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CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA DE MATO GROSSO

PORTARIA N 35/2008 - CGJ

O Desembargador ORLANDO DE ALMEIDA PERRI,
Corregedor- Geral da Justi¢a, no uso de suas atribui¢des legais (art. 43, I, do Regimento
Interno do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso — RITJ/MT),

RESOLVE editar o0 REGIMENTO INTERNO DA
CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA, ad referendum do E. Conselho da

Magistratura, em conformidade com o art. 43, 1, do RITJ-MT.

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 1° - O presente Regimento Interno trata da organizacdo e das
atribuicdes gerais das unidades administrativas da Corregedoria Geral da Justica, 6rgédo
de orientacdo, fiscalizacdo e aprimoramento dos servicos forenses, com jurisdi¢cdo em
todo o Estado, é exercido pelo Desembargador Corregedor-Geral da Justica, conforme
dispde o art. 31, da Lei n° 4.964/85 - Cddigo de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do
Estado.

Art. 2° - O Corregedor-Geral da Justica, os Juizes Auxiliares e
orgdos de assessoramento poderdo, a qualguer momento, avocar a si, segundo seu
critério, as competéncias delegadas neste Regimento Interno.

Art. 3° - O Corregedor-Geral da Justica sera auxiliado por Juizes
de Direito de Entrancia Especial, nos termos do Regimento Interno do Tribunal de
Justica (art. 43, IlI).



Paragrafo Unico — E de atribuicdo especifica do Corregedor-Geral
da Justica expedir atos administrativos, nos limites de suas atribui¢bes, de natureza

normativa, nos termos deste Regimento, observadas as seguintes nomenclaturas:

| — Em matéria regimental — mediante proposta ao Colendo
Conselho da Magistratura:

a) Ato Regimental — ato de complementacdo ao Regimento
Interno, sem agregacdo ao texto legal;

b) Emenda Regimental — ato especifico para emendar o

Regimento Interno, suprimindo-lhe, acrescentando-lhe ou modificando-lhe disposi¢des;

Il — Em matéria administrativa, de sua exclusiva competéncia:

a) InstrucBes Normativas — atos constituidos de determinacdes
gerais, escritas, de carater permanente, através dos quais se estabelece normas de
execucdo de determinados servigos, visando assegurar a uniformidade dos
procedimentos por elas definidos;

b) Oficios Circulares — atos constituidos de determinacgdes, de
natureza idéntica as Instrugdes, mas de menor abrangéncia e de carater especifico;

c) Portarias — atos internos contendo instauracdes, delegacdes ou
designagdes, de natureza geral ou especial, para desempenho de funcées definidas no
proprio ato e/ou apuracdo de conduta funcional de Magistrados;

d) Ordens de Servigo — atos de determinacdo especial dirigida
aos responsaveis por unidades internas do 6rgdo, contendo imposi¢bes de carater
administrativo e estabelecendo as normas e os modos de sua realizacao;

e) Provimentos — instrucdes ou determinacGes administrativas

baixadas pelo Corregedor-Geral da Justiga.



Art. 4° — A funcédo de Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral da
Justica sera exercida por Juiz de Direito de Entrancia Especial e/ou Juiz Substituto de
28, Instancia, indicado pelo Corregedor e designado pelo Presidente do Tribunal de
Justica.

8 1° A designacdo de Juiz Auxiliar sera por tempo
indeterminado, mas considerar-se-a finda com o término do mandato do Corregedor-

Geral, podendo ele, entretanto, ser dispensado a qualquer tempo.

8 2° O Juiz Auxiliar ficara afastado de sua jurisdicdo, salvo

manifestacdo em contrério, dele ou do Corregedor.

8 3° - Quando em servigo fora da Capital, o Juiz Auxiliar terd

direito a transporte e diarias.

Art. 5° - Os cargos de Corregedor-Geral da Justica e de Juizes de
Direito Auxiliares, sdo providos, respectivamente, na forma prevista na Lei n°. 4.964/85
— COJE (art. 31) e Regimento Interno do Tribunal de Justica— RITJ/MT (art. 43, I1I).

Art. 6° - Ao Corregedor Geral da Justica subordinam-se todos 0s
Orgdos de primeiro grau do Poder Judiciario, bem como os servidores lotados na

Secretaria e Gabinete da Corregedoria.



CAPITULO II

DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORDIA GERAL DA
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19.1

JUSTICA

Art. 7° - Integram a estrutura administrativa da Corregedoria:

GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA
Juizes de Direito-Auxiliares
Assessores Técnico-Juridicos — PDA-CNE I
Assessor Especial - PDACNE-II
Assessor de Relagdes Publicas — PDA-CNE-III
Assessor da Corregedoria — PDA-CNE-IV
Assessor de Comunicagdo — PDA-CNE 111
Coordenador de Gabinete — PDA-CNE-III
Oficial de Gabinete — PDA-CNE-V
Secretario-Geral da Comissdo Estadual Judiciaria de Adogdo — CEJA -
PDA-CNE-II
Assessor Técnico-Juridico da CEJA-MT — PDA-CNE-II

1.8.1.1 Assistente Social - CEJA-MT — Nivel Superior
1.8.1.2 Auxiliar Judiciario - CEJA-MT - Nivel Médio

1.9 Auditor de Gestdo da 1? Instancia — PDA-FC

2. COORDENACAO DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL
DA JUSTICA

2.1 Coordenador — PDA-CNE-I

2.1.2 Assessor de Coordenacdo — PDA-CNE-VI

2.1.3 Assessor de Informatica— PDA-CNE - IV

2.1.4 Diviséo de Protocolo e Arquivo — PDA-CNE-V

2.1.4.1 Servigo de Protocolo — Gestor Administrativo 3 — PDA-FC



3. DEPARTAMENTO JUDICIARIO ADMINISTRATIVO

3.1 Diretor de Departamento — PDA-CNE-II

3.1.1  Geréncia de Expediente de Feitos Gerais e Reservados — PDA-CNE-IV
3.1.1.1 Divisdo de Expediente e Processamento de Feitos Gerais — PDA-CNE-V
3.1.1.11  Servico de Expediente e Processamento de Feitos Gerais Gestor
Administrativo — 3 -PDA-FC

3.1.2 Divisdo de Expediente e Processamento de Feitos Reservados — PDA-CNE-V
3.1.21 Servigo de Expediente e Processamento de Feitos Reservados — Gestor
Administrativo 3 - PDA-FC

4, DEPARTAMENTO DE ORIENTACAO E FISCALIZACAO

4.1 Diretor de Departamento — PDA-CNE-II

4.1.1 Geréncia de Estatistica de 12 Instancia e Prontuario de Magistrados — PDA-
CNE-IV

4.1.1.1 Divisdo de Normas, Legislacdo e Prontuério de Magistrados — PDA-CNE-V
4.1.1.1.1 Servico de Prontuério de Magistrado - Gestor Administrativo — 3-PDA-FC
4.1.1.1.2 Servico de Normas, Legislacdo e Ementério- Gestor Administrativo 3 —
PDA-FC

4.1.1.1.3 Servico de Publicagdo — Gestor Administrativo 3 — PDA-FC

4.1.1.2 Diviséo de Estatistica de 12 Instancia — PDA-CNE-V

4.1.1.2.1 Servico de Estatistica de 12 Instdncia — Gestor Administrativo 3 — PDA-FC
4.1.2  Geréncia de Fiscalizagdo e Correicdo Judicial e Extrajudicial - PDA- CNE-IV
4.1.2.1 Divisdo de Fiscalizacdo, Correicdo e Expediente do Foro Extrajudicial —
PDA-CNE-V

