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TITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento dispde sobre a estrutura,
competéncia e funcionamento dos Orgdos de Apoio Técnico
Administrativo da Justica.

Art. 2° Os Orgdos de Apoio Técnico Administrativo tem por
finalidade assessorar, planejar, dirigir, coordenar e executar as
atividades administrativas da Justica no ambito do Poder
Judiciario do Estado da Bahia.

TITULO 1T
ORGANIZAGCAO

Art. 3° Os Orgdos de Apoio Técnico Administrativo da Justica
obedecem a seguinte estrutura:

I.  Gabinete daPresidéncia;
1. Assessoria Especial daPresidéncial,;
I11. Assessoria Especial daPresidénciall;
IV. ConsultoriaJuridica;
V.  Controladoriado Judiciario:

a) Coordenacéo de Auditoria; e

b) Coordenacao de Orientacgdo e Fiscalizagéo.
V1. NucleoAuxiliar de Conciliacdo e Precatorios;
VII. Assessoriade Comunicacao;
VI11.Junta Médica Oficial:

a) Coordenacdo Administrativa da Junta Médica Oficial.
IX. Assisténcia Militar;
X.  Cerimonial daPresidéncia;
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XI. Universidade Corporativa:

a)Escola Superior de Magistrados e Servidores
Judiciarios do Estado da Bahia.

XI1. Diretoria Geral da Presidéncia;
X111 .Secretaria Judiciaria- SEJUD:
a) Assessoria Técnicada SEJUD;
b) Nucleo de Documentacao e Informagéo:
1. Coordenacao de Gestdo de Arquivos;

2.Coordenagédo de Protocolo e Controle de Corres-
pondéncias; e

3. Coordenacéo de Biblioteca.
c) Servico de Taquigrafia e Operacdo de Som;
d) Assessoria de Estatistica;
e) Secretariado Tribunal Pleno;
f) Secretaria do Conselho da Magistratura; e
g) Secretariadas Camaras.
XIV. Secretariade Administracdo - SEAD:
a) Assessoria Técnicada SEAD;
b) Nucleo de Licitacao;
c) Diretoriade Servigos Gerais:
1. Coordenacéo de Unidades Descentralizadas;
2. Coordenacdo de Servigos Auxiliares;
3. Coordenagéo de Transporte; e
4. Coordenacéo de Servicos Graficos.
d) Diretoria de Engenhariae Arquitetura:
1. Coordenacao de Projetos Arquiteténicos;
2. Coordenacdo de Obras; e



3. Coordenacdo de Manutencao Predial.
e) Diretoriade Suprimento e Patrimonio:
1. Coordenacao de Compras;
2. Coordenacdo de Controle e Patrimdnio; e
3. Coordenacdo de Distribuicéo.
f) Diretoriade Financas:
1. Coordenacéo de Contabilidade;
2. Coordenacdo de Liquidacao;

3. Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e
Financeira; e

4. Coordenacéo de Arrecadacéo.

g) Diretoria de Assisténcia a Saude:
1. Coordenacdo de Assisténcia Médica;
2. Coordenagdo de Assisténcia Odontoldgica;
3. Coordenacdo de Saude Ocupacional; e
4. Servico de Apoio e Orientagdo Familiar.

h) Diretoria de Recursos Humanos:
1. Coordenagéo de Registros e Concessoes;
2. Coordenacéo de Provimentoe Desenvolvimento; e
3. Coordenagéo de Pagamento.

XV. Secretariade Planejamento e Orcamento - SEPLAN:

a) Assessoria Técnicada SEPLAN;

b) Diretoria de Programacao e Or¢camento:
1. Coordenacéo de Programacgao e Acompanhamento; e
2.Coordenacéo de Orcamento.

XVI.Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Modernizacéo
SETIM:
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a) Assessoria Técnicada SETIM;
b) Diretoria de Informatica:
1. Coordenacao de Atendimento Técnico;
2. Coordenacdo de Sistemas;
3. Coordenagéo de Suporte Técnico; e
4. Coordenacéo de Producéo e Comunicagéo.
c¢) Diretoriade Modernizagéo;
1. Coordenacao de Projetos de Modernizagéo; e
2. Coordenacdo de Sistemas Judiciais.
XVI11. Gabinete da 12 Vice-Presidéncia;
a) Plantdo do 2°Grau; e
b) Servico de Comunicagdes Gerais.
XVIII. Gabinete da 22 Vice-Presidéncia;
a) Secdo de Magistrados;
b) OuvidoriaJudicial; e
c) Secdo de Recursos.
XIX. Gabinete dos Desembargadores.

Paragrafo Unico. A Universidade Corporativa, vinculada
diretamente a Presidéncia, é coordenada administrativamente
pela Assessoria Especial da Presidénciall.



TiTuLom
COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I
GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° O Gabinete da Presidéncia é o Orgéo responsavel pela
assisténcia e assessoramento direto ao Presidente do Tribunal de
Justica.

Art. 5° Ao Orgao compete:

I. Coordenar, supervisionar e preparar 0 expediente
administrativo da Presidéncia;

Il. Examinar processos e expedientes submetidos a
consideracdo superior, inclusive aqueles referentes a vantagens
pecuniarias e a outras pretensdes formuladas por magistrados e
servidores, solicitando as diligéncias que julgar necessarias para
melhor instrui-los;

I11. Acompanhar a execucdo de decisbes administrativas
emanadas da Presidéncia;

IV. Receber e preparar a correspondéncia oficial da
Presidéncia;

V. Preparar osatos de competénciaexclusiva da Presidéncia;

V1. Elaborar, por determinagdo superior, ordens de servigo,
informagdes e outros atos para decisdes na 6rbita administrativa;

VII. Supervisionar as atividades de Orgdos e Unidades sob sua
coordenacao;

VI11.Encaminhar a Controladoria do Judiciario as notificacdes
oriundas do Tribunal de Contas do Estado;

IX. Responder as notificagbes do Tribunal de Contas do Estado
de acordo com as informagdes prestadas pela Controladoria do
Judiciario;

X. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
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realizadas naarea;

XI. Executar outras acdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art. 6° A coordenacdo das atividades do Gabinete da Presidéncia
é exercida por um Chefe de Gabinete.

CAPITULO Il
ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA | - AEP |

Art. 7° A Assessoria Especial da Presidéncia | - AEP | - é 0 Orgdo
que presta assessoramento direto a Presidéncia do Tribunal de
Justica nas matérias administrativas referentes aos magistrados
de 1°e 2° Graus de jurisdicao.

Art. 8° Ao Orgdo compete:
I.  Recepcionarascomunicagdes de posse e assuncao;

I1. Processar as habilitagdes de acesso, promocgéao, remocao,
permuta e indicacbes para o Tribunal Regional Eleitoral,
aposentadorias, averbacOes de tempo de servigo, isencdes
previdencirias e revisdes de proventos;

I11. Elaborar e publicar listaanual de antiguidade; e

IV. Executar outras acdes e atividades concernentes a sua
naturezae determinadas pela Presidéncia.

Art. 9° A coordenacdo das atividades da Assessoria Especial da
Presidéncia | é exercida por um Juiz de Direito de entrancia final,
denominado Assessor Especial, indicado pelo Presidente e
aprovado pelo Tribunal Pleno.



CAPITULO Il
ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA 11 - AEP I

Art. 10 A Assessoria Especial da Presidéncia Il - AEP 11 - 0 Orgéo
ligado diretamente a Presidéncia do Tribunal de Justica responsavel
pelos assuntos institucionais e projetos especiais.

Art. 11 Ao Orgéo compete:

I.  Assessorar diretamente o Presidente nas questfes
institucionais e outras que a este parecam pertinentes;

Il.  Prover o Presidente com informacdes de suporte ao seu
posicionamento como Chefe de Poder;

I11. Fornecer todo o apoio necessario a participacédo do Presidente
em eventos oficiais;

IV. Encaminhar informacgdes oriundas da Presidéncia ao
Conselho Nacional de Justica;

V. Cadastrar o usuario para acesso ao sistema de peticionamento
eletronico do Conselho Nacional de Justica;

V1. Coordenar os Projetos Especiais da Presidéncia;

VII. Gerir, no ambito do Poder Judiciario Estadual, os
sistemas BACENJUD, INFOSEG, INFOJUD ERENAJUD:; e

VIIl.Executar outras acfes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art. 12 A coordenagéo das atividades da Assessoria Especial da
Presidéncia Il é exercida por um Juiz de Direito de entrancia final,
denominado Assessor Especial, indicado pelo Presidente e
aprovado pelo Tribunal Pleno.
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CAPITULO IV
CONSULTORIA JURIDICA - CONSU

Art.13 A Consultoria Juridica é o Orgdo destinado a prestar
assessoramento a Presidéncia do Tribunal de Justica e demais
Orgaos, em suas atividades jurisdicionais e administrativas.

Art. 14 Ao Orgdo compete:

I.  Assinar os atos ordinatdrios da Presidéncia em processos
administrativos e judiciarios de sua competéncia;

Il. Elaborar despachos e decis@es interlocutdrias ou definitivas
em processos que Ihe forem encaminhados;

1. Uniformizar o entendimento juridico em pareceres
discrepantes para orientacdo e decisdo da Presidéncia;

IVV. Receber, preparar e enviar correspondéncias da Presidéncia
gue envolvam matéria juridica;

V. Examinar e aprovar as minutas de editais de licitacdo, bem
como de contratos, convénios, portarias, resoluces ou quaisquer
pecas que envolvam matéria juridica, que lhe forem solicitadas;

V1. Coligir elementos de fato e de direito e elaborar, em regime
de urgéncia, as informacdes que devam ser prestadas em
mandados de seguranca, pelo Presidente quando figure como
autoridade coatora;

VII. Opinar nos processos de alienacdo, cessdo, concessao,
permissao ou autorizacao de uso dos bens imoveis afetados ao
Tribunal de Justica, elaborando os respectivos instrumentos;

VIII. Assessorar a administragdo do Tribunal em todos os
assuntos de natureza juridica;

IX. Sugerir ao Presidente providéncias de ordem juridica
reclamadas pelo interesse publico, ou por necessidade da boa
aplicacdo das leis vigentes;

X. Emitir pareceres sobre quaisquer matérias de natureza
juridica que lIhe sejam submetidas pela Presidéncia;



XI. Elaborar minutas de portarias relativas a instauracdo de
Processos Administrativos Disciplinares contra Magistrados,
encaminhando-as a Chefia de Gabinete da Presidéncia, para 0s
fins devidos;

XII. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

XIIl.Executar outras agdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art. 15 A coordenacdo das atividades da Consultoria Juridica é
exercida por um Chefe da Consultoria, cargo privativo de
Bacharel em Direito.

CAPITULOV
CONTROLADORIA DO JUDICIARIO - CTJUD

Art.16 A Controladoria do Judiciario é o Orgdo central de
controle interno do Poder Judiciario do Estado da Bahia.

Art. 17 Ao Orgéo compete:

I.  Assessorar a Presidéncia do Tribunal de Justica nos
assuntos relacionados ao controle de gestdo administrativa,
financeira e patrimonial do Poder Judiciario;

Il.  Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas previstas
nas Leis Orcamentarias e no Planejamento Estratégico do Poder
Judiciério;

I1l. Avaliar a gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial,
contabil e operacional, quanto a legalidade, economicidade,
eficiénciae eficacia;

IV. Fiscalizar a arrecadacéo e o recolhimento das custas, taxas,
emolumentos e outras receitas pertencentes ao Poder Judiciéario,
originarias dos servigos judiciais, notariais e de registro,
delegados ou oficializados;

V. Examinar as aplicacdes de recursos publicos alocados a
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entidades de direito privado pelo Poder Judiciario Estadual;

VI. Preparar resposta as notificagdes do Tribunal de Contas do
Estado, a partir da anélise das informac@es prestadas pelos Orgaos
e Unidades do Tribunal de Justica;

VII. Propor a normatizacao, a sistematizacéo e a padronizacao
dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestdo
nas Unidades Administrativas do Poder Judiciério;

VII1.Opinar sobre os controles internos, a fim de coibir a
reincidéncia de desconformidades constatadas, expedindo
instrugdes de controle interno, quando couber;

IX. Manifestar-se sobre os atos de gestdo denunciados como
irregulares ou ilegais praticados por agentes publicos, propondo as
autoridades competentes as providéncias cabiveis;

X. Analisar previamente procedimentos administrativos de
realizacdo de despesas quanto a sua regularidade, nos termos
definidos em ato da Presidéncia;

XI. Acompanhar e avaliar as despesas sujeitas ao controle
estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal, para a
conferéncia do Relatdrio de Gestéo Fiscal,

XII. Elaborar e cumprir o Plano Anual de Atividades da
Controladoria do Judiciario composto por a¢des de auditoria e
fiscalizacdo e encaminha-lo para apreciacdo da Presidéncia;

XI11.Elaborar o Relatério Anual de Atividades da Controladoria
do Judiciario composto por a¢Bes de auditoria e fiscalizagdo e
encaminha-lo paraapreciacao da Presidéncia;

XIV.Apoiar o Tribunal de Contas do Estado e o Conselho
Nacional de Justica no exercicio de suas missdes institucionais; e

XV. Executar outras agles e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art.18 A coordenacdo das atividades da Controladoria do
Judiciario é exercida por um Controlador-Chefe.



Art.19 Para o cumprimento de suas competéncias, a
Controladoriado Judiciario podera:

I.  Requisitar processos administrativos de qualquer natureza e
documentos referentes a atuacdo administrativa, no ambito das
Unidades do Tribunal de Justica;

Il. Obter autorizacdo de acesso para consulta de dados e
relatdrios nos sistemas administrativos informatizados; e

I11. Entrevistar servidores e outras pessoas direta ou
indiretamente envolvidas com os processos ou documentos que
estejam sob analise.

_ SEGAO|I
COORDENAGAO DE AUDITORIA - COAUD

Art. 20 A Coordenagcéo de Auditoria compete:

I.  Elaborar e cumprir o Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna e Acompanhamento de Gestdo, a ser submetido a
Presidéncia;

I1. Elaborar o Relatério Anual das Auditorias Realizadas, a ser
apresentado com o Relatério Anual de Atividades da
Controladoriado Judiciario a Presidéncia;

I1l1. Planejar e executar auditorias de natureza contabil,
financeira, operacional, orcamentéaria e patrimonial nas
Unidades Administrativas, bem como nas entidades vinculadas e
nos fundos geridos pelo Poder Judiciario do Estado da Babhia,
observando os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e eficiéncia;

IV. Emitir relatorio e parecer de auditoria sobre a gestdo e
prestacio de contas de Orgdos, unidades orcamentérias e
gestoras, bem como de quaisquer responsaveis por bens e direitos
pertencentes ou afetados a este Poder;

V. Executar inspec¢des, monitoramentos e auditorias especiais
determinadas pela Presidéncia;
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V1. Manter registro de constatacdo e monitorar a providéncia
adotada pela Unidade, em decorréncia de desconformidade ou
irregularidade detectada em auditoria, visando a prevencéo e
corregéo;

VI1. Fornecer informaces, quando solicitado, sobre o resultado
de anélises e avalia¢Bes de auditorias efetuadas, visando subsidiar
aadministracdo na consecucao de seus objetivos e metas;

VI11.Examinar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos de
controle, guarda e conservacao de bens e valores;

IX. Acompanhar e avaliar os contratos e convénios firmaos,
pronunciando-se sobre alegalidade e economicidade dos atos de
gestdo, cumprimento do objeto, obrigagbes principais e
acessorias;

X. Verificar e opinar sobre os controles relacionados ao
acompanhamento de execugdo contratual, propondo medidas
preventivas e/ou saneadoras, para as desconformidades ou
irregularidades constatadas;

XI1. Analisar e avaliar os procedimentos contabeis utilizados,
com o objetivo de opinar sobre a qualidade e fidelidade das
informacdes prestadas, e sua adequacéo a legislacdo aplicavel e
aos principios contabeis;

XI1. Constatar a existéncia e a efetividade de controles internos,
propondo recomendacgdes e sugestdes para sistematizagéo,
padronizacdo e simplificacdo de normas e procedimentos
operacionais;

XI11.Examinar as aplicagdes de recursos publicos alocados a
entidades de direito privado por este Poder;

XIV.Apoiar o Tribunal de Contas do Estado e o Conselho
Nacional de Justica em suas missdes institucionais;

XV. Examinar processos de tomada de contas especial e emitir o
respectivo parecer;

XVI.Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades
realizadas; e



XVII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.21 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Auditoria e exercida por um Coordenador.

