabilidades dos servidores efetivos, comissionados ou terceirizados lotados no
Departamento e unidades subordinadas;

§ 1° Compete a Secéo de Patriménio:

| - participar das reunides designadas pelo Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais, propondo sugestdes de medidas
visando a otimizagao dos servigos prestados pela unidade;

Il - coordenar reuniées com os servidores integrantes da Secdo, acompanhando o cumprimento das tarefas a eles confiadas;

Il - diligenciar e se manifestar sobre assuntos de sua competéncia;

IV - interagir com o Departamento de Patriménio e Servigos Gerais, em assuntos de ordem administrativa relacionados com
sua area de atuacgao;

V - cadastrar e controlar a movimentagdo dos bens patrimoniais moéveis do Poder Judiciario, mantendo atualizados os
registros de tombos e de localizagdo, e os respectivos termos de responsabilidade, utilizando, de preferéncia, sistema
informatizado de operacionalizagdo dessas medidas;

VI - realizar inspegdes para verificar a situacdo de uso e conservagdo dos bens patrimoniais méveis;

VIl - arrolar os materiais considerados inserviveis ou de manutengdo comprovadamente antieconémica e propor medidas
para a baixa e destinacgao final desses bens;

VIII - executar outras atividades correlatas.

§ 2° Compete a Secao de Almoxarifado:

| - participar das reunides designadas pelo Departamento de Patriménio e Servigos Gerais, apresentando criticas e propondo
sugestdes de medidas visando a otimizag&o dos servigos prestados pela unidade;

Il - coordenar reunides com os servidores integrantes da Segédo, acompanhando o cumprimento das tarefas a eles confiadas;

11l - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

IV - interagir com o Departamento de Patriménio e Servigos Gerais, em assuntos de ordem administrativa relacionados com
sua area de atuacgao;

V - controlar o estoque dos materiais de consumo;

VI - realizar o controle quantitativo e qualitativo do material adquirido e em estoque, observando as especificagdes e
requisigcdes;

VII - manter o almoxarifado em perfeitas condi¢des fisicas e ambientais para a adequada guarda dos diversos itens de
material;

VIII - organizar catadlogos de materiais;

IX - acatar e propor medidas para a racionalizagdo do consumo de materiais;

X - manter estatisticas do consumo médio mensal dos materiais estocados;

XI - atender as requisi¢cdes de materiais dentro das normas operacionais estabelecidas;

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria do Forum.

§ 3° Compete a Secéo de Transporte:

| - participar das reunides designadas pelo Departamento de Patriménio e Servigos Gerais, apresentando criticas e propondo
sugestdes de medidas visando a otimizag&o dos servigos prestados pela unidade;

Il - coordenar reuniées com os servidores integrantes da Secdo, acompanhando o cumprimento das tarefas a eles confiadas;

11l - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

IV - interagir com o Departamento de Patriménio e Servigos Gerais, em assuntos de ordem administrativa relacionados com
sua area de atuacgao;

V - atestar, em conjunto com a Diretoria Administrativa e o Departamento de Administracdo Geral, no ambito de sua
competéncia gerencial, a execugdo de servicos prestados no Férum Clovis Bevilaqua e demais unidades, a este vinculadas, na
conformidade dos contratos firmados entre empresas especializadas e o Poder Judiciario;

VI - zelar pela guarda, adequada operagéao e sistematica manutencao dos veiculos do Poder Judiciario;

VII - planejar e coordenar as atividades de utilizagdo e manuteng&o dos veiculos do Poder Judiciario, no @mbito da Comarca
de Fortaleza;

VIII - manter controle sobre a regularidade da situagdo dos veiculos do Poder Judiciario perante o 6rgédo de transito e as
exigéncias de licenciamento e seguro;

IX - atender as solicitagbes de veiculos, mantendo controle sobre sua utilizagdo, conforme as normas operacionais para
tanto estabelecidas, adotando as providéncias cabiveis em caso de descumprimento;

X - solicitar pericias e sindicancia sobre acidentes que envolvam veiculos do Poder Judiciario;

XI - propor medidas para a baixa e alienacdo de veiculos quando demonstrada economicamente a inviabilidade de sua
recuperacao e manutencao;

XlI- controlar o desempenho operacional dos veiculos, consumo de combustiveis e lubrificantes e assegurar a sua
manutengao preventiva;

XIIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria do Férum.