4.1.21.1 Servico de Cadastro e Arquivo do Foro Extrajudicial — Gestor
Administrativo 3 - PDA-FC



41212 Servico de Correicdo e Expediente do Foro Extrajudicial — Gestor
Administrativo 3 - PDA-FC

41.2.2 Divisdo de Fiscalizacdo, Correicdo e Expediente do Foro Judicial — PDA-
CNE-V

4.1.2.2.1 Servigo de Fiscalizagdo, Correigdo e Expediente do Foro Judicial — Gestor
Administrativo 3 - PDA-FC

5. DEPARTAMENTO DE APRIMORAMENTO DA PRIMEIRA INSTANCIA
51 Diretor de Departamento — PDA-CNE I

511 Geréncia de Apoio do Departamento de Aprimoramento de 1?2 Instancia —
PDA- CNE IV

5.1.2  Divisdo de Desenvolvimento de Projetos — PDA-CNE-V

5.1.2. Divisdo de Implementacdo de Projetos — PDA-CNE-V

5.1.3  Gestor de Sistemas — PDA-CNE-II

5.1.3  Arquiteto de Sistemas — PDA-CNE - 111

5.1.4  Arquiteto de Sistemas — PDA — CNE - 1lI

5.1.4  Arquiteto de Sistemas — PDA - CNE Il

5.1.5 Desenvolvedor - PDA - CNE-V

6. DEPARTAMENTO DE APOIO AOS JUIZADOS ESPECIAIS
6.1 Diretor de Departamento — PDA-CNE-II

6.1.1  Divisdo de Gestdo e Apoio aos Juizados Especiais — PDA-CNE-V
6.1.1.1 Servico de Apoio aos Juizados — Gestor Administrativo 3 - FC

6.2 Divisdo de Apoio aos Juizes Leigos e Conciliadores — PDA-CNE-V



CAPITULO Il

DOS CARGOS E PROVIMENTOS

Art. 8° - O quadro da Secretaria da Corregedoria é composto por
servidores efetivos que poderdo ser, preferencialmente, designados para o exercicio de

cargos em comissao.

Paragrafo unico — Nos termos do art. 37, V, c/c art. 129, IV, da
Constituicdo Estadual e conforme o que estabelece o art. 7°, 8 4° da Lei 8814/2008, fica
reservadas aos servidores de carreira a ocupagdo de, no minimo, setenta por cento dos

cargos comissionados existentes na Secretaria da Corregedoria Geral da Justica.

Art. 9° - Os cargos em comissdo serdo providos mediante

indicacdo do Corregedor- Geral da Justica e nomeados pelo Presidente do Tribunal.

Paragrafo Unico — A designacio para o exercicio de chefias de
servico, recaira, exclusivamente, em servidores de carreira, de preferéncia naqueles que
se encontram lotados nos Departamentos que integram a Secretaria da Corregedoria, em

conformidade com as disposic¢des da Lei n°® 4.272, de 16/12/80.



CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES

SECAO |

DO CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA

Art. 10 - As atribuicdes do Corregedor Geral da Justica sdo as
previstas no Codigo de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado - COJE (art. 31 e
seguintes da Lei n° 4.964/85) e no Regimento Interno do Tribunal de Justica —
RITI/MT (art. 43 e seus incisos), acrescidas das fungdes relativas a Presidéncia da

Comissdo Estadual Judiciaria de Adocéo — CEJA.

SECAO Il

DOS JUIZES DE DIREITO-AUXILIARES

Art. 11 - Compete aos Juizes de Direito-Auxiliares:

| — acompanhar e auxiliar o Corregedor nas visitas técnicas,
correigdes e inspecdes dos servicos judiciais e extrajudiciais, segundo plano de trabalho

aprovado pelo Corregedor;

Il — exercer, por determinacdo do Corregedor, inspecao
permanente em autos, livros e papéis judiciais e extrajudiciais, apontando erros, falhas e

omissdes, a fim de que sejam sanados;



Il — representar o Corregedor em atos e solenidades oficiais,

quando determinado;

IV — minutar, para aprovacdo do Corregedor, projetos de lei,
provimentos, circulares, oficios-circulares, atos ou portarias que decorram de seus
pronunciamentos em processos que lhes forem distribuidos, bem como votos a serem

apresentados ou emitidos pelo Corregedor;

V - analisar minutas de provimento, apresentadas pelos setores

da Corregedoria ou por 6rgdos externos;

VI — instruir processo administrativo e inquérito judicial, por

delegacédo do Corregedor;

VIl — elaborar relatério em processo administrativo disciplinar
instaurado pelo Corregedor, bem como identificar as irregularidades administrativas,

sem manifestar juizo de valor nos processos administrativos contra Juiz de Direito;

VIl — realizar e supervisionar correi¢cdes e inspecdes, virtuais
e/ou locais, nos servicos judiciais e extrajudiciais indicados pelo Corregedor,

apresentando os respectivos relatorios;

IX — aferir a utilizacdo dos Sistemas Informatizados da
Corregedoria e da 12 Instancia — APOLO, a capacitacdo dos servidores e o desempenho

das unidades judicirias, propondo as medidas necessarias a sua adequagéo;



X — emitir parecer em processos e expedientes que lhes forem
submetidos para analise ou originarios de seus polos, com excecdo dos relativos a

irregularidades funcionais atribuidas a magistrados de primeiro grau;

XI - elaborar parecer em consultas formuladas pelos Juizes e

analisar os pareceres elaborados pelos Assessores e servidores da Corregedoria;

XII — prestar atendimento pessoal as partes, aos advogados, aos

servidores e aos magistrados, nos assuntos de sua competéncia;

XII - dar instrugdes aos juizes, quando consultados sobre

matéria administrativa em tese, ap6s aprovacéo do Corregedor;

XIV - despachar pessoalmente com o Corregedor-Geral, nos

assuntos de sua competéncia;

XV — receber, instruir e emitir parecer nas reclamacgdes e

representacdes contra o funcionamento dos servicos judiciarios de primeiro grau;

XVI - analisar e coordenar a execucdo de projetos que objetivem

0 aprimoramento dos servicos judiciais e extrajudiciais;

XVII - coordenar, no campo jurisdicional, a instalacdo de

servicos judiciarios;

XVIIl - coordenar a revisdo, atualizagdo e divulgacdo da

Consolidacdo de Normas Gerais da Corregedoria;

XIX — preparar o expediente do Corregedor-Geral junto ao

Conselho da Magistratura, nas matérias de sua competéncia;



XX — orientar as assessorias na solucdo de consultas dirigidas a

Corregedoria-Geral da Justica;

XXI — acompanhar o vitaliciamento dos juizes substitutos que
iniciaram o periodo de estagio probatério em Comarca de seus pélos, ainda que

posteriormente venham a ser removidos para outra;

XXII — prestar as informacdes que julgar convenientes e Uteis,
sobre o merecimento de magistrados, quando da formacdo dos expedientes para a

promocao;

XX - fiscalizar o cumprimento das irregularidades constatadas

nos termos de correic¢des, ordenando o arquivamento, quando sanadas.

XXIV - exercer outras fungdes que Ihes forem delegadas pelo

Corregedor.

Paragrafo dnico. E vedado ao Juiz Auxiliar divulgar seu parecer

emitido em processo, antes da respectiva apreciagdo pelo Corregedor.

Art. 12 - O Estado de Mato Grosso, para efeito de delegagédo de
competéncia aos Juizes Auxiliares, é dividido em dez pdlos, formados pelas seguintes

comarcas e /ou varas:

POLO | — CUIABA (abrangendo as comarcas de Cuiaba,

Chapada dos Guimardes, Poconé, Santo Antonio de Leverger e Varzea Grande)




POLO Il — CACERES (abrangendo as comarcas de Céaceres,

Araputanga, Comodoro, Jauru, Mirassol D"Oeste, Porto Esperidido, Pontes e Lacerda,

Rio Branco, Sdo José dos Quatro Marcos e Vila Bela da Santissima Trindade)

POLO 111 — SINOP (abrangendo as comarcas de Sinop, Colider,

Itauba, Marcelandia, Claudia, Terra Nova do Norte, Sorriso, Lucas do Rio Verde, Nova

Ubiratd, Feliz Natal, Vera e Tapurah)

POLO IV — ALTA FLORESTA (abrangendo as comarcas de

Alta Floresta, Apiacas, Paranaita, Nova Canad do Norte, Nova Monte Verde,

Cotriguacu, Guarantd do Norte, Peixoto de Azevedo e Matupd).