SECAO I N
COORDENAGCAO DE ORIENTAGAO E
FISCALIZAGAO - COFIS

Art. 22 A Coordenacdo de Orientagéo e Fiscalizagio compete:

I. Elaborar e cumprir o Plano Anual de Atividades da
Fiscalizagdo das custas, taxas, emolumentos e demais receitas
cartorarias, a ser submetido a Presidéncia;

Il. Planejar e executar a fiscalizacdo da arrecadacdo e do
recolhimento das custas, taxas, emolumentos e outras receitas
originarias dos servicos judiciais, notariais e de registro,
delegados ou oficializados;

I11. Orientar os responsaveis pelos servigos cartorarios oficiais
ou delegados, quanto as normas inerentes a arrecadacdo e
recolhimento das receitas pertencentes ao Poder Judiciario;

IVV. Elaborar termos e relatorios referentes as fiscalizagdes
realizadas nas unidades cartorarias;

V. Instaurar processos administrativos de cobranca nos casos
de falta ou insuficiéncia de recolhimento de custas, taxas,
emolumentos e demais receitas pertencentes a este Poder;

VI. Elaborar pronunciamento técnico, quando consultada,
sobre questdes relacionadas as normas e legislacGes aplicaveis a
arrecadacdo e correto recolhimento das custas, taxas e
emolumentos relacionados aos servicos judiciais, notariais e de
registro;

VII. Emitir, quando requerida, certiddo quanto a existéncia de
pendéncia fiscal oriunda de fiscalizacdo de custas, taxas,
emolumentos e outras receitas originarias dos servicos
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judiciais, notariais e de registro, delegados ou oficializados;

VIll.Manter registro das constatacbes e acompanhar as
providéncias adotadas para sanar as impropriedades e/ou
irregularidades originérias dos trabalhos de fiscalizacéo;

IX. Apoiar e fornecer informaces as Corregedorias da Capital
e das Comarcas do Interior, em matériade fiscalizacdo de custas,
emolumentos e demais receitas dos servicos judiciais notariais e
de registro;

X. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

XI. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.23 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Orientacdo e Fiscalizacéo é exercida porum Coordenador.

] CAPITULO VI N
NUCLEO AUXILIAR DE CONCILIACAO E
PRECATORIOS

Art. 24 O Nucleo Auxiliar de Conciliagdo e Precatdrios é Orgéo
de assessoramento e de execucdo dos atos da Presidéncia do
Tribunal de Justica em matéria de precatorios.

Art. 25 Ao Orgdo compete, em carater nio decisorio:

I.  Gerenciar 0 pagamento de precatérios desenvolvendo,
dentre outras atividades, o planejamento, a organizacdo, a
coordenacdo, a direcdo, a avaliacdo, o controle e a
correcdo dos atos necessarios;

Il. Elaborar e expedir atos de comunicacdo em geral
pertinentes ao Nucleo;

I11. Revisar e/ou atualizar valores dos precatorios;

IV. Apurar o valor das parcelas anuais e mensais devidas pelas
entidades publicas devedoras de precatorios vencidos;



V. Elaborar lista de pagamento, submetendo-a a apreciagédo do
Comité Gestor das Contas Especiais e posterior homologacgéo
pela Presidéncia;

V1. Identificar credores preferenciais;
VI1. Controlar entradas e saidas de valores das contas especiais;

VIl1.Realizar audiéncias para tentativa de conciliagcdo entre
credores e devedores;

IX. Elaborar pareceres relacionados aos assuntos que devem ser
decididos diretamente pela Presidéncia;

X.  Encaminhar parecer a apreciacdo da Presidéncia nos casos
em que houver davida acerca da abrangéncia ou ndo da delegagéo
quanto a determinado assunto; e

XI. Executar outras acdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art. 26 Amatéria de precatdrios é constitucionalmente atribuida a
Presidénciaem carater privativo.

Art.27 Sao delegaveis, pela Presidéncia, as atribuicdes
necessarias ao exercicio das atividades relacionadas ao
pagamento de precatérios.

Paragrafo Unico. A delegacéo sera realizada mediante decreto
judiciario, nomeando magistrado de 2° ou de 1° Graus, ou servidor
que possua o grau de bacharel em Direito, para realizar as
atividades relacionadas ao gerenciamento do pagamento de
precatorios.

CAPITULO VII
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - ASCOM

Art. 28 A Assessoria de Comunicacao Social é o Orgo destinado
a programar, coordenar e executar as politicas e articulagdes dos
processos de comunicagéo, internos e externos, de acordo com as

23



24

diretrizes estabelecidas pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art. 29 Ao Orgdo compete:

I.  Coordenar a politica de comunicacgdo institucional do
Tribunal de Justi¢a do Estado da Bahia;

Il. Redigir e distribuir noticiario encaminhando-os aos
veiculos de comunicacéo social para divulgacgéo;

I1l. Atender a midia sobre assuntos, temas e informagoes
judiciarias;
IV. Cobrir eventos e atividades relacionadas ao Poder
Judiciario;
V. Acompanhar o0s noticiarios impressos, radiofonicos,

televisivos e veiculados na INTERNET, registrando, através de
recortes e gravacgoes, aqueles de interesse deste Poder;

VI. Criar campanhas de interesse publico que promovam o
acesso a Justica;

VII. Coordenar, produzir e manter o portal do Poder Judiciario
da Bahia com informagdes e noticias de interesse publico;

VI11.Coordenar, produzir e manter estratégias de comunicacao
de campanhas interna e externa;

IX. Acompanhar a Presidéncia em entrevistas individuais e
coletivas;

X. Organizar entrevistas individuais e coletivas entre
profissionais dos meios de comunicagdo e Orgaos do Tribunal de
Justica, de acordo com planos e programas aprovados pela
Presidéncia;

XI. Promover a interlocucdo entre organismos sociais,
imprensa e Poder Judiciério;

XI1. Estabelecer, manter e divulgar banco de pautas do Poder
Judiciario;

XII1.Criar pecas de comunicacdo para meios como revista,
internet, rddioe TV;



XIV.Organizar e manter acervo documental, fotografico e
eletronico do material distribuido para divulgacao;

XV. Efetuar a divulgagdo do noticiario jornalistico do Diario do
Poder Judiciario;

XVI.Promover exposicdo de objetos, fotos e documentos que
marcaram ou contribuiram para a formacéo histérica do Poder
Judiciario;

XVII. Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

XVII1.Executar outras agles e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art. 30 A coordenagao das atividades deste Orgdo ¢ exercida por
um Assessor de Comunicacao Social.

CAPITULO VIII
JUNTA MEDICA OFICIAL

Art.31 A Junta Médica Oficial é o Orgdo responsavel pela
execucdo das atividades médico-periciais no atendimento aos
magistrados e servidores deste Poder.

Art. 32 Ao Orgédo compete:

I.  Proceder ainspecdo médica e procedimentos assemelhados
emitindo laudo pericial circunstanciado sobre a aptid&o fisica e/ou
mental de magistrados e servidores, parafins de:

a) Admissao e readaptacao;

b) Concesséo de aposentadoria por invalidez permanente;

c) Concessdo de proventos integrais, quando a

aposentadoria por invalidez permanente decorrer de

acidente em servico, moléstia profissional ou doenca grave,
contagiosa ou incuravel;

d) Concesséo de licenca por motivo de doenca em pessoa da
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familiado servidor;

e) Concessao de licenca para tratamento de saude do
servidor, quando a duragdo ultrapassar 15 (quinze) dias
consecutivos, por exercicio;

f) Concesséo de penséo a beneficiario invalido ou portador
de deficiéncia;

g) Emissdo de parecer em processo de beneficios
previdenciarios;

h) Alteragéo do valor de contribuicéo sobre os proventos de
aposentadoria e dos valores recebidos a titulo de penséo,
quando o beneficiario for portador de doenca incapacitante;

i) Reversdo de aposentadoria por invalidez;

j) Aproveitamento, quando a inobservancia do prazo legal
para o servidor entrar em exercicio for decorrente de
acometimento de doenca;

k) Remocéo a pedido, para outra localidade, por motivo de
salde do servidor, cdnjuge, companheiro ou dependente que
vivaas suas expensas; e

I) Concesséo de bolsa de estudos para excepcionais.

Il. Reavaliar pedidos de reconsideracédo ou recurso fundado em
fato novo ou em documento ndo considerado relacionado a
doenca de que estaacometido o inspecionado;

I11. Homologar ou vetar laudos, pareceres e atestados passados
por médico ou junta médica particular, para efeito de
enquadramento do magistrado ou servidor na situacdo legal
pertinente;

IV. Ministrar orientagdo para o tratamento especializado,
indicado em cada caso;

V. Opinar sobre a procedéncia ou validade de laudos ou
pareceres sobre a inspecdo médica que lhes sejam submetidos;

V1. Solicitar todos os documentos, exames subsidiarios e/ou
outras avaliacBes que entendam necessarios, para analise de



aptiddo e estado de satde fisico e/ou mental do inspecionado;

VII. Elaborar laudos periciais com vistas a concessao de
adicionais de insalubridade, periculosidade e atividades penosas;

VIIl.Notificar e comunicar aos Orgdos e autoridades
competentes, nos casos de doengas transmissiveis e infecto-
contagiosas, objetivando providéncias de carater preventivo e
curativo;

IX. Realizar pericias médicas e avaliacdo social, domiciliares e
hospitalares em comarcas da capital e interior atraves da Junta
Meédica itinerante;

X. Realizar pericia médica solicitada em processos
administrativos para constituicao de prova;

XI. Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades
realizadas; e

XII. Executar outras agOes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidénciado Tribunal de Justica.

Art. 33 A coordenacéo das atividades da Junta Médica Oficial é
exercida por um Chefe da Junta Médica.

_SECAO |
COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA DA
JUNTA MEDICA OFICIAL

Art. 34 A Coordenacio Administrativa da Junta Médica Oficial
compete:

I.  Coordenar e executar 0s servi¢os administrativos da Junta
Médica;

Il. Identificar e propor medidas visando a otimizagdo dos
servigos prestados;

I11. Manter atualizados arquivos e documentos pertinentes a
area;
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IV. Receber, analisar, encaminhar, acompanhar e controlar o
atendimento das solicitacdes de laudos e pareceres técnicos;

V. Requisitar a Diretoria de Suprimento e Patriménio os
insumos necessarios a atividade da Junta Médica;

VI. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

VII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

CAPITULO IX
ASSISTENCIA MILITAR

Art.35 A Assisténcia Militar é o Orgdo destinado a prestar
assessoramento direto & Presidéncia do Tribunal de Justica nos
assuntos de seguranca, de natureza institucional.

Art. 36 Ao Orgio compete:

I.  Assessorar a Presidéncia na formatacdo da politica de
seguranca organica de informacdo, instalacdes, material e
pessoal;

I1. Prover a seguranca de magistrados e servidores, sob risco
decorrente do exercicio de suas fungoes;

I11. Gerir o planejamento, organizagéo, direcédo e execucdo da
seguranca pessoal do Presidente e de seus familiares;

IV. Gerir a seguranga, custddia, organizacdo e controle do
armamento encaminhado para a Central de Armas do Poder
Judiciario;

V. Planejar, organizar e coordenar o encaminhamento do

material bélico remetido pelas Varas e Juizados Criminais para a
destruicdo junto ao Exército Brasileiro;

VI. Planejar a escolta dos bens apreendidos pela Justica
Estadual que sdo encaminhados para incineracao;



VII. Apoiar o Cerimonial da Presidéncia no planejamento e
organizacdo de solenidades que requeiram as regulares honras e
saudacOes militares;

VI11. Elaborar, conjuntamente com o Cerimonial da Presidéncia,
o planejamento das viagens do Presidente, ou do Desembargador
que o represente;

IX. Representar o Presidente em atos e solenidades militares,
guando designado; e

X. Executar outras agdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art. 37 A coordenacao das atividades da Assisténcia Militar é
exercida por umAssistente Militar.

Paragrafo Unico. O Assistente Militar ¢ um Oficial da Policia
Militar que atua junto ao Poder Judiciario.

CAPITULOX
CERIMONIAL DA PRESIDENCIA

Art. 38 O Cerimonial da Presidéncia é o Orgdo destinado a
prestar assessoramento a Presidéncia do Tribunal de Justica
acerca dos procedimentos pertinentes ao cerimonial publico e ao
protocolo.

Art. 39 Ao Orgéo compete:

I. Orientar o Presidente, sempre que necessario, sobre
assuntos relacionados com o cerimonial, etiqueta e protocolo;

Il. Acompanhar e assessorar o0 Presidente, ou seu
representante, em visitas oficiais, solenidades/eventos ou outras
atividades — internas ou externas — adotando as providéncias que
forem pertinentes ao setor;

I11. Planejar, organizar e executar as solenidades e eventos
presididos pela Presidéncia, responsabilizando-se por todas as
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providéncias necessarias;

IV. Articular com a Assisténcia Militar e a Assessoria de
Comunicacdo estratégias a serem desenvolvidas para garantir a
seguranca e a divulgacdo das visitas oficiais, viagens, solenidades
e eventos;

V. Recepcionar autoridades que visitem o Tribunal de Justica e
a Presidéncia em seu gabinete, adotando as providéncias que
forem pertinentes ao setor;

VI. Organizar as viagens oficiais do Presidente, seu
representante e comitiva, a outros paises, estados ou comarcas,
adotando as providéncias que forem pertinentes ao setor,
relacionadas ao receptivo e embarque;

VII. Recepcionar e embarcar as autoridades judiciarias, quando
em visita oficial a este Poder, desde que autorizado pela
Presidéncia;

VI11.Receber a solicitacdo e desenvolver todas as providéncias
necessarias a aquisicdo de passagens para Desembargadores,
Juizes, Assessores e funcionariosdo  Tribunal de Justica;

IX. Receber, preparar e expedir a correspondéncia institucional
esocial da Presidéncia;

X. Informar aos Desembargadores e Assessores diretos dos
integrantes da Mesa Diretora, quando for o caso, acerca do
falecimento de magistrados, tomando as providéncias
decorrentes, desde que autorizadas pela Presidéncia;

XI. Coordenar os servicos da Copa da Presidéncia, Unidade
responsavel pela prestagdo dos servigos gerais de copeiragem e
pelo controle da aquisi¢do e consumo dos géneros usados em seus
Servigos;

XIl. Desenvolver, internamente, todas as atividades
necessarias para o bom desempenho das atribui¢des que lhe séo
concernentes;

XI111. Participar na elaboragdo do Relatdrio Anual de Atividades
do Tribunal de Justica; e



XIV.Executar outras acdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art.40 A coordenacdo das atividades do Cerimonial da
Presidéncia é exercida por um Assessor de Cerimonial.

CAPITULO XI
UNIVERSIDADE CORPORATIVA - UNICORP

Art.41 A Universidade Corporativa - UNICORP é o Orgdo
incumbido de planejar, consolidar e expandir o sistema integrado
de educacéo corporativa, alinhado as diretrizes e aos objetivos
estratégicos definidos pelo Tribunal e ajustado as necessidades do
Judiciério Estadual em suas diversas areas.

Art. 42 Ao Orgéo compete:

I.  Contribuir para o aprimoramento da qualidade dos servicos
prestados a sociedade e para o desenvolvimento e fortalecimento
institucional;

Il.  Promover e implementar acdes de educagdo corporativa
alinhadas as estratégias institucionais, para a formacdo e o
aperfeicoamento técnico-profissional de magistrados e
servidores;

1. Promover e implementar programas de capacitagdo com
foco no desenvolvimento de competéncias, voltados para a
formacdo e o aperfeicoamento permanente de magistrados e
servidores;

IV. Desenvolver e implementar cursos no nivel de poés
graduacdo stricto sensu, lato sensu e de extensdo, com
universidades, centros culturais e de pesquisa, publicos ou
privados, observada a legislacéo pertinente;

V. Promover agdes de capacitacdo, visando a formacgéo inicial
e preparacdo dos juizes estaduais substitutos recém-ingressos;

VI. Promover acbes de capacitagdo, visando a formacao
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continuada e o aperfeicoamento técnico-profissional dos
magistrados estaduais;

VII. Desenvolver acbes de educagdo corporativa envolvendo
parceiros, colaboradores e prestadores de servicos;

VIll.Incentivar a pesquisa basica e aplicada e o conhecimento
cientifico;

IX. Promover o desenvolvimento de habilidades em novas
tecnologias;

X. Fomentar iniciativas que contribuam para o0 processo de
auto desenvolvimento de magistrados e servidores;

XI. Promover acles de capacitacdo que contribuam para a
conscientizacao da preservacdo ambiental;

XII. Estabelecer acordos de cooperacdo técnica com
instituicGes publicas e privadas, nacionais e internacionais
sobre matéria de interesse do Judiciario Estadual;

XII1.Definir o planejamento orcamentario que garanta a
viabilizacdo dos programas e projetos de educacao corporativa e
adotar estratégias que assegurem o controle efetivo da sua
execucao;

XIV.Adotar estratégias que possibilite avaliar permanentemente
os resultados das acdes desenvolvidas;

XV. Sistematizar, planejar, supervisionar, orientar e controlar o
recrutamento e a selecdo de pessoal para preenchimento de
quadros deste Poder;

XVI.Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacao;

XVII. Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

XVIII.Executar outras acdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia do Tribunal de Justica.



SECAO |
ESCOLA SUPERIOR DE MAGISTRADOS E
SERVIDORES JUDICIARIOS DO ESTADO
DA BAHIA - MASB

Art.43 A Escola Superior de Magistrados e Servidores
Judiciérios do Estado da Bahia - MASB ¢ a Unidade incumbida
de conceber, desenvolver e implementar acdesde Educacdo
Corporativa alinhadas as diretrizes e aos objetivos estratégicos
definidos pela UNICORP.

