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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS
Palacio da Justica Rio Tocantins, Praga dos Girassois, s/n° Centro - Palmas - CEP 77015-007 - Palmas - TO - http://wwa.tjto.jus.br

Resoluciio N° 1 - PRESIDENCIA/ASPRE

Altera a Resolug@o n° 15, de 22 de novembro de 2007, que dispde sobre a organizacdo e
funcionamento das unidades integrantes dos Servicos Auxiliares do Tribunal de Justi¢a do
Estado do Tocantins.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS, por seu
Tribunal Pleno, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de adequar a Resolucdo n° 15, de 22 de
novembro de 2007, no que tange estrutura funcional das Camaras Civeis e Criminais, com a
finalidade de aprimorar o corpo funcional destas unidades;

CONSIDERANDO que a Lei n® 2.693, de 21 de dezembro de 2012, que
alterou a Lei n° 2.409, de 16 de novembro de 2010, que dispde sobre o Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Remuneragdo dos Servidores do Poder Judiciario do Estado do Tocantins, criou
fungdes comissionadas, destinando parte delas as Camaras Civeis e Criminais, nos termos da

decisao do Pleno nos autos e-proc n° 5004908-71.2012.827.0000;

CONSIDERANDO o expressivo numero de demandas nas Camaras,
circunstancia que tem comprometido o oferecimento de uma prestagdo jurisdicional célere,
razoavel e eficaz, conforme exige a Carta Politica Fundamental,

CONSIDERANDO que as Secretarias das Camaras Civeis e Criminais,
Secretaria do Tribunal Pleno, Secretaria do Conselho da Magistratura e Comissdes Permanentes
sao unidades integrantes dos Servigos Auxiliares do Tribunal de Justi¢a, concebida como 6rgao
do Nivel de Direcao Superior da area fim do 2° Grau, ndo possuem distribuicao de cargos ou
fungdes no quantitativo necessario;

CONSIDERANDO a decisao tomada pelo Tribunal Pleno desta Corte na 13*
Sessao Virtual Administrativa, realizada de 3 a 11 de dezembro de 2020, conforme processo SEI
n°20.0.000024229-3,

RESOLVE:

Art. 1° A Resolucao n° 15, de 22 de novembro de 2007, passa a vigorar com as
seguintes alteracoes:

§ 1° O Conselho da Magistratura contara, também, com dois Auxiliares de
Secretaria, com a funcao de prestar assisténcia as atividades da unidade.

§ 2° Integram a estrutura do Conselho da Magistratura os cargos e as funcdes
comissionadas (FC) especificadas no ANEXO IV-A e V desta Resolugdo.” (NR)



I - cumprir todas as providéncias necessarias nos autos, desde seu primeiro
recebimento até a sua baixa definitiva ou interposi¢do de recurso a outro Tribunal ou 6rgado
julgador deste Tribunal,

II - supervisionar os servicos de apoio aos julgamentos;

III - controlar a circulagdo dos processos, anotando todas as movimentacdes
nos autos, em arquivo ou banco de dados;

IV - lavrar termos e certiddes, elaborar editais, pautas de julgamento e notas de
expediente para intimagao das partes, fiscalizando-lhes a publicagdo;

V - secretariar as sessoes, lavrando as atas respectivas, encaminhando as
copias a publicacio;

VI - cumprir os despachos exarados pelo Presidente e pelos demais membros
do Conselho;

VII - preparar as pautas de julgamento, providenciando as comunicagdes
devidas;

VIII - manter arquivo atualizado das Comarcas e Varas e de seus respectivos
titulares e substitutos;

IX - manter arquivo atualizado da situacdo funcional dos magistrados
procedendo as atualizagdes correspondentes;

X - publicar os editais de remocao e promocao de magistrados;

XI - elaborar lista ¢ encaminhar, com antecedéncia de 48 horas, relagao de
magistrados habilitados a concorrer a remog¢ao ou promog¢ao em cada comarca de acordo com o0s
editais previamente publicados;

XII - orientar e fiscalizar as atividades realizadas pelos servidores lotados na
Secretaria;

XIII - informar ao Tribunal Pleno a relacio dos magistrados aptos a
concorrerem a vagas de membros para o Tribunal Regional Eleitoral,;

XIV - organizar e publicar, no més de janeiro de cada ano, o quadro de
antiguidade dos desembargadores e dos juizes de direito, na entrancia e na carreira.

XV - repassar, quando solicitado, ao Tribunal Regional Eleitoral o quadro de
antiguidades dos juizes nas respectivas Comarcas.