POLO V - DIAMANTINO (abrangendo as comarcas de
Diamantino, Arenépolis, Nortelandia, Nova Mutum, Nobres, Rosario Oeste e Sdo José
do Rio Claro)

POLO VI - TANGARA DA SERRA (abrangendo as comarcas

de Tangara da Serra, Barra do Bugres, Campo Novo do Parecis e Sapezal)

POLO VII - RONDONOPOLIS (abrangendo as comarcas de

Rondonopolis, Jaciara, Juscimeira, Pedra Preta, Itiquira, Dom Aquino, Guiratinga, Alto

Gargas, Alto Araguaia, Alto Taquari, Primavera do Leste, Campo Verde, Paranatinga e

Poxoréu)

POLO VIIl - BARRA DO GARCAS (abrangendo as comarcas

de Barra do Garcas, Novo Sdo Joaquim, Torixoréu, Nova Xavantina, Campinapolis,

Agua Boa e Canarana)



POLO IX — JUINA (abrangendo as comarcas de Juina, Juara,

Aripuand, Brasnorte, Porto dos Gauchos, Tabaporé e Colniza)

POLO X — SAO FELIX DO ARAGUAIA (abrangendo as

comarcas de Sdo Feélix do Araguaia, Porto Alegre do Norte, Vila Rica, Queréncia e

Ribeirdo Cascalheira)

8 1°. Cada Juiz-Corregedor serad designado para atender a um ou
mais poélos, ficando responsavel pela assisténcia e atendimento aos magistrados que 0s

integrarem.

8 2° A designacdo prevista no paragrafo anterior ndo gera
prevencdo na distribuicdo dos processos que tramitarem na Corregedoria, que sera,

sempre que possivel, equitativa.

8 3° No dia 15 de cada més, os Juizes Auxiliares extrairdo do
sistema Apolo as sentengas com julgamento de mérito, as decisbes interlocutérias e o
niamero de audiéncias realizadas pelos Juizes do pdlo sob sua responsabilidade,
encaminhando-os ao Corregedor-Geral, para verificacdo da produtividade e adocéo, se

for o caso, das providéncias administrativas pertinentes.



SECAO III

DO GABINETE DO CORREGEDOR

SUBSECAO |
DOS ASSESSORES TECNICO-JURIDICOS

Art. 13 — Compete aos Assessores Técnico-Juridicos:

I) prestar colaboracdo direta ao Corregedor-Geral da Justica no
exame, na instrucdo e na documentacdo de processos e expedientes administrativos que

Ihes forem distribuidos;

I1) elaborar estudos, pesquisas e pareceres juridicos sobre

matérias sujeitas a consideracdo do Corregedor;

I11) assessorar o Corregedor na elaboracdo de expedientes e

demais servicos;

IV) executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicGes
que Ihes forem determinadas pelo Desembargador Corregedor, ou cometidas através de

normas.



SUBSECAO I

DO ASSESSOR ESPECIAL

Art. 14 — Ao Assessor Especial compete:

I) assessorar a Corregedoria-Geral da Justica em todas as

atividades atinentes a Coordenacéo, Departamentos e Juizes de Direito Auxiliares;
I1) prestar assessoria em assuntos para os quais for especialmente
designado.
SUBSECAO III
DO ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

Art. 15 — Compete ao Assessor de Relac¢Ges Publicas:

I) assessorar as atividades afetas as relacbes publicas entre a

Corregedoria-Geral da Justica e os demais segmentos da sociedade;

I1) assessorar as atividades de cerimonial em todos os eventos e

atividades em que a Corregedoria se fizer representar;

I11) recepcionar autoridades;



IV) executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo
Corregedor.

SUBSECAO IV
ASSESSOR DA CORREGEDORIA

Art. 16 — Ao Assessor da Corregedoria compete:

I) assessorar o Corregedor durante as correicdes, inspecdes e

visitas nas Comarcas.

I1) responsabilizar-se pelo preparo e pela expedicdo da

correspondéncia pessoal do Corregedor;

[11) tomar providéncias que Ihe forem determinadas durante as

audiéncias, para o atendimento e a solucdo dos assuntos tratados;

IV) manter devidamente organizado o arquivo de decisGes

prolatadas pelo Corregedor-Geral da Justica;

V) colher junto aos demais orgdos da Corregedoria e do Tribunal

as informacoes de interesse do Corregedor;

V1) realizar os servicos de digitacdo que lhe forem determinados.



SUBSECAO V
DO COORDENADOR DE GABINETE

Art. 17 — Ao Coordenador de Gabinete compete:

I) superintender, coordenar, organizar, administrar e controlar os
servicos afetos ao Gabinete, prestando assisténcia e assessoramento ao Corregedor

Geral da Justica no desempenho de suas atividades;

I1) coordenar os servicos de atendimento ao publico em geral;

I11) manter atualizado o registro de nomes, enderegos, telefones e
e-mail de autoridades, entidades ou pessoas, para fins de correspondéncia e de outros

contatos;

IV) organizar e preparar os deslocamentos do Corregedor e dos
Juizes de Direito Auxiliares, nas viagens a servico, tais como confirmacdo de
participagdo em eventos, solicitacdo de diarias, passagens, veiculos, reserva de hotel,

traslado, etc.



SUBSECAO VI
DO OFICIAL DE GABINETE

Art. 18 — Compete ao Oficial de Gabinete:

I) organizar a agenda de audiéncias do Corregedor, conforme

orientagéo recebida;

I1) incumbir-se da recepcdo de pessoas que se dirigem ao
Gabinete.
[11) efetuar contatos com orgdos do Poder Judiciario, do servico

publico em geral, ou entidades particulares, por determinacéo superior;

IV) realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

SECAOQ IV
DO SECRETARIO-GERAL DA CEJA - COMISSAO ESTADUAL JUDICIARIA

DE ADOCAO

Art. 19 — Ao Secretario-Geral da Comissdo Estadual Judiciaria
de Adocdo — CEJA — compete:

I) coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Secretaria
da CEJA;

I1) secretariar e lavrar as atas das sessGes da CEJA;

I11) apresentar relatorio anual das atividades da CEJA;



IV) despachar, pessoalmente, com o Corregedor;

V) velar pelo sigilo dos atos;

V1) promover a expedicdo das notificacfes, intimagdes e demais

atos dos procedimentos em curso;

VII) atender as partes, os advogados, o0s magistrados e 0s

serventudrios, encaminhando-os, quando for o caso, ao Corregedor Gera;.

VIII) promover diligéncias e solicitar informagdes necessarias ao

encaminhamento ou a solucgéo de assuntos da competéncia da CEJA;

IX) conservar os livros, autos e papéis a seu cargo em bom

estado, promovendo o arquivamento daqueles findos;

X) assinar, em virtude de despacho do Corregedor ou quando se

fizer necessario, correspondéncia destinada aos serventuarios da Justica;

XI) propor ao Corregedor as providéncias necessarias ao

aperfeicoamento dos servicos da Secretaria;

XI1) autenticar xerocépias de documentos em tramite na CEJA;

XII) dirimir davidas suscitadas pelos subordinados;

XIV) visar a escala de férias dos servidores lotados na CEJA,



XV) receber e despachar os requerimentos de saida durante o
expediente, justificativas e abonos de faltas de funcionarios que Ihe sdo diretamente

subordinados;

XVI) visar todo o expediente encaminhado a Imprensa Oficial;

XVII) fiscalizar a freqliéncia e a pontualidade dos funcionarios

sob sua direcéo;

XVII1I) comunicar ao Corregedor as irregularidades verificadas na

execucdo dos servigos da Secretaria;
XIX) cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do
Corregedor, bem como, as decisdes do Tribunal de Justica e do Conselho da

Magistratura;

XX) exercer outras atividades correlatas que lhe forem

determinadas pelo Corregedor Geral da Justica e Presidente da CEJA.