Art. 44 A Unidade compete:

I.  Desenvolver estudos, pesquisas, diagnésticos, programas e
projetos voltados aos segmentos juridicos, sociojuridicos e de
administracdo do Poder Judiciario Estadual,;

Il. Desenvolver e implementar programas, projetos e
atividades resultantes de acordos firmados com instituices
publicas e privadas, nacionais e internacionais sobre matéria de
interesse deste Poder;

I11. Promover a divulgacdo de trabalhos académicos e outras
publicacdes de interesse deste Poder visando a disseminacgao
seletiva de conhecimento, boas praticas e o aprimoramento da
qualidade dos servicos prestados;

IV. Apoiar as comissfes de concurso para ingresso na
magistratura e demais cargos para servidores, quando solicitada;

V. Desenvolver e executar programas de capacitacdo com foco
no desenvolvimento de competéncias, voltados para a formagéo e
o0 aperfeicoamento permanente de magistrados e servidores

VI. Desenvolver, em parceria com universidades, centros
culturais e de pesquisa, publicos ou privados, cursos no nivel de
po6s-graduacdo stricto sensu e lato sensu observada a legislacdo
pertinente;

VII. Desenvolver e realizar acbes de capacitacdo, visando a
formacéo inicial e preparacdo de juizes estaduais substitutos
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recém-ingressos;

VII1.Desenvolver e realizar acdes de capacitacdo, visando a
formacdo continuada e o aperfeicoamento técnico-profissional
de magistrados estaduais;

IX. Desenvolver e realizar acdes de capacita¢do, visando a
formacdo inicial e continuada e o aperfeicoamento técnico
profissional do quadro de servidores deste Poder;

X. Desenvolver e realizar acdes que promovam o processo de
autodesenvolvimento de magistrados e servidores;

XI. Desenvolver e realizar acgdes de capacitacdo que
contribuam paraa conscientizacdo da preservacdo ambiental;

XII. Desenvolver e realizar ag¢des que promovam o0
desenvolvimento de habilidades em novas tecnologias;

XI11.Desenvolver e realizar acGes de educacdo corporativa
envolvendo parceiros, colaboradores e prestadores de servicos;

XIV. Adotar mecanismos que propiciem a otimizagdo dos
créditos orcamentarios e o eficaz controle dos gastos com as
acOes desenvolvidas;

XV. Avaliar permanentemente os resultados das ag0es
desenvolvidas, estabelecendo indicadores que possibilitem
verificar suaefetividade; e

XVI.Manter intercambio com as Escolas de Magistratura e de
Servidores, bem como outras instituicdes de natureza similar,
visando ao estabelecimento de parcerias.

81° APresidénciada UNICORP cabe ao Presidente do Tribunal
de Justica, a quem compete, resguardada a autonomia da MASB,
estabelecer as politicas, diretrizes e metas, auxiliado pelas
Secretarias do Tribunal, que prestardo o apoio institucional
necessario ao seu regular funcionamento.

§2° O Diretor Geral, cargo publico ndo remunerado, sera
exercido privativamente por magistrado designado pelo
Presidente da UNICORP, competindo-lhe a direcdo geral e
estratégicada MASB.



83° O Secretario-Geral da UNICORP, cargo comissionado,
sera exercido por pessoa indicada pelo Diretor-Geral, nomeada
pelo Presidente da UNICORP, competindo-lhe a conducéo
técnica, pedagodgica, administrativa e orcamentariada MASB.

CAPITULO XII
DIRETORIA GERAL DA PRESIDENCIA - DGP

Art. 45 A Diretoria-Geral é o Orgdo incumbido de promover a
articulacao entre as unidades que compdem os demais Orgéos de
Apoio Técnico Administrativo, observando as diretrizes
estabelecidas pela Gestao.

Art. 46 Ao Orgédo compete:

I.  Coordenar a interlocucdo entre a Presidéncia e as Secre-
tarias no que se refere a execucdo das acOes estratégicas e técnico
administrativas;

Il. Elaborar a programacdo orcamentaria e executar 0
orcamento anual da Diretoria;

I1l. Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos
pertinentes & sua area de atuag&o;

IV. Consolidar o Relatério Anual de Atividades do Tribunal de
Justica, a partir das informacdes prestadas pelas demais Unidades
Administrativas; e

V. Executar outras acdes e atividades concernentes a sua
natureza ou determinadas pela Presidéncia.

Paragrafo Unico. So diretamente vinculados & Presidéncia do
Tribunal de Justica e coordenados administrativamente pela
Diretoria Geral os seguintes Orgaos: Assessoria de Comunicagio
e o Cerimonial da Presidéncia.

Art.47 A coordenacdo das atividades da Diretoria-Geral €
exercida, hierarquicamente, pelo Diretor-Geral, Diretor- Adjunto
e Assessores.
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CAPITULO XIII
SECRETARIA JUDICIARIA - SEJUD

Art. 48 A Secretaria Judiciéria é o Orgdo incumbido de promover
e coordenar as acBes de apoio técnico administrativo aos Orgaos
colegiados, as atividades de gestdo documental e servicos de
estatistica.

Art. 49 Ao Orgdo compete:

I.  Promover a atualizagdo e uniformizagdo de métodos e
praticas administrativas adotadas pelos Orgdos Julgadores do 2°
Grau;

Il.  Manter intercdmbio com o0s desembargadores no
encaminhamento de assuntos juridicos de interesse dos
respectivos gabinetes;

I11. Assessorar, em conjunto com a Secretaria do Tribunal
Pleno, as sessdes plenéarias e lavrar as respectivas atas;

IV. Secretariar osatos de posse e assun¢do de magistrados;

V. Dar posse aos servidores nomeados para 0 quadro do
Tribunal de Justica;

V1. Elaborar proposta orcamentaria anual relativa as agdes
especificas asua area de atuacao;

VII. Gerir e fiscalizar os contratos pertinentes a sua area de
atuacao;

VII1.Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre os trabalhos de sua &rea de atuagéo; e

IX. Executar outras agdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidénciado Tribunal de Justica.

Paragrafo Unico. A SEJUD presta apoio administrativo as
seguintes Unidades: Secretaria do Tribunal Pleno,
Secretaria do Conselho da Magistratura e Secretarias das
Cémaras, cujos funcionamentos sdo regulados pela Lei de
Organizacdo Judiciaria - LOJ e pelo Regimento Interno deste



Tribunal.

Art.50 A coordenacdo das atividades da SEJUD ¢é exercida,
hierarquicamente, pelo Secretario, Assessores, Chefe do
NDI e Coordenadores.

SECAO |
ASSESSORIA TECNICA DA SEJUD

Art. 51 A Unidade compete:

I.  Manter atualizadas as informagdes relativas a composicao
dos diversos Orgéos julgadores do Tribunal;

I1. Interagir com os Orgos julgadores, com vistas a identificar
demandas que promovam a melhoria das condic¢des de trabalho;

I11. Sugerir solugcdes com vistas ao aperfeicoamento das
atividades dos Orgdos de 22 Instancia;

IVV. Participar na elaboracdo do Relatério Anual de Atividades
do Tribunal de Justica; e

V. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.52 A coordenacdo das atividades da Assessoria Técnica é
exercida por um Assessor.

] SECAO I N
NUCLEO DE DOCUMENTACAO E
INFORMAGAO - NDI

Art. 53 A Unidade compete:

I.  Executar atividades inerentes a gestdo documental e da
informacgdo, tais como: gestdo de arquivo, protocolo,
biblioteca, assessoramento da Comissdo de Memoéria e
disponibilizacdo da informacéao no Poder Judiciério;
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Il.  Elaborar programacéo orcamentaria do Nucleo;
I11.  Acompanhar e executar o orcamento da sua area de atuacao;

IV. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre os trabalhos do Ndcleo e suas Coordenacoes;

V. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos
pertinentes a sua area de atuacéo; e

VI. Executar outras acOes e atividades concernentes a sua
natureza determinadas pelo Secretario Judiciario.

Art.54 A coordenacdo das atividades do Nucleo de Docu-
mentacdo e Informacdo é exercida pelo Chefe do Nucleo de
Documentacao e Informagéo.

_ SUBSECAO|I
COORDENACAO DE PROTOCOLO E CONTROLE DE
CORRESPONDENCIA- CPROT

Art. 55 A Unidade compete:

I.  Recepcionar, examinar, selecionar, classificar, registrar,
protocolar e encaminhar ou expedir, por meio fisico ou eletrénico:

a) Os expedientes e correspondéncias externas ao Poder
Judiciario; e

b) Os expedientes e correspondéncias internas de todas as
Unidades do Poder Judiciario.

Il.  Manter atualizado o registro, fisico ou eletrénico, da
movimentacio de todos os expedientes, documentos e demais
ficharios nela existentes;

I11. Recepcionar, por meio fisico ou eletrénico, peticdes e
documentos para abertura de processos administrativos;

IV. Abrir, protocolar e encaminhar, por meio fisico ou
eletronico, processos administrativos e judiciais;

V. Fornecer informacbes sobre a tramitacdo de todos 0s



processos de 1° Grau, administrativos, precatérios, e outras
correspondéncias do Poder Judiciario;

VI. Promover estudos e pesquisas, visando a implantacdo de
novas técnicas de trabalho relativas as suas atividades;

VII. Expedir declaraces e atestados inerentes a sua area de
competéncia;

VIll.Elaborar e coordenar logistica de distribuicdo de
documentacao interna atraves de malotes, para a capital e interior
do estado;

IX. Estudar e propor alteragéo e atualizagéo de rotinas inerentes
ao tramite processual e de correspondéncias neste Poder;

X.  Executar e gerenciar os contratos relativos aatividades que
Ihe sdo afins;

XI. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

XI1. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.56 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Protocolo e Controle de Correspondéncia é exercida por um
Coordenador.

SUBSECAO Il
COORDENAGCAO DE GESTAO DE
ARQUIVO - COARQ

Art.57 A Unidade compete:

I.  Proceder & gestdo documental no ambito do Poder
Judiciario;

Il. Orientar todas as Unidades quanto aos procedimentos de

envio e guarda de documentos para arquivamento corrente,
intermediario e permanente;



40

I11. Coordenar e controlar o recebimento, envio e guarda no
arquivo permanente de processos judiciais, administrativos e
documentos diversos;

IV. Proceder a avaliacdo e aplicagdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos;

V. Orientar e controlar o recebimento e envio de
documentacBes ao Memorial do Poder Judiciario;

V1. Controlar osdocumentos arquivados em microfilmes;

VII. Proceder ao arquivamento dos microfilmes no arquivo de
seguranca;

VIIl.Prestar informacgdes contidas em documentos
microfilmados;

IX. Orientar e acompanhar a digitalizacdo de processos
administrativos e documentos no ambito deste Poder;

X. Executar e gerenciar os contratos afins a sua area de
atuacéo;

XI. Coordenar, orientar e controlar o plano de arquiva-
mento/desarquivamento, e transferéncia de todos os documentos
do Poder Judiciério;

XII. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

XII1.Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 58 Acoordenacéo das atividades da Coordenagéo de Gestéo
de Arquivo é exercida por um Coordenador.

SUBSEGAO 111
COORDENAGAO DE BIBLIOTECA- COBIT

Art. 59 A Unidade compete:
I.  Selecionar, adquirir, preparar, disponibilizar, coordenar,



fiscalizar e divulgar o acervo bibliografico das bibliotecas
integrantes do Poder Judiciario da Bahia;

Il.  Solicitar e sugerir aquisicdo e permuta de livros, revistas e
jurisprudéncia;

I11. Registrar, classificar, catalogar e indexar obras juridicas e
publicacdes afins que compdem seu acervo;

IV. Promover e controlar consultas e empréstimos de livros e
revistas;

V. Zelarpelaconservacao do seu acervo bibliografico;

VI. Cadastrar o acervo bibliografico nos sistemas informa-
tizados de biblioteca;

VI1. Proceder assolicitacfes de pesquisa bibliografica;

VI11.Orientar os usuarios quanto aos sistemas de pesquisa
informatizados e fisicos;

IX. Executar estudos de novas formas e procedimentos
relativos a facilitacdo e oferta de servicos de biblioteca por meio
fisico ou eletronico;

X. Executar e gerenciar os contratos afins a sua area de
atuacdo;

XI. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

XII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.60 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Biblioteca é exercida por um Coordenador.

SECAO Il N
SERVICO DE TAQUIGRAFIA E OPERACAO DE SOM

Art. 61 A Unidade compete:
I.  Prestar os servicos de taquigrafia, sonorizacdo, gravagao
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eletronica e revisdo das sessdes do Tribunal Pleno, do Conselho
da Magistratura, das Sec¢des Civeis de Direito Publico e Privado,
Secdes Criminais e Camaras;

Il. Atender as convocagbes para as sessdes dos Orgos
enumerados no inciso anterior, prestando servicos de sua
especialidade;

I1l. Em cada julgamento, as notas taquigréficas registrardo a
discusséo, os votos oralmente proferidos e fundamentados pelos
desembargadores, bem como questdes de ordem e de fato
levantadas pelas partes interessadas;

IV. Disponibilizar as notas taquigraficas, apds correcédo, pelos
desembargadores, das inexatiddes materiais e 0s erros de escrita
contidos na decisao;

V. Proceder a revisdo gramatical, redacdo de textos e
conferéncia de legislacdo das notas taquigréficas; e

VI. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.62 Acoordenacdo das atividades do Servico de Taquigrafia
e Operacdo de Som é exercida por um Chefe do Servico de
Taquigrafiae Operacdo de Som.

SECAOIV
ASSESSORIA DE ESTATISTICA

Art.63 A Unidade compete:

I.  Coletar, sistematizar, analisar e mapear dados estatisticos
oriundos das comarcas da capital e interior, dos dados de 2° Grau
ou processos administrativos julgados pelo Tribunal de Justica;

Il. Confeccionar e encaminhar ao Conselho Nacional de
Justica (CNJ) relatérios mensais, semestrais e anuais dos dados
estatisticos constantes no banco de dados, para eventuais estudos
analitico e comparativo;



I11. Formulare propor diretrizes paramelhoriae qualidade dos
dados;

IV. Atualizar periodicamente o Sistema de Estatistica do Poder
Judiciério, instituido pelo CNJ, mantendo ainda, regularmente, o
envio de dados atualizados ao Conselho, a fim de instruir acdes de
politica judiciarianacional;

V. Elaboraredivulgar boletim e indicadores estatisticos;

VI. Demonstrar analiticamente a evolucdo dos dados
estatisticos, conforme os principios da publicidade, eficiéncia,
transparéncia, presuncdo de veracidade e, obrigatoriedade da
informacéo dos dados estatisticos;

VII. Informar dados estatisticos ao CNJ, por meio de
transmissdo eletrénica, observando o calendario da
resolugdo n® 76/2009, art. 2°, incisos I, I, I, IV e Paréagrafo
unico;

VII1.Manter convénios e intercambios com Orgédos congéneres,
com vistas ao aperfeicoamento dos servicos;

IX. Captar, cobrar, cadastrar e compilar os dados estatisticos
exigidos pelo CNJ;

X. Prestar informacdes e orientacfes ao publico, interno e
externo, no que diz respeito as solicitacdes dos dados estatisticos
mediante autorizacao da Presidéncia;

XI. Mantersigilo e seguranca das informacdes; e

XII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 64 A coordenacdo das atividades da Assessoria de Estatistica
é exercida por um Assessor.
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CAPITULOXIV
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO - SEAD

Art. 65 A Secretaria de Administragio é o Org&o incumbido de
coordenar, executar e controlar as atividades de apoio
administrativo, em matéria financeira, servicos gerais,
suprimento e patrimonio, engenharia e arquitetura, recursos
humanos e assisténciaa satde.

Art. 66 Ao Orgao compete:

I.  Prestar assisténcia nos assuntos relativos a sua area de
atuacdo, coligindo informes técnicos necessarios ao exame e
apresentacdo de sugestdo sobre a matéria, encaminhando-os a
apreciacdo da Presidénciado Tribunal de Justica;

I1. Elaborar relatorios conclusivos ou de acompanhamento
sobre suas atividades;

I11. Produzir dados e informacdes que sirvam de base a tomada
de decisbes quanto ao acompanhamento e execucdo das
atividades dos programas destinados ao atendimento das
demandas da rea;

IV. Geriroscontratos pertinentes a sua area de atuacéo;

V. Elaborar proposta orcamentaria anual relativa as acGes
especificas desta Secretaria; e

VI. Executar outras acOes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia.

Art.67 A coordenacdo das atividades da SEAD é exercida,
hierarquicamente, pelo Secretario, Assessores, Diretores e
Coordenadores.



SECAO |
ASSESSORIA TECNICA DA SEAD

Art. 68 A Unidade compete:

I.  Assessorar 0 Secretario em acfes administrativas e
estratégicas;

Il. Participar de estudos voltados a eficiéncia das acOes
administrativas;

I11. Acompanhar o cumprimento das metas estratégicas do
Judiciario Estadual;

IV. Assessorar o Secretario de Administracdo na elaboracéo,
implantacdo e acompanhamento de sistemas de gestdo da
racionaliza¢do de métodos e processos de trabalho;

V. Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades
realizadas; e

V1. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.69 A coordenacdo das atividades da Assessoria Técnica €
exercida por um Assessor.