XVI - exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelo
Presidente.” (NR)

I - cumprir todos os atos e diligéncias processuais até a sua baixa definitiva ou
interposicao de recurso a outro Tribunal;

I - supervisionar os servicos de apoio aos julgamentos;

IIT - controlar a circulagdo dos processos, anotando todas as movimentagdes
nos autos, em arquivo ou banco de dados;

IV - lavrar termos e certiddes, elaborar editais, pautas de julgamento e notas de
expediente para intimagdo das partes, fiscalizando-lhes a publicacdo.” (NR)



I - lavrar ocorréncias em atas;

IT - fornecer certidoes judiciais e administrativas dentro dos preceitos legais,
quais seja, competéncia, veracidade, etc;

IIT - controlar o tempo regimental destinado a sustentagao oral dos advogados;
IV - convocar sessdes extraordinarias, quando determinado;

V - verificar a exatiddo da situagdo dos feitos constantes das pautas de
julgamento;

VI - organizar as sessoes e delas participar;

VII - manter sob sua guarda e responsabilidade os originais das cédulas de
votac¢ao utilizadas nas sessoes devidamente lacradas e conferidas;

VIII - proceder a degravacdo, a pedido de desembargador componente deste
Tribunal ou da parte interessada em processo mencionado, de fitas gravadas em sessdo, bem
como manter arquivo das gravacoes classificado por ano, data e especificacao do tipo de sessao;

IX - elaborar o calendario semestral das sessdes ordinarias do Tribunal Pleno;

X - funcionar durante os julgamentos de competéncia do Tribunal Pleno,
digitando termos de interrogatorio, procedendo a leitura de pegas processuais e realizando os
atos de instrugdo e julgamento dos feitos;

XI - funcionar nas audiéncias de conciliagdo e instrucdo dos feitos de
competéncia do Tribunal Pleno;

XII - lavrar as atas das sessOes, registrando as decisdes judiciais e
administrativas proferidas pelo Tribunal Pleno, bem como todas as ocorréncias da sessao;

XIII- elaborar pauta e sua publicagdo com, pelo menos, cinco dias entre a data
da publicacdo e a data da sessdo;

XIV - responsabilizar-se pela guarda dos livros, lavrar o termo de abertura e
rubricar suas folhas;

XV - realizar atos ordinatorios;

XVI - encaminhar os processos em que tenha havido recurso para a Secretaria
de Recursos Constitucionais;

XVII - secretariar as sessdes de julgamento, auxiliando a Presidéncia da
Camara, quanto a tempo de sustentagdes orais, assessorando quanto as demais questdes
regimentais e legais a que forem interpelados durante toda a sessao;

XVIII - assinar mandados de intimagao, citagdo, notificac¢ao, cartas de ordem,
cartas precatorias, editais e oficios, telegrama e telex, em atendimento a despachos e decisdes
dos Relatores, com a expressao “por ordem”;

XIX - exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelo
Presidente.” (NR)

“Art. 28. As Camaras serdo compostas pelas unidades:

I - Secretaria da Camara;



II - Assessoria da Camara;

IIT - Divisdo de Julgamento e Plenario;

IV - Divisao de Anélise, Controle ¢ Acompanhamento de Processos;
V - Divisao de Apoio Administrativo e Judicial;

VI - Divisao de Apoio a Execucdo, Intimagdes e Publicagdes.

Paragrafo uUnico. Integram a estrutura de cargos das Camaras Civeis e
Criminais as fung¢des comissionadas (FC) especificadas no ANEXO IV-A e V desta Resolu¢do.”
(NR)

“Art. 30. As Secretarias das Camaras Civeis e Criminais s3o subordinadas
diretamente aos seus respectivos presidentes, incumbindo-lhes auxiliar os Desembargadores ou
seus substitutos:

I - cumprir todas as providéncias necessarias nos autos, desde seu primeiro
recebimento até a baixa definitiva ou interposi¢ao de recurso a outro Tribunal;

II - supervisionar todos os servigos de apoio a julgamento;

IIT - fazer os autos conclusos aos relatores e remeté-los aos revisores € a
Procuradoria Geral de Justiga;

IV - controlar a circulagdo dos processos, promovendo as diligéncias
necessarias e as certificagdes correspondentes, nos meios eletronicos respectivos;

V - lavrar termos e certiddes, elaborar editais, pautas de julgamento e notas de
expediente para intimagdo das partes, fiscalizando-lhes a publicagao e prazos;

VI - prestar informagdes relativas aos autos e, se necessario, certificar atos,
fases, observadas as ressalvas prescritas em lei (segredo de justica - Lei n® 11.419, de 19 de
dezembro de 2006);

VII — manter as fases atualizadas, enquanto os autos permanecerem nas
secretarias;

VIII - preparar as sessdes de julgamento, pelos meios regulamentados em lei,
assegurando as medidas previamente estabelecidas ao preparo e realizagio;

IX - secretariar as sessOes, lavrando as atas respectivas e providéncias
posteriores;

X - executar outras atividades tipicas da Secretaria ou delegadas pela
autoridade competente.” (NR)

“Art. 31. Aos Secretarios das Camaras, além das responsabilidades previstas
do Regimento Interno e no Cédigo de Organizagdo Judicidria, compete:

I — receber os autos de recursos e acdes origindrias de natureza civel e
criminal, controlando-os através de sistemas operacionais;

II — remeter os autos ou a¢des aos relatores/revisores, conforme couber;

IIT — ordenar os processos segundo as determinagdes dos Senhores Relatores e
Revisores, observando os prazos legais;