SUBSECAO |
DO ASSESSOR TECNICO-JURIDICO DA CEJA

Art. 20 — Compete ao Assessor Técnico-Juridico da Comissao
Estadual Judiciaria de Adogdo — CEJA:

1) realizar pesquisas e estudos juridicos;

1) promover a analise preliminar de processos a serem

submetidos a Comissao;



[11) promover o levantamento de subsidios e a elaboragdo de

minutas de normas, atos e expedientes a serem expedidos;

IV) substituir o Secretario-Geral, nos afastamentos e auséncias;

V) exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo
Secretario-Geral.

SUBSECAO I
DO ASSISTENTE SOCIAL
Art. 21 — Ao Assistente Social compete:
I) promover estudos sociais;

I1) elaborar relatorios dos estudos sociais realizados;

I11) exercer outras tarefas que Ihe forem conferidas pelo
Secretario-Geral.

SECAOQO V
DO AUDITOR DE GESTAO DA 12 INSTANCIA

Art. 22 - Aos Auditores de Gestdo da 12 Instancia incumbe:

I) realizar auditorias nas Comarcas, gestdo administrativa e
financeira;



I1) executar outras atividades correlatas, na busca de realizacdo

de metas, propostas e diretrizes tragadas pela Administracdo do Poder Judiciério.

SECAO VI

DA SECRETARIA

SUBSECAO |
DO COORDENADOR DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 23 - Compete ao Coordenador da Secretaria:

I) promover a integracdo entre 0s setores que executam oS

servicos da Secretaria;

I1) coordenar, orientar, dirigir e supervisionar 0s servi¢cos dos
orgaos da Secretaria, reunindo-se com os Diretores de Departamentos, para analise do

Diagnostico Trabalho Operacional — DTO;

1) Fiscalizar o Quadro de Gestdo a Vista, mensalmente,

designando servidores para compor a equipe de apoio, se necessario;

1) receber o0s expedientes destinados ao Corregedor,

encaminhando ao protocolo;

IV) despachar, pessoalmente, com o Corregedor;
V) cumprir e fazer cumprir as ordens e as determinagdes do

Corregedor, bem como as decisfes do Tribunal de Justica e Conselho da Magistratura;



V1) comunicar ao Corregedor as irregularidades verificadas na

execucdo dos servigos da Secretaria;

VII) Assinar Oficios de carater confidencial, bem como oficios
circulares, sempre mencionando que o fez por ordem do Corregedor, assim como
encaminhar cépia de decisdes/despachos as autoridades e agentes publicos subordinados

a orientacdo e fiscalizacdo do Corregedor-Geral;

VIII) despachar com os Diretores e, na oportunidade, verificar

todo o expediente a ser submetido a apreciacdo do Corregedor;

IX) atender as partes, os advogados, 0s magistrados e 0S

serventuarios, encaminhando-os quando for o caso, ao Corregedor Geral;

X) promover diligéncias e solicitar informacdes necessarias ao

encaminhamento ou a solucéo de assuntos da competéncia da Corregedoria;

XI1) expedir instrugbes e atos normativos ao funcionamento das

unidades da Secretaria, submetendo-os, quando for o caso, a apreciacdo do Corregedor;

XI1) adotar livros necessarios ao desempenho dos servicos;

XII1) assinar, em virtude de despacho do Corregedor ou quando

se fizer necessario, correspondéncia expedida pela Secretaria da Corregedoria;

XIV) propor ao Corregedor as providéncias necessarias ao

aperfeicoamento dos servicos da Secretaria;

XV) autenticar xerocépias de documentos em tramite na

Corregedoria;



XVI) apresentar ao Corregedor sugestdes para aprimoramento
dos servicos;

XVII) dirimir davidas suscitadas pelos subordinados;

XVII) visar a escala de férias organizada pelos Diretores;

XIX) apresentar ao Corregedor Geral da Justica relatério anual

das atividades da Secretaria;

XX) distribuir os funciondrios nos diversos setores da

Corregedoria;

XXI) indicar substitutos eventuais para os titulares dos cargos da

Secretaria;

XXII) propor elogio aos funcionérios que se destacam pela

disciplina, dedicacéo e assiduidade ao servico;

XXI) visar certiddes fornecidas pelas diretorias dos

Departamentos;

XXI1V) visar todo o expediente encaminhado a Imprensa Oficial;

XXV) fiscalizar a freqliéncia e a pontualidade dos funcionarios

sob sua direcéo;



XXVI) receber e despachar os requerimentos de saida durante o
expediente, justificativas e abonos de faltas de funcionarios que Ihe sdo diretamente
subordinados;

XXVII) visar a folha de freqiiéncia dos estagiarios lotados na
Secretaria;

XXV - Secretariar o Corregedor-Geral da Justica nos servicos

correicionais, no ambito da Secretaria da Corregedoria.

SUBSECAO I

DO ASSESSOR DA COORDENACAO

Art. 24 — Compete ao Assessor da Coordenacao:

I) execucdo de tarefas que forem distribuidas pelo Coordenador;

I1) servicos de redacéo e digitacdo em geral;

I11) pesquisa e selecdo de matérias de interesse da Secretaria,

atraves dos Diarios Oficial e da Justica;

IV) recepcionar, orientar e encaminhar pessoas;

V) atender e providenciar ligacoes telefénicas;

V1) receber e encaminhar autos e documentos com carga;

V1) receber, digitar e arquivar correspondéncias e processos da

Supervisao;



VIII) incumbir-se da requisicdo de materiais de expediente

necessarios ao funcionamento do setor;

IX) manter atualizado o acervo e o arquivo da Coordenagéo, no
tocante a expedientes recebidos e expedidos, lista de Juizes por Comarca, Diretores de

Foruns e Juizados Especiais com endereco, telefone, fax e e-mail;

X) manter contatos com outros 6rgdos sobre assuntos relativos a

area.

SUBSECAO Il

DO ASSESSOR DE INFORMATICA

Art.25 — Ao Assessor de Informatica compete:

I) prestar apoio técnico em hardware, software e
desenvolvimento de programas e sistemas a Corregedoria Geral da Justica;

1) acompanhar e implementar, através da programacdo de
sistemas, a implantacdo de sistemas juridicos e administrativos;

I11) dar suporte individual aos usuarios para dirimir davidas, bem
como ministrar cursos necessarios a boa operagédo dos sistemas;

IV) planejar, projetar e desenvolver aplicagdes que auxiliem nos
trabalhos e atividades desenvolvidas na Corregedoria, de acordo com as politicas de
desenvolvimento de software definidas pela Coordenacéo de Informaética do Tribunal de
Justica;

V) realizar a manutencdo dos sistemas sob sua responsabilidade,
garantindo seu perfeito funcionamento, e buscando, sempre que possivel, adequéa-los as
novas tecnologias;

VI) dar suporte e apoio ao bom uso das ferramentas de

informaética disponiveis no @mbito da Corregedoria;



VII) conduzir grupos de trabalho para encontrar as melhores
solucbes de informatica, de acordo com as novas tecnologias relacionadas com essa
area;

VIII) exarar pareceres acerca de matérias que envolvam a
informatica, em todos 0s seus aspectos.

