Revogado pelo Ato n. 40 de 06 de marco de 1997

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
PRESIDENCIA

ATO N° 210, DE 12 DE JUNHO DE 1995

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no uso das atribuicdes que lhe
séo conferidas pelo artigo 317 do Regimento Interno, resolve:

Art. 1°© Fica alterado, na forma constante do Anexo, o Regulamento dos Servigos
Administrativos da Secretaria Judiciéaria, criada pela Resolucdo n® 12, de 16 de abril de
1990, e modificada pela Resolucdo n® 40, de 25 de setembro de 1991, Resolucdo n®
68, de 1° de dezembro de 1992, Resolucdo n° 18, de 29 de outubro de 1993, e
Resolucdo n® 14, de 19 de dezembro de 1994.

Art. 2° Este Ato entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Fica revogado o Ato n° 87, de 04 de maio de 1994.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Ministro WILLIAM PATTERSON

REGULAMENTO DA SECRETARIA JUDICIARIA
CAPITULO I
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria Judiciaria, 6rgao de direcdo especializada, subordinada ao Diretor-
Geral, tem por finalidade planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
processamento de Feitos e Peticbes, desde o protocolo até a respectiva baixa, bem
como as de apoio especializado e administrativo aos 6rgéos julgadores.

CAPITULO 11
ORGANIZACAO
Art. 2° A Secretaria Judiciaria - SEJUD, tem a seguinte estrutura:

Gabinete

Subsecretaria de Registros e Informacfes Processuais - SRIP
Divisdo de Protocolo Judicial - DIPROT

Secédo de Protocolo de Peticdes

Secédo de Protocolo de Processos

Secdo de Expedicao

Divisdo de Autuacao- DIAUT

Divisdo de Revisao e Classificacdo - DIREC

Divisdo de Distribui¢cdo - DIVDI

Divisdo de Informactes Judiciais - DINFO
Subsecretaria da Corte Especial - SCES

Divisdo de Processamento - DPRCE

Divisdo de Coordenacao de Julgamentos - DCJCE
Subsecretarias de Secédo (12, 22 e 3®) - SUBS 1 a 3
Divisdo de Processamento (3) - DPRS 1 a 3
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Divisdo de Coordenacéo de Julgamentos (3) - DCJS 1 a3
Subsecretarias de Turmas (12, 22, 32, 42, 52 ¢ 62) - SUBT 1 a 6
Divisdo de Processamento (6) - DPRT 1 a 6

Divisdo de Coordenacéo de Julgamentos (6) - DCJT 1 a 6
Subsecretaria de Taquigrafia - STAQ

Divisdo de Apanhamento Taquigrafico- DIATAQ

Secdo de Controle de Registro de Julgamentos

Secao de Apanhamento Taquigrafico

Secdo de Registro e Distribuicdo de Som

Divisdo de Distribuicdo e Coordenacédo de Notas Taquigraficas - DICOT
Secdo de Conferéncia

Secédo de Distribuicdo

Divisdo de Supervisdo e Redacao - DIRED

Secdo de Redacao

Secdo de Arquivo e Pesquisa

Divisdo de Estatistica Processual - DIESP

Divisdo de Execucédo Judicial - DEJUD

Secdo de Execucdo de Sentencas

Secao de Precatorios

Secdo de Contadoria Judicial

Art. 3° A Secretaria Judiciaria, suas Subsecretarias e Divisbes serdo dirigidas por
Diretor; as Secfes e o Gabinete da Secretaria, por Supervisor.

Paragrafo Unico. Os cargos e func¢des serdo providos na forma da legislagdo pertinente.
Art. 4° Os ocupantes dos cargos e fun¢des previstos no artigo anterior seréo
substituidos, em suas faltas, impedimentos e férias, respeitados os requisitos exigidos
para os titulares, por servidores por eles indicados, preferencialmente dentre os
lotados nas respectivas areas, designados na forma da legislacao especifica.

CAPITULO 111
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio técnico e administrativo,
assim como incumbir-se do preparo e despacho do expediente do Diretor da Secretaria
Judiciéria.

Art. 6° A Subsecretaria de Registros e Informagdes Processuais compete coordenar,
orientar e controlar as atividades referentes ao recebimento, autuacédo, distribuicéo,
baixa e encaminhamento dos processos judiciais, protocolizar e destinar as peti¢coes,
bem como prestar informacdes as partes sobre o andamento dos feitos.

Art. 7° A Divisdo de Protocolo Judicial compete dirigir, orientar e acompanhar a
execucdo das atividades referentes ao protocolo de processos e de petices, bem como
a expedicdo de documentos judiciais.

Art. 8° A Secéo de Protocolo de Peticbes compete:

I - analisar, antes de protocolizar, na presenca do interessado, os documentos
recebidos;

Il - protocolizar as peti¢cbes, oficios e demais expedientes judiciarios recebidos;

11 - langar no computador a entrada dos expedientes indicados, bem como vincula-los
aos processos a que se referem;

IV - emitir relatério diario sobre o fluxo de peticdes e comunicacdes recebidas;

V - encaminhar documentos oficiais as unidades da Secretaria Judiciaria;
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VI - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao.
Art. 9° A Sec&o de Protocolo de Processos compete:

| - receber e conferir processos em grau de recurso, bem como promover o respectivo
registro, encaminhando-os a Divisdo de Autuacéo;

Il - conferir a numeracdo das folhas dos processos e, se necessario, renumera-las,
encaminhando-os a Divisdo de Autuacéo;

Il - receber os processos procedentes do Supremo Tribunal Federal, atualizando seus
dados no Sistema Justica;

IV - encaminhar a Divisdo de Estatistica quadro demonstrativo contendo os dados
sobre os processos recebidos em grau de recurso;

V - receber e guardar os agravos de instrumento providos, para posterior apensacao
aos recursos especiais;

VI - encaminhar a Sec¢do de Expedicdo, para serem devolvidos aos Tribunais de
origem, 0s processos remetidos ao Superior Tribunal de Justica indevidamente;

VIl - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 10. A Secdo de Expedicdo compete:

I - receber, expedir e entregar os processos judiciais;

Il - receber, preparar e expedir correspondéncias, documentos e volumes procedentes
das unidades processantes para a praca de Brasilia;

Il - emitir guias de processos judiciais ou relagbes de encaminhamento/remessa;