) SECAO Il
NUCLEO DE LICITAGAO - NCL

Art. 70 A Unidade compete:

I. Coordenar e prover meios para a realizagdo dos
procedimentos licitatorios para a aquisicdo de bens e contratacao
de servigos a serem utilizados por este Poder;

Il. Prestar apoio técnico e administrativo a Comissdo
Permanente de Licitacdo, Pregoeiros Oficiais e Comissdes
Especiais de Licitacdo do Tribunal de Justica, na formalizacgao
dos processos licitatorios, na realizacdo dos mesmos e nos
procedimentos relativos a expedi¢do e publicacdo dos atos
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licitatorios nos veiculos oficiais de divulgacéo e outros;

I11. Programar as licitacGes a serem realizadas pela Comisséo
Permanente de Licitacdo e Pregoeiros Oficiais;

IV. Elaborar minutas de editais padronizados para a aquisi¢cdo
de materiais e contratacdo de servicos;

V. Proceder a analises técnicas e emitir pareceres, quando
requisitado, dos atos inerentes aos procedimentos
licitatorios;

VI. Buscar informacOes acerca dos procedimentos,
modalidades e legislagbes especificas existentes sobre
licitacOes, para serem adotadas por este Poder;

VII. Realizar estudos e propor normas e procedimentos
referentes aos processos de licitacdo, promovendo o
aperfeicoamento sistematico e continuo da Comissao
Permanente de Licitacdo e Pregoeiros Oficiais;

VII1.Divulgar e disponibilizar aos setores interessados deste
Poder, materiais técnicos e informativos necessarios a
formac&ode processos licitatorios e realizacdo de procedimentos
de licitacéo;

IX. Prestar assessoramento técnico aos Orgdos e Unidades
acerca dos requisitos obrigatorios da licitagdo, modalidades,
etapas, prazos e procedimentos;

X. Organizar e manter base de dados contendo informacdes
sobre as licitacdes realizadas;

XI.  Acompanhar os procedimentos relativos ao credenciamento
dos licitantes, participantes do Pregéo Eletronico, junto ao Orgéo
responsavel pelo provimento do Sistema de Licitagbes
Eletronicas;

XI1. Solicitar, ao Orgao responsével pelo provimento do Sistema
de Licitacbes Eletronicas, auditoria periddica, para avaliar a
seguranca e confiabilidade do sistema eletrénico;

X1, Sugerir a aplicacdo das penalidades cabiveis a licitantes
faltosos;



XIV. Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades
realizadas; e

XV. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 71 A coordenacdo das atividades do Nucleo de Licitacdo ¢
exercida pelo Chefe do Ndcleo de Licitag&o.

SECAO Il
DIRETORIA DE SERVICOS GERAIS - DSG

Art. 72 A Unidade compete:

I.  Controlar a execucdo de servicos pertinentes a zeladoria,
portaria, recepcdo, locacdo de imdvel, transporte, producédo
grafica e de impressos, gestdo das comarcas descentralizadas e
outros servigos auxiliares necessarios aos servigos da Justica;

Il. Elaborar a programacdo orgamentéria relativa a Unidade e
suas Coordenacdes;

I11. Acompanhar e fiscalizar a execuc¢do dos contratos
pertinentes a sua area de atuacao;

IV. Acompanhar e executar o orcamento da sua area de atuacao;

V. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre ostrabalhos da Diretoria e suas Coordenac0es; e

VI. Executar outras acBes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pelo Secretario de Administragéo.

Art. 73 A coordenacdo das atividades da Diretoria de Servigos
Gerais é exercida por um Diretor.

47



48

SUBSECAO |
COORDENAGAO DE UNIDADES
DESCENTRALIZADAS - CDESC

Art. 74 A Unidade compete:

I.  Acompanhar de forma sistematica e estruturada as
solicitacdes diversas e o atendimento as unidades gestoras do
interior, sendo o canal de relacionamento destas com as demais
Unidades Administrativas do Tribunal de Justica;

Il.  Acompanhar e controlar as despesas das unidades gestoras
do interior, utilizando-se de sistemas informatizados;

I11. Acompanhar e dar suporte operacional ao processo de
implantacdo de novas unidades gestoras;

IVV. Identificar e propor medidas visando a otimizacdo dos
servigos prestados, interagindo com as unidades gestoras;

V. Efetuar treinamento visando a implantacdo de novas
unidades gestoras ou quando solicitado pelo Juiz Diretor do
Forum;

VI. Credenciar usuario e fornecer senha para operacdo do
sistema de informacdes contabeis e financeira, utilizado na
Administragdo Estadual, bem como descredenciar nas
hipotesesde desligamento da unidade gestora ou fato
superveniente;

VII. Acompanhar e viabilizar a gestdo de contratos e termos de
cooperagédo executados na unidade gestora;

VIIIl. Organizar e manter controle sistematico dos servicos
comuns de natureza continuada de sua competéncia, de modo a
subsidiar o planejamento e atomada de decisoes;

IX. Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

X. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.75 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de



Unidades Descentralizadas é exercida por um Coordenador.

SUBSEGAO II
COORDENAGAO DE SERVICOS
AUXILIARES - CSERV

Art. 76 A Unidade compete:

I.  Administrar o servico de zeladoria (limpeza, copeiragem,
jardinagem, operacdo de elevadores) do Poder Judiciario do
Estado da Bahia;

1. Supervisionar e controlar a utilizagdo e o consumo relativo
ao fornecimento de 4gua e energia das Unidades deste Poder, com
oapoio da Diretoriade Engenharia e Arquitetura;

I11. Administrar os servicos de portaria, recep¢édo e vigilancia
dos edificios das unidades judiciéarias;

IV. Administrar os contratos de locacdo de imoveis da
Comarcada Capital e das Comarcas Centralizadas;

V. Administrar 0s servicos continuados de lanchonete,
restaurante e refeitorio instalados nas Unidades deste Poder, com
0 apoio e fiscalizacdo da Diretoria de Assisténcia a Saude
referente & higiene, limpeza e conservagdo dos alimentos;

VI. Organizar e manter controle sistematico dos servicos
comuns de natureza continuada de sua competéncia, de modo a
subsidiar o planejamento e atomada de decisoes;

VII. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacao;

VIIl.Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades
realizadas; e

IX. Exercer outras atividades pertinentes ou que lIhe forem
delegadas.

Art. 77 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Servigos Auxiliares € exercida por um Coordenador.
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_SUBSECAO I
COORDENAGAO DE TRANSPORTE - CTRAN

Art. 78 A Unidade compete:

I. Planejar a estratégia de atendimento as demandas de
transporte de pessoas e bens do Poder Judiciario do Estado da
Bahia;

Il. Manter o controle da documentagdo, atualizada e
regularizada, dos veiculos integrantes da frota deste Poder;

I11. Manter atualizados os registros da utilizacéo de servigos de
transporte e seus custos;

IV. Prover e controlar o abastecimento de combustiveis,
lubrificantes, pecas e acessorios, decorrentes da utilizacdo dos
veiculos;

V. Programar, fiscalizar e controlar a utilizacdo, a
movimentacao e o recolhimento dos veiculos;

VI. Registrar ocorréncias de danos e acidentes envolvendo
veiculos deste Poder, acionando a companhia seguradora, quando
NEecessario;

VII. Propor a desativacao e alienacéo de veiculos considerados
antiecondémicos;

VIl1.Elaborar e executar o plano de manutencdo preventiva e
corretiva dos veiculos deste Poder;

IX. Organizar e manter sistemética de avaliagdo dos servigos
prestados por motoristas contratados, com vistas a garantir a sua
efetividade;

X. Organizar e manter controle sistematico dos servigos
comuns de natureza continuada de sua competéncia, de modo a
subsidiar o planejamento e atomada de decisoes;

XI1. Executar e gerenciar os contratos pertinentes a sua area de
atuacdo;

XII. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e



XI11.Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.79 A coordenacdo das atividades da Coordenagdo de
Transporte € exercida por um Coordenador.

_ SUBSEGAOIV
COORDENAGCAO DE SERVIGCOS GRAFICOS - CGRAF

Art. 80 A Unidade compete:

I.  Receber, analisar, encaminhar, acompanhar e controlar o
atendimento das solicitacdes de servigos graficos;

Il.  Manter cadastro de impressos codificados utilizados pelos
servigos deste Poder;

I11. Elaborar a programacdo de impressos para a producao
gréfica;

IV. Executar as atividades pertinentes a producdo grafica dos
impressos utilizados no Poder Judiciario;

V. Controlar e supervisionar aconservacdo e manutencdo dos
equipamentos do parque grafico;

VI. Requisitar a Diretoria de Suprimento e Patrimbnio 0s
insumos necessarios a producdo grafica, observando a
manutencao e guarda de estoque técnico;

VII. Promover estudos e andlises dos custos da produgédo
gréfica;

VI11.Definir técnicas de impressdo a serem adotadas para 0s
diversos instrumentos e documentos;

IX. Revisar os textos, confeccionar chapas graficas (CTP),
imprimir off-set, dar acabamento, empacotar e expedir, bem
como, encadernar e plastificar os documentos diversos;

X. Organizar e manter controle sistematico dos servi¢cos
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comuns de natureza continuada de sua competéncia, de modo a
subsidiar o planejamento e atomada de decisdes;

XI1. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacdo;

XII. Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades
realizadas; e

XI11. Exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem
delegadas.

Art.81 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Servicos Graficos e exercida por um Coordenador.

SECAO IV
DIRETORIA DE ENGENHARIAE
ARQUITETURA - DEA

Art. 82 A Unidade compete:

I. Controlar e executar as atividades de engenharia e
arquitetura compreendendo a elaboragéo e acompanhamento de
projetos, execucdo e acompanhamento de obras e servigos de
construcdo, ampliacdo, reforma, avaliacdo e manutencéo de bens
moveis e imoveis, no @mbito do Pode Judiciério;

Il1. Elaborar a programacao orcamentaria relativa a Unidade e
suas Coordenagoes;

I11. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos
pertinentes a sua area de atuag&o;

IV. Acompanhar e executar o orcamento da sua area de atuacéo;

V. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre os trabalhos da Diretoria e suas Coordenac6es; e

VI. Executar outras acBes e atividades concernentes a sua
naturezae determinadas pelo Secretario de Administragao.

Art. 83 Acoordenagéo das atividades da Diretoria de Engenharia
e Arquitetura € exercida por um Diretor.



SUBSECAO |
COORDENACAO DE PROJETOS
ARQUITETONICOS - CPROJ

Art. 84 A Unidade compete:

I. Elaborar, executar, acompanhar e fiscalizar estudos,
cadastros, projetos de engenharia, arquiteturae complementares,
especificacbes técnicas, quantitativos e orcamentos de obras,
reformas, ampliacOes e servicosque se facam necessarios nos
imoveis utilizados pelo Poder Judiciério;

Il.  Planejararacionalizagdo dos espagos fisicos;
I11. Elaborar, executar e fiscalizar projetos de interiores;

IV. Manter cadastro atualizado dos projetos de arquitetura, de
engenharia e complementares;

V. Elaborar, executar e fiscalizar, em conjunto com a Secretaria
de Tecnologia da Informagdo, Comunicacdo e Modernizagao -
SETIM, projetos de infraestrutura de rede de informatica;

VI. Preparar a documentacdo técnica necessaria para
contratacdo de obras e servicos a ser encaminhada a Comissdo de
Licitacéo;

VII. Executar e gerenciar os contratos pertinentes a sua area de
atuacéo;

VIIl.Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

IX. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 85 Acoordenacéo das atividades da Coordenacéo de Projetos
Arquitetonicos é exercida por um Coordenador.
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SUBSECAO I
COORDENAGAO DE OBRAS - COOBA

Art. 86 A Unidade compete:

I.  Prestar apoio na aquisicdo, alienacdo e gravame de bens
imoveis do Poder Judiciario;

Il. Efetuar vistoria técnica e avaliacdo de imoveis visando
aquisicdo ou locacéo para instalagdo de unidades judiciérias;

I11. Fiscalizar e executar acompanhamento técnico e medicoes
na realizacdo de obras de construgdes, ampliacOes, reformas e
servicos de imdveis utilizados por este Poder;

IV. Levantar, quantificar, especificar e orcar os servigcos de
reforma em imdveis utilizados pelo Poder Judiciario que nao
impliquem em alteracédo de projeto;

V. Vistoriar e emitir parecer técnico em imoveis utilizados
pelo Poder Judiciario;

VI. Executar e gerenciar os contratos pertinentes a sua area de
atuacdo;

VII. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

VIIIl.Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 87 Acoordenacdo das atividades da Coordenacéo de Obras é
exercida por um Coordenador.

SUBSECAO Il 3
COORDENAGCAO DE MANUTENCAO
PREDIAL - COMAN

Art. 88 A Unidade compete:

I.  Coordenar, executar e controlar os servi¢os de manutencéo,
adaptacdo de layout, conservacdo e reparo de maquinas,



equipamentos e instalacdes de Orgaos do Poder Judiciario;

Il. Inspecionar, periodicamente, as condi¢des de conservacgéo e
uso dos moveis e imoveis providenciando, se necessario, a
realizacdo de servigos de pequenos reparos;

1. Promover a manutencdo preventiva e corretiva dos bens
moveis e imoveis utilizados pelos servigos da Justica;

IV. Observar as normas e padrbes técnicos relativos a
seguranca, manuseio de equipamentos de combate a incéndio e
medidas de protecdo contra acidentes nas instalacdes do Poder
Judiciério;

V. Executar e gerenciar os contratos pertinentes a sua area de
atuacéo;

VI. Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades
realizadas; e

VII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.89 A coordenacdo das atividades da Coordenagdo de
Manutencéo Predial é exercida por um Coordenador.

SECAO YV
DIRETORIA DE SUPRIMENTO E
PATRIMONIO - DSP

Art. 90 A Unidade compete:

I.  Controlaras atividades relativas a aquisicdo e administracdo
de suprimento de material, de bens moveis, bens imoveis e do
controle patrimonial;

Il. Elaborar a programacdo orcamentaria relativa a Unidade e
suas Coordenacdes;

I11. Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos
pertinentes a sua area de atuacao;
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IV. Acompanhar e executar o orcamento da sua area de atuacéo;

V. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre os trabalhos da Diretoria e suas Coordenac0es; e

VI. Executar outras acOes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pelo Secretario de Administragéo.

Art. 91 Acoordenagéo das atividades da Diretoria de Suprimento
e Patrimdnio é exercida por um Diretor.

SUBSECAO |
COORDENAGCAO DE COMPRAS - CCOMP

Art. 92 A Unidade compete:

I. Elaborar, com base nas necessidades das Unidades do
Poder Judiciario e nos estoques disponiveis, 0 cronograma de
aquisicdo de materiais;

Il. Preparar o expediente necessario a aquisicdo de bens
moveis e imdveis e contratacdo de servicos, de acordo com a
legislacdo pertinente, para encaminhamento ao Nducleo de
Licitacdo, acompanhando o processo licitatorio até sua
finalizacéo;

I11. Elaborar e formular, em conjunto com a Coordenacdo de
Distribuicdo — CODIS, planos operativos de suprimento
para atender as necessidades de material e equipamentos das
Unidades do Poder Judiciério;

IV. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e
dos pregos dos diferentes produtos, pesquisando
sistematicamente fontes alternativas de fornecimento;

V. Promover o diligenciamento das compras juntamente com
a CODIS, dentro das condicbes e dos prazos estabelecidos no
documento de aquisicao;

V1. Promover, em conjunto com as Unidades, a elaboracao de
cronogramas para a aquisicdo de materiais, equipamentos e



produtos especificos, sendo os referidos setores responsaveis
pelos questionamentos técnicos pertinentes a aquisicdo dos
materiais aludidos, inclusive, durante o tramite do procedimento
licitatorio;

VII. Manter catdlogo de materiais e equipamentos, contendo
elementos de identificacao, codificacéo e especificacdo;

VIII. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacdo;

IX. Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

X. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.93 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Compras é exercida por um Coordenador.

SUBSECAO I
COORDENAGCAO DE CONTROLE E
PATRIMONIO - COPAT

Art. 94 A Unidade compete:

I.  Promover o cadastramento e tombamento dos bens moveis e
iméveis do Poder Judiciario, mantendo atualizados 0s seus
respectivos cadastros;

Il.  Registrar e controlar a movimentagdo dos bens moveis
utilizados pelos Orgéos do Poder Judiciério;

I11. Efetuar a avaliacdo do estado de conservacdo e o
armazenamento de materiais e equipamentos inserviveis,
propondo o seu reaproveitamento pelo setor técnico competente,
alienacdo ou possivel doacgéo;

IV. Promover a contratacdo de seguros dos bens patrimoniais,
exceto dos veiculos de transporte e carga;
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V. Manter atualizado o cadastro de bens imdveis proprios e de
propriedade de terceiros utilizados pelo Poder Judiciério;

VI. Promover inventérios periddicos dos bens patrimoniais do
Poder Judiciario;

VII. Efetuar a identificacao patrimonial, por meio de etiquetas com
cddigo de barras, nos bens mdveis de carater permanente;

VII1. Zelar pelo cumprimento das normas e instrucdes relativas ao
patrimonio;

IX. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes & sua area de
atuacéo;

X. Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades realizadas; e
XI. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.95 A coordenacdo das atividades da Coordenagdo de
Controle e Patrimonio é exercida por um Coordenador.