IX) manter e atualizar a base de dados da Corregedoria
disponibilizada na internet;

X) exercer outras atividades que Ihe forem confiadas.

SUBSECAO IV
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTOS

Art. 26 - Sdo atribuicbes comuns aos Diretores de

Departamentos:

I) coordenar, acompanhar e orientar os trabalhos desenvolvidos

no Departamento;

I1) distribuir, para registro, correspondéncias, anotacfes ou
informacdes, processos e documentos que lhes forem enviados, determinando as

providéncias necessarias a sua execucao;

I11) propor medidas para melhorar a eficiéncia e a eficacia dos
Servicos;
IV — Reunir-se, periodicamente, com servidores, para tratamento

do Diagndstico do Trabalho Operacional - DTO;

V) despachar com a Coordenacdo da Secretaria da Corregedoria;



V1) encaminhar a Supervisdo todo expediente sujeito a despacho;

VII) Assinar oficios confeccionados nos seus respectivos
departamentos, sempre mencionando que o fez por ordem do Corregedor-Geral da
Justica, bem como encaminhar copia de decisdes/despachos as autoridade e agentes

publico subordinados a orientacdo e fiscalizacdo da Corregedoria Geral da Justica;

VII) levar ao conhecimento do Supervisor quaisquer

irregularidades observadas no servigo sob sua responsabilidade;

VIX) coordenar a selecdo da matéria para publicacdo no orgao
oficial;

IX) atender, informar e orientar pessoas, cujos interesses se
relacionem com as atividades do Departamento, excluidas as informacdes de carater

sigiloso;

X) submeter a apreciacdo do Supervisor 0s assuntos que excedam

a sua competéncia;

XI) orientar, diretamente, o0s responsdveis pela redacdo de

informagdes destinadas a instrucdo de processos no tocante a legislacéo aplicada;

XI1) incumbir-se da redagdo dos expedientes mais complexos

inerentes ao Departamento;



XI1) orientar os servidores do Departamento acerca de seus
deveres e obrigacdes funcionais, fazendo-os cientes das disposi¢cdes legais e

administrativas que regem seus interesses;

XIV) fiscalizar a frequéncia e a pontualidade dos funcionarios

sob sua chefia;

XV) receber e despachar os requerimentos de saida durante o
expediente, justificativa e abono de faltas dos funcionarios sob sua dire¢do, conforme

normas gerais da Secretaria do Tribunal;

XVI) requisitar materiais e equipamentos necessarios aos

servigos do Departamento;

XVII) zelar pela conservacdo dos materiais permanentes do

Departamento;

XVIII) providenciar o correto e célere cumprimento dos

despachos do Corregedor e da Superviséo;

XIX) zelar pelo segredo das informacgdes contidas nos

expedientes e processos em tramite pelo Departamento;

XX) indicar os funcionarios para titulares de chefias, e para

eventuais substituicdes;

XXI) coordenar a coleta de dados para elaboracdo do relatorio

anual;



XXI1) apresentar sugestdes atinentes aos modelos de impressos e

programas para uso no Departamento;

XXI1I) manter atualizada a legislacdo e as normas necessarias ao

desempenho dos servicos do Departamento;

XXIV) autenticar xerocépias de documentos em tramite no

Departamento;

XXV) revisar os expedientes e processos produzidos pelos

Nucleos que integram o Departamento, antes de submeté-los a apreciacao superior;

XXVI) assinar certidées com visto do Supervisor;

XXVII) substituir o Supervisor nos afastamentos e auséncias;

XXVI1I) fiscalizar o Quadro de Gestdo

SUBSECAO V
DAS GERENCIAS

Art. 27 — S&o atribuicdes comuns as Geréncias:

I) promover a integracdo dos servicos, no sentido de melhorar o

desenvolvimento das atividades executadas;

I1) informar ao Diretor sobre as dificuldades encontradas pelos
servidores para o desenvolvimento dos trabalhos, apresentando sugestdes para mudanca
dos métodos utilizados e melhorias na eficiéncia, bem como acerca de quaisquer

irregularidades detectadas no servico sob sua responsabilidade;



[11) redigir certidGes e expedientes mais complexos;

IV) atender pessoas, prestando informacGes e orientacGes

necessarias ou encaminhamentos devidos;

V) substituir o Diretor nos afastamentos e auséncias;

VI) manter atualizada a relacdo de materiais pertencentes ao

Departamento;

VII) orientar os servidores sob sua responsabilidade, quanto as

normas internas, e prestar esclarecimentos quanto aos servicos a serem executados;

VIII) distribuir os expedientes e processos as respectivas

Divisdes, com as orientagdes necessarias;

IX) zelar pela répida tramitagdo dos processos e dos papéis em

andamento;

X) revisar 0s expedientes e processos produzidos pelas Divisoes;

XI) controlar os prazos concedidos para atendimento de

solicitacoes;

XI1) zelar pela guarda de processos, expedientes e materiais que
Ihe forem confiados;

XII) reunir com sua equipe para diagnosticar as causas dos
problemas e, em seguida, realizar planos de acdo para solucdo de tais problemas e

imediatamente apresentar a diretoria do departamento.



SUBSECAO VI
DAS DIVISOES

Art. 28 — S&o atribui¢cdes comuns as Chefias de Divisao:

I) promover a integracédo dos servi¢os que compdem a Divisdo no

sentido de melhorar o desenvolvimento das atividades executadas;

I1) revisar os expedientes e processos produzidos pelos servigos

que integram a Divisdo;

I11) distribuir os expedientes aos respectivos servi¢os, com as

orientacdes necessarias;

IV) elaborar, mensalmente, lista de materiais de consumo

necessarios para suprir o Departamento;

V) substituir o Chefe de Nucleo nos seus afastamentos e

auséncias;

V1) informar aos superiores sobre as dificuldades encontradas
pelos servidores para o desenvolvimento dos trabalhos, apresentando sugestbes para

mudanca dos métodos utilizados;

VII) zelar pela rédpida tramitacdo dos processos e papeis em

andamento;

VIII) atender pessoas, prestando as informacGes e orientacGes

necessarias;



IX) zelar pela guarda de processos, expedientes e materiais que

Ihes forem confiados;
X) expedir certiddes conforme orientacdes recebidas;
XI) reunir com sua equipe, para diagnosticar as causas dos

problemas e, em seguida, realizar planos de acdo juntamente com a gerente, visando

solucionar as anomalias detectadas.

SECAO VII
DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Art. 29 — Compete a Divisdo de Protocolo, além das atribuicGes

inerentes a todas as Divisoes:

I) receber e conferir todo expediente e processo destinado a

Corregedoria, zelando pelo sigilo daqueles de carater reservado;

I1) registrar, protocolando e digitalizando, todos os expedientes

recebidos;

I11) selecionar e distribuir os expedientes e processos para a

Supervisdo, os Departamentos, a CEJA e o Gabinete da Corregedoria;

IV) zelar para que nenhum documento saia da Corregedoria sem

0 seu devido registro;



V) tomar todas as providéncias para que as correspondéncias

sejam recebidas pelo destinatéario;
VI) zelar pela organizacdo e manutencdo do arquivo da
Corregedoria- Geral da Justica.
SUBSECAO VIII
DO SERVICO DE PROTOCOLO

Art. 30 — Compete ao Servico de Protocolo:

I) receber todos os expedientes destinados a Corregedoria,

inclusive de carater reservado ou confidencial;

I1) conferir as pecas dos processos e documentos recebidos, para

inicio de tramitag&o, certificando as irregularidades porventura encontradas;

I11) registrar, protocolando e digitalizando, os expedientes

recebidos;

IV) distribuir os expedientes protocolados;

V) manter devidamente organizados os arquivos de autos e papéis

sob sua responsabilidade, zelando pela sua guarda e conservagao;

V1) manter devidamente atualizados os indices que acompanham

as caixas arquivos, para facil localizacdo dos documentos arquivados;



VII) conferir todas as correspondéncias que lhe sdo entregues

para expedicdo, de acordo com a guia de remessa;

VIII) expedir as correspondéncias da Corregedoria.