IV - preparar os processos a serem remetidos aos Tribunais e Juizes, encaminhando-os
a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT;

V - preparar malotes de processos e documentos;

VI - encaminhar pautas, atas, acérddos e demais expedientes judiciais, para
publicacdo, a Imprensa Nacional;

VIl - receber processos das diversas unidades da Secretaria Judiciaria, preparando-os
e encaminhando-o0s aos respectivos destinatarios na praca de Brasilia;

VIII - controlar e prestar informacdes sobre matéria encaminhada para publicacao;

IX - arquivar recibos, guias e relacdes de correspondéncias expedidas;

X - encaminhar ao Diretor de Divisdo, para atestar, documentos relativos a
pagamentos;

Xl - alimentar o Sistema Justica com as informac¢des necessarias, decorrentes dos
servigcos executados;
X1l - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 11. A Divisdo de Autuacdo compete dirigir, orientar e executar as atividades de
registro de PeticOes iniciais e de autuacdo de feitos originarios e em grau de recurso e,
dessa forma:

| - autuar os processos de competéncia originaria e recursal, preenchendo os
formulérios de cadastramento de acordo com as classes das a¢cbes e normas previstas
no art. 67 do Regimento Interno do Tribunal;

Il - digitar os dados constantes dos formulérios de cadastramento de processos;

Il - emitir os espelhos de autuacdo e as certidbes de prevencdo dos processos
cadastrados;

IV - conferir os dados dos formularios de cadastramento com os respectivos espelhos,
promovendo os devidos acertos;

V - encaminhar os processos com o0s respectivos espelhos e certiddes a Divisdo de
Revisdo e Classificacéo;
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VI - exercer auditoria permanente no cadastro das partes no Sistema Justica;

VIl - controlar o nimero de classe dos processos;

VIl - cumprir os despachos exarados nos processos pelo Presidente, Vice-Presidente e
Relatores, referentes a autuacgao;

IX - exercer o controle dos processos que se encontram na Divisao;

X - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Diviséo.

Art. 12. A Divisdo de Revisdo e Classificacdo compete dirigir, orientar e executar as
atividades de analise e classificacdo de feitos e, dessa forma:

I - conferir os dados fornecidos pela Divisdo de Autuacado, retificando-os, se
necessario;

Il - classificar os feitos a serem distribuidos a Corte Especial;

Il - classificar os feitos por assunto, conforme disposto no art. 9° do Regimento
Interno do Tribunal;

IV - efetuar pesquisas destinadas a verificar a existéncia ou ndo de dependéncia e
impedimento, para fins de distribuicao;

V - encaminhar & Divisdo de Distribuicdo os processos revisados e classificados, com
0s respectivos termos;

VI - exercer o controle dos processos que se encontram na divisao;

VIl - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.

Art. 13. A Divisdo de Distribuicdo compete dirigir, orientar e executar as atividades de
distribuicdo de feitos e, dessa forma:

| - providenciar o capeamento e montagem dos processos;

Il - afixar etiquetas de autuacédo e distribuicdo nos processos;

11 - corrigir eventuais erros constantes das etiquetas;

IV - fazer conclusdo dos processos distribuidos e registrados ao Presidente, aos
Relatores ou, quando for o caso, remeté-los ao Ministério Publico Federal ou as
Unidades processantes, na forma regimental;

V - exercer o controle dos processos que se encontram na Diviséo;

VI - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Diviséo.

Art. 14. A Divisdo de Informactes Judiciais compete dirigir, orientar e executar as
atividades de recuperacdo de informacfes relativas a distribuicdo e a tramitacdo dos
processos neste Tribunal e no extinto Tribunal Federal de Recursos e, dessa forma:

| - fornecer informagf8es sobre processos deste Tribunal e do extinto Tribunal Federal
de Recursos aos interessados, pessoalmente, por telefone, fac-simile ou mediante
oficio;

Il - recuperar informagfes, operando terminais de video, micro-computadores e
visores de microfichas;

11 - efetuar pesquisas referentes a registros de entrada e saida de processos;

IV - solicitar ao Arquivo-Geral a recuperacdo das fichas de processos do extinto
Tribunal Federal de Recursos;

V - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 15. A Subsecretaria da Corte Especial compete coordenar, orientar e controlar as
atividades relacionadas com o processamento dos feitos de competéncia da Corte
Especial, desde sua distribuicdo até a respectiva baixa, bem como a execucdo de
servicos auxiliares de apoio a julgamentos (art. 11 do Regimento Interno do Tribunal).
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Art. 16. A Divisdo de Processamento da Subsecretaria da Corte especial compete
dirigir, orientar e executar as atividades de processamento de feitos e peticdes da
Corte Especial e, dessa forma:

| - fazer conclusdo dos processos recebidos ao Relator;

Il - examinar se as partes estdo devidamente representadas nos autos, informando ao
Relator eventuais irregularidades;

Il - receber, juntar e remeter a despacho as peticdes;

IV - proceder a juntada de peticdbes e documentos aos autos, cumprindo as
determinacdes dos despachos e realizando as diligéncias no prazo legal;

V - processar 0s recursos;

VI - certificar o transcurso dos prazos processuais, de acordo com as normas legais e
regimentais pertinentes;

VIl - requisitar processos as diversas unidades do Tribunal, a Advocacia-Geral da Unido
e ao Ministério Publico Federal, para cumprimento de diligéncias;

VIII - remeter processos aos 0Orgdos vinculados a causa, em cumprimento as
determinacdes do Relator;

IX - remeter os autos com pedido de execugdo contra a Fazenda Publica (art. 309 do
Regimento Interno do Tribunal) a Divisdo de Execucdo Judicial para o processamento
cabivel;

X - proceder, periodicamente, a uma verificagdo nos processos ou peticdes, a fim de
evitar atraso no processamento ou encaminhamento;

Xl - preparar e expedir notificagbes, cartas de ordem, rogatérias, editais, bem como
mandados de intimacéo, de citacdo, de prisdo e de busca e apreensédo de autos;

X1l - extrair e conferir cartas de sentenca e certiddes;

X111 - calcular despesas com fornecimento de certiddes e outras previstas na legislacdo
pertinente, emitindo a correspondente guia de recolhimento;

XIV - autenticar cépias de folhas de processos;

XV - manter fichas de controle de processos criminais atualizadas, para fins de
previsdo da data de soltura do réu;