§ 4° Compete a Secdo de Manutencao e Zeladoria:

| - participar das reunides designadas pelo Departamento de Patriménio e Servicos Gerais, propondo sugestdes de medidas
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visando a otimizagao dos servigos prestados pela unidade;

Il - realizar reunides com os servidores integrantes da Secdo, acompanhando o cumprimento das tarefas a eles confiadas;

Il - manifestar-se sobre assuntos de sua competéncia;

IV - interagir com o Departamento de Patriménio e Servicos Gerais em assuntos de ordem administrativa relacionados com
sua area de atuacgao;

V - atestar, em conjunto com o Departamento de Patriménio e Servicos Gerais, no d&mbito de sua competéncia gerencial,
a execugdo de servigos prestados no Férum Clovis Bevildaqua e demais unidades a este vinculadas, na conformidade dos
contratos firmados entre empresas especializadas e o Poder Judiciario;

VI - supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagéao;

VIl - supervisionar os servigos de zeladoria contratados com terceiros;

VIII - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos alusivos aos servigos de higienizagdo em geral, fornecimento e
distribuicdo de agua mineral e gas (GLP) entre o Férum e as empresas contratadas;

IX - distribuir os encargos de zeladoria por areas fisicas compativeis com a forga de trabalho disponivel;

X - abastecer e supervisionar os servigos de copa e cozinha;

XI - executar outras atribuigdes correlatas.

§ 5° Compete a Secéo de Protocolo Administrativo e Malotes:

| - cadastrar documentos administrativos;

Il - digitalizar avisos de recebimento;

Il - elaborar oficios, malote digital, bem como as estatisticas do setor;

IV - supervisionar a execugédo das metas referentes ao setor;

V - acompanhar o Diario da Justi¢a, suas publicagdes e portarias.

Art. 22. Compete ao Departamento de Administracdo (DEAD):

| - gerenciar as equipes e atividades referentes ao funcionamento do Departamento;

Il - gerenciar a execugdo das metas referentes ao DEAD;

11l - gerenciar o material usado no DEAD e seu uso racional;

IV - detectar a necessidade de capacitagdo dos servidores e solicitar cursos especificos buscando aperfeigoamento e
valorizagao continua;

V - analisar relatorios da frequéncia e GRH;

VI - promover reunides periédicas com as chefias e servidores do Departamento;

VIl - gerenciar planilhas com dados da GAM,;

VIII - participar de Reunides da Diretoria do Férum referentes a dinamica do Departamento;

IX - solicitar relatérios de acompanhamento das atividades do DEAD;

X - fornecer informagdes precisas e uniformizadas a Diretoria do Férum;

XI - despachar processos administrativos referentes a abono de falta, folgas eleitorais, plantdes, licengas, férias, substituicdes
e outros;

Xl - aprovar solicitagdes de material de uso interno;

XIII - conferir e assinar certiddes e declaragdes diversas;

XIV - autorizar acessos dos servidores do DEAD aos sistemas usados;

XV - supervisionar os sistemas informatizados especificos as atividades do setor.

§ 1° Compete ao Servigo de Lotagdo e Acompanhamento Funcional:

| - orientar os servidores no que tange aos procedimentos necessarios a sua vida funcional;

Il - orientar os servidores nas mudancas de lotacao;

Il - buscar solugdes nos problemas detectados junto aos servidores;

IV - coordenar o cadastro e anotagdes funcionais;

V - despachar requerimentos referentes a abono de falta, folgas eleitorais, plantées, licengas e férias;

VI - supervisionar os registros de estagiarios e, quando for o caso, de terceirizados;

VII - solicitar material de uso interno e controlar o uso racionalizado;

VIII - alimentar planilhas com dados da GAM ou outro parametro estabelecido pela Administracdo para fins de gratificagéo;

IX - supervisionar a execucdo de metas referentes ao setor;

X - acompanhar o Diario da Justica, suas publicagdes e portarias;

XI - conferir e assinar certidées diversas.

§ 2° Compete a Segéo de Controle de Frequéncia:

| - efetuar registros gerais referentes a faltas, licencas e afastamentos diversos de servidores;

Il - gerenciar os dados cadastrais de servidores, em geral, do Férum Clévis Bevilaqua, mantendo sempre atualizada a
lotagéo e situagéo funcional e, quando alterada a lotagédo e/ou situagao funcional, informar ao setor competente para, se for o
caso, fazer cessar o acesso ao (s) sistema(s)s garantido-lhe em razdo da lotagdo anterior;

Il - analisar a frequéncia dos servidores;

IV - efetuar o cadastro e as alteragbes necessarias em escalas e horarios dos servidores;

V - averbar nos registros funcionais os plantdes, folgas e demais direitos e beneficios.