SUBSECAO IX

DO DEPARTAMENTO JUDICIARIO ADMINISTRATIVO

Art. 31 — Compete ao Diretor do Departamento Judiciario

Administrativo, além das atribuicdes comuns aos Diretores de Departamentos:

I) coordenar as atividades/projetos desenvolvidos no
Departamento visando atender a demanda dos expedientes e/ou processos em

tramitacdo.

I1) dirimir davidas dos servidores lotados no Departamento, no

que tange aos servigos pertinentes a espécie;

[11) realizar conferéncia de qualidade, antes de submeter os autos

e/ou expedientes & Coordenagéo para despachar;

IV ) atendimento ao publico em geral (advogados, juizes, partes,

dentre outras);

V) elaboracdo de despachos, certiddes e informacfes ndo

padronizados;



VI) cumprir e fazer cumprir as decisdes proferidas pelo

Corregedor-Geral da Justica;
VII) manter atualizado o Quadro de Gestdo a vista, contendo

todos os indicadores de atividades do Departamento.

SUBSECAO X
DA GERENCIA DE EXPEDIENTE E PROCESSAMENTO DE FEITOS GERAIS
E RESERVADOS

Art. 32 — Compete ao Gerente de Expediente e Processamento de

Feitos Gerais e Reservados, além das atribui¢des inerentes a todos os Nucleos:

I) receber expediente da Diretoria do Departamento para

distribuigéo;

I1) recebimento de autos vindos do Gabinete do Corregedor-Geral
da Justica;

[11) recebimento de autos vindos da Secretaria do Tribunal de
Justica;

IV) registrar decisdes;

V) remessa/Carga de autos/expedientes para o0s demais

Departamentos do Tribunal de Justica;

VI) digitalizagdo de despachos, certiddes e informacdes

padronizadas;



VII) distribuicdo de autos e expedientes aos servidores do

Departamento para cumprimento de despacho e/ou decis&o;

VII) conferéncia de qualidade de oficios, despachos e
informagdes elaborados pelos servidores do Departamento, em conjunto com o Diretor

de Departamento.

SUBSECAO XI
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE E PROCESSAMENTO DE FEITOS GERAIS

Art. 33 — Compete a Divisdo de Expediente e Processamento de

Feitos Gerais, além das atribuigdes comuns a todas as Divisoes:

I) coordenador os trabalhos realizados pelos servidores que
compdem a Divisdo de Expediente, a qual se divide em equipes,: 01 — RAJ — Registro,
Autuacdo e Juntada); 02 — Confeccéo de Oficios; 03 — Expedicdo de Correspondéncia;

04 — Certificagéo;

I1) controle de procedimentos processuais;

I11) distribuicdo de processos e/ou expediente para procedimentos

pertinentes;

IV) manutengdo de arquivos do Departamento devidamente

organizado;

V) requisicdo de materiais para abastecimento constante dos

trabalhos desenvolvidos no Departamento;



VI) auxilio a Direcdo e Geréncia, diante de procedimentos de

carater urgente.

SUBSECAO XIlI
DO SERVICO DE EXPEDIENTE E PROCESSAMENTO DE FEITOS GERAIS

Art. 34 — Compete ao Servico de Expediente e Processamento de

Feitos Gerais:

I) processar correicBes parciais, pedidos de providéncias,
comunicagdes, reclamacdes, dentre outras atividades relativas ao bom andamento dos

processos em tramitagdo;
I1) elaborar e expedir oficios, certiddes, mandados e informacoes;
1) cumprir e fazer cumprir as decisdes proferidas pelo

Corregedor-Geral da Justica.

SUBSECAO XllII
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE E PROCESSAMENTO DE FEITOS
RESERVADOS

Art. 35 — Compete a Divisdo de Expediente e Processamento de

Feitos Reservados, além das atribui¢des inerentes a todas as Divisdes:

I) coordenar a equipe que compde a Divisdo de expedientes e

processamento de feitos reservados, mantendo-se o sigilo das informacdes processuais;



I1) minutar despachos e/ou Portarias.

SUBSECAO XIV
DO SERVICO DE EXPEDIENTE E PROCESSAMENTO DE FEITOS
RESERVADOS

Art. 36 — Compete ao Servico de Expediente e Processamento de
Feitos Reservados:

I) processar representagdes, sindicancias e outros procedimentos
administrativos;

I1) elaborar e expedir oficios, certiddes, mandados e informacdes.

SUBSECAO XV
DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACAO E FISCALIZACAO

Art. 37 — Compete ao Diretor do Departamento de Orientacdo e

Fiscalizacdo, além das atribui¢cdes comuns aos Diretores dos Departamentos:

I) Coordenar as atividades/projetos desenvolvidos no
Departamento, visando atender A demanda dos expedientes e/ou processos em

tramitacéo;

I1) dirimir davidas dos servidores lotados no Departamento, no

que tange aos servigos pertinentes a espécie;

[11) realizar conferéncia de qualidade, antes de submeter os autos

e/ou expedientes & Coordenagéo para despachar;



IV ) atendimento ao publico em geral (advogados, juizes, partes,
dentre outras);

V) elaboracédo de despachos, certiddes;

V1) cumprir e fazer cumprir as decisbes proferidas pelo

Corregedor Geral da Justica;
VII) manter atualizado o Quadro de Gestdo a vista, contendo

todos os indicadores de atividades do Departamento.

SUBSECAO XVI
DA GERENCIA DE ESTATISTICA DE 12 INSTANCIA E PRONTUARIO DE
MAGISTRADO - PJCNE - IV

Art. 38 — Compete ao Nucleo de Projetos, Padronizacdo, Rotinas

e Estatistica de 1° Grau, além das atribuicGes inerentes a todos os Nucleos:

I) receber expediente da Diretoria do Departamento para

distribuigéo;

I1) recebimento de autos vindos do Gabinete do Corregedor-Geral
da Justica;

[11) recebimento de autos vindos da Secretaria do Tribunal de
Justica;

IV) registrar decisdes;



V) remessa/carga de autos/expedientes para 0s demais

Departamentos do Tribunal de Justica;

VI) digitalizacdo de despachos, certiddes e informacGes

padronizadas;

VII) distribuicdo de autos e expedientes aos servidores do

Departamento, para cumprimento de despacho e/ou deciséo;

VII) conferéncia de qualidade de oficios, despachos e
informagdes elaborados pelos servidores do Departamento, em conjunto com o Diretor

de Departamento.

SUBSECAO XVII
DA DIVISAO DE NORMAS, LEGISLACAO E PRONTUARIOS DE
MAGISTRADOS

Art. 39— Compete a Divisdo de Normas, Legislacdo e

Prontuarios de Magistrados, além das atribui¢Ges inerentes a todas as Divisdes:

I) coordenar a equipe que compde a Divisdo de Normas,

Legislacdo e Prontuarios de Magistrados;

I1) manter atualizadas as fichas funcionais dos magistrados

existentes na Corregedoria;

I11) manter de forma organizada todos 0s processos atinentes aos

afastamentos dos Senhores Juizes de Direito e Substitutos do Estado;



IV) minutar despachos e confeccionar oficios.