IV — organizar a matéria judicial a ser publicada no Diario da Justica,
conforme prescrigdes legais;

V - organizar e coordenar as pautas de julgamento, na forma do Regimento
Interno do Tribunal e/ou outras legalmente instituidas;

VI — conferir acordaos juntados aos processos, verificando exatiddao dos
resultados emitidos nos extratos de ata,

VII — publicar os acorddos no Diario da Justiga, em casos excepcionais;
VIII — certificar o transito em julgado dos acordaos;

IX — elaborar ou extrair certiddo de matéria civel/criminal, dentro dos preceitos
legais, quais sejam, competéncia, veracidade, eficacia, quando necessarias, ou o proprio sistema
nao as produzir;

X — encaminhar os processos em que tenha havido recurso para a Secdo de
Recursos Constitucionais;

XI - registrar os atos € movimentos processuais, prestando as informagdes que
forem solicitadas pelas partes e procuradores;

XII — secretariar as sessoes de julgamento, auxiliando a Presidéncia da
Camara, quanto ao tempo de sustentacdes orais, assessorando quanto as demais questdes
regimentais e legais a que for interpelado durante toda a sessao;

XII — lavrar atas das sessdes de julgamentos e, comas assinaturas,
providenciar a publicidade na forma legalmente recomendada;

XIV — intimar as partes, dos despachos e de decisdes dos Relatores, conforme
normas processuais eletronicas, devendo, nos casos excepcionais prescritos, preparar matéria
para publicacdo no Didrio da Justica;

XV — assinar mandados de intimacgao, cita¢do, notificacao, editais e oficios, em
atendimento a despachos e decisdes dos Relatores, com a expressao “por ordem”. Observando
determinagdes especificas na producdo de cartas de ordem e precatdrias, se existentes;

XVI — abrir vistas de autos a advogados, defensores publicos ou a
Procuradoria-Geral da Justi¢a nas formas previstas em lei;

XVII — conferir extratos de ata para a confec¢ao dos respectivos acérdaos;
XVIII — expedir alvaras de levantamento, quando assim ordenado;

XIX - orientar e fiscalizar as atividades realizadas pelos servidores lotados na
Secretaria;

XX - exercer outras atividades tipicas da secretaria ou delegadas pela
autoridade competente.” (NR)

§ 1° A Secretaria das Comissdes Permanentes contara, também, com 1 (um)
Chefe de Comissdo Permanente, com a funcdo de prestar assisténcia as atividades das
Comissoes Permanentes.

§ 2° Integram a estrutura de cargos das Comissodes as fungdes comissionadas
(FC) especificadas no ANEXO IV-A e V desta Resolug@o.” (NR)



“Art. 34. Ao Secretario das Comissdes Permanentes compete:
I - processar os autos, fazendo-os conclusos aos relatores;

I - lavrar termos e certiddes e elaborar pautas de julgamento;
III - efetuar servigos de digitagao;

IV - secretariar as sessdes, lavrando as respectivas atas;

V - preparar e cumprir despachos ordenados pelos desembargadores membros
das Comissdes Permanentes do Tribunal;

VI - pesquisar, organizar e manter coletanea de legislagcdo especifica;

VII - prestar assessoramento em trabalhos que visem a implantag¢do de leis e
regulamentos;

VIII - cumprir outras atribuicdes que lhe forem delegadas.” (NR)

Art. 1° A Resolugdo n° 15, de 22 de novembro de 2007, passa a vigorar
acrescida dos seguintes arts. 25-A, 27-A, 27-B, 27-C, 27-D, 27-E, 27-F, 31-A, 31-B, 31-C, 31-D,
31-E, 31-F, 31-G, 31-H e 34-A:

“Art. 25-A. A Secretaria do Tribunal Pleno serd composta pelas unidades:

I - Secretaria do Tribunal Pleno;

II - Assessoria de Secretaria;

III - Divisao de Julgamento e Plenario;

IV - Divisao de Anélise, Controle e Acompanhamento de Processos;

V - Divisao de Apoio Administrativo e Judicial;

VI - Divisdo de Apoio a Execug¢ao, Intimagdes e Publicagdes.

Paragrafo tnico. Integram a estrutura de cargos da Secretaria do Tribunal
Pleno as fung¢des comissionadas (FC) especificadas no ANEXO IV-A e V desta Resolugdo.”

“Art. 27-A. Compete ao Assessor de Secretaria:

I - Assessorar direta e indiretamente os trabalhos da Secretaria;

IT - prestar apoio técnico e especializado ao secretario, gabinetes, servidores,
estagiarios e voluntarios em todas as questdes de organizacao funcional, de ordem administrativa

e judicial, inclusive, atendimento de exceléncia as partes;

III - dar suporte ao secretario nos servicos de julgamento, inclusive, assisténcia
nas sessoes plenarias;

IV — assistir ao secretario na elaboracdo de documentos complementares ao
cumprimento das deliberagdes em sessdes plendrias, entre outras;

V - cumprir todas as atribui¢des inerentes ao bom andamento da secretaria no
assessoramento ao secretario, inclusive, desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe
forem delegadas pela autoridade competente.”