_SUBSECAO Il
COORDENAGAO DE DISTRIBUICAO - CODIS

Art. 96 A Unidade compete:

I.  Elaborar e formular planos operativos de suprimento para
atender as necessidades de material e equipamentos das
unidades judiciarias;

Il. Manter catdlogo de materiais e equipamentos, contendo
elementos de identificacdo, codificacéo e especificacéo;

I11. Classificar e ordenar os materiais utilizados pelos Orgéos do
Poder Judiciario;

IVV. Receber, conferir e registrar o material adquirido, em fisico-
financeiro;

V. Elaborar e formular, em conjunto com a Coordenagédo de
Compras — CCOMP, planos operativos de suprimento para atender



as necessidades de material e equipamentos das Unidades do Poder
Judiciario;
V1. Promover o diligenciamento das compras juntamente com a

CCOMP, dentro das condigOes e dos prazos estabelecidos no
documento de aquisicao;

VII. Administrar o Almoxarifado do Poder Judiciario e guardar o
material, segundo os procedimentos de estocagem, seguranca e
preservacao;

VIl1.Proceder ao levantamento de material inativo e adotar as
providéncias necessarias para sua avaliacdo e baixa;
IX. Elaborar balancetes mensais e balango anual de material;

X. Analisar o consumo de material, visando o estabelecimento
de niveis de estoque méaximos e minimos adequados e propor
medidas corretivas para variagcbes anormais;

XI. Manter atualizados os registros de localizacdo dos itens
estocados;

XI1. Providenciar a entrega dos materiais requisitados pelas
Unidades do Poder Judiciério;

XI11. Solicitar das Unidades, a elaboragé@o de cronogramas para a
aquisicdo de materiais, equipamentos e produtos especificos, sendo
os referidos setores responsaveis pelas especificacGes técnicas
pertinentes aaquisicdo dos materiais aludidos;

XI1V.Realizar inventarios periddicos do material e de bens moveis
disponiveis emestoque;

XV. Executar e gerenciar os contratos pertinentes a sua area de
atuacao;

XVI.Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades realizadas; e

XVIIl.Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 97 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Distribuicdo é exercida por um Coordenador.
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SECAO VI
DIRETORIA DE FINANCAS - DFA

Art. 98 A Unidade compete:

I.  Planejar e coordenar a execucéo das atividades de execucao
orcamentaria, financeira, de contabilidade, de liquidacdo das
despesas e a administracédo e arrecadacdo das custas cartorarias
dos servigos prestados pelos cartérios judiciais e extrajudiciais do
Estado da Bahia.

Il. Elaborar a programacéo orcamentaria relativa a Unidade e
suas Coordenacdes;

1. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos perti-
nentes a sua area de atuacao;

IV. Acompanhar e executar o orcamento da sua area de atuacao;

V. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre os trabalhos da Diretoria e suas Coordenac0es; e

VI. Executar outras acles e atividades concernentes a sua
naturezae determinadas pelo Secretario de Administragao.

Art. 99 A coordenacdo das atividades da Diretoria de Financas é
exercida por um Diretor.

_ SUBSECAO |
COORDENAGAO DE CONTABILIDADE - COTAB

Art.100 A Unidade compete:

I.  Efetuar os registros contabeis no Sistema de Informacdes
Contabeis e Financeiras— SICOF;

Il.  Fazer o registro e controle contabil das receitas e despesas,
correntes e de capital, orcamentarias e extraorcamentarias;

I1l. Executar a escrituracdo contabil do Poder Judiciario e de
suas unidades gestoras, inclusive o Fundo de Aparelhamento
Judiciario - FAJ e proceder a contabilidade orcamentaria,



financeira e patrimonial;

IV. Proceder ao controle contabil de depositos, caucdes,
fiancas;

V. Elaborar balancetes e balangos orcamentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como demonstrativos contabeis necessarios a
prestacdo de contas do Poder Judiciario;

VI. Efetuar a classificacdo e registro dos documentos contabeis
em conformidade com o plano de contas do Tribunal de Justica e
do FAJ;

VII. Efetuar o registro contdbil das devolucbes de recursos
referentes a adiantamentos;

VI11. Manter atualizado o plano de contas do Tribunal de Justicae
doFAJ;

IX. Apurare controlar o pagamento de restos a pagar;

X. Controlar o registro e acompanhar o pagamento das
consignacoes;

XI. Efetuaroregistro dos resgates e aplicacdes financeiras;

XIl. Manter a guarda dos processos de pagamentos e
documentos de receitado Tribunal de Justica e do FAJ;

XIl1.Elaborar relatorios quadrimestrais para atender a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XI1V.Elaborar relatorios peridédicos sobre as atividades
realizadas; e

XV. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 101 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Contabilidade é exercida por um Coordenador.
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_SUBSECAO Il
COORDENAGAO DE LIQUIDAGCAO - COLIQ

Art.102 A Unidade compete:

. Analisar todos os processos de pagamento, verificando se 0s
mesmos encontram-se regulares para serem liquidados;

Il. Efetuar a liquidacdo das despesas de pessoal, custeio e
capital do Tribunal de Justica e do Fundo de Aparelhamento
Judiciario - FAJ;

1. Analisar os processos de pagamento com relacdo a
classificacdo orcamentériae financeira;

IV. Orientar as unidades gestoras quanto a forma e
procedimentos a serem cumpridos para que 0S Processos sejam
liquidados;

V. Receber, analisar e aprovar a prestacdo de contas de
adiantamentos, apontando as irregularidades, quando houver,
referentes a aplicacao dos recursos e prazos;

VI. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

VII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 103 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Liquidacdo é exercida por um Coordenador.

_ SUBSECAO Il )
COORDENAGAO DE EXECUGAO ORCAMENTARIA
E FINANCEIRA - COORF

Art. 104 A Unidade compete:

I.  Praticar os atos de execucao da programacao orcamentaria
e financeira das despesas do Tribunal de Justica e do Plano de
Aplicagdo do Fundo de Aparelhamento Judiciario - FAJ;

Il1. Registrar o orcamento sintético e analitico e suas alteracoes;



I11. Efetuar osregistros orcamentarios e financeiros no Sistema de
Informacdes Contabeis e Financeiras - SICOF;

IV. Elaborar as planilhas eletrénicas de execu¢do or¢camentaria e
extra-orcamentaria necessarias a prestacao de contas da Diretoria
de Financas;

V. Promover a concessio de adiantamentos, bem como controlar
0s prazos de aplicagéo;

VI. Adotar providéncias para abertura, movimentacdo,
encerramento e controle das contas bancéarias do Tribunal de Justica
e do FAJeasdecorrentes de convénios;

VII. Providenciar o recolhimento das obrigacbes sociais e
previdenciarias, bem como os demais encargos;

VI11. Emitir, registrar, controlar notas de empenhos e promover as
suas alteracdes e anulagdes pertinentes a area financeira;

IX. Gerenciar 0s contratos e convénios cujo objeto esteja
relacionado a area financeira;

X. Orientar, elaborar, controlar e conferir as prestactes de
contas relativas a convénios e contratos da area financeira;

XI1. Elaborar boletins diarios do movimento financeiro do
Tribunal de Justicae do FAJ;

XI1. Autorizar os pagamentos da Diretoria de Financas;

XIIl.Autorizar, através da Movimentacdo de Recursos
Intrasistemas — MRI, as transferéncias financeiras para as unidades
gestoras;

XIV. Elaborar os calculos de atualizacdo de caucéo de terceiros e
dos reajustamentos e encargos financeiros, relativos a contratos e
convénios;

XV. Receber e controlar valores de terceiros dados em caugéo,
provenientes de contratos administrados pela Diretoria de
Finangas;

XVI. Administrar e controlar a captacdo e a aplicacao de receitas
das Unidades do Tribunal de Justica e FAJ;
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XVII. Processar as despesas de ajuda de custo, ressarcimento,
restituicdo e indenizacéo;

XVIII.Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

XIX. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.105 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Execucdo Orcamentaria e Financeira € exercida por um
Coordenador.

_ SUBSEGAOIV
COORDENACAO DE ARRECADACAO - COARC
Art. 106 A Unidade compete:

I.  Desenvolver mecanismos para controle da arrecadacao
dereceitas, conforme as necessidades da administracao;

Il. Orientar, analisar e deliberar sobre 0s processos de
restituicdo de custas cartorarias;

I11. Promover e controlar aarrecadagdo das custas cartorarias;

IV. Manter atualizado o sistema de arrecadacao, através do
Documento de Arrecadagdo Judicial e Extrajudicial -
DAJE;

V. Administrar o sistema de arrecadacao das custas cartorarias
e demais receitas dos cartorios judiciais e extrajudiciais;

V1. Estabelecer formas de controle e utilizagdo dos selos de
autenticidade em todos os cartérios judiciais e extrajudiciais;

VII. Receber, manter a guarda, controlar e distribuir os selos de
autenticidade;

VIII. Proceder a analise quanto a posicdo da arrecadagdo e
realizar estudos objetivando propor medidas julgadas necessarias
face asuaevolucdo;

IX. Efetuar o controle dos servicos executados através de



convénios com instituicdes bancarias autorizadas a arrecadar as
custas cartorarias;

X. Emitir parecer opinativo sobre convénios e contratos
vinculados & Coordenacdo de Arrecadacao;

XI. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacdo;

XII. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

XII1. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 107 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Arrecadacdo é exercida por um Coordenador.

SECAOVII
DIRETORIA DE ASSISTENCIA A SAUDE - DAS

Art. 108 A Unidade compete:

I.  Garantir o atendimento as urgéncias médicas no ambito do
Poder Judiciario Estadual, na capital;

Il.  Promover acles relacionadas a saude ocupacional de
magistrados e servidores;

I11. Prestar assisténcia médica-odontoldgica aos magistrados,
servidores e seus dependentes;

IV. Dar apoio técnico nos processos de investigacdo de
paternidade - DNA, nas pericias médicas, no plantdo médico
judiciario e no apoio e orientacao psicossocial;

V. Acolher temporariamente servidores e magistrados e seus
dependentes na Casa dos Serventudrios da Justica;

V1. Fiscalizar e apoiar os servi¢os continuados de lanchonete,
restaurante e refeitdrio instalados nas Unidades deste Poder, no
que se refere a higiene, limpeza e conservacgéo dos alimentos, em
parceriacom a Coordenacao de Servigos Auxiliares;
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VII1. Elaborar a programacao or¢camentaria relativa a Unidade e
suas Coordenac0es,

VIIl.Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos
pertinentes & sua area de atuag&o;

IX. Acompanhar e executar o orgamento da sua area de atuacao;

X. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre os trabalhos da Diretoria e suas Coordenacg6es; e

XI. Executar outras agdes e atividades concernentes a sua
naturezae determinadas pelo Secretario de Administragao.

Art.109 A coordenacdo das atividades da Diretoria de
Assisténciaa Saude é exercida por um Diretor.

SUBSECAOI
COORDENAGCAO DE ASSISTENCIA
MEDICA - COMED

Art. 110 A Unidade compete:

. Prestaratendimentos de urgéncias médicas nos prédios d o
Tribunal de Justica, Férum Criminal, Férum Ruy
Barbosa e anexos;

Il.  Supervisionar, organizar e solicitar manutencdo continua
das areas fisicas do Centro Médico e dos Pronto Atendimentos do
Tribunal de Justica, Forum Ruy Barbosa e Férum Criminal;

I1l.  Administrar a equipe de médicos, enfermeiros, técnicos de
enfermagem e auxiliar administrativo nos servi¢os de salde,
além dos estagiarios da area de saude;

IV. Administrar a aquisicdo e distribuicdo de medicagdes e
materiais medico-hospitalares para uso nos servigcos da
Coordenacéo;

V. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacao;



VI. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

VII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 111 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Assisténcia Médica é exercida por um Coordenador.

SUBSECAO Il
COORDENAGAO DE ASSISTENCIA
ODONTOLOGICA- COONT

Art. 112 A Unidade compete:

. Prestar servigos de prevencao, promogao e recuperagdo da
salde bucal aos magistrados e servidores do Poder Judiciario e
seus dependentes;

I1.  Organizar, manter e administrar o servigco ambulatorial de
odontologia;

I11. Realizar a¢bes de odontologia preventiva, curativa e de
recuperagéo;

IV. Orientar e encaminhar magistrados, servidores e
dependentes para servigos de complementacdo diagndstica ou
terapéutica;

V. Administrar a aquisicdo e distribuicdo de materiais
especificos para uso do servigo odontologico;

VI. Administrar a equipe de odontdlogos, auxiliares de
odontologiae auxiliares administrativos;

VII. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacao;

VI1Il.Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

IX. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.
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Art. 113 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Assisténcia Odontologica € exercida por um Coordenador.

_ SUBSECAO III
COORDENAGCAO DE SAUDE OCUPACIONAL - COSOP

Art.114 A Unidade compete:

I.  Prestar servicos de promocédo e diagndstico precoce das
doencas relacionadas as funcdes desempenhadas e ao
ambiente de trabalho;

Il. Incentivar a realizagdo de exames médicos periddicos em
magistrados e servidores do Poder Judiciario, conforme prévio
planejamento com a Diretoria de Recursos Humanos;

1. Promover ag¢Bes educativas sobre salde e seguranca no
trabalho;

IV. Instituir o programa de imunizagdo de magistrados e
servidores;

V. Acompanhar os casos de acidente de trabalho com
servidores;

VI. Promover projetos que visem & qualidade de vida e das
relacbes interpessoais no ambiente laboral, com acdes
preventivas e de intervencao;

VI1. Administrar a equipe de fisioterapeutas, assistentes sociais,
nutricionistas e auxiliares administrativos;

VII1.Orientar e encaminhar os magistrados, servidores e
dependentes para servicos de complementacdo diagndstica ou
terapéutica, através do Servico Social,

IX. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

X. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 115 Acoordenacdo das atividades da Coordenacdo de Saude



Ocupacional € exercida por um Coordenador.

SUBSECAO IV
SERVICO DE APOIO E ORIENTAGAO FAMILIAR

Art. 116 A Unidade compete:

I.  Desenvolver atividades de apoio técnico especializado nas
areas de psicologia e assisténcia social nas Varas de Familia, no
Nucleo de Conciliacdo de 1° Grau, nas Varas da Infancia e
Juventude, nos feitos Relativos aos Crimes contra a Crianca e 0
Adolescente e nas Varas de Violéncia Domeéstica e Familiar
contraa Mulher;

Il. Atuar mediante solicitacdo do juiz titular da unidade
judiciaria;
I1l. Elaborar estudo psicossocial ap6s entrevistas com as
familias;

IV. Sugerir, através de argumentacdes técnicas, qual
encaminhamento paraas familias;

V. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

VI. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 117 A coordenacdo das atividades do Servigco de Apoio e
Orientacao Familiar é exercida por um Chefe de Servigo de Apoio
e Orientacdo Familiar.

SECAO VIII
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS - DRH

Art. 118 A Unidade compete:

I.  Planejar, coordenar, promover e executar atividades de
administracdo de pessoal;
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Il. Estabelecer diretrizes estratégicas para a gestao de recursos
humanos no Poder Judiciario, em conformidade com as
competéncias institucionais, com o Plano Diretor e 0
planejamento estratégico vigentes;

1. Analisar e acompanhar processos administrativos relativos
aos servidores tais como: aposentadoria, remocao,
disponibilidade, promocdo e acesso, cargos permanentes,
exoneragdo, averbacdo de tempo de servigo, progressao
funcional, licengas elencadas na Lei n° 6.677/94, estabilidade
econdmica, pagamento de substituicdo, hora extra, adicionais,
gratificacdes diversas, e outras afins;

IVV. Acompanhar e executar o orgamento da sua area de atuacao;

V. Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos
pertinentes a sua area de atuacao;

VI. Elaborar a programacéo orgamentaria relativa a Unidade e
suas Coordenacoes;

VII. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre ostrabalhos da Diretoria e suas Coordenac0es; e

VIl1.Executar outras acOes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pelo Secretario de Administragéo.

Art. 119 A coordenacéo das atividades da Diretoria de Recursos
Humanos é exercida por um Diretor.