XVl - minutar, acompanhar e expedir oficios, telex, telegramas e outras
correspondéncias de interesse do servigo;
XVIl - providenciar o encerramento de volume de processo com numero de folhas

superior ao estabelecido, procedendo a abertura de um novo volume, de acordo com
as normas pertinentes;

XVIIIl - promover a baixa dos processos;

XIX - preparar e encaminhar, por intermédio da unidade competente, para publicacéo
no Diario da Justica, o expediente relativo aos servigcos da Subsecretaria;

XX - proceder ao controle e conferéncia das publicacdes, certificando-as nos autos;

XXI - organizar as audiéncias determinadas pelos Ministros Relatores, providenciando a
infra-estrutura necessaria a sua realizacao;

XXIl - expedir mandados de intimagcdo a Advocacia-Geral da Unido e ao Ministério
Publico Federal, das decisGes e dos despachos proferidos;
XXIIl - atualizar a base de dados;

XXIV - atender as partes e advogados, prestando-lhes as informac¢des solicitadas,
observadas as normas legais e regimentais;
XXV - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.

Art. 17. A Divisdo de Coordenacdo de Julgamentos da Subsecretaria da Corte Especial
compete dirigir, orientar e executar os servicos de apoio a julgamentos, desde o
recebimento dos autos com pedido ou determinacdo de dia para julgamento até a
publicacdo do acérdéao, e, dessa forma:
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I - receber os processos a serem incluidos em pauta e os levados a mesa para
julgamento;

Il - preparar pauta de julgamentos e encaminha-la a publicagdo, ap6s a assinatura do
Presidente da Corte Especial, observando o prazo minimo que deve anteceder a essa
providéncia;

Il - encaminhar a unidade competente cépia da pauta de julgamentos para ser
afixada em lugar acessivel;

IV - remeter aos Gabinetes dos Ministros e demais unidades interessadas copia da
pauta de julgamentos;

V - certificar, nos autos, a data de publicacdo da pauta, remetendo o feito, em seguida
ao Gabinete do Relator;

VI - preparar telex para comunicagdo de decisfes, bem como promover a imediata
elaboracgéo de oficios executérios a serem expedidos sobre feitos julgados;

VIl - preparar ata de julgamentos, remetendo cépia para publicacdo no érgao oficial, e
proceder a sua divulgacdo de acordo com as normas regimentais;

VIl - juntar aos autos, logo apés o julgamento, a respectiva certiddo, lavrada pelo
Secretario do 6rgao judicante;

IX - manter sob controle os processos julgados, promovendo permanente contato com
0s Gabinetes dos Ministros que participaram do julgamento, visando a liberacdo das
notas taquigraficas respectivas;

X - juntar aos autos o relatério e o voto do Relator, bem como o voto vencido, quando
for o caso, e, ainda, os demais votos proferidos no julgamento, atendido o disposto no
art. 103 do Regimento Interno do Tribunal;

Xl - fazer conclusdo dos autos ao Relator originario ou designado para lavratura do
acordao;

XIl - receber dos Gabinetes dos Ministros copias dos acérdaos lavrados para fins de
publicacdo;
X1l - realizar a montagem da ata de publicagcdo dos acérddos e encaminha-la, por

intermédio da unidade competente, ao 6rgdo de imprensa oficial para ser publicada no
Diario da Justica;

XIV - remeter copia do inteiro teor dos acérdaos as unidades interessadas;

XV - encaminhar a Advocacia-Geral da Unido e ao Ministério Publico Federal,
devidamente assinadas pela autoridade competente, copias da pauta de julgamentos e
da ata dos acérdaos, para efeito de intimacao;

XVI - certificar a data da publicacdo do acérddo nos autos, remetendo-os a Divisdo de
Processamento para cumprimento das normas processuais pertinentes;

XVII - atualizar a base de dados;

XVIII - expedir certidbes e copias autenticadas de folhas de processo durante a fase de
julgamento;

XIX - atender as partes e advogados prestando-lhes as informac¢des solicitadas,
observadas as normas legais e regimentais;

XX - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.

Art. 18. As Subsecretarias de Secdo (12, 22 e 32 Sec¢des) compete coordenar, orientar
e controlar as atividades relacionadas com o processamento dos feitos, desde sua
distribuicdo até a respectiva baixa, bem como os servicos auxiliares de apoio a
julgamentos, observadas as areas de especializacdo e competéncia fixadas nos arts. 9°
e 12 do Regimento Interno do Tribunal.

Art. 19. As Divisbes de Processamento das Subsecretarias de Sec&o compete dirigir,
orientar e executar as atividades de processamento dos feitos e peticdes da Secéo
correspondente e, dessa forma:

| - fazer conclusdo dos processos recebidos ao Relator;
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Il - examinar se as partes estdo devidamente representadas nos autos, informando ao
Relator eventuais irregularidades;

Il - receber, juntar e remeter a despacho as peticdes;

IV - proceder a juntada de peticdes e documentos nos autos, cumprindo as
determinacdes dos despachos e realizando as diligéncias no prazo legal;

V - processar recursos;

VI - certificar o transcurso dos prazos processuais de acordo com as normas legais e
regimentais pertinentes;

VIl - requisitar processos as diversas unidades do Tribunal, & Advocacia-Geral da Unido
e ao Ministério Publico Federal, para cumprimento de diligéncias;

VIII - remeter processos aos 6rgdos vinculados a causa em cumprimento as
determinacfes do Relator;

IX - remeter os autos com pedido de execuc¢do contra a Fazenda Publica (art. 309 do
Regimento Interno do Tribunal) a Divisdo de Execucao Judicial, para o processamento
cabivel;

X - proceder, periodicamente, a uma verificagdo nos processos ou peti¢des, a fim de
evitar atraso no processamento ou encaminhamento;

Xl - preparar e expedir notificacdes, cartas de ordem, rogatérias, editais, bem como
mandados de intimacéo, de citacdo, de prisdo e de busca e apreenséo de autos;

X1l - extrair e conferir cartas de sentenca e certiddes;

X1l - calcular despesas com fornecimento de certiddes e outras previstas na legislacdo
pertinente, emitindo a correspondente guia de recolhimento;

XIV - autenticar copias de folhas de processos;

XV - minutar, acompanhar e expedir oficios, telex, telegramas e outras
correspondéncias de interesse do servico;

XVI - providenciar o encerramento de volume de processo com numero de folhas
superior ao estabelecido, procedendo a abertura de um novo volume, de acordo com
as normas pertinentes;

XVII - promover a baixa dos processos;

XVIIl - expedir mandados de intimacdo a Advocacia-Geral da Unido e ao Ministério
Publico Federal, das decisGes e dos despachos proferidos;

XIX - preparar e encaminhar, por intermédio da unidade competente, para publicacéo
no Diario da Justica, o expediente relativo aos servigcos da Subsecretaria;

XX - proceder ao controle e conferéncia das publicacdes, certificando-as nos autos;

XXI - atualizar a base de dados;

XXIl - atender as partes e advogados, prestando-lhes as informacgfes solicitadas,
observadas as normas legais e regimentais;
XXIIl - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.