§ 3° Compete a Secéo de Capacitacao:

| - exercer a coordenagado da equipe e de todas as atividades inerentes ao funcionamento administrativo do setor;

Il - supervisionar a execugédo das metas referentes ao setor;

Il - elaborar e coordenar projetos e eventos de capacitacdo, aperfeicoamento e de qualidade de vida para os servidores;

IV - recrutar e selecionar os facilitadores internos e externos para ministrar treinamentos e eventos realizados pelo setor;

V - elaborar e acompanhar os processos de pagamento dos facilitadores de treinamentos e eventos realizados pelo setor;

VI - elaborar e coordenar avaliagdes sobre a efetividade de treinamentos e eventos em geral realizados;

VIl - elaborar e coordenar pesquisas entre os servidores relacionadas a agdes realizadas pelo setor ou por determinagéo da
Administragdo Superior;

VIII - realizar parcerias internas e com instituicbes para implementagédo de projetos e eventos restritos as atividades do
Setor, sem 6nus ao Poder Judiciario;

IX - apresentar relatérios indicativos da execugéo das atividades inerentes ao Setor;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 23. Compete ao Departamento de Atividades Judiciais:

| - administrar os setores Servigo de Atividades Judiciais, Seg¢do de Certidées, Seg¢édo de Arquivo, Segédo de Contadoria,
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Secao de Partilha e Leildes e Segédo do Deposito Publico;

Il - atuar, em nivel gerencial, no planejamento e acompanhamento das estratégias e metas definidas para as unidades
setoriais;

Il - coordenar as reunides de suas unidades setoriais, acompanhando o cumprimento das obrigagdes acordadas e
registradas em ata;

IV - produzir e atualizar, relatérios estatisticos acerca das atividades desenvolvidas pelas unidades gerenciais;

V - informar, em sistema gerencial GEPLANES, ou outra ferramenta, os indicadores de desempenho de suas unidades
setoriais;

VI - delegar atribuigbes ao Chefe do Servico de Atividades Judiciais;

VIl - informar, no respectivo sistema, os indicadores de desempenho relativos a Gratificagdo por Alcance de Metas — GAM,
ou outro parametro estabelecido pela Administragéo;

VIII - redigir e subscrever as comunicac¢des oficiais do departamento, em atendimento as solicitagées recebidas, ou
relacionadas as relagdes institucionais com outras areas do Férum Clovis Bevilaqua, ou outros érgdos da Administragdo Publica;

IX - manter atualizadas as informacgdes cadastrais dos servidores do Departamento, bem como solicitar e controlar o acesso
aos sistemas necessarios para a execugdo das atividades inerentes as suas unidades setoriais;

X- atestar a execugédo de servigos prestados mediante convénios externos, nas unidades setoriais do Departamento;

XI - atuar como gestor do Sistema de Emisséo de Certiddo de Antecedentes Criminais on-line;

Xll - atuar no controle de disciplina e responsabilidades dos servidores efetivos, comissionados ou terceirizados;

XIII - fornecer, a Diretoria do Férum, diagnosticos atualizados da situagédo das unidades setoriais, com base nas informacdes
repassadas pelos gestores imediatos;

XIV - redigir e encaminhar, ao setor competente, as solicitagdes de execugdo de servigos necessarios ao bom desempenho
das atividades das unidades setoriais.

§ 1° Compete ao Servigo de Atividades Judiciais:

| - coordenar, diretamente, as unidades setoriais que compdem a estrutura do Departamento de Atividades Judiciais, atuando
na resolucao de problemas que dispensem a intervengéo do Diretor do Departamento;

Il - verificar a situagdo das pendéncias relativas a execugdo de servigos de manutencéo;

Il - supervisionar a coleta e tratamento dos dados estatisticos das unidades setoriais, repassando os resultados ao Diretor
do Departamento.