SUBSECAO |
COORDENAGCAO DE REGISTROS E
CONCESSOES - COREC

Art. 120 A Unidade compete:

. Gerenciar e manter atualizado o quadro de pessoal do Poder
Judiciario, propondo medidas de redistribuicdo e relotacdo de
servidores;

I1.  Orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar 0s



procedimentos referentes a movimentacao de pessoal;

I11. Orientar e prestar informagdes referentes aos direitos e
deveres dos servidores judiciarios;

IV. Orientar, organizar e controlar as informacdes no sistema de
recursos humanos, para atualizacdo, ampliacdo e
aperfeicoamento do cadastro de dados dos servidores ativos e
inativos;

V. Inserir informacgdes no sistema de recursos humanos para
concessao de vantagens e beneficios reconhecidos a servidores
ativos e inativos;

V1. Expedir declaracOes, atestados e certidées de tempo de
Servico;

VII. Elaborar, acompanhar e executar a programacéo de férias,
juntamente com as diversas Unidades do Poder Judiciario;

VIIl.Coordenar e executar as acOes de recadastramento e
validacao do quadro de pessoal deste Poder;

IX. Registrar a movimentacdo, os afastamentos e demais
ocorréncias que envolvam os servidores;

X. Estudar e propor alteragdo e atualizagdo das normas sobre
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;

XI. Coordenar e acompanhar a aplicacdo dos dispositivos
legais, normas e procedimentos referentes a direitos e deveres dos
servidores ativos e inativos;

XI1. Registrarasocorréncias de frequéncia de pessoal,;

XI11. Acompanhar a legislagéo federal e estadual pertinente aos
servidores;

XI1V.Manter atualizados registros mensais sobre a
movimentacao de pessoal do Poder Judiciario;

XV. Subsidiar a Coordenagdo de Pagamento sobre matéria de
remuneracao e vantagem do servidor;

XVI. Instruir todos os processos referentes a concessao de
direitos e deveres dos servidores, inclusive 0s processos sobre
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matéria previdenciaria;

XVII.Articular-se com Orgdos oficiais, visando obter
informacdes que subsidiem a concesséo, manutencgéo e controle
de beneficios previdenciarios;

XVII11. Articular-se com o Orgdo central de previdéncia para
troca de informagdes e manutencdo do cadastro dos servidores
inativos do Poder Judiciario;

XIX.Conceder, através de rotinas automaticas, direitos aos
servidores;

XX. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas;

XXI. Executar e gerenciar os contratos pertinentes a sua area de
atuacdo;

XXI11.Propor normas e procedimentos relativos a sua area de
atuacdo;

XXI11.Monitorar o progresso das metas e objetivos da Unidade,
por meio de indicadores especificos; e

XXIV.Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.121 A coordenagdo das atividades da Coordenagdo de
Registros e Concessdes é exercida por um Coordenador.

SUBSEGAO I
COORDENAGAO DE PROVIMENTO E
DESENVOLVIMENTO - CPROV

Art. 122 A Unidade compete:

I.  Estruturar a logistica das capacitacfes, que compreende a
distribuicdo do material pedagdgico, organizacdo do espaco
fisico, solicitacdo de apoio das areas de manutencao, limpeza e
informaética, dentre outras;

1. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de



atuacao;

I11. Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar o programa de
treinamento introdutério e de adaptacdo de estagiarios nas
comarcas;

IV. Apoiar agdes educacionais que contemplem programas de
responsabilidade social desenvolvidos no ambito da Diretoria;

V. Gerenciar os programas de responsabilidade social que
estabelecam contrato com o Poder Judiciario por meio desta
Diretoria;

V1. Contribuir, junto com a UNICORP, para a sele¢do dos
servidores efetivos e temporarios deste Poder;

VII. Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades
realizadas;

VII1I. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacao;

IX.  Monitorar o progresso das metas e objetivos da Unidade, por
meio de indicadores especificos;

X.  Promover acGes de capacitacdo, visando a formacao inicial e
continuada e o aperfeicoamento técnico-profissional do quadro de
servidores deste Poder;

XI. Estimular o fortalecimento institucional, desenvolvendo
acoes que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos
servidores;

XI1. Desenvolver a¢des de apoio educativo, cultural e ambiental
a magistrados e servidores, mediante a promocao de eventos com
tal finalidade;

XI11. Propor normas e procedimentos relativos a sua area de
atuacao; e

XIV. Exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem
delegadas.

Art.123 A coordenacdo das atividades da Coordenagdo de
Provimento e Desenvolvimento é exercida por um Coordenador.
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SUBSECAO Il
COORDENAGAO DE PAGAMENTO - COPAG

Art. 124 A Unidade compete:

. Orientar, supervisionar, acompanhar e promover as rotinas e
0s procedimentos para execucdo da folha de pagamento dos
servidores ativos e inativos, realizando a transmissao dos créditos
junto as institui¢bes bancarias credenciadas;

Il.  Identificar quais servidores possuem direito aos valores
retroativos a serem pagos, bem como a forma de calculo e sua
homologagéo;

I11. Homologar os calculos dos valores retroativos a pagar;

IV. Definir e acompanhar a execucdo do cronograma de
elaboracdo das folhas de pagamento dos servidores publicos;

V. Gerir o sistema de consignacdo em folha, realizando os
langamentos necessarios;

V1. Coordenar no ambito do Poder Judiciario o programa de
crédito rotativo da Empresa Baiana de Alimentos - EBAL;

VII. Acompanhar a evolugcdo da despesa com a folha de
servidores ativos e inativos, revisando e atualizando seus valores;

VIII. Participar dos estudos e andlises de despesas relativas a
majoracao ou reajuste de remuneracao dos servidores publicos;

IX. Analisar processos de aposentadoria para dar subsidios ao
Tribunal de Contas do Estado da Bahia para que este julgue e
estabeleca os proventos dos aposentados;

X. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas;

XI. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacéo;

XI1. Monitorar o progresso das metas e objetivos da Unidade,
por meio de indicadores especificos;

XI11.Propor normas e procedimentos relativos & sua area de
atuacgéo; e



XIV.Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.125 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Pagamento é exercida por um Coordenador.

CAPITULO XV
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO - SEPLAN

Art.126 A Secretaria de Planejamento e Orcamento é o Orgéo
incumbido de formular politicas e diretrizes de planejamento,
orcamento e gestdo, assim como normatizar procedimentos
administrativos do Poder Judiciario.

Art. 127 Ao Orgio compete:

I.  Cumprir os dispositivos constitucionais coordenando a
elaboracdo dos planos e dos instrumentos legais de planejamento:
Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Or¢camentarias - LDO e
Lei Orcamentaria Anual - LOA, no ambito do Poder Judiciario,
promovendo a compatibilizacdo com o Planejamento Estratégico
Nacional;

Il.  Promover a retroalimentacdo do processo de planejamento,
acompanhando e monitorando a execuc¢do dos programas, proje-
tos e metas do Poder Judiciario;

I11. Promover a modernizacgdo dos processos e dos procedimen-
tos administrativos de trabalho das Unidades deste Poder;

IVV. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre os trabalhos de sua area de atuacao;

V. Promover a divulgacdo de acdes relativas ao acompanha-
mento das acBes orcamentarias e aos resultados referentes a gestao
daqualidade e dos processos de trabalho; e

VI. Executar outras acOes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia do Tribunal de Justica.
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Art. 128 A coordenacdo das atividades da SEPLAN é exercida,
hierarquicamente, pelo Secretario, Assessores, Diretores e
Coordenadores.

SECAO |
ASSESSORIA TECNICA DA SEPLAN

Art. 129 A Unidade compete:

I.  Assessorar o Secretdrio em acdes direcionadas ao
planejamento estratégico do Poder Judiciario;

Il. Participar de estudos voltados a formulacdo de planos e
programas deste Poder;

1. Acompanhar o cumprimento das metas estratégicas do
Judiciério Estadual;

IV. Participar do processo de elaboracdo dos instrumentos
legais de planejamento garantindo nestes a insercdo das
prioridades do planejamento estratégico;

V. Assessorar 0 Secretario de Planejamento e Orgcamento na
elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de sistemas de
gestdo daracionalizacdo de métodos e processos de trabalho;

VI. Promover estudos e elaborar propostas de definicdo da
estrutura administrativa do Tribunal, propondo alteracbes no
Regimento, quando necessario;

VI1. Mapear processos e procedimentos e promover a elaboragéo
dos correspondentes manuais, em articulagdo com as Unidades
executoras dos mesmos;

VI1Il.Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

IX. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 130 A coordenacdo das atividades da Assessoria Técnica é
exercida por um Assessor.



SECAO I 3
DIRETORIA DE PROGRAMAGAO E
ORCAMENTO - DPO

Art. 131 A Unidade compete:

I.  Coordenar, supervisionar, orientar, consolidar, acompanhar
e avaliar a programacéo orcamentaria do Poder Judiciério;

I1.  Articular-se com os Orgéos responsaveis pelos Sistemas de
Planejamento e de Contabilidade e Financas do Estado, com
vistas ao alinhamento metodoldgico das propostas do Poder
Judiciério;

I11. Consolidar a elaboragdo das propostas e a atualizagdo dos
instrumentos de planejamento (PPA, LDO, LOA e Cronograma
Financeiro) no &mbito deste Poder;

IV. Assegurar, na elaboracéo e atualizacdo dos instrumentos de
planejamento, a observancia dos principios, parametros e limites
constitucionais legais;

V. Vincularasag6es orcamentarias ao Plano Estratégicoe PPA
correspondentes;

V1. Acompanhar e monitorar as a¢0es integrantes do orcamento
garantindo a otimizagdo dos recursos alocados e as
reprogramacades pertinentes;

VII. Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades
realizadas;

VI11. Gerir, em conjunto com as Unidades do Tribunal de Justica,
asatividades de programacéo e informacdes orcamentarias;

IX. Articular-se com as demais Unidades do Tribunal quando da
formulacdo das propostas do PPA e orcamentos anuais, visando a
insercdo das demandas das correspondentes areas nos
instrumentos legais de planejamento; e

X. Executar outras acGes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pelo Secretario de Planejamento.

Art.132 A coordenagdo das atividades da Diretoria de
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Programacao e Orcamento é exercida por um Diretor.

SUBSECAO | N
COORDENAGAO DE PROGRAMACAO
E ACOMPANHAMENTO - COPAC

Art.133 A Unidade compete:

I.  Reunir informacdes referentes a receita e despesa
orcamentarias com vistas a subsidiar a tomada de decisdo sobre
alocacao de recursos;

Il. Reunir e sistematizar informacdes objetivando a
elaboracdo das propostas do Plano Plurianual — PPA e das Leis
Orcamentarias Anuais do Poder Judiciario, em conformidade
com as normas especificas definidas pelo Sistema Estadual de
Planejamento;

I11. Apoiar as unidades gestoras na execucdo or¢camentaria e
financeira;

IV. Acompanhar a execugdo do Plano Plurianual e a
programacao orcamentaria e financeira das a¢Ges e metas fisicas
programadas e realizadas;

V. Elaborar relatdrios gerenciais de programacao e execucao
orcamentaria para subsidiar atomada de decisdes;

VI. Solicitar das Unidades informacdes orcamentarias e
financeiras para atender as demandas do Conselho Nacional de
Justica; e

VII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 134 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Programacdo e Acompanhamento € exercida por um
Coordenador.



_ SUBSECAO II
COORDENAGCAO DE ORGAMENTO - COORC

Art. 135 A Unidade compete:

I.  Subsidiar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias—
LDO com informagdes pertinentes as metas prioritarias do Poder
Judiciario, conforme estabelecido pela Mesa Diretora;

Il. Formular a Proposta Orcamentaria Anual com base em
informac0Oes oriundas das Unidades executoras integrantes do
Poder Judiciario;

1. Proceder as alteragbes orcamentarias necessarias no
decorrer da execucdo do orgamento com vistas a otimizagédo dos
recursos alocados para a execucao do programa de trabalho anual
deste Poder;

IVV. Proceder as descentralizagdes orcamentarias necessarias ao
desenvolvimento do programa de trabalho das unidades gestoras
deste Poder;

V. Acompanhar a publicacdo da receita corrente liquida do
estado compatibilizando-a com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

VII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.136 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Orcamento é exercida por um Coordenador.

CAPITULO XVI B
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
MODERNIZACAO - SETIM

Art. 137 A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Modernizacdo é o Orgdo incumbido de formular, promover,
coordenar e executar as politicas, diretrizes e atividades na
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area da tecnologia da informacdo e modernizacdo do Poder
Judiciario do Estado da Bahia.

Art. 138 Ao Orgio compete:

I.  Pesquisar, desenvolver e aplicar novas tecnologias de
informagéo;

Il. Orientar sobre investimentos em bens que integrardo o
parque de equipamentos de informatica do Poder
Judiciério Estadual;

I11. Prestar assisténcia nos assuntos relativos a sua area de
atuacdo, coligindo informes técnicos necessarios ao exame e
apresentacdo de sugestdes sobre a matéria e encaminhar a
apreciagéo superior;

IV. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre os trabalhos de sua area de atuacéo;

V. Geriroscontratos pertinentes a sua area de atuagao;

VI. Elaborar a proposta orcamentaria anual relativa as acoes
especificas asuaareade atuacao; e

VII. Executar outras agfes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art. 139 A coordenacdo das atividades da SETIM é exercida,
hierarquicamente, pelo Secretario, Assessores, Diretores e
Coordenadores.

SECAO |
ASSESSORIATECNICADASETIM
Art. 140 A Unidade compete:

I.  Assessorar 0 Secretario em acgdes administrativas e
estratégicas;

Il. Participar de estudos voltados & eficiéncia das ages
desenvolvidas;



1. Acompanhar o cumprimento das metas estratégicas do
Judiciario Estadual;

IV. Assessorar o Secretario da SETIM na elaboracéo,
implantacdo e acompanhamento de sistemas de gestdo da
racionalizacdo de métodos e processos de trabalho;

V. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

VI. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 141 A coordenacdo das atividades da Assessoria Técnica é
exercida por um Assessor.

SECAO Il
DIRETORIADE INFORMATICA-DIN
Art. 142 AUnidade compete:

I.  Elaborar a programacéo or¢camentaria relativa a Unidade e
suas Coordenacdes;

Il.  Acompanhar e executar o orgamento da sua area de atuacao;

I11. Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos
pertinentes a sua area de atuacgao;

IV. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
sobre ostrabalhos da Diretoria e suas Coordenac0es; e

V. Executar outras agdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pelo Secretarioda SETIM.

Art. 143 A coordenacdo das atividades da Diretoria de
Tecnologiada Informacédo é exercida por um Diretor.
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SUBSEGAO |
COORDENAGAO DE ATENDIMENTO
TECNICO - COATE

Art. 144 A Unidade compete:

I.  Administrar e controlar a manutencdo preventiva e/ou
corretiva do parque de equipamentos de informatica do Poder
Judiciério;

Il. Atender e controlar as solicitacbes e instalacdes de
equipamentos e periféricos;

I11. Testar e efetuar a aceitacdo de equipamentos (hardwares)
adquiridos;

V. Prestar servicos de pronto atendimento (help desk), soluci-
onando os problemas da sua competéncia e encaminhando 0s
ndo-solucionaveis para as areas responsaveis;

V. Controlar as solicitacbes e instalacbes de programas
(softwares);

VI. Apoiar o desenvolvimento e a manutencdo em sistemas
departamentais, com ferramentas amigaveis que sejam
utilizadas diretamente pelo usuario;

VII. Controlar vencimentos de garantia e/ou contratos de
manutencdo de equipamentos de informatica;

VIII. Efetuar o controle sobre o parque de equipamentos de
informética existente, observando sua obsolescéncia ou
saturacao;

IX. Efetuar o controle do registro do parque de equipamentos

instalados; . . R ,
Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de

atuacéo;

XI. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e

XII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.



Art. 145 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Atendimento Técnico é exercida por um Coordenador.

SUBSECAO I
COORDENAGAO DE SISTEMAS - COSIS

Art. 146 A Unidade compete:

I.  Definir e documentar procedimentos de seguranca voltados
aos sistemas de informacao;

Il. Desenvolver, manter e implantar sistemas computacionais
relativos as atividades fim e meio do Poder Judiciario, efetuando
amanutencdo e a assisténcia técnica dos mesmos;

I1l. Garantir a utilizagdo de metodologia de desenvolvimento
de sistemas de informacao;

IVV. Elaborar ou receber e manter atualizada a documentacao
dos sistemas de informacao;

V. Prestar apoio técnico e operacional aos sistemas
desenvolvidos por terceiros;

VI. Definir procedimentos visando a implantacdo e o
acompanhamento de sistemas automatizados;

VII. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua
area de atuacao;

VIIl.Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

IX. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art. 147 A coordenagdo das atividades da Coordenacdo de
Sistemas € exercida por um Coordenador.
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_ SUBSECAO III
COORDENAGAO DE SUPORTE TECNICO - COTEC

Art. 148 A Unidade compete:

I.  Definir configuracdo, implantar, monitorar e dar suporte as
redes de computadores;

I1. Analisar e determinar o dimensionamento dos sistemas no
que se refere a utilizagdo de equipamentos;

I11. Definir e documentar procedimentos de seguranca
ambiental;

IV. Monitorar e avaliar o desempenho dos recursos
computacionais;

V. Elaborar e manter atualizadas as documentaces dos
programas (softwares) basicos e das redes de computadores;

V1. Administrar os procedimentos de recuperacao, manutencéo
e otimizacdo dos programas (softwares) basicos;

VII. Implantar, garantir a utilizacdo e difundir padrdes para
programas (softwares) basicos e para redes de computadores;

VI11. Garantir o funcionamento, estabilidade e manutencéo dos
equipamentos que compdem o sistema de rede no Centro de
Processamento de Dados (Data Center) do Poder Judiciario;

IX. Instalar, configurar, testar e homologar novas tecnologias
dos sistemas computacionais do Poder Judiciario,
acompanhando sua funcionalidade, desempenho, seguranca e
integridade;

X. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua
area de atuacao;

XI. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

XI1. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas

Art.149 A coordenagdo das atividades da Coordenacdo de



Suporte Técnico é exercida por um Coordenador.