Art. 20. As Divisdes de Coordenacdo de Julgamentos das Subsecretarias de Secio
compete dirigir, orientar e executar os servicos de apoio a julgamentos, desde o
recebimento dos autos com pedido ou determinacdo de dia para julgamento até a
publicacdo do acérdéo, e, dessa forma:

I - receber os processos a serem incluidos em pauta e os levados a mesa para
julgamento;

Il - preparar pauta de julgamentos e encaminha-la a publica¢do, apds a assinatura do
Presidente da Secdo, observando o prazo minimo que deve anteceder a essa
providéncia;

Il - encaminhar a unidade competente copia da pauta de julgamentos para ser
afixada em lugar acessivel;

IV - remeter aos Gabinetes dos Ministros e demais unidades interessadas copia da
pauta de julgamentos;
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V - certificar, nos autos, a data de publicacdo da pauta, remetendo o feito, em
seguida, ao Gabinete do Relator;

VI - preparar telex sobre decisbes em processos de natureza urgente, bem como
promover a imediata elaboragéo de oficios executoérios a serem expedidos sobre feitos
julgados;

VIl - preparar atas de julgamentos, remetendo cépia para publicacdo no 6rgao oficial,
e proceder a sua divulgacao de acordo com as normas regimentais;

VIl - juntar aos autos, logo apés o julgamento, a respectiva certiddo, lavrada pelo
Secretario do 6rgao judicante;

IX - manter sobre controle os processos julgados, promovendo permanente contato
com os Gabinetes dos Ministros que participaram do julgamento, visando a liberacédo
das notas taquigraficas respectivas;

X - juntar aos autos o relatério e voto do Relator, bem como o voto vencido, quando
for o caso, e, ainda, os demais votos proferidos no julgamento, atendido o disposto no
art. 103 do Regimento Interno do Tribunal;

Xl - fazer conclusdo dos autos ao Relator originario ou designado para lavratura do
acordao;

X1l - receber dos Gabinetes dos Ministros copias dos acordaos lavrados para fins de
publicacdo;
XIll - realizar a montagem da ata de publicacdo dos acdérddos e encaminhéa-la, por

intermédio da unidade competente, ao 6rgdo de imprensa oficial, para ser publicada no
Diério da Justica;

XIV - remeter copias do inteiro teor dos ac6érdéos as unidades interessadas;

XV - encaminhar a Advocacia-Geral da Unido e ao Ministério Pudblico Federal,
devidamente assinadas pela autoridade competente, copias da pauta de julgamentos e
da ata dos acérdaos, para efeito de intimacao;

XVI - certificar a data da publicagdo do acdrddo nos autos, remetendo-os a Divisdo de
Processamento para cumprimento das normas processuais pertinentes;

XVII - atualizar a base de dados;

XVIII - expedir certidfes e copias autenticadas de folhas dos processos durante a fase
de julgamento;

XIX - atender as partes e advogados, prestando-lhes as informacdes solicitadas,
observadas as normas legais e regimentais;

XX - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.

Art. 21. As Subsecretarias de Turma (12, 22, 32 42 52 g 62 Turmas) compete
coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas com o processamento dos
feitos, desde sua distribuicdo até a respectiva baixa, bem como os servigcos auxiliares
de apoio a julgamentos, observadas as normas regimentais pertinentes.

Art. 22. As Divises de Processamento das Subsecretarias de Turma compete dirigir,
orientar e executar as atividades de processamento de feitos da Turma correspondente
e, dessa forma:

| - fazer conclusdo dos processos recebidos ao Relator;

Il - receber, juntar e remeter a despacho as peti¢des;

Il - proceder a juntada de peticbes e documentos aos autos, cumprindo as
determinacfes dos despachos e realizando as diligéncias no prazo legal;

IV - processar recursos;

V - certificar o transcurso dos prazos processuais de acordo com as normas legais e
regimentais pertinentes;

VI - requisitar processos as diversas unidades do Tribunal, a Advocacia-Geral da Unido
e ao Ministério Publico Federal, para cumprimento de diligéncias;
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VIl - remeter processos aos Orgdos vinculados a causa em cumprimento as
determinacdes do Relator;

VIl - proceder, periodicamente, a uma verificacdo nos processos ou peti¢cdes, a fim de
evitar atraso no processamento ou encaminhamento;

IX - preparar e expedir notificacbes, cartas de ordem, rogatérias, editais, bem como
mandados de intimacéo, de citacdo, de prisdo e de busca e apreensado de autos;

X - extrair e conferir cartas de sentenca e certidoes;

X1 - calcular despesas com fornecimento de certidfes e outras previstas na legislacéo
pertinente, emitindo a correspondente guia de recolhimento;

X1l - autenticar copias de folhas de processos;

Xl - minutar, acompanhar e expedir oficios, telex, telegramas e outras
correspondéncias de interesse do servigo;

XIV - providenciar o encerramento de volume de processo com numero de folhas
superior ao estabelecido, procedendo a abertura de um novo volume, de acordo com
as normas pertinentes;

XV - promover a baixa dos processos;

XVl - expedir mandados de intimacdo a Advocacia-Geral da Unido e ao Ministério
Publico Federal das decisdes e dos despachos proferidos;

XVII - preparar e encaminhar por intermédio da unidade competente, para publicacéo
no Diario da Justica, o expediente relativo aos servigos da Subsecretaria;

XVIII - proceder ao controle e conferéncia das publicacfes, certificando-as nos autos;
XIX - atualizar base de dados;

XX - atender as partes e advogados, prestando-lhes as informac¢des solicitadas,
observadas as normas legais;

XXI - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Divisédo.