§ 2° Compete a Segédo de Partilhas e Leildes:

| - organizar os processos de trabalho, de acordo com as diretrizes definidas pelo Diretor do Departamento;

Il - prestar atendimento ao publico, sempre que necessario;

Il - gerenciar o estoque de materiais de expediente;

IV - realizar o controle patrimonial, em relagdo aos bens e equipamentos da segéo;

V - validar os calculos e pareceres emitidos pelos contadores;

VI - organizar e enviar ao diretor do departamento os dados estatisticos relativos as atividades desenvolvidas pela secéo;

VIl - propor ao diretor do departamento sugestdes de melhorias nos processos de trabalho;

VIII - elaborar as partilhas judiciais, por determinagéo dos respectivos juizos;

IX - emitir pareceres acerca de eventuais pendéncias que impegam a elaboracédo das partilhas;

X - preparar e realizar as hastas publicas determinadas pelos juizos competentes;

Xl - receber, organizar e enviar ao respectivo juizo os documentos relativos aos arrematantes dos bens alienados em hasta
publica.

XII - viabilizar a realizagao periodica de leildes dos bens existentes no Depésito Publico de Bens Apreendidos da Comarca
de Fortaleza.

§ 3° Compete a Segéo de Contadoria:

| - organizar os processos de trabalho, de acordo com as diretrizes definidas pelo Diretor do Departamento;

Il - supervisionar diretamente a atuagao dos servidores efetivos, comissionados e terceirizados lotados na Secéao;

Il - prestar atendimento ao publico externo, quando necessario, sendo vedado o o fornecimento, ou o adiantamento, de
informagdes sobre o contelido de processos que se encontrem sob sua responsabilidade;

IV - gerenciar o estoque de materiais de expediente;

V - realizar o controle patrimonial, em relagdo aos bens e equipamentos da Secgao;

VI - validar os calculos e pareceres emitidos pelos contadores;

VIl - organizar e enviar ao Diretor do Departamento os dados estatisticos relativos as atividades desenvolvidas pela Segéo;

VIII - propor ao Diretor do Departamento sugestées de melhorias nos processos de trabalho.

§ 4° Compete a Secéo de Depésito Publico:

| - organizar os processos de trabalho, de acordo com as diretrizes definidas pelo Diretor do Departamento;

Il - prestar atendimento ao publico, sempre que necessario;

11l - realizar o controle patrimonial, em relagdo aos bens e equipamentos da secao;

IV - organizar e enviar ao diretor do departamento os dados estatisticos relativos as atividades desenvolvidas pela Segéo;

V - propor ao diretor do departamento sugestdes de melhorias nos processos de trabalho;

VI - zelar pela manutencao das condi¢gdes minimas de conservacgao dos bens armazenados;

VIl - comunicar ao Juiz competente, a existéncia de bens inserviveis, sem valor apreciavel ou pereciveis, passiveis de
destinagdo imediata;

VIl - manter atualizado o inventario dos bens sob sua guarda;

IX - monitorar as condi¢des de seguranga e conservacgao predial da Se¢do, comunicando ao Diretor do Departamento as
corregdes necessarias;

X - acompanhar a situagdo dos processos vinculados aos bens sob sua guarda;

XI - monitorar as condi¢des de salubridade e limpeza do ambiente.

§ 5° Compete a Secéo de Certiddes:

| - expedir certiddes civeis e criminais;

Il - organizar os processos de trabalho de acordo com as diretrizes definidas pelo Diretor do Departamento;

Il - zelar pela qualidade da prestagédo dos servigos, inclusive quando do atendimento ao publico;

IV - supervisionar, diretamente, a atuagdo dos servidores efetivos, comissionados e terceirizados lotados na Secéao;

V - executar o controle de selos de autencidade, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

VI - realizar a validagédo das certidées expedidas;
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VII - realizar o controle patrimonial, em relagdo aos bens e equipamentos da Segéo;

VIII - propor ao Diretor do Departamento sugestées de melhorias nos processos de trabalho.

§ 6° Compete a Secéo de Arquivo:

| - organizar os processos de trabalho de acordo com as diretrizes definidas pelo Diretor do Departamento;

Il - zelar pela qualidade da prestagéo dos servigos, inclusive na area de atendimento ao publico;

Il - supervisionar, diretamente, a atuacdo dos servidores efetivos, comissionados e terceirizados lotados na secéo;

IV - prestar atendimento ao publico, sempre que necessario;

V - zelar pela manutencao das condigdes minimas de conservagao dos documentos armazenados;

VI - gerenciar o estoque de materiais de expediente, e o uso de equipamentos de protecédo individual;

VIl - monitorar as condigdes de salubridade e limpeza do ambiente;

VIII - realizar o controle patrimonial, em relagdo aos bens e equipamentos da segéo;

IX - organizar e enviar ao diretor do departamento os dados estatisticos relativos as atividades desenvolvidas pela segéo;

X - propor ao Diretor do Departamento sugestdes de melhorias nos processos de trabalho.