SUBSECAO IV _
COORDENAGAO DE PRODUGAO E
COMUNICAGAO - CPROD

Art. 150 A Unidade compete:

I.  Monitorar, instalar e configurar elementos de infra-
estrutura de rede de computadores nas Unidades do Poder
Judiciario;

Il.  Executar rotinas diarias de processamento de dados;

1. Transmitir, receber e validar arquivos para processamento;
IV. Imprimirrelatorios e efetuar servicos pos-impressao;

V. Acompanhar e controlar implantacdes ou mudangas nos
ambientes computacionais da produgéo;

VI. Planejar e controlar o ambiente do Centro de
Processamento de Dados (Data Center);

VI1. Elaborar manuais de operacao e realizar treinamento para
operadores de Data Center;

VIIl. Monitorar execugdo das rotinas, salvamento e
recuperagédo de dados nos equipamentos de armazenamento do
Poder Judiciario;

IX. Executar e gerenciar 0s contratos relativos & comunicacdo
de dados, manutengdo dos equipamentos instalados no Data
Center, infraestrutura de rede légicae telefonia;

X. Efetuar instalacdo, monitoramento e gerenciamento da
rede de telefonia do Poder Judiciario;

XI. Controlar o acesso fisico aos equipamentos instalados no
Data Center;

XI11. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua
area de atuacao;
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XIIl. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
realizadas; e

XIV. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.151 A coordenagdo das atividades da Coordenacdo de
Producdo e Comunicacdo € exercida por um Coordenador.

SECAO 11 N
DIRETORIA DE MODERNIZAGAO - DMO

Art. 152 A Unidade compete:

I.  Dirigir, coordenar e orientar a execucao das atividades das
Coordenagdes aelasubordinadas;

Il.  Emitir pareceres e despachos em expedientes, processos e
relatérios submetidos a sua apreciagao;

I11. Apresentar a SETIM relatorios periodicos das atividades
realizadas pelas areas que compreendem a Diretoria;

IVV. Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico de
Tecnologiada Informacgdo e Comunicagédo - PETIC;

V. Analisar os projetos basicos elaborados pela Coordenacéo
de Projetos de Modernizacao determinando, quando necessario,
corregOes, adequacdes ou melhorias;

VI. Atender e acompanhar as demandas dos magistrados
referentes a Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo -TIC;

VII. Elaborar relatérios de acompanhamento das demandas dos
magistrados;

VIIl.Controlar, acompanhar e elaborar relatorios periddicos
acerca da distribuicdo dos equipamentos de informaética
destinados as Unidades Administrativas, Judiciais e Extraju-
diciais;
IX. Controlar as atividades de emissdo dos certificados
digitais;



X. Elaborar programacéo or¢camentariada Diretoria;
XI. Acompanhar e executar o orcamento da sua area de atuacao;

XI1. Acompanhar e fiscalizar os contratos pertinentes as suas
atividades;

XII1. Elaborar relatérios conclusivos ou de acompanhamento
relativos as atividades da Diretoria e sua Coordenacoes; e

XIV. Executar outras ac¢les e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pelo Secretario de Tecnologia da
Informacéo, Comunicagdo e Modernizacao.

Art.153 A coordenacdo das atividades da Diretoria de Moder-
nizagao é exercida por um Diretor.

SUBSECAO |
COORDENAGCAO DE PROJETOS DE
MODERNIZACAO - CPROM

Art. 154 A Unidade compete:

I. Elaborar e acompanhar os projetos de modernizagao
referentes as areas judicial, extrajudicial e administrativa;

Il.  Coordenar a elaboracdo do Planejamento Estratégico de
Tecnologiada Informacgédo e Comunicagéo - PETIC;

I11. Coordenar projetos-pilotos que envolvam utilizacdo de
novas tecnologias;

IV. Desenvolver pesquisas de mercado, voltadas a prospeccao
de novas solugbes tecnologicas para o aperfeicoamento dos
servigos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - TIC nas
Unidades do Poder Judiciario e aos jurisdicionados;

V. Proceder a andlise de custos e beneficios nas solucGes de
tecnologia;

VI. Elaborar plano de capacitacdo para 0s servidores da
SETIM,;
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VII. Adotar as providéncias cabiveis, inclusive elaborando
projetos basicos para composicao de editais visando contratacdes e
aquisicoes de equipamentos, sistemas e servicosde TIC;

VIII. Emitir pareceres e despachos em expedientes, processos e
relatorios submetidos a sua apreciacao;

IX. Executar e gerenciar os contratos pertinentes a sua area de
atuacdo;

X.  Propornormas e procedimentos relativos as suas atividades;

XI. Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades realizadas;
e

XII. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

Art.155 A coordenacdo das atividades da Coordenacdo de
Projetos de Modernizagéo é exercida por um Coordenador.

_ SUBSEGAO I
COORDENAGAO DE SISTEMAS JUDICIAIS - CSJUD

Art. 156 A Unidade compete:

I.  Emitir pareceres e despachos em expedientes, processos e
relatérios submetidos a apreciacdo da Coordenacéo;

Il. Implantar e acompanhar a utilizacdo dos sistemas
demandados pelo Conselho Nacional de Justica- CNJ;

I11.  Atender os usuarios dos sistemas demandados pelo CNJ para
Unidades;

IVV. Desenvolver iniciativas voltadas a melhoria da gestéo e da
qualidade dos servicos de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo - TIC paraas Unidades Judiciarias de 1°e 2° Graus;

V. Disponibilizar ferramentas de TIC objetivando a melhoria
nas rotinas e procedimentos das Unidades do 1°e 2° Graus;

V1. Identificar, sugerir e acompanhar a disponibilizacdo de
novas funcionalidades ou corre¢des nos Sistemas de 1°e 2° Graus;



VII. Dar suporte e apoio para o bom uso das ferramentas de
TIC disponiveis no ambito das Unidades Judiciais de
1°e 2°Graus;

VI11.Elaborar manuais de utilizacdo dos Sistemas de 1° e 2°
Graus;

IX. Implantar e capacitar os usuarios nos Sistemas de
1°e 2°Graus;

X. Elaborar relatérios demandados acerca de dados coletados
nos Sistemas de 1°e 2° Graus;

XI. Elaborar relatérios com dados relativos a produtividade dos
magistrados, baseado nas informacdes constantes nos Sistemas
de 1° Grau, parainstrucao de processos de promocao;

XI11. Confeccionar relatorios utilizando a base de dados dos
sistemas do Conselho Nacional de Justica - CNJ para auxiliar na
instrucdo de processos administrativos referentes ao 1° e 2°
Graus;

XIll.Implantar e acompanhar a utilizagdo dos sistemas
demandados pelo CNJ para Unidades Judiciarias de 1°e 2° Graus;

XIV.Atender em segundo nivel os usuarios dos sistemas
demandados pelo CNJ para Unidades Judiciarias de 1°e 2° Graus;

XV. Executar e gerenciar 0s contratos pertinentes a sua area de
atuacéo;

XV1.Propor normas e procedimentos relativos as suas atividades;

Art.157 A coordenagdo das atividades da Coordenacdo de
Sistemas Judiciais € exercida por um Coordenador.

CAPITULO XVII
GABINETE DA 12 VICE-PRESIDENCIA

Art. 158 O gabinete da Vice-Presidéncia é o Orgao incumbido de
prestar assisténciaao 1° Vice-Presidente do Tribunal de Justica:
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Naelaboracdo de seu expediente;
No preparo dos atos de sua competéncia exclusiva;
Na sua comunicag¢ao com os servicos do Tribunal,

IV. Nasuarepresentacao externae nasaudiéncias;

V. Naorganizacao de registros e arquivos internos;

VI. Na analise de processos e na elaboracdo de minutas
de decisoes;

VII. Naelaboracdo de minutas de informacGes aos Tribunais;

VI1I1. Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 159 A coordenacéo das atividades do Gabinete da 12 Vice
Presidéncia é exercida por um Chefe de Gabinete.

3 SECAO |
PLANTAO JUDICIARIO DO 2° GRAU

Art. 160 A Unidade compete:

Examinar, exclusivamente, as seguintes matérias:

a) Pedidos de habeas corpus e mandados de seguranca que
figurar como coator autoridade submetida & competéncia
jurisdicional do Tribunal de Justica;

b) Comunicacdes de prisdo em flagrante e a apreciacdo dos
pedidos de concessdo de liberdade provisoria, nas hipteses
previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica;

c) Em caso de justificada urgéncia, representar autoridade
policial ou do Ministério Pablico, visando a decretacédo
de prisdo preventiva ou temporaria, nas hipoteses previstas
no Regimento Interno do Tribunal de Justica;

d) Pedidos de busca e apreensdo de pessoas, bens ou
valores, desde que objetivamente comprovadaa urgéncia; e



e) Medida cautelar, de natureza civel ou criminal, que ndo
possa ser realizada no horario normal de expediente ou em
que a demora possa resultar risco de grave prejuizo ou de
dificil reparacao;

Il. Executar outras acBes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela 12 Vice-Presidéncia.

Art. 161 Por tratar de atividade jurisdicional ininterrupta o
Plantdo Judiciario realizar-se-4& nos dias Uteis, no horério
compreendido entre 18 e 8 horas, e nos sabados, domingos,
feriados, ponto facultativo e recesso natalino pelo periodo de 24
horas.

Art. 162 A coordenacdo das atividades do Plantdo Judiciario do
2° Grau é exercida por um Juiz de Direito de entrancia final,
denominado Assessor Especial, indicado pela 12 Vice Presidéncia
e aprovado pelo Tribunal Pleno.

SECAO I
SERVICO DE COMUNICAGOES GERAIS - SECOMGE

Art. 163 A Unidade compete:

I.  Receber, classificar e autuar recursos para o Tribunal de
Justica e os processos de sua competéncia originaria, efetuando o
sorteio e encaminhando para o relator sorteado, observando os
processos de competéncia exclusiva da Presidéncia, da 12 e da 22
Vice-Presidéncias, da Corregedoria Geral e do Interior, de acordo
com o Regimento Interno deste Tribunal;

I1.  Encaminhar e receber processos e documentos destinados
aos Orgaos da administracéo;

I11. Expedirosautos baixados aos juizos de origem;

IVV. Coordenar as atividades de distribuicdo e controle
informatizados de processos e peticdes encaminhados ao
Tribunal de Justica, conforme legislacéao especifica;

V. Arquivar processos oriundos do Tribunal, bem como,
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outros documentos;

V1. Fornecer certiddo sobre autuacéo, distribuicdo e tramitagédo
de processos de sua atribuigéo;

VII. Elaborar e encaminhar a 1% Vice-Presidéncia relatério
mensal de suas atividades;

VII1. Receber, registrar e coordenar a autuagao de peticdes que
forem apresentadas, encaminhando-as aos Orgaos destinatarios;

IX. Coordenar a recepcao dos malotes oriundos da capital e/ou
do interior para distribuicdo ou diligéncia;

X. Atender as partes, estagiarios, advogados e membros do
Ministério Publico que solicitarem informacg6es ou orientagdes;

XI. Recepcionar 0s processos originarios dos Orgéaos
julgadores, bem como o0s processos administrativos,
repassando-os ao Arquivo Judiciario, observando as
normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas—ABNT;

XII. Resgatar os processos arquivados por solicitagdo dos
Orgaos julgadores ou pela Corregedoria Geral de Justica no caso
de tratar-se de processo administrativo;

XI1.Cumprir as diligéncias de carater administrativo;

XIV. Coordenar a remessa dos processos a Orgdos pablicos, tais
como Ministério Publico, Defensoria Publica, Varas da capital,
Comarcas do interior, Procuradoria do Estado e outros Orgéos
internos e externos deste Poder; e

XV. Executar outras acdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela 12 Vice-Presidéncia.

Art.164 A coordenacdo das atividades do Servico de
ComunicacBes Gerais é exercida por um Juiz de Direito de
entrancia final, denominado Assessor Especial, indicado pela 12
Vice-Presidénciae aprovado pelo Tribunal Pleno.



CAPITULO XVIII
GABINETE DA 22 VICE-PRESIDENCIA

Art. 165 O gabinete da Vice-Presidéncia é o Orgdo incumbido de
prestar assisténciaao 2° Vice-Presidente do Tribunal de Justica:

I.  Naelaboracdo de seu expediente;

Il.  Nopreparo dos atos de suacompeténciaexclusiva;
I11. Nasuacomunicag¢do com os servigcos do Tribunal;
IV. Nasuarepresentagdo externae nas audiéncias;

V. Naorganizacao de registros e arquivos internos;

VI. Na analise de processos e na elaboragdo de minutas de
decisbes em recursos extraordinarios e especiais;

VII1. Naelaboracdo de minutas de informacdes aos Tribunais;
VI111.Desenvolver outras atividades correlatas.

Art.166 A coordenacédo das atividades do Gabinete da 22 Vice
Presidéncia é exercida por um Chefe de Gabinete.

_ SECAOI
SECAO DE MAGISTRADOS
Art. 167 A Unidade compete:

I.  Controlar o afastamento temporario dos magistrados de
primeirainstancia da capital e do interior;

Il.  Organizar o plantdo judiciario no periodo do recesso forense
nacapital e no interior;

I11. Coordenar a lista de substituicdes dos magistrados nas
comarcas emtodo o estado;

IV. Executar outras acGes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela 22 Vice-Presidéncia.
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Art. 168 A coordenacdo das atividades da Secdo de Magistrados
é exercida por um Juiz de Direito de entrancia final, denominado
Assessor Especial, indicado pela 22 Vice-Presidéncia e aprovado
pelo Tribunal Pleno.

SECAO II
OUVIDORIA JUDICIAL

Art. 169 A Ouvidoria Judicial tem por finalidade intermediar a
comunicacgédo entre o cidaddo e a Justica, contribuindo para a
elevacdo dos padrdes de transparéncia, presteza e seguranca das
atividades dos membros, Unidades e servigos auxiliares do Poder
Judiciario, atuando em regime de cooperacdo com as demais
Unidades, preservada, em relacdo a estas, sua independéncia.

Art. 170 A Unidade compete:

I.  Receber e examinar manifestacbes sobre as atividades
desenvolvidas pelo Poder Judiciario do Estado da Babhia,
encaminhando-as a 2% Vice-Presidéncia nas hipdteses de sua
competéncia, ou, conforme o caso, aos Orgdos da
administracdo superior deste Poder, para que adotem as
providéncias cabiveis;

Il. Divulgar, permanentemente, seu papel institucional a
sociedade, possibilitando aos cidad@os o conhecimento basico de
direitos e deveres, de forma a ampliar sua capacidade de
participar na fiscalizagcdo e na avaliacdo das acGes do Poder
Judiciario;

I11. Elaborar e dirigir a Presidéncia e ao 2° Vice-Presidente
relatorios periodicos consolidados das manifestacbes recebidas,
bem como os seus encaminhamentos e resultados;

IV. Manter intercdmbio com entidades publicas ou privadas
que exercam atividades similares, com vista a consecu¢do dos
seus objetivos;

V. Informar a Presidéncia, ao 2° Vice-Presidente e aos



Corregedores, sempre que solicitado, a respeito das
manifestacdes recebidas; e

VI. Executar outras acdes e atividades concernentes a sua
naturezae determinadas pela 22 Vice-Presidente.

Art.171 A coordenacdo das atividades da Ouvidoria Geral é
exercida por um Juiz de Direito de entrancia final, denominado
Assessor Especial, indicado pela 22 Vice-Presidéncia e aprovado
pelo Tribunal Pleno.

_SECAO I
SECAO DE RECURSOS

Art. 172 A Unidade compete:

I.  Assessorar diretamente a 22 Vice-Presidéncia no exercicio
do juizo de admissibilidade dos recursos dirigidos aos Tribunais
Superiores, como nos seus incidentes, conforme ditames
dispostos no Art. 86, incisos I, alineac, Il, 11 e IV do Regimento
Interno do Tribunal de Justica;

I1. Elaborar minutas de decisdes, despachos, consultas, notas
técnicas, informaces e demais demandas, nos @mbitos juridico e
institucional, relacionadas aos recursos extraordinarios e
Tribunais Superiores, no limite de sua competéncia;

I11. Assegurar a elaboracdo de planos, programas e projetos
relativos as funcdes da sua Unidade de atuacéo;

IV. Coordenar, executar e controlar as atividades especificas
que Ihe sejam cometidas pela 22 Vice-Presidéncia; e

V. Executar outras agdes e atividades concernentes a sua
natureza e determinadas pela 22 Vice-Presidéncia.

Art. 173 A coordenacdo das atividades da Secdo de Recursos é
exercida por um Juiz de Direito de entrancia final, denominado
Assessor Especial, indicado pela 22 Vice-Presidéncia e aprovado
pelo Tribunal Pleno.
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CAPITULO XIX
GABINETE DOS DESEMBARGADORES

Art. 174 O Gabinete do desembargador é o Orgéo incumbido de
prestar colaboracéo e assisténcia jurisdicional e administrativa ao
Desembargador, cabendo-lhe:

I.  Providenciar pesquisas de legislacOes, jurisprudéncias e
doutrinas;

Il. Prestar assessoramento técnico e juridico ao
Desembargador, elaborando acordaos, decisbes e despachos, nos
processos aele vinculados;

I11. Publicar despachos e decisdes no Diario Eletrénico do
Poder Judiciario;

IVV. Atenderao publico;
V. Elaborar relatorios e oficios administrativos;

VI. Elaborar relatérios de produtividade exigidos pelo
Conselho Nacional de Justica;

VII. Exercer outras atividades correlatas, quando determinadas
pelo Desembargador.

Art.175 A coordenacdo das atividades dos Gabinetes dos
Desembargadores é exercida pelos Desembargadores.