Art. 23. As Divisdes de Coordenacdo de Julgamentos das Subsecretarias de Turma
compete dirigir, orientar e executar os servicos de apoio a julgamentos, desde o
recebimento dos autos com pedido ou determinacdo de dia para julgamento até a
publicacdo do acordao, e, dessa forma:

I - receber os processos a serem incluidos em pauta e os levados a mesa para
julgamento;

Il - preparar pauta de julgamentos e encaminha-la a publicacdo, apds assinatura do
Presidente da Turma, observando o prazo que deve anteceder a essa providéncia;

Il - encaminhar & unidade competente coOpia da pauta de julgamentos para ser
afixada em lugar acessivel;

IV - remeter aos Gabinetes dos Ministros e demais unidades interessadas copia da
pauta de julgamentos;

V - certificar, nos autos, a data de publicacdo da pauta, remetendo o feito, em
seguida, ao Gabinete do Relator;

VI - preparar telex sobre decisbes em processos de natureza urgente, bem como
promover a imediata elaboracdo de oficios executérios a serem expedidos sobre feitos
julgados;

VIl - preparar ata de julgamento, remetendo copia para publicacdo no 6rgéo oficial e
procedendo a sua divulgacdo de acordo com as normas regimentais;

VIIl - juntar aos autos, logo apds o julgamento, a respectiva certiddo lavrada pelo
Secretéario do 6rgao judicante;

IX - Manter sob controle os processos julgados, promovendo permanente contato com
os Gabinetes dos Ministros que participaram do julgamento, visando a liberacdo das
notas taquigréficas respectivas;
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X - juntar aos autos o relatério e voto do Relator, bem como o voto vencido, quando
for o caso, e, ainda, os demais votos proferidos no julgamento, atendido o disposto no
art. 103 do Regimento Interno do Tribunal;

Xl - fazer conclusdo dos autos ao Relator originario ou designado para lavratura de
acordao;

XIl - receber dos Gabinetes dos Ministros copias dos acérdaos lavrados para fins de
publicacdo;
X1l - realizar a montagem da ata de publicacdo dos acérddos e encaminha-la, por

intermédio da unidade competente, ao 6rgdo de imprensa oficial, para ser publicada no
Diéario da Justica;

XIV - remeter copias do inteiro teor dos acérdéos as unidades interessadas;

XV - encaminhar a Advocacia-Geral da Unido e ao Ministério Pudblico Federal,
devidamente assinadas pela autoridade competente, copias da pauta de julgamentos e
da ata de acérddos para efeito de intimacéao;

XVI - certificar a data da publicacdo do acérddo nos autos, remetendo-os a Divisdo de
Processamento para cumprimento das normas processuais pertinentes;

XVII - alimentar base de dados;

XVIII - expedir certiddes e copias autenticadas de folhas dos processos durante a fase
de julgamento;

XIX - atender as partes e advogados, prestando-lhes as informacfes solicitadas,
observadas as normas legais e regimentais;

XX - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.

Art. 24. A Subsecretaria de Taquigrafia compete coordenar, orientar e controlar as
atividades de registro taquigréafico das sessdes de julgamento, solenidades e outros
eventos ocorridos no Tribunal, bem como de traducdo, revisdo, supervisdo e
distribuicao final de notas taquigraficas.

Art. 25. A Divisdo de Apanhamento Taquigrafico compete dirigir, orientar e
acompanhar a execucdo das atividades relativas ao apanhamento taquigréafico e a
traducdo e composicdo das respectivas notas, bem como a gravagdo dos
pronunciamentos das sessdes dos 6rgédos julgadores do Tribunal.

Art. 26. A Secdo de Controle de Registro de Julgamento compete:

I - verificar a presenca dos taquigrafos de acordo com a escala diaria de servico;

Il - acompanhar as alteracdes ocorridas nas tabelas diarias, procedendo aos reajustes
necessarios;

Il - registrar em livros préprios os processos julgados na Corte Especial, Secdes e
Turmas;

IV - efetuar a composicdo e conferéncia das notas taquigraficas, mediante reunido dos
trechos apanhados e decifrados, em confronto com o livro de registro;

V - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 27. A Secdo de Apanhamento Taquigrafico compete:

I - fazer o apanhamento taquigrafico das sessdes dos oOérgaos julgadores,
compreendendo relatérios, votos, debates, questbfes de ordem, ratificacdes,
retificacbes, aditamentos, explicacbes e quaisquer outros pronunciamentos,
providenciando sua decifracdo e datilografia;

Il - elucidar questdes quanto ao registro taquigrafico das sessdes dos o6rgaos
julgadores, bem como dirimir ddvidas relacionadas com matérias afins;

Il - orientar o trabalho dos auxiliares de taquigrafo, com vistas ao seu
aperfeicoamento;
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IV - propor a inclusao de auxiliares de taquigrafo na escala de servico;

V - comunicar ao Diretor de Divisdo de Apanhamento Taquigrafico as alteracfes
ocorridas na escala de servico;

VI - submeter ao Diretor da Divisdo de Apanhamento Taquigrafico os fatos que
escapem a sua apreciacao;

VIl - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 28. A Sec&o de Registro e Distribuicdo de Som compete:

I - gravar as sessfOes, manter o arquivo de gravacdes e zelar pela conservacdo dos
equipamentos;

Il - operar equipamentos de som;

Il - controlar a qualidade e a distribuicdo do som nas salas de sessGes dos 6rgaos
julgadores;

IV - organizar e controlar a escala de servico das operacfes de audio e de gravacéo,
fiscalizando seu cumprimento;

V - supervisionar as mesas de som e demais equipamentos;

VI - manter o arquivo das fitas magnéticas;

VIl - providenciar, quando autorizada pelo Diretor da Subsecretaria de Taquigrafia, a
reproducdo dos pronunciamentos gravados;

VIIl - prestar assisténcia a outras unidades do Tribunal na operacdo de equipamento
de 4udio;

IX - articular-se com a unidade de assisténcia técnica a equipamentos, nas questdes
referentes ao cumprimento de contratos de manutencao;

X - acompanhar, diariamente, os testes feitos nos equipamentos antes de cada sessao,
bem como comunicar a unidade competente os possiveis defeitos de funcionamento
dos aparelhos, para que sejam reparados;

Xl - providenciar a execug¢do dos servicos referentes a operacdo e gravacdo de
solenidades e eventos relevantes para o Tribunal;

X1l - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 29. A Divisdo de Distribuicdo e Coordenacdo de Notas Taquigraficas compete
dirigir, orientar e acompanhar a execucdo das atividades de conferéncia e distribuicdo
de notas taquigraficas as unidades vinculadas ao julgamento e as de apoio
administrativo.