“Art. 27-B. Compete ao Chefe de Julgamento e Plenario:



I - conferir todos os processos com pedido de dia a serem pautados;

IT - organizar a pauta conforme pedido de dia com a jun¢do de processos
retirados nos termos dos extratos de atas da sessdo anterior;

III — editar a pauta e encaminha-la para publicagdo, conforme previsao legal;
IV - certificar a publicagdo no Diario da Justica;
V — conferir e preparar pauta em mesa € enviar processos para o plenario;

VI - verificar peti¢des/inscricdes de sustentagdo oral (nos meios eletronicos),
prestando aos advogados e partes as informagdes pertinentes;

VII — organizar as prioridades e segredo de justica, na pauta respectiva;

VIII - langar a fase de processo julgado e recurso interno julgado, no sistema,
para controle de produtividade dos julgadores;

XIX - preparar extratos eletronicos e inserir o ultimo extrato nos processos,
julgados (mantidos ¢/ vista, que foram julgados);

X - montar a pauta (retirados e pauta do dia) renumerando;
XI - enviar processo ao Desembargador que pediu vistas;

XII — conferir extratos de ata de julgados, juntar aos processos e envia-los ao
gabinete/relator;

XIII - extrair e conferir a ata da sessao providenciando a coleta de assinaturas e
posterior publicagdo nos portais recomendados;

XIV - verificar a exatiddo da situagdo dos feitos constantes nas pautas de
julgamento, procedendo ao resumo do julgamento para cada sessao;

XV - cumprir todas as tarefas que lhes forem atribuidas, no ambito de sua
competéncia, para o bom e fiel andamento da prestacao jurisdicional.”

“Art. 27-C. Compete ao Chefe de Analise, Controle ¢ Acompanhamento de
Processos;

I — controlar, analisar e acompanhar todos os processos conforme organizagao
interna da secretaria;

II - providenciar a movimentacao dos autos de acordo com as normas
processuais especificas, desde a origem a baixa;

IIT - auxiliar mutuamente as unidades internas da Secretaria, zelando para o seu
regular funcionamento;

IV - acompanhar prazos de toda natureza processual de sua competéncia;
V - efetuar conclusdes aos gabinetes;

VI - receber, arquivar, entregar midias, com o devido acompanhamento
processual legal, inclusive certificacdo;

VII - atender aos gabinetes prontamente, com exclusividade, a presidéncia,
prestando as informagdes necessarias aos processos aportados na secretaria, pelas vias: e-proc,



SEI, spark, e-mail, telefone, malote, entre outras;

VIII - cumprir todas as tarefas que lhes forem atribuidas ao cargo com zelo e
celeridade, no ambito de sua competéncia, para o bom e fiel andamento da prestagdo
jurisdicional.”

“Art. 27-D. Compete ao Chefe de Apoio Administrativo e Judicial:

I - prestar apoio técnico e especializado na recep¢do de todos os processos
administrativo/judicial da Secretaria;

I — promover a triagem de todos os processos recebidos (localizador), na
forma organizada pela secretaria;

IIT — proceder as retificagcdes basicas, necessarias a regularizagdo do feito, de
acordo com as determinagdes dos despachos, decisdes, acdrdaos e/ou, atos ordinatorios,

legalmente previstos;

IV - dar suporte ao Secretario e Desembargadores nas demandas judiciais e
administrativas;

V — atender a todos os jurisdicionados, pelos meios de comunicagao existentes,
no que couber;

VI - auxiliar nos servigos de julgamento, quando necessario;

VII - manter atualizado cadastro de todos os membros eleitos para o Tribunal
Regional Eleitoral com o biénio correspondente;

VIII - cumprir outras atribui¢des que lhe forem delegadas, inclusive em todos
os setores da unidade.”

“Art. 27-E. Compete ao Assistente Administrativo e Judicial:

I - instruir e acompanhar os servigos executados pelos colaboradores
estagiarios, nos processos sob sua responsabilidade;

IT - solicitar servigos de cunho administrativo e judicial pelas vias disponiveis,
para o bom funcionamento organizacional da secretaria;

IIT - auxiliar no cumprimento as demandas processuais administrativas do SEI,
eGESP e Malote;

IV — dar assisténcia no cumprimento as deliberagdes quando ocorridas nas
sessoes de julgamento;

V - acompanhar no controle do inventario do patrimonio sob responsabilidade
e uso da Secretaria (mobilia, material de consumo e de uso eletronico);

VI - prestar atendimento ao publico em geral através dos meios oferecidos pelo
tribunal a prestagdo jurisdicional célere e eficaz, nas formas que lhe sdo atribuidas;

VII — acompanhar estagidrios, desde a contratagcdo, até a rescisdo contratual,
orientando-os, instruindo-os e avaliando seu desempenho;

VIII — manter o controle e abastecimento de material de consumo e expediente
da secretaria, suprindo-as;

IX — controlar férias, licengas, auséncias e usufruto de plantdes da equipe de
trabalho, organizando as substitui¢des, por delegagdo da chefia imediata;