_ TITULO IV
ATRIBUICOES DAS CHEFIAS E CARGOS
DE ASSESSORAMENTO

Art. 176 Aos titulares dos cargos em comissdo cabe o exercicio
das atribuicGes a seguir apresentadas:
I.  DoAssessor:

a) Assessorar diretamente o superior hierdrquico em
assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, elaborando
pareceres, pesquisas, notas técnicas, minutas, informacdes



e demais trabalhos que Ihe forem solicitados, de natureza
técnica e administrativa;

b) Assessorar as Unidades vinculadas a sua é&rea de
atuacdo em assuntos que lhe forem determinados pelo
superior hierarquico;

¢) Assegurar a elaboragdo de planos, programas e projetos
relativos as fun¢des do Orgdo/Unidade de atuacao;

d) Exercer encargos especiais que lhe forem cometidos
pelo superior hierarquico;

e) Coordenar, executar e controlar as atividades especificas
que Ihe sejam cometidas pelo seu superior imediato; e

f) Assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de sua
area de atuacao.

Do Assessor de Comunicacao Social:

a) Coordenar, executar, controlar e acompanhar as
atividades compreendidas na sua area de atuagdo, em
articulacdo com os demais Orgédos / Unidades competentes;

b) Promover a interlocugdo entre organismos sociais,
imprensa e Poder Judiciério;

c) Promover a integracdo e o desenvolvimento técnico e
interpessoal da sua equipe de trabalho;

d) Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos
recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade;

e) Elaborar e encaminhar ao superior imediato o0s
relatérios periddicos sobre as atividades da respectiva
Unidade;

f) Prestar assisténcia ao superior imediato em assuntos
pertinentes a sua &rea de competéncia;

g) Planejar as estratégias de comunicacdo interna e externa
deste Tribunal, submetendo-as a aprovacao superior;
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V.

h) Reunir-se, sistematicamente, com seus subordinados
paraavaliacdo dos trabalhos sob sua responsabilidade;

Do Assessor Especial:

a) Prestar assessoramento direto ao titular do Orgao,
elaborando pareceres, pesquisas, estudos e demais
trabalhos que Ihe forem solicitados, de natureza técnica e
administrativa;

b) Planejar a atuag&o do Org&o em que se encontra lotado;

c) Coordenar a execucéo das atividades desenvolvidas no
ambito de sua area de atuacdo, objetivando assegurar o
cumprimento das politicas, diretrizes, premissas basicas e
atribuicdes, gerais e especificas, previstas para o Orgio, sob
aorientacdo de seu superior hierarquico; e

d)Exercer outras atribuicbes de assessoramento,
determinadas pelo superior hierarquico.

Do Assistente Militar:

a) Assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos a
seguranca institucional;

b) Representar a Presidéncia em atos, solenidades e
cerimonias, quando assim for designado;

c) Planejar, organizar, coordenar e fiscalizar as operacoes e
atividades inerentes a guarda, custddia e destruicao de bens
apreendidos e material bélico acautelado pelo Poder
Judiciario Estadual,

d) Cooperar com o Cerimonial da Presidéncia no
desenvolvimento das atividades que lhe sdo pertinentes,
notadamente aquelas afetas as solenidades militares, e
acompanhamento de autoridades, quando a ocasido assim
exigir;

e) Assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos a
seguranca e nas relagfes com as demais autoridades; e

f) Gerirasac6esadministrativas daAssisténcia Militar.



VI.

VII.

Do Chefe da Junta Médica:

a) Planejar, executar e controlar as atividades finalisticas do
Orgao;

b) Cumprir e fazer cumprir a legislacdo pertinente as
inspecOes de saude;

c) Assinar, com os membros, os laudos periciais;

d)Supervisionar o acompanhamento das causas que
ensejaram o afastamento do servidor ou magistrado; e

e) Expedir instru¢fes normativas de carater técnico, no
ambito de sua area de atuacao.

Do Chefe do Nucleo de Documentacéo e Informacéo:

a) Planejar, executar e controlar as atividades finalisticas da
Secretaria, nasua area de atuacao;

b) Prestar assessoramento técnico ao Secretario;

c) Supervisionar tecnicamente as atividades e projetos
desenvolvidos pelas Unidades subordinadas a suaarea; e

d)Expedir instrugdes normativas de carater técnico, no
ambito de sua area de atuacao.

Do Chefe do Nucleo de Licitacdo:

a) Planejar, executar e controlar as atividades finalisticas
da Secretaria, na sua area de atuacao;

b) Prestar assessoramento técnico ao Secretério;

c) Supervisionar tecnicamente as atividades e projetos
desenvolvidos pelas Unidades subordinadas a suaarea; e

d) Expedir instru¢fes normativas de carater técnico, no
ambito de sua area de atuacao.

VI111.Do Chefe de Gabinete:

a) Assistir ao titular do Orgdo em sua representacio e
contatos com o publico e organismos do Poder Judiciario;

b) Orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades
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do Gabinete;
c) Assistir ao titular do Orgéo no despacho do expediente;

d) Auxiliar o titular do Org&o no exame e encaminhamento
dos assuntos de sua atribuicao;

e) Transmitir as Unidades do Orgdo as determinagdes,
ordens e instrucdes do titular da Pasta;

f) Exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo
titular do Orgéo;

g)Auxiliar o titular do Orgdo no planejamento e
coordenacao das atividades desenvolvidas; e

h)Representar o titular do Orgdo, quando por este
designado.

Do Chefe da Consultoria da Presidéncia:

a) Supervisionar e coordenar 0s servicos gerais da
Consultoria Juridica.

Do Controlador-Chefe:

a) Emitir certificado de auditoria com base em relatdrios
apresentados pelas Unidades organizacionais competentes,
atestando a regularidade ou a irregularidade das prestacdes
de contas e das tomadas de contas;

b) Promover a integracdo com outros sistemas do Poder
Judiciério;
c)Avaliar normas e procedimentos administrativos,

recomendando o0s pontos de controle necessarios a
seguranca dos sistemas estabelecidos;

d) Avaliar o nivel de execucdo de metas, o alcance de
objetivos e a adequacao das a¢des dos gestores diretamente
responsaveis;

e) Auxiliar os gestores nos resultados de suas acdes, por
meio de recomendacdes que visem a aprimorar
procedimentos e controles;

f) Orientar as demais Unidades na pratica de atos



XI.

administrativos, garantindo a conformidade com a
legislacao especifica e normas correlatas;

g) Apoiar o controle externo exercido pelo TCE - BA,
zelando pelo saneamento dos processos que devam ser
submetidos ao seu exame e observando o cumprimento de
suas determinacdes e recomendacoes;

h) Submeter & ciéncia do Presidente do Tribunal de Justica
as constatacdes e denuncias formais de irregularidades ou
ilegalidades praticadas no ambito administrativo do Poder
Judiciario, sob pena de responsabilidade solidaria; e

i) Verificar a conformidade da execucdo orcamentéaria e
financeiracom as regras legais pertinentes.

Do Coordenador:

a) Coordenar, orientar, controlar, acompanhar e avaliar a
elaboracdo e execucdo de programas, projetos ou atividades
compreendidos na sua area de competéncia;

b) Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos
pelo superior hierarquico;

c) Assistir ao dirigente em assuntos pertinentes a respectiva
Unidade e propor as medidas que julgar convenientes para
maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos
ou atividades sob sua responsabilidade;

d)Promover a integracdo e o desenvolvimento técnico e
interpessoal da respectiva equipe de trabalho;

e) Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos
recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade;

f) Elaborar e encaminhar ao superior imediato os relatorios
periddicos sobre as atividades dos respectivos
Orgéos/Unidades;

g) Prestar assisténcia ao superior imediato em assuntos
pertinentes a sua area de competéncia;
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XIlI.

h) Propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho
para execucdo de atividades especiais atribuidas pelo
titular da Pasta;

i) Emitir pareceres sobre assuntos relacionados as suas
areas deatuacao;

J) Reunir-se, sistematicamente, com seus subordinados
paraavaliagéo dos trabalhos sob sua responsabilidade;

K) Propor e indicar servidores para participar de programas
de treinamento;

I) Indicar servidores para a gestdo dos projetos ou
atividades aserem desenvolvidos sob suacoordenacao; e

m)Elaborar e submeter a aprovacgéo do superior imediato 0s
programas, projetos ou atividades a serem desenvolvidos
sob sua coordenagéo

Do Coordenador Pedagdgico da UNICORP:

a) ldentificar as demandas de desenvolvimento e
aperfeicoamento de competéncias relativas ao desempenho
das funcbes de magistrados e servidores;

b) Elaborar juntamente com a Secretaria-Geral plano de
trabalho e proposta orcamentaria;

c) Planejar, elaborar, implementar e acompanhar
juntamente com a Secretaria Geral os programas, projetos e
acOes definidas no plano de trabalho;

d) Conceber documentos técnicos e institucionais
relacionados a atuacao da Escola;

e) Elaborar sistematicamente relatérios técnicos e de
atividades, quando solicitados;

f) Viabilizar o compartilhamento e a dissemina¢do do
conhecimento por meio de ac¢des editoriais, de pesquisa e
outras de natureza similar;

g) Atuar de forma integrada com a Secretaria-Geral,
visando o alinhamento das politicas e diretrizes definidas



pelaUNICORP; e

h) Exercer outras atribui¢cGes correlatas e necessarias ao
cumprimento da sua fungéo.

XI11. Do Diretor:

a) Planejar, executar e controlar as atividades finalistica da
Secretaria, nasuaarea de atuacao;

b) Prestar assessoramento técnico ao Secretario;

c) Supervisionar tecnicamente as atividades e projetos
desenvolvidos pelas Unidades subordinadas a sua area; e

d) Expedir instrugdes normativas de carater técnico, no
ambito de sua area de atuacao.

X1V.Do Diretor-Geral da UNICORP:

a) Cumprir e fazer cumprir a legislacdo aplicavel a
MASB, bem como as delibera¢bes da UNICORP-TJBA;

b) Propor politicas, diretrizes e metas de Educacdo
Corporativa;

c) Promover e coordenar a elaboracdo do plano de
trabalho, das propostas orcamentarias, assim como das
solicitacbes de créditos adicionais, submetendo-as ao
Presidente da UNICORP-TJBA;

d) Submeter a Presidéncia da UNICORP-TJBA, plano de
trabalho, programas e projetos apresentados pela
Secretaria-Geral da MASB,;

e) Autorizar a realizacdo de despesas e gerenciar a
execucao orcamentéria e financeira;

f) Encaminhar a Presidéncia da UNICORP-TJBA
relatorios das atividades da MASB;

g) Representar a MASB em suas relac@es institucionais;

h) Gerir as acdes das Secretarias de Apoio que integram a
estrutura da MASB, tendo como referéncia a estratégia
institucional;
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XV.

i) Firmar parcerias com instituicdes para viabilizar
iniciativas de interesse comum; e

j) Exercer outras atribui¢des correlatas e necessarias ao
cumprimento do exercicio da funcao.

Do Secretario:

a) Assessorar diretamente o Presidente do Tribunal de
Justica nos assuntos compreendidos na area de competéncia
da Secretaria;

b) Exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisao das
Unidades e do Orgéo da Secretaria;

c) Viabilizar a aprovacdo dos planos, programas, projetos,
orcamentos, cronogramas de execucdo e de desembolso
pertinentes a Secretaria;

d)Promover medidas destinadas a obtencdo de recursos,
com vistas a implantacdo de programas a cargo da
Secretaria;

e) Praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem
delegadas pelo Presidente do Tribunal de Justica;

f) Celebrar convénios, contratos, acordos, protocolos e
outros ajustes, mediante delegacdo expressa do Presidente
do Tribunal de Justica, bem como propor alteracdes dos
seus termos ou sua denuncia;

g) Expedir normas complementares para a execugdo das
leis, decretos e regulamentos;

h) Constituir comissdes consultivas de especialistas ou
grupos de trabalho;

i) Promover a avaliacdo sistematica das atividades das
Unidades e da propria Secretaria;

J) Apresentar ao Presidente do Tribunal de Justica,
anualmente, ou quando por este solicitado, relatério
de sua gestéo;

k) Encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justi¢ca minutas



XVI.

de projetos de lei e de decretos elaborados pela Secretaria;

I) Representar ou fazer representar a Secretaria em
colegiados dos Orgéos do Poder Judiciario;

m)Comparecer, quando convocado pela Presidéncia,
podendo fazé-lo por iniciativa propria, para expor assuntos
relevantes de sua Pasta;

n) Articular-se com outros Secretarios deste Poder, com
vistas a adocao de medidas que visem o aperfeicoamento
da prestacao dos servicos judiciarios;

0) Requisitar & Presidéncia a instauracdo de processos
administrativos disciplinares ou de sindicancias; e

p) Representar a Secretaria em reunides relacionadas com
atividades afins.

Do Secretario-Geral da UNICORP:

a) Assistir a Direcdao Geral na implementacédo das politicas,
diretrizes e metas de Educacao Corporativa definidas;

b) Apresentar a Direcdo Geral plano de trabalho e propostas
orcamentarias elaborados juntamente com as Secretarias de
Coordenacdo Pedag6gica de Magistrados e Servidores;

c) Apresentar a Direcdo Geral programas, projetos e outros
documentos técnicos elaborados juntamente com as
Secretarias de Coordenacdo Pedagogica de Magistrados e
Servidores, considerando as orientagdes e legislagdes
pertinentes;

d) Apresentar a Direcdo Geral relatérios técnicos e de
atividades;

e) Supervisionar a atuagéo das Secretarias de Coordenagoes
Pedagogicas, promovendo a sua constante integracdo e
equilibrio e o alcance dos objetivos estratégicos;

f) Administrar os recursos humanos, orgcamentarios,
financeiros e materiais;

g) Disponibilizar oportunidades de aprendizagem e de
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producdo técnica e cientifica aos parceiros, colaboradores e
prestadores de servigos;

h) Identificar instituicbes para estabelecer parcerias,
visando a realizacdo de programas, projetos e acdes de
interesse da Justica Estadual;

i) Viabilizar junto aos demais Orgdos do Tribunal o apoio
técnico e administrativo necessario ao funcionamento da
Escola; e

j) Exercer outras atribuicdes correlatas e necessarias ao
cumprimento da sua fungéo.

TITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Art.177 As substituicdes dos titulares de unidades admi-
nistrativas, nas suas faltas e eventuais impedimentos, ocorrem por
deliberacdo do Presidente, que pode regulamenté-la por meio de
Decreto Judiciario.

Art.178 A pericia médica é atribuicdo privativa de médico
regularmente inscrito no Orgéo de classe, devendo para tal estar
investido em fungcdo que assegure competéncia legal e
administrativa ao ato profissional.

Art.179 O médico integrante da Junta Médica Oficial esta
sujeito as normas administrativas e legais instituidas pela
Administracdo Publica e ao cumprimento dos preceitos
éticos expressos no Codigo de Etica Médica, Resolucdes do
Conselho Federal de Medicina e Decisdes do Conselho Regional
de Medicina onde estiver inscrito.

Art.180 O membro da Junta Médica ndo pode periciar seu
proprio paciente, cbénjuge ou companheiro, padrasto ou
madrasta, ascendente ou descendente, enteado ou colateral,
consanguineo ou afim até o segundo grau civil, bem como, pessoa



sob suspeicdo (amigo intimo, ou inimigo capital, credor ou
devedor).

Art.181 As Coordenagdes devem atuar de forma integrada,
visando possibilitar sinergia na consecucdo das finalidades da
Unidade que integram, mediante o intercambio
permanente de informac6es e de conhecimento técnico.

Art. 182 A Casa do Serventuario da Justica (CSJ), subordinada a
Diretoria de Assisténcia a Saude, tem o objetivo de acolher e
hospedar, provisoriamente, servidores e seus dependentes,
residentes no interior do Estado, que necessitem dos servigos de
salde disponiveis apenas na Capital do Estado, inclusive nos
Centros Médico e Odontoldgico do Poder Judiciéario.

Art. 183 Os cargos de Secretario e Assessor Técnico, ambos da
Secretaria Judiciaria, sdo atribuicdes privativas de Bacharel em
Direito.

Art. 184 Os casos omissos e as eventuais duvidas decorrentes de
sua aplicacéo serdo decididos pelo Presidente ad referendum do
Tribunal Pleno.
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