Art. 24. Compete as Secretarias Judiciarias Unicas de Primeiro Grau de Jurisdigdo da Comarca da Capital elaborar os
expedientes, em regime de exclusividade, decorrentes das determinag¢des judiciais exaradas nos feitos que tramitam
nas unidades judiciarias de suas especialidades, observadas as disposi¢cdes do Codigo de Organizagao Judiciarias do Estado
do Ceara, da legislagédo processual, da Lei Federal n® 11.419/2006 e demais legislacdes correlatas.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. A respondéncia ou substituicdo, temporaria, por cargo em comiss&o ou funcdo de confianga, no &mbito da Comarca
de Fortaleza, devera recair em servidor que se encontre legalmente em exercicio na unidade administrativa ou judiciaria a qual
se encontre vinculado o respectivo cargo ou fungdo, desde que preencha, em ambos os casos, os requisitos exigidos para o
provimento definitivo, e em n&do sendo possivel, sobre o que detenha experiéncia comprovada de no minimo 3 (trés) anos na
funcdo ou cargo, ndo podendo a substituicdo ou respondéncia recair no mesmo servidor por mais de 3 (trés) vezes dentro do
periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

Art. 26. Os pedidos de férias, formulados pelos magistrados da Comarca de Fortaleza, relativos aos periodos ressalvados,
serdo analisados dentro da conveniéncia da Administracdo Judiciaria e desde que no periodo pretendido ndo haja audiéncia
agendada, bem como o ndo gozo de férias pelo substituto legal.

Paragrafo unico. As informagdes sobre o ndo agendamendo de audiéncias e de que o substituto legal ndo estara ausente no
intervalo em que se pretenda gozar as férias, decorrentes de ressalvas, devem prestadas pelo interessado, quando do protocolo
da solicitacdo, sob pena de indeferimento do pedido, de plano.

Art. 27. Incumbe ao Juiz Vice-diretor, além de responder pela Diretoria nas auséncias, impedimentos, licengas e férias do
Juiz Diretor, exercer outras atribuigdes por este delegadas, bem como as emanadas da Presidéncia do Tribunal de Justicga.

Art. 28. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigcdes em contrario.

PUBLLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, 10 de margo de 2016.

Des. Fernando Luiz Ximenes Rocha, no exercicio da Presidéncia

Des. Francisco Lincoln Aratjo e Silva

Desa. Maria Nailde Pinheiro Nogueira

Des. Haroldo Correia de Oliveira Maximo

Des. Francisco Pedrosa Teixeira

Des. Francisco Barbosa Filho

Des. Emanuel Leite Albuquerque - Convocado

Des. Durval Aires Filho

Des. Francisco Gladyson Pontes

Des. Washington Luis Bezerra de Araujo

Desa. Maria Iraneide Moura Silva

Desa. Lisete de Sousa Gadelha

Des. Raimundo Nonato Silva Santos

Des. Mario Parente Tedfilo Neto

Des. José Tarcilio Souza da Silva

Desa. Maria de Fatima de Melo Loureiro

RESOLUGAO DO ORGAO ESPECIAL N° 08/2016

Dispde sobre as competéncias das unidades especificas de interagéo direta com os jurisdicionados, de politicas publicas e
solugao alternativa consensual de conflitos do Poder Judiciario do Estado do Ceara, nos termos da Lei Estadual n® 15.833, de
27 de julho de 2015.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA, por seu Orgdo Especial, no uso de sua competéncia legal, por
decisdo unanime de seus componentes, em sessao realizada em 10 de margo de 2016,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a Lei Estadual n° 15.833, de 27 de julho de 2015, que estabelece normas
gerais para a organizagéo dos servicos administrativos do Poder Judiciario do Estado do Cearg;

CONSIDERANDO o art. 49 da referida Lei, que prevé a edigdo de Resolugdo com o fim especifico de regulamentar as
competéncias das unidades administrativas do Tribunal de Justica e dos Foéruns da Comarca da Capital e do Interior;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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