Revogado pela Ato n. 216 de 30 de setembro de 2005

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
REGULAMENTO DOS SERVICOS DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria do Tribunal tem por finalidade a execucdo dos servicos
administrativos do STJ, em conformidade com a orientacdo estabelecida pelo Ministro-

Presidente e as deliberagdes do Tribunal.

CAPITULO II
ORGANIZACAO
Art. 2° A Secretaria do Tribunal — ST tem a seguinte estrutura basica:
1. Gabinete do Diretor-Geral
2. Assessoria Juridica — ASJ
3. Assessoria Técnica — AST
3.1. Nucleo da Qualidade
3.2. Nucleo de Organizacado e Métodos
3.3. Nucleo de Comunicacéao Interna
3.4. Nucleo de Programacéao Visual
4. Comissdes Permanentes Administrativas (CPL — CPD)
5 - SECRETARIA JUDICIARIA - SJD
6 - SECRETARIA DE JURISPRUDENCIA - SJR
7 - SECRETARIA DE DOCUMENTAQAO - SED
8 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — SAF
9 - SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS - SRH
10 — SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS DE SAUDE - SIS
11 - SECRETARIA DE INFORMATICA - SIN
12 - SECRETARIA DE SEGURANCA E APOIO AOS MINISTROS — SSA

Paragrafo Unico. A organizacgéao, a finalidade e a competéncia das Secretarias
integrantes da estrutura da Secretaria do Tribunal estdo descritas em regulamentos
autbnomos.

Art. 3° A Secretaria do Tribunal é dirigida pelo Diretor-Geral, a Assessoria
Técnica, pelo Assessor-Chefe, o0 Gabinete pelo Oficial-de-Gabinete e as Comissdes
Permanentes, por Assessores. Os Assessores lotados na Assessoria Juridica reportam-se

diretamente ao Diretor-Geral.


http://bdjur.stj.gov.br/dspace/handle/2011/8060
http://bdjur.stj.jus.br/dspace/handle/2011/14390

Paragrafo Unico. Os Cargos em Comissdo e as Fungcbes Comissionadas
serdo providas na forma da legislacéo pertinente.

Art. 4° A substituicdo do Diretor-Geral, em seus impedimentos legais, far-se-a
por Secretario; a do Assessor-Chefe, do Oficial-de-Gabinete e dos Assessores
responsaveis pelas Comissdes Permanentes, por servidores indicados pelo Diretor-Geral,
respeitados o0s requisitos exigidos para os titulares, que estiverem em exercicio na mesma

unidade administrativa do titular, designados na forma da legislacdo especifica.

CAPITULO Il
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete executar o apoio administrativo as atividades

desenvolvidas pelo Diretor-Geral, Assessoria Juridica e Assessoria Técnica.

Art. 6° A Assessoria Juridica compete assessorar o Diretor-Geral na anélise
de assuntos juridicos que Ihe sejam submetidos e, dessa forma:

| - examinar processos, peticdes e demais documentos;

Il — examinar previamente e aprovar as minutas de editais de licitacéo e as de
contratos, acordos, convénios ou ajustes;

[l — examinar previamente as dispensas e inexigibilidades, nos casos que
exigirem o reconhecimento e a ratificacdo dessas situagbes pelas autoridades
competentes;

IV — emitir parecer em processos administrativos;

V — coligir elementos de fato e de direito e preparar informacdes que devam
ser prestadas pelo Diretor-Geral em mandado de seguranca, contra ato por ele praticado;

VI — elaborar e/ou revisar propostas de atos administrativos;

VII - desenvolver outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Diretor-
Geral.

Art. 7° A Assessoria Técnica compete prestar assessoramento ao Diretor-
Geral nas atividades de organizacdo e métodos, qualidade, planejamento e

acompanhamento, comunicagéao interna e programacao visual.

A — Ao Nucleo da Qualidade compete:

| — prestar consultoria para implantacdo e acompanhamento do planejamento

estratégico e de sistemas de gestdo da qualidade do Tribunal;
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Il — compilar e divulgar, em parceria com o Ndcleo de Comunicacao Interna,
diretrizes definidas pelo nivel estratégico;

[l — promover a atualizacdo do planejamento estratégico, em parceria com as
unidades do Tribunal;

IV — realizar diagnosticos para a implantacdo de sistemas de gestdo da
qualidade;

V — elaborar documentacdo normativa para a implantacdo de sistemas de
gestdo da qualidade, em parceria com o Nucleo de Organizacédo e Métodos;

VI — participar de reunifes de analise critica de sistemas de gestdo da
qualidade;

VIl — planejar e ministrar treinamentos para o0s sistemas de gestdo da
gualidade, em parceria com a Secretaria de Recursos Humanos;

VIIl — planejar e realizar auditorias para os sistemas de gestdo da qualidade;

IX — promover intercAmbio com outros 6rgdos em assuntos relacionados a
gestao estratégica para a qualidade;

X — promover a divulgacdo de acles e resultados referentes a gestédo
estratégica para a qualidade;

Xl — desenvolver outras atividades que lhe forem determinadas pelo

Assessor-Chefe.