SUBSECAO XVIII
DO SERVICO DE PRONTUARIO DE MAGISTRADOS

Art. 40 — Compete ao Servico de Prontuarios de Magistrados:

I) processar os pedidos de afastamento de magistrados;

I1) elaborar mensalmente o prontuario dos Juizes Substitutos até

0 término do estagio probatdrio;
I11) manter atualizados os dados cadastrais dos magistrados;
IV) proceder, mensalmente, ao acompanhamento das

reivindicagbes da justica de 1° grau de jurisdicdo, levando-se a apreciacdo do

Corregedor-Geral da Justica, para os devidos fins.
SUBSECAO XIX
DO SERVICO DE PUBLICACAO
Art. 41 — Compete ao Servico de Publicacdo:
| — providenciar, apds conferéncia, a remessa das normas

expedidas pela Corregedoria aos 6rgdos oficiais de divulgacdo do Poder Judiciario, para

publicacao;



Il — proceder a leitura diéria do Diario da Justica Eletrénico para

anotacdo das datas de publicacGes das normas expedidas pela Corregedoria;

Il — manter atualizadas as alteragdes incidentes sobre a

Consolidagdo das Normas Gerais da Corregedoria — CNGC;

IV — informar as comarcas e ao Tribunal acerca das alteragdes da
CNGC;

V) proceder, mensalmente, ao acompanhamento das
reivindicagbes da justica de 1° grau de jurisdicdo, levando-se a apreciacdo do

Corregedor-Geral da Justica, para os devidos fins;

V1) manter o quadro de gestdo a vista, com os dados atualizados;

V1) — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

SUBSECAO XX
DO SERVICO DE NORMAS, LEGISLACAO E EMENTARIO

Art. 42 — Compete ao Servico de Normas, Legislacdo e
Ementario:
I) organizar, indexar e manter arquivo das normas expedidas pela

Corregedoria;

I) organizar, indexar e manter arquivo das normas expedidas
pelo Tribunal de Justica (Orgdo Especial, Conselho da Magistratura, Presidéncia,

Conselho de Superviséo dos Juizados Especiais, etc.);



I11) pesquisar na imprensa oficial (Diarios da Justica e Oficial do
Estado e Federal) a legislagdo pertinente ao Poder Judiciario (Leis, Decretos,
Resolucdes, Atos, Portarias, Decisfes, Despachos, etc.), organizar, indexar e manter

arquivos de legislacdo e normas em geral (estadual e federal);

IV) executar servicos de digitagdo de oficios, provimentos,

oficios circulares, instrugdes, etc;
V) providenciar a expedicdo de correspondéncia para
encaminhamento aos destinatarios de provimentos, oficios circulares, instrucdes, etc.,

via e-mail e Correios;

VI) providenciar a remessa das normas expedidas pela

Corregedoria aos 6rgéos oficiais de divulgacdo do Poder Judiciario, para publicagéo;

V1) atender as Comarcas e sociedade em geral com informacdes

sobre normas da CGJ e legislagdo em vigor;

VIII) manter atualizadas pastas contendo dados e o histérico das

Comarcas do Estado;

IX) manter atualizados os enderecos, telefones e e-mail dos

Foros, Juizos, Juizados e Cartorios do Estado;

X) solicitar material de expediente para o Departamento;

XI1) organizar, colher assinaturas, fotocopiar e enviar ao DRH o

formulario de controle de frequéncia manual dos servidores do Departamento;

XI1) executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.



SUBSECAO XXI
DA DIVISAO DE ESTATISTICA DE 12 INSTANCIA

Art. 43 — Compete a Divisdo de Estatistica de 12 Instancia, alem

das atribuicdes inerentes a todas as Divisoes:

I) receber, analisar e conferir os relatorios estatisticos mensais,
trimestrais, de produtividade dos Juizes e das Escrivanias, bem como as planilhas
eletrbnicas, enviados pelas Varas/Juizados/Comarcas do Estado (on line ou fisico —
daqueles que néo estiverem interligados em rede com o Tribunal), e solicitar a remessa

daqueles ainda néo recebidos ou o conserto daqueles recebidos com erros;

I1) conferir as designacdes, os afastamentos e as substituicdes dos

magistrados langados nos relatérios, com aqueles existentes na Secretaria;

[11) imprimir relatdrios, conferir e enviar para assinar;

IV) enviar relatorios para publicacdo no o6rgdo oficial de

divulgacdo do Poder Judiciério;

V) conferir relatorios apos publicacgéo;

V1) organizar quadro resumo mensal contendo as totaliza¢Ges dos
dados coletados do relatorio estatistico para afixacdo no mural, remessa ao setor de
Comunicacdo da Presidéncia do Tribunal, atualizacdo do “site”, dentre outros;

V1) promover a condensacdo dos dados trimestrais recebidos das
Comarcas e a remessa ao Supremo Tribunal Federal, para inclusdo no Banco Nacional

de Dados do Poder Judiciario;



VIII) receber, analisar, conferir, imprimir, organizar e remeter a
consideracdo superior, o prontudrio individual dos Juizes Substitutos, durante o periodo

de estagio probatorio, conforme norma em vigor;

IX) promover o arquivamento individual das sentencas proferidas
pelos Juizes Substitutos, enquanto estiverem em estagio probatério e até completar o

periodo de avaliagéo;

X) manter atualizada a lista de Juizes, inclusive onde estiverem

designados cumulativamente, citando o ato respectivo;

XI) atualizar a competéncia das Varas;

XIl) lancar no sistema a criacdo e instalacdo de

Vara/Comarca/Juizado;

XI1I) registrar, autuar, proceder a juntada, executar a tramitacao

fisico virtual e controlar a tramitagdo de processos e expedientes;

XIV) proceder ao registro das decisdes em livro proprio, fazendo

as remissdes respectivas;

XV) digitar, conferir, colher assinaturas e expedir oficios,
certiddes, informacoes, etc;

XVI) proceder ao arquivamento dos processos findos,
organizando por ano, classe e numero distribuidos em caixas, relacionando-os para

remessa ao arquivo da Secretaria;



XVII) proceder ao arquivamento dos expedientes recebidos e das

copias dos expedidos;

XVIII) elaborar mensalmente o prontuério dos Juizes Substitutos,

até o término do estagio probatorio;

XVIX) conhecer o0s servicos desenvolvidos pelos seus

colaboradores;

XX) executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO XXII
DO SERVICO DE ESTATISTICA DE 12 INSTANCIA

Art. 44 — Compete ao Servigo de Estatistica de 12 Instancia:

I) processar os relatorios estatisticos e promover, trimestralmente,

a captacdo dos dados referentes a 12 instancia;

I1) executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

SUBSECAO XXIII
DA GERENCIA DE FISCALIZACAO E CORREICAO JUDICIAL E
EXTRAJUDICIAL

Art. 45 — Compete ao Gerente de Fiscalizacdo e Correigéo
Judicial e Extrajudicial, além das atribuicGes inerentes a todos os Gerentes:
I) receber expediente da Diretoria do Departamento para

distribuicgéo;



I1) recebimento de autos vindos do Gabinete do Corregedor-Geral

da Justica;

[11) recebimento de autos vindos da Secretaria do Tribunal de
Justica;
IV) remessa/Carga de autos/expedientes para 0s demais

Departamentos do Tribunal de Justica;

V) digitalizacdo de despachos, certidbes e informacGes
padronizadas;
VI) distribuicdo de autos e expedientes aos servidores do

Departamento para cumprimento de despacho e/ou decis&o;

VII) conferéncia de qualidade de oficios, despachos e
informagdes elaborados pelos servidores do Departamento, em conjunto com o Diretor

de Departamento;

SUBSECAO XXIV
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO, CORREICAO E EXPEDIENTE DO FORO
EXTRAJUDICIAL

Art. 46 — Compete a Divisdo de Fiscalizacdo, Correicdo e

Expediente do Foro Extrajudicial, além das atribuicées comuns a todas as Divisoes:

I) manter atualizado o cadastro de todos os Cartérios do Estado

(Foro Judicial e Extrajudicial);



I1) proceder as anotagdes/atualizacbes da ficha funcional do
Tabelido, Oficial e funcionarios, arquivando-as em pastas individualizadas dos
Cartorios;