X - Cumprir outras atribui¢gdes que lhe forem delegadas.”
“Art. 27-F. Compete ao Chefe de Apoio a Execucdo, Intimacdes e Publicagdes:

I — auxiliar na execugdo, cumprimento e efetivagdo de todas as intimagdes
pelos meios de comunicagdo, eletronica, pelos meios fisicos como, central de mandados ou
correios, até a juntada do Aviso de recebimento (AR);

IT — acompanhar o rastreamento das correspondéncias enviadas promovendo as
anotacdes necessarias ao cumprimento processual;

IIT — receber, conferir, escanear e juntar os avisos de recebimento e/ou
documento correspondente ao motivo da devolugdo, nos processos respectivos e encaminha-los
ao setor competente;

IV — auxiliar no preparo de matérias para publicagdo no Diario da Justica de
ordem administrativa ou judicial, quando necessario;

V - promover o cumprimento das diligéncias;

VI - cumprir todas as atribui¢cdes que lhes forem determinadas ao bom e fiel
andamento da prestagdo jurisdicional.”

“Art. 31-A. Compete ao Assessor de Camara:
I - assessorar direta e indiretamente nos trabalhos da secretaria;

IT - prestar apoio técnico e especializado ao secretdrio, gabinetes, servidores,
estagiarios e voluntarios em todas as questdes de organizacao funcional, de ordem administrativa
e judicial, inclusive, atendimento de exceléncia as partes;

IIT — controlar férias, licencas, auséncias e usufruto de plantdes da equipe de
trabalho, organizando as substitui¢des, por delegag¢do da chefia imediata;

IV - auxiliar prontamente no cumprimento as demandas processuais
administrativas, de pessoal e judiciais, solicitadas via SEI, eGESP ou e-mail, entre outros meios
eletronicos, providenciando tanto solicitacdes do 6rgao, quanto na prestagao de informagdes;

V - dar suporte ao secretario nos servicos de julgamento, inclusive, assisténcia
nas sessoes plenarias;

VI — acompanhar estagiarios, desde a contratacdo, até a rescisdo contratual,
orientando-os, instruindo-os e avaliando seu desempenho;

VII — assistir ao secretario na elabora¢do de documentos complementares ao
cumprimento das deliberagdes em sessdes plendrias, entre outras;

VIII — manter o controle e abastecimento de material de consumo e expediente
da secretaria, suprindo-as;

IX — solicitar, quando necessario, servigos de outras diretorias;

X - cumprir todas as atribui¢des inerentes ao bom andamento da secretaria no
assessoramento ao secretario, inclusive, desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe
forem delegadas pela autoridade competente.”

“Art. 31-B. Compete ao Chefe de Julgamento e Plenario:

I - conferir todos os processos com pedido de dia a serem pautados;



Il - organizar a pauta conforme pedido de dia com a juncdo de processos
retirados nos termos dos extratos de atas da sessdo anterior;

IIT — editar a pauta e encaminhd-la para publicagdo, conforme previsao legal;

IV - certificar a publicagdao no Diario da Justi¢a e enviar pauta com as certidoes
conforme situagao de cada processo ao plenario;

V - organizar pauta de processos que requerem republicagdo no Diario da
Justica (art. 942do CPC); promover o envio ao plenario com as devidas providéncias de
publicacao e certificagdo;

VI - editar pauta por Desembargador para acompanhamento na sessdo e
disponibiliza-las no sistema eletronico;

VII — conferir e preparar pauta em mesa € enviar processos para o plenario;

VIII - verificar peti¢cdes/inscrigdes de sustentacdo oral (nos meios eletronicos),
prestando aos advogados e partes as informagdes pertinentes;

IX — organizar as prioridades e segredo de justica, na pauta respectiva;

X — lancar a fase de processo julgado e recurso interno julgado, no sistema,
para controle de produtividade dos julgadores;

XI - preparar extratos eletronicos e inserir o ultimo extrato nos processos,
julgados (mantidos com vista, que foram julgados);

XII - montar a pauta (retirados e pauta do dia) renumerando;
XIII - ordenar o e-plenario;
XIV - enviar processo ao Desembargador que pediu vistas;

XV — conferir extratos de ata de julgados,juntar aos processos e envia-los ao
gabinete/relator;

XVI - preparar oficios para a dindmica do art. 942, do CPC, ou outra
providéncia necessaria a extensao ou composicao de quérum, nos julgamentos das camaras;

XVII - preparar extratos eletronicos, conferir, juntar e enviar ao gabinete para
juntada de acérdao;

XVIII - extrair e conferir a ata da sessao providenciando a coleta de assinaturas
e posterior publicagdo nos portais recomendados;

XIX - cumprir todas as tarefas que lhes forem atribuidas, no ambito de sua
competéncia, para o bom e fiel andamento da prestacao jurisdicional.”

“Art. 31-C. Compete ao Assistente de Julgamento e Plenario:

I - prestar assisténcia durante todo julgamento de processos, desde o preparo
da pauta até a emissdo de extratos, no que for necessario;

II - fazer certidao, colocar nos processos e enviar pauta para o plenario;

IIT - analisar os processos da pauta no sistema, limpar/extrair dos localizadores,
conforme andamento, apos, enviar processos para o plenario, certificando;



IV — prestar atendimento a estudantes, com o controle recomendado, para
posterior emissao de declara¢do de presenca.

V - enviar pauta em mesa, em PDF, aos gabinetes e digitalizar a pauta com os
dados colhidos na sessao;

VI — disponibilizar a pauta na internet web e, quando possivel, distribui-la aos
orgdos previstos em lei, como: OAB, MP e Defensoria Publica; inclusive, se vidvel, afixa-la nos
murais do prédio do Tribunal;

VII - encaminhar pauta, via malote, para todos os gabinetes da camara, como
também, a juiz certo, quando houver;

VIII - formatar a pauta, composta da relagdo dos retirados de pauta do dia;

IX - atender aos gabinetes, telefonemas em geral e todas as formas necessarias
a prestacao jurisdicional;

X - cumprir todas as tarefas que lhe forem atribuidas com zelo e celeridade, no
ambito de sua competéncia, para o bom e fiel andamento da prestagdo jurisdicional.”

“Art. 31-D. Compete ao Chefe de Analise, Controle ¢ Acompanhamento de
Processos:

I — controlar, analisar e acompanhar todos os recursos, conforme organiza¢ao
interna da secretaria;

IT - providenciar a movimentacdo dos autos de acordo com as normas
processuais especificas, desde a origem a baixa;

III - analisar peti¢des e concluir o feito;

IV - providenciar a emissao dos oficios, editais, cartas de ordem, precatodrias,
PJe, rogatorias, salvo conduto, mandado de prisdo, alvaras de soltura, alvard de levantamento,
gerando-os ou inserindo-os no sistema eletronico, devidamente assinados, nas formas legais;

V - orientar seus auxiliares na execug¢ao de todos os atos inerentes ao setor;

VI - auxiliar mutuamente as unidades internas da Camara, zelando para o seu
regular funcionamento;

VII - acompanhar prazos de toda natureza processual de sua competéncia;

VIII - acompanhar processos com vista ao MP para parecer, contrarrazdes ou
dar ciéncia, inclusive aos juizos de 1° Grau, conforme disposi¢ao legal;

IX - efetuar conclusdes aos gabinetes ou diligenciar a baixa definitiva;
X - dar cumprimento imediato as decisoes liminares deferidas;

XI - receber, arquivar, entregar midias, com o devido acompanhamento
processual legal, inclusive certificacao;

XII - promover a contagem de prazos manuais, de acordo com situacdes
especificas ao caso.

XIIT - efetuar a intimagdo das partes, abrindo vistas ao MP, advogados,
defensores publicos, notificando e dando ciéncia aos juizes, representantes de outros 6rgaos,
etc.;



XIV - analisar, diariamente o0s processos com decurso de prazo,
providenciando a imediata conclusdo e/ou as medidas cabiveis ao andamento do feito, de acordo
com a necessidade, observadas todas as determinacdes contidas nos despachos, decisoes,
acordaos, entre outras providéncias de praxe;

XV — atender aos gabinetes prontamente, com exclusividade, a presidéncia,
prestando as informagdes necessarias aos processos aportados na secretaria, pelas vias: e-proc,
SEI, spark, e-mail, telefone, malote, entre outras;

XVI - cumprir todas as tarefas que lhes forem atribuidas ao cargo com zelo e
celeridade, no ambito de sua competéncia, para o bom e fiel andamento da prestacdo

jurisdicional.”

“Art. 31-E. Compete ao Assistente de Analise, Controle e Acompanhamento
de Processos:

I - dar assisténcia nas atividades atribuidas ao setor de analise;

II — controlar localizadores e acompanhar procedimentos necessarios ao
andamento do feito;

III — concluir processos aos gabinetes;
IV — preparar matérias para publicacdo de intimacdes no Didrio da Justica;
V - certificar o transito em julgado e providenciar devida baixa dos processos;

VI — auxiliar no cumprimento imediato de liminares, inclusive, observar
prioridades, via e-proc, e medidas posteriores as suas intimagdes;

VII - acompanhar as matérias publicadas no Didrio da Justica, certificando e
abrindo os respectivos prazos, inclusive, se necessario, de forma manual, conforme
peculiaridades;

VIII — auxiliar nos procedimentos, que necessitem associar procuradores,
gerenciar partes e retificar autos;

IX - acompanhar Malotes, dando cumprimento aos pedidos alusivos ao setor,
como também promover o andamento de PJe e SEI, conforme organizacio da secretaria;

X - atender as solicitagdes dos gabinetes quanto aos processos aportados na
secretaria, sobrestamento, aguardando prazos, conciliagdes, entre outros motivos;

XI — prestar atendimentos em geral em todas as formas necessarias a prestagao
jurisdicional,

XII - cumprir outras atribui¢des que lhe forem delegadas.”
“Art. 31-F. Compete ao Chefe de Apoio Administrativo e Judicial:

I - prestar apoio técnico e especializado na recep¢do de todos os processos
administrativo/judicial da Camara;

I — promover a triagem de todos os processos recebidos(localizador), na forma
organizada pela secretaria;

IIT — proceder as retificagdes basicas, necessarias a regularizagdo do feito, de
acordo com as determinagdes dos despachos, decisdes, acérdaos e/ou, atos ordinatorios,
legalmente previstos, como:



a) conferir polos;

b) associar representante legalmente constituido, averiguando procuragdes,
pedidos de exclusividade, cadastramento no e-proc, em 1° ¢ 2° Graus de jurisdi¢do, e, se
necessario, excluir advogados;

¢) adicionar juizes, procuradores do MP, Procuradoria do Estado e Defensores
Publicos, nas formas estabelecidas, inclusive, intimando-os, notificando-os, cientificando-os,
respectivamente, na forma que lhe for atribuida;

d) observar e fazer constar informagdes adicionais, em casos especificos, como
processo sigiloso, prioridade, entre outras, ou seja, proceder todas as alteracdes na capa do
processo que forem da competéncia da Secretaria.

IV - distribuir os processos, apos regularizados, aos setores da unidade,
conforme organiza¢do da secretaria;

V - orientar e dar assisténcia em todas as vias processuais de intimagoes,
quando necessario;

VI - dar suporte ao Secretario da Camara e Desembargadores nas demandas
judiciais e administrativas de todo o 6rgdo;

VII — atender a todos os jurisdicionados, pelos meios de comunicagdo
existentes, no que couber;

VIII - auxiliar nos servigos de julgamento, quando necessario;

IX - cumprir outras atribui¢des que lhe forem delegadas, inclusive em todos os
setores da unidade.”

“Art. 31-G. Compete ao Assistente Administrativo e Judicial:

I - tomar as providéncias administrativas e judiciais cabiveis ao cumprimento
das decisdes monocraticas e colegiadas, nos recursos que hajam partes sem advogados
constituidos ou ndo cadastrados no e-proc, inclusive aos que pedem exclusividade;

II — elaborar memorandos, oficios, editais, mandados, cartas de ordem,
precatdrias, rogatorias, alvards, matérias para publicagdo no Diario da Justica eletronico, internet

e intranet, bem como, de cumprimento por oficiais de justica e remessa pelos correios;

IIT - instruir e acompanhar os servicos executados pelos colaboradores
estagiarios, nos processos sob sua responsabilidade;

IV - solicitar servigos de cunho administrativo e judicial pelas vias disponiveis,
para o bom funcionamento organizacional da secretaria;

V - auxiliar no cumprimento as demandas processuais administrativas do SEI,
eGESP e Malote;

VI — dar assisténcia no cumprimento as deliberagdes quando ocorridas nas
sessoes de julgamento;

VII - acompanhar no controle do inventdrio do patriménio sob
responsabilidade e uso secretaria da Camara (mobilia, material de consumo e de uso eletronico);

VIII - prestar atendimento ao publico em geral através dos meios oferecidos
pelo tribunal a prestacao jurisdicional célere e eficaz, nas formas que lhe sdo atribuidas;

IX - cumprir outras atribui¢des que lhe forem delegadas.”



“Art. 31-H. Compete ao Chefe de Apoio a Execucdo, Intimacdes e
Publicacoes:

I — auxiliar na execugdo, cumprimento e efetivagdo de todas as intimagdes
pelos meios de comunicagdo, eletronica, especialmente, providenciar o encaminhamento dos
documentos oficiais as partes que ndo tenham advogados constituidos, pelos meios fisicos como,
central de mandados ou correios, até a juntada do Aviso de recebimento (AR);

I — preparar etiquetas, copias a serem anexadas ao oficio, envelopes e
protocolizé-los no setor/central de correspondéncia, para envio a empresa dos correios
conveniada;

IIT — encaminhar processos a central de mandados para cumprimento do ato
oficial emitido pelo 6rgdo, nos termos descritos na decisao;

IV — zelar pelo efetivo cumprimento da intimagdo, observando prazos de
envios de correspondéncias e controlando as demandas dessa natureza na secretaria;

V -acompanhar o rastreamento das correspondéncias enviadas promovendo as
anotagdes necessarias ao cumprimento processual;

VI — receber, conferir, escanear e juntar o avisos de recebimento e/ou
documento correspondente ao motivo da devolugdo, nos processos respectivos € encaminha-los
ao setor competente;

VII — auxiliar no preparo de matérias para publicacdo de intimag¢des no Didrio
da Justica de ordem administrativa ou judicial, quando necessario;

VIII - cumprir todas as atribuicdes que lhes forem determinadas ao bom e fiel
andamento da prestagdo jurisdicional.”

“Art. 34-A. As Comissoes de Sistematizacdo, Distribuicao e Coordenagao, de
Selecdo e Treinamento, de Jurisprudéncia e Documenta¢do, de Regimento e Organizacao
Judiciaria e de Orcamento, Financas e Planejamento contardo, cada uma, com 3 (trés) Auxiliares
de Comissao.