Art. 30. A Secdo de Conferéncia compete:

I - proceder a conferéncia das notas taquigréficas junto as Subsecretarias da Corte
Especial, Se¢cdes e Turmas;

Il - dirimir davidas surgidas com relagdo a espécies e nimeros dos processos julgados
e aos nomes dos oradores;

Il - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao;

Art. 31. A Secédo de Distribuicdo compete:

| - proceder a selecao das notas taquigraficas por oradores;

Il - langar, em livro de protocolo préprio, as notas taquigraficas a serem remetidas aos
Gabinetes de Ministros;

Il - providenciar a entrega das notas taquigraficas aos Gabinetes dos Ministros, as
Subsecretarias processantes e aos 6rgaos vinculados as sessoes;

IV - conferir as notas taquigréaficas, observando horarios e numera-las;

V - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.
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Art. 32. A Divisdo de Supervisido e Redacdo compete dirigir, orientar, e acompanhar a
execucdo das atividades de supervisdo das notas taquigréaficas conferidas, dando-lhes
redacéo final.

Art. 33. A Secéo de Redacdo compete:

I - proceder a supervisdo das notas taquigraficas conferidas, em confronto com a
respectiva gravacao;

Il - dar redacao final as notas taquigraficas, encaminhando-as a unidade competente;
111 - conferir artigos, leis e decretos constantes das notas taquigraficas;

IV - dirimir davidas mediante consulta as coépias das notas taquigraficas ou as
gravacoes;

V - proceder a leitura final das notas taquigraficas, executando, inclusive, a montagem
do julgamento por processo;

VI - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 34. A Secdo de Arquivo e Pesquisa compete:

| - proceder ao levantamento de dados necesséarios para subsidiar os trabalhos de
supervisao e redacao;

Il - proceder a identificacdo das notas taquigraficas por intermédio dos arquivos;

Il - colher informacdes, junto a unidade de processamento de dados, sobre
julgamentos realizados ou em andamento;

IV - manter arquivo das notas taquigraficas;

V - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 35. A Divisdo de Estatistica Processual compete dirigir, orientar e executar as
atividades de coleta, organizacdo, processamento, resumo e andlise de dados
estatisticos e, dessa forma:

| - apresentar as unidades interessadas a estatistica mensal e a anual dos trabalhos do
Tribunal;

Il - proceder a divulgacao da estatistica mensal dos trabalhos do Tribunal (art. 117 do
Regimento Interno);

Il - atender, por solicitacdo superior, os pedidos de estatistica, de relatérios, e de
relacdo de processos por grupo, assunto e localizagdo, observadas as normas fixadas a
respeito;

IV - manter entendimento com os Gabinetes dos Ministros, com a Subsecretaria de
Registro e Informacgdes Processuais, com a Subsecretaria de Informatica e com os
6rgaos judicantes, objetivando a expedicdo dos dados a que se referem os itens
anteriores;

V - elaborar, quando houver solicitacdo, tabelas e graficos demonstrativos para
orientar as conclusfes ou o processo de tomada de decisdes;

VI - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 36. A Divisdo de Execucdo Judicial compete dirigir, orientar e acompanhar a
execucdo das atividades relacionadas ao processamento das execucdes nos feitos de
competéncia originaria do Tribunal (arts. 301, 302 e 309 a 311 do Regimento Interno),
dando cumprimento aos despachos exarados pelos Presidentes dos 6rgédos julgadores,
bem como processar os respectivos precatorios.

Art. 37. A Secéo de Execucédo de Sentencas compete:
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| - fazer a remessa dos autos a Advocacia-Geral da Unido ou ao Ministério Publico
Federal, nos casos previstos em lei;

Il - proceder a citacdo da Fazenda Publica e demais entidades, em cumprimento aos
despachos dos Presidentes dos 6rgéaos julgadores (art. 730 do CPC);

Il - preparar as intimacdes e encaminha-las para publicacdo no Diario da Justica;

IV - extrair e fornecer aos interessados cOpias xerograficas referentes a processos em
tramitacdo na Diviséo, emitindo a respectiva guia de recolhimento;

V - prestar informacgfes aos interessados sobre o andamento de processos;

VI - receber e proceder a juntada de peti¢cdes aos autos, cumprindo as determinacgdes
nelas contidas;

VIl - proceder ao controle e conferéncia das publicacdes;

VIII - minutar, encaminhar e expedir oficios, telex, telegramas e outras
correspondéncias de interesse do servico;

IX - atualizar a base de dados;

X - providenciar o encerramento de processos e a abertura de novos volumes, de
conforme as normas pertinentes;

XI - certificar, nos autos, o0 ndo-comparecimento das partes no prazo estipulado;

X1l - protocolizar processos e peticdes remetidos a despacho;

XIl - expedir alvards de levantamento, mandados de citacdo e intimacdo, em
cumprimento a determinacdo do Presidente do 6rgéo julgador ou Relator;

X1V - fazer conclusdo aos Ministros Presidentes dos respectivos 6rgaos julgadores;

XV - examinar se as partes estdo devidamente representadas nos autos, certificando
eventuais irregularidades;

XVI - proceder, periodicamente, a uma verificacdo nos processos ou peticdes, a fim de
evitar atraso no processamento ou encaminhamento;

XVII - promover a remessa de autos ao arquivo;

XVIII - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 38. A Secéo de Precatorios compete:

| - organizar e manter atualizada relacdo de precatérios recebidos, obedecendo a
ordem cronolégica de autuacao;

Il - proceder a classificagdo, de acordo com a natureza da despesa, dos precatoérios
contra a Unido Federal;

Il - encaminhar a unidade responsavel pela elaboracdo do orcamento relacdo dos
precatorios contra a Unido Federal, classificados por natureza da despesa e com 0s
respectivos valores atualizados monetariamente em 1° de julho, para fins de inclusdo
na proposta orcamentaria do Tribunal (art. 100 da Constituicdo Federal);

IV - emitir e encaminhar ao 6rgdo de controle interno, apds o encerramento do
exercicio financeiro, relacdo dos precatérios contra a Unidao Federal, incluidos no
orcamento e ndo-pagos, para fins de inscricdo em Restos a Pagar;

V - efetuar o controle financeiro dos precatoérios, procedendo a devida baixa dos que
forem pagos;

VI - expedir oficios, requisitando recursos financeiros para pagamento de precatoérios
de entidades;

VIl - elaborar, no inicio de cada exercicio financeiro, cronograma de desembolso
mensal, para atendimento de despesas relativas a precatoérios;
VIl - examinar se as partes estdo devidamente representadas nos autos, informando

eventuais irregularidades;

IX - emitir recibos de pagamento de precatérios ou termos de transferéncia;

X - receber peticGes, remetendo-as a despacho;

Xl - proceder a juntada de peticdbes aos autos e cumprir as determinacfes nelas
contidas;
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XIl - encaminhar os precatérios a unidade de execucdo financeira, devidamente
informados, preparados e conferidos, para fins de pagamento;

X1l - providenciar o arquivamento dos autos, na forma da legislacdo processual;

XIV - preparar e encaminhar, por intermédio da unidade competente, a publicacdo no
Diario da Justica relacdo dos precatdrios que se encontram com disponibilidade de
verba;

XV - minutar, encaminhar e expedir oficio, telex, telegrama ou outras
correspondéncias do interesse do servico;

XVI - atualizar a base de dados;

XVII - protocolizar os processos e peticbes remetidos a despacho;

XVIIl - encaminhar, mensalmente, mapa demonstrativo de pagamento de precatérios
ao 6rgao de controle interno;

XIX - fazer conclusao de precatérios ao Ministro Presidente do Tribunal;

XX - atender as partes e advogados, prestando-lhes informacfes, observadas as
normas legais e regimentais;

XXI - extrair e fornecer aos interessados copias xerograficas referentes a precatoérios
em tramite na divisdo, emitindo a respectiva guia de recolhimento;

XXII - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 39. A Secédo de Contadoria Judicial compete:

I - analisar mapas demonstrativos de valores para fins de calculo, informando
eventuais irregularidades;

Il - efetuar conta de liquidacdo em processos analisando o teor dos despachos e
acordaos;

11 - calcular os honorarios de sucumbéncia;

IV - acompanhar os indices de correcdo monetéaria;

V - proceder a atualizacdo de valores dos precatérios em 1° de julho (art. 100 da
Constituicao Federal), obedecendo a tabela publicada pelo Conselho da Justica Federal;
VI - prestar informacdes quanto a impugnacdo das contas de liquidacéo;

VIl - prestar informacdes sobre calculos processuais aos Ministros e interessados;

VIII - expedir guia de depdsito judicial em cumprimento a despachos;

IX - atualizar os pregos dos servigos a que se refere o art. 112 do Regimento Interno e
elaborar respectivas tabelas;

X - atualizar a base de dados;

Xl - controlar, diariamente, valores depositados na Caixa Econdémica Federal,
referentes a emissédo de copias, certiddes e cartas de sentenca;
XIl - elaborar, mensalmente, mapa demonstrativo das importancias depositadas na

Y

Caixa Econdbmica Federal, de que trata o item anterior, encaminhando-o a
Subsecretaria de Orcamento e Financas;

X1l - elaborar calculos referentes a multa mencionada no art. 538 do CPC, paragrafo
Unico, expedindo guia para o respectivo depdsito;

XIV - emitir, mensalmente, guia de recolhimento referente as cdépias reprograficas
fornecidas a CEF;

XV - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS TITULARES

Art. 40. Ao Diretor da Secretaria Judiciaria incumbe:
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I - estabelecer diretrizes para o planejamento, coordenacdo e supervisdo das
atividades desenvolvidas no &mbito da Secretaria Judiciaria;

Il - assistir o Diretor-Geral na supervisdo dos 6rgdos e das atividades desenvolvidas
em sua area de atuacéo;

Il - assessorar o Presidente na elaboracdo de despachos nos processos e peticdes da
area de competéncia da Secretaria;

IV - cumprir e fazer cumprir os despachos em processos judiciais;

V - fiscalizar, coordenar e orientar a execu¢do dos servicos administrativo-judiciarios
dos 6rgaos subordinados quanto a regularidade dos atos cartorarios, bem como ao
exato cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;

VI - manter contatos com os Ministros, com vistas ao encaminhamento dos assuntos
administrativo-judiciarios de interesse dos Gabinetes respectivos e a padronizacao de
procedimentos;

VIl - prestar informacdes as autoridades e entidades publicas sobre o andamento de
feitos no Tribunal;
VIl - delegar competéncia aos Diretores de Subsecretaria ou de Divisao para a pratica

de atos que lhe sdo préprios, sem prejuizo de sua deliberacéo;

IX - orientar os Oficiais de Justica no cumprimento dos mandados;

X - encaminhar ao Diretor-Geral planos de acdo e programas de trabalho elaborados
pelas unidades integrantes da Secretaria;

Xl - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio da fungédo, ou
que lhe sejam cometidas pela autoridade superior.

Art. 41. Ao Diretor da Subsecretaria de Registro e Informac8es Processuais incumbe:

| - dirigir, orientar, e controlar as atividades desenvolvidas em sua area de atuacao;

Il - assistir o Diretor da Secretaria Judiciaria nos assuntos referentes a recebimento,
protocolo e expedicdo de processos e documentos, registro, autuacgéo, classificacdo e
distribuicdo de feitos, bem como a informacfes processuais;

Il - propor a ado¢céo de novas classes na tabela de classificacdo dos feitos e a inclusdo
de procedimentos que nao tenham sido previstos;

IV - relacionar-se, permanentemente, com o titular do 6rgdo de processamento de
dados, com vistas a detectar problemas e a propor solugbes no tocante ao
aperfeicoamento do sistema de cadastramento, distribuicao e informacdo dos feitos;

V - preparar os pardmetros para distribuicao;

VI - secretariar as audiéncias de distribuicao;

VIl - determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucédo das
tarefas de sua area de atuacao;
VIIl -zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais da

Subsecretaria, comunicando ao Diretor da Secretaria qualquer irregularidade, bem
como assinar o competente termo de responsabilidade;

IX - propor estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
meétodos e racionalizacdo na execucdo dos trabalhos;

X - redigir e assinar correspondéncias afetas a Subsecretaria, observando o limite de
sua competéncia;

Xl - promover reunides periédicas com os Diretores de Divisdo, Supervisores e
funcionérios subordinados;

X1l - submeter ao Presidente os feitos que devam, eventualmente, ser distribuidos por
meios ndo-eletrbnicos;

X1l - submeter ao Presidente os feitos que ndo sdo da competéncia do Tribunal;

X1V - assistir as partes e os advogados quanto a tramitagdo dos feitos no Tribunal ou
que tenham subido indevidamente;

XV - cumprir os despachos exarados nos processos pelo Presidente e Relatores;
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XVI - relacionar-se com os demais titulares da area judiciaria, promovendo a
padronizacao e racionalizacdo de procedimentos;

XVII - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcéo,
ou que lhe sejam cometidas pela autoridade superior.

Art. 42. Aos Diretores das Subsecretarias da Corte Especial, Se¢des e Turmas
incumbe:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas em suas unidades,
observando a uniformidade de procedimentos adotados;

Il - assistir o Diretor da Secretaria Judiciaria nos assuntos referentes a processamento
de feitos e apoio a julgamentos, observadas as respectivas areas de especializacdo e
competéncia;

Il - articular-se, permanentemente, com o Diretor da Secretaria Judiciaria no
encaminhamento dos assuntos relativos aos servicos administrativo-judiciarios, com
vistas a padronizacdo de procedimentos;

IV - secretariar as sessbes do respectivo 6rgao julgador, observando as normas
regimentais pertinentes;

V - delegar ao dirigente da unidade de apoio a julgamentos do respectivo 6rgéo
judicante a atribuicdo prevista no inciso anterior;

VI - assinar, juntamente com o Presidente e Relatores, alvaras de levantamento,
cartas de sentenca, cartas de ordem citatéria e mandados de citacao;

VIl - assinar, juntamente com o Diretor da correspondente Divisdo de Processamento,
os mandados de citacdo. , intimac&o e notificacdo, bem

como as certiddes expedidas nos processos judiciais;

VIIl - assinar, com o Presidente do respectivo 6rgdo judicante, as atas e minutas de
julgamento;

IX - prestar as informac¢des determinadas pelo Presidente do 6rgéo julgador e pelos
Relatores nos processos de sua competéncia;

X - manter permanente contato com os Ministros que participaram do julgamento,
visando ao cumprimento das normas regimentais;

Xl - determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao das
tarefas de sua area de atuacao;

XIl - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais da
Subsecretaria, comunicando ao Diretor da Secretaria qualquer irregularidade, bem
como assinar o competente termo de responsabilidade;

X1l - propor estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
meétodos de execucdo dos trabalhos;

X1V - redigir e assinar correspondéncias afetas a Subsecretaria, observando o limite de
sua competéncia;

XV - promover reunifes peridodicas com os Diretores de Divisdo, Supervisores e
funcionarios subordinadas;

XVI - verificar, antes do inicio de cada sessdo, se ha advogados que desejam fazer
sustentacdo oral, anotando os nomes e nimeros dos processos e comunicando o fato
ao Presidente;

XVIl - auxiliar o Presidente na verificacdo do quorum indispensavel a realizacdo das
sessoes;

XVIII - proceder a leitura da ata no inicio de cada sesséo;

XIX - promover, quando se tratar de processo de natureza urgente,

independentemente do término da sessdo, a imediata remessa dos autos a
correspondente Subsecretaria, para efeito de ser expedido telex ou oficio a autoridade
competente a respeito do julgamento;

XX - assinar conclusdo de feitos ao Ministro Presidente e Relatores;
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XXI - desempenhar quaisquer outras atribuicbes decorrentes do exercicio da funcgéo,
ou que lhe sejam cometidas pela autoridade superior.

Art. 43. Ao Diretor da Subsecretaria de Taquigrafia incumbe:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas em sua &area de
atuacao;

Il - assistir as autoridades superiores nos assuntos referentes ao registro taquigrafico
de julgamentos e solenidades;

Il - determinar a reproducédo dos procedimentos gravados, observadas as normas
regimentais pertinentes;

IV - determinar o suprimento de materiais necessarios a execuc¢do das tarefas de sua
area de atuacéo;

V - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais da
Subsecretaria, comunicando ao Diretor da Secretaria qualquer irregularidade, bem
como assinar o competente termo de responsabilidade;

VI - propor estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
meétodos de execucdo dos trabalhos;

VII - redigir e assinar correspondéncias afetas a Subsecretaria, observando o limite de
sua competéncia;

VIIlI - promover reunibes peridédicas com os Diretores de Divisdo, Supervisores e
funcionérios subordinados;

IX - desempenhar quaisquer outras atribuicbes decorrentes do exercicio da funcdo, ou
que Ihe sejam cometidas pela autoridade superior.

Art. 44. Aos Diretores de Divisao incumbe:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades de competéncia da Divisao;

Il - assistir o superior imediato em assuntos de sua alcada;

Il - despachar regulamento com o superior imediato, mantendo-o informado quanto
ao andamento dos servicos da Divisao;

IV - controlar a freqiiéncia dos servidores da Divisao;

V - cumprir e fazer cumprir resolu¢gbes, normas, regulamento e instrucdes;

VI - submeter a aprovacado do superior imediato, na época oportuna, a escala de férias
dos servidores lotados na Diviséo;

VIl - determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucado das
tarefas de sua area de atuacao;
VIIl - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais da

Divisdo, comunicando ao Diretor da Subsecretaria qualquer irregularidade;

IX - receber e cumprir os despachos proferidos nos processos;

X - resolver os assuntos de competéncia da Divisdo e opinar sobre os que dependem
de decisédo superior;

Xl - responder pelas ocorréncias na Divisao;

X1l - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcao, ou
que lhes sejam cometidas pela autoridade superior.

Art. 45. Aos Chefes de Secdo incumbe:

I - distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e supervisionar sua
execucao;

Il - assistir o superior imediato em assuntos de sua alcada;

Il - manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos servicos da
Secéo;
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IV - controlar a tramitagcdo de processos e documentos;
V - manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacédo referente a sua

area de atuacéo;
VI - desempenhar quaisquer outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio da fungéo, ou
que lhes sejam cometidas pela autoridade superior.

CAPITULO V
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 46. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente Regulamento
serdo solucionados pelo Diretor da Secretaria Judiciaria.




	ATO Nº 210, DE 12 DE JUNHO DE 1995