I11) proceder no site do Tribunal de Justica a anulacdo de selos

inutilizados e danificados informados pelas serventias;

IV) registrar, autuar, proceder a juntada de expediente, executar a
tramitacdo fisica e virtual no sistema e controlar a tramitagdo de processos e
expedientes;

V) registrar deciséo;

VI) manter contatos com a empresa/instituicdo contratada para
confeccéo e distribuicdo de selos aos Cartdrios de todo o Estado, prestando informagdes

e esclarecendo duvidas;

V1) digitar e expedir oficios, certides, informacdes, editais, etc;

VIII) informar sobre a fluéncia dos prazos estabelecidos nos
processos e expedientes com vistas ao saneamento de irregularidades;
IX) informar quando os Juizes deixarem de enviar as correi¢des a

que aludem os artigos 82 e 86 do COJE;

X) dar cumprimento as decisdes e despachos;

XI) proceder ao registro das decisées em livro proprio, fazendo

as remissdes respectivas;

XIIl) proceder ao arquivamento dos processos findos,
organizando por ano, classe e numero, distribuidos em caixas, relacionando-os para

remessa ao arquivo da Secretaria;



XIV) proceder ao arquivamento dos expedientes recebidos e das

copias dos expedidos;

XV) executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO XXV
DO SERVICO DE CADASTRO E ARQUIVO DO FORO EXTRAJUDICIAL

Art. 47 — Compete ao Servico de Cadastro e Arquivo do Foro

Extrajudicial:

I) manter atualizacdo periodica do cadastro das serventias
(sistema Artemis), inclusive com a identificacdo da pessoa responsavel pela solicitacio

e recebimento de selos de controle dos atos;

I1) proceder as anotacGes/atualizacdes relativas a vida funcional
do Tabelido, Oficial e funcionarios, arquivando-as em pastas individualizadas dos
Cartorios;

I11) proceder no site do Tribunal de Justica a anulacdo de selos

inutilizados e danificados informados pelas serventias;

IV) prestar informacdes sobre o cadastro das serventias,

resguardando o sigilo dos dados;

V) executar outras tarefas que Ihe foram atribuidas.



SUBSECAO XXVI
DO SERVICO DE CORREICAO E EXPEDIENTE DO FORO
EXTRAJUDICIAL

Art. 48 — Compete ao Servico de Correigdo e Expediente do Foro

Extrajudicial:

I) registrar, autuar, proceder a juntada de expedientes, executar a
tramitacdo fisica e virtual e controlar a tramitacdo de processos (correigdo, consulta,
pedido de providéncias, comunicacdo e outros feitos) e expedientes relativos ao Foro
Extrajudicial;

I) informar sobre a fluéncia dos prazos estabelecidos nos

processos e expedientes com vistas ao saneamento de irregularidades;

I11) informar quanto aos Juizes que deixarem de enviar as

correi¢des que aludem os artigos 82 e 86 do COJE;

IV) digitar e expedir oficios, informacdes, editais, etc;
V) proceder ao registro das decisées em livro proprio, fazendo as

remissdes respectivas;
V1) proceder ao arquivamento dos processos findos, organizando
por ano, classe e numero, distribuidos em caixas, relacionando-os para remessa ao

arquivo da Secretaria;

VII) proceder ao arquivamento dos expedientes recebidos e das

copias dos expedidos;

VI1I) prestar informacdes e orientacdes devidas;



IX) executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO XXVII
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO, CORREICAO E EXPEDIENTE DO FORO
JUDICIAL

Art. 49 — Compete a Divisdo de Fiscalizagdo, Correicdo e

Expediente do Foro Judicial, além das atribui¢des inerentes a todas as Divisoes:

I) registrar, autuar, proceder a juntada de expedientes, executar a
tramitacdo fisica e virtual e controlar a tramitacdo de processos (correigcdo, consulta,
pedido de providéncias, comunicacdo e outros feitos) e expedientes relativos ao Foro
Extrajudicial;

I) informar sobre a fluéncia dos prazos estabelecidos nos

processos e expedientes com vistas ao saneamento de irregularidades;

[11) informar quanto aos Juizes que deixarem de enviar as

correi¢des que aludem os artigos 82 e 86 do COJE;

IV) digitar e expedir oficios, informacdes, editais, etc;

V) proceder ao registro das decisdes em livro proprio, fazendo as

remissdes respectivas;

V1) proceder ao arquivamento dos processos findos, organizando
por ano, classe e numero, distribuidos em caixas, relacionando-os para remessa ao

arquivo da Secretaria;



VII) proceder ao arquivamento dos expedientes recebidos e das
copias dos expedidos;

VIII) prestar informacdes e orientacdes devidas;

IX) executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO XXVIII
DO SERVICO DE FISCALIZACAO, CORREICAO E EXPEDIENTE DO FORO
JUDICIAL

Art. 50 — Compete ao Servigo de Fiscalizacdo, Correicdo e
Expediente do Foro Judicial:

I) registrar, autuar, proceder a juntada de expedientes, executar a
tramitacdo fisica e virtual e controlar a tramitacdo de processos (correigdo, consulta,
pedido de providéncias, comunicacdo e outros feitos) e expedientes relativos ao Foro
Extrajudicial;

I) informar sobre a fluéncia dos prazos estabelecidos nos

processos e expedientes com vistas ao saneamento de irregularidades;

I11) informar quanto aos Juizes que deixarem de enviar as

correi¢cdes que aludem os artigos 82 e 86 do COJE;

IV) digitar e expedir oficios, informacdes, editais, etc;

V) proceder ao registro das decisdes em livro proprio, fazendo as

remissdes respectivas;



V1) proceder ao arquivamento dos processos findos, organizando
por ano, classe e numero, distribuidos em caixas, relacionando-os para remessa ao

arquivo da Secretaria;

VII) proceder ao arquivamento dos expedientes recebidos e das
copias dos expedidos;

VI1I) prestar informacdes e orientacdes devidas;
IX) executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.
SUBSECAO XXIX
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APRIMORAMENTO DA
PRIMEIRA INSTANCIA
Art. 51 - Incumbe ao Diretor do Departamento de
Aprimoramento da 1?2 Instancia, alem das atribuicbes comuns aos Diretores de

Departamento:

I) coordenar e controlar as acdes, projetos e atividades inerentes a

12 Instancia;

I1) acompanhar o desenvolvimento de programas e sistemas

computacionais, para utilizagdo na 12 Instancia;

IV) acompanhar a implementacdo dos programas e sistemas

computacionais, na 12 Instancia;



VI1) manter contato com os usuarios dos sistemas, na 12 Instancia,

para constantes ajustes;

VII1I) executar outras atividades afins, correlatas ao cargo.

SUBSECAO XXX
DA GERENCIA DE APOIO DE APRIMORAMENTO DA 12 INSTANCIA

Art. 52 - Compete ao Gerente de Apoio de Aprimoramento da

12 Instancia, além das atribuicdes inerentes a todos os Nucleos:

I) acompanhar a execucédo das diretrizes propostas.

I1) coordenar e controlar as atividades inerentes ao setor;

[11) padronizar os procedimentos;

IV) executar outras atividades afins.

SUBSECAO XXXI
DO GESTOR DE SISTEMA DE APRIMORAMENTO DA 12 INSTANCIA

Art. 53 - Compete ao Gestor de Sistema de Aprimoramento da 12

Instancia;

I) coordenar e controlar as atividades inerentes ao setor;

I1) gerir programas, sistemas e arquivos na area de informatica;



[11) padronizar os procedimentos;

IV) executar outras atividades afins.

SUBSECAO XXXII
DO ARQUITETO DE SISTEMA DE APRIMORAMENTO DA 12 INSTANCIA

Art. 54 - Compete ao Arquiteto de Sistema de Aprimoramento da

12 Instancia;

I) auxiliar