Pardgrafo unico. Compete ao Auxiliar de Comissdo cumprir todas as
atribui¢des que lhes forem determinadas ao bom e fiel andamento Comissdes Permanentes do
Tribunal.”

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

ANEXO UNICO
(Resolugao n° 1, de 14 de janeiro de 2021)
“ANEXO IV-A

ESTRUTURA DE CARGOS E FUNCOES COMISSIONADAS DAS CAMARAS

SECRETARIA DA 1* CAMARA CIVEL

CARGO/FUNCAO QUANT. [SIMBOLO

Secretario de Camara 1 DAJ §




IAssessor de Camara 2 FC 4
Chefe de Julgamento e Plenario 1 FC 3
Assistente de Julgamento e Plenario 1 FC 2
Chefe de Analise, Controle ¢ Acompanhamento de Processos |1 FC 3
Assistente de Analise, Controle e Acompanhamento de 1 FC 2
Processos
Chefe de Apoio Administrativo e Judicial 1 FC 3
Assistente Administrativo e Judicial 2 FC 2
Chefe de Apoio a Execuc¢do, Intimagdes e Publicagdes 1 FC 3
SECRETARIA DA 2* CAMARA CIVEL
[CARGO/FUNCAO QUANT. [SIMBOLO
Secretario de Camara 1 DAIJ 8
Assessor de Camara 2 FC 4
Chefe de Julgamento e Plenario 1 FC 3
Assistente de Julgamento e Plenario 1 FC 2
Chefe de Anélise, Controle e Acompanhamento de Processos |1 FC 3
Assistente de Analise, Controle e Acompanhamento de 1 FC 2
Processos
Chefe de Apoio Administrativo e Judicial 1 FC 3
Assistente Administrativo e Judicial 2 FC 2
Chefe de Apoio a Execuc¢ao, Intimagdes e Publicagdes 1 FC 3




SECRETARIA DA 1* CAMARA CRIMINAL

[CARGO/FUNCAO QUANT. [SIMBOLO
Secretario de Camara 1 DAIJ 8
Assessor de Camara 1 FC 4

Chefe de Julgamento e Plenario 1 FC 3

Chefe de Andlise, Controle e Acompanhamento de Processos |1 FC 3

Chefe de Apoio Administrativo e Judicial 1 FC 3

Chefe de Apoio a Execuc¢do, Intimagdes e Publicagdes 1 FC 3

SECRETARIA DA 2* CAMARA CRIMINAL

[CARGO/FUNCAO QUANT. [SIMBOLO
Secretario de Camara 1 DAIJ 8
Assessor de Camara 1 FC 4

Chefe de Julgamento e Plenario 1 FC 3

Chefe de Andlise, Controle e Acompanhamento de Processos |1 FC 3

Chefe de Apoio Administrativo e Judicial 1 FC 3

Chefe de Apoio a Execuc¢ao, Intimagdes e Publicagdes 1 FC 3

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO




[CARGO/FUNCAO QUANT. [SIMBOLO
Secretario do Tribunal Pleno 1 DAIJ 8
Assessor de Secretaria 1 FC 4

Chefe de Julgamento e Plenario 1 FC 3

Chefe de Andlise, Controle e Acompanhamento de Processos |1 FC 3

Chefe de Apoio Administrativo e Judicial 1 FC 3
Assistente Administrativo e Judicial 1 FC 2

Chefe de Apoio a Execuc¢do, Intimagdes e Publicacdes 1 FC 3

SECRETARIA DAS COMISSOES PERMANENTES

FUNCAO QUANT. [SIMBOLO
Chefe das Comissdes Permanentes 1 FC 3
IAuxiliar da Comissao de Sistematizagao 3 FC 1
Auxiliar da Comissao de Distribuigdo ¢ Coordenagao 3 FC 1
Auxiliar da Comissao de Sele¢do e Treinamento 3 FC 1
Auxiliar da Comissao de Jurisprudéncia e Documentacao 3 FC 1
IAuxiliar da Comissao de Regimento e Organizagdo Judiciaria |3 FC 1
IAuxiliar da Comissao de Or¢amento, Finangas e Planejamento |3 FC 1

SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA




|[CARGO/FUNCAO QUANT. [SIMBOLO

Secretario do Conselho da Magistratura 1 DAJ 8
Auxiliar da Secretaria do Conselho da Magistratura 2 FC 1
ANEXO V
ORGANOGRAMA
CAMARA

Assessoria da Camara

Divisdo de Julgamento e Plenario

Divisdao de Analise, Controle e Acompanhamento de
Secretaria da Camara Processos

Divisdo de Apoio Administrativo e Judicial

Divisdao de Apoio a Execucao, Intimacdes e
Publicagodes

PRESIDENCIA

IAssessoria da Secretaria

Divisao de Julgamento e Plenario

Divisdao de Analise, Controle e Acompanhamento de
Secretaria do Tribunal Pleno Processos

Divisdo de Apoio Administrativo e Judicial

Divisdao de Apoio a Execucao, Intimagdes e
Publicacoes
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