B - Ao Nucleo de Organizacao e Métodos compete:

| — promover estudos e elaborar propostas de definicdo da estrutura organica
do Tribunal;

Il — analisar propostas de criacdo, fusdo, extingdo e alteracdo de unidades
administrativas do Tribunal;

[l — coordenar a elaboracdo dos regulamentos dos servigos administrativos,
bem como das normas, procedimentos, manuais e demais instrumentos operacionais de
trabalho;

IV — identificar, em conjunto com as &reas envolvidas, as deficiéncias dos
métodos, procedimentos e estrutura que dificultem o atingimento de objetivos e metas
organizacionais, apresentando propostas de solucéo;

V — elaborar, implantar e acompanhar projetos de racionalizacdo de métodos,

de processos e de rotinas de trabalho junto as unidades do Tribunal;
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VI — prestar assessoramento as diversas unidades, nas areas de
modernizagao administrativa e de normatizacéo;

VII — descrever as instrucdes de trabalho das unidades visando a implantacéo
de sistemas de gestdo da qualidade e manté-las atualizadas;

VIII — participar de reunifes de andlise critica e das auditorias internas dos
sistemas de gestao da qualidade implantados;

IX — analisar as propostas de alteracdo na documentacdo normativa dos
sistemas de gestao da qualidade;

X — desenvolver outras atividades que lhe forem determinadas pelo Assessor-

Chefe.

C — Ao Nucleo de Comunicacdo Interna compete:

| — elaborar boletim informativo e promover a sua edi¢do e distribui¢céo;

Il — divulgar comunicados de interesse dos servidores e da administragao;

[l — promover o intercambio entre a administracdo e os servidores do
Tribunal,

IV — efetuar a cobertura, registro e divulgacdo de eventos como seminarios,
programas e cursos de interesse dos servidores do Tribunal;

V — avaliar o processo de comunicacao interna, apresentando propostas de
melhoria;

VI — desenvolver outras atividades que l|he forem determinadas pelo
Assessor-Chefe.

D — Ao Nucleo de Programacéao Visual compete:

| — planejar e implementar sistema de linguagem coerente e uniforme para o
Tribunal, em todos os aspectos visuais, para midia impressa;

Il — criar e desenvolver o projeto grafico de pecas, inclusive definindo os
elementos grafico-visuais e as caracteristicas de producdo, bem como acompanhar o
processo de impresséo e acabamento;

Il — elaborar a arte-final de pecas destinadas a producao grafica,

IV — orientar as diversas areas do Tribunal em suas necessidades de
comunicacao impressa,;

V — propor formas novas de linguagem visual, tornando os canais de

comunicacdo adotados pelo Tribunal mais atrativos e visualmente eficientes;
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VI — desenvolver outras atividades que l|he forem determinadas pelo
Assessor-Chefe.

Art. 8° A Comiss&o Permanente de Licitagdo compete:

| — analisar processos relativos a pedidos de aquisicdo de bens e de
prestacao de servigos, advindos das unidades do Tribunal;

Il — elaborar editais das diversas modalidades de licitacbes e respectivos
anexos, submetendo-os ao exame prévio e aprovacdo da Assessoria Juridica, sendo que
nas modalidades de concorréncia, tomada de precgos e pregdo os documentos deverao ser
encaminhados a andlise também pela Secretaria de Controle Interno;

[l — retificar editais, promovendo corre¢cdes ou adendos;

IV - providenciar a divulgacdo dos documentos relativos a licitacdo na
Imprensa Oficial, em jornais de grande circulacdo e na Internet;

V - encaminhar convites a empresas previamente cadastradas;

VI — realizar atos publicos de abertura de envelopes contendo documentos de
habilitacdo e propostas técnicas e de preco de licitantes, bem como sessfes publicas, para
lances no pregao;

VIl — analisar e julgar documentos de habilitagdo, propostas técnicas e de
preco de licitantes, bem como recursos por estes interpostos;

VIII - desenvolver outras atividades que Ihe forem determinadas pelo Diretor-
Geral.

Art. 9° A Comiss&o Permanente Disciplinar compete:

| - instaurar processo disciplinar para apurar irregularidades administrativas
denunciadas, por escrito, confirmada a autenticidade, pela autoridade que delas tiver
ciéncia;

Il — realizar as reunides e as audiéncias da Comissao em carater reservado,
mantendo o sigilo necessario a elucidacdo dos fatos ou exigido pelo interesse da
Administracéo;

[l — formalizar processo disciplinar objetivando apurar responsabilidade de
servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes ou que tenha relacdo com
as atribuicdes do cargo em gue se encontre investido;

IV - convocar servidores, com ciéncia do titular da respectiva unidade, e
terceiros para promover tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes, pericias e

sindicancias e outras providéncias necessarias para a coleta de provas;
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V - propor a contratacdo, quando necessario, de técnicos e peritos, de modo a
permitir a completa elucidagéo dos fatos e das irregularidades administrativas;

VI — indiciar servidor, quando for o caso, com a especificacdo dos fatos a ele
imputados e das respectivas provas, bem como os dispositivos legais ou regulamentares
transgredidos;

VII - elaborar relatério conclusivo de processo disciplinar, propondo as
providéncias cabiveis, e apresenta-lo ao Diretor-Geral,

VIII - desenvolver outras atividades que Ihe forem determinadas pelo Diretor-

Geral.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. Compete as unidades de que trata o presente Regulamento
fornecerem informacdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria do Tribunal.

Art. 11. Ao Diretor-Geral sdo cometidas as atribuicdes fixadas nos artigos 316
e 319 do Regimento Interno, bem como as estabelecidas em titulo préprio do Manual de
Organizacgéo.

Art. 12. As atribuicdes dos titulares dos Cargos em Comissao e das Funcdes
Comissionadas lotadas no Gabinete, Assessoria Técnica, Assessoria Juridica e Comissdes
Permanentes Administrativas estdo estabelecidas em titulo préprio do Manual de
Organizacgéo.

Art. 13. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente

Regulamento seréo solucionados pelo Diretor-Geral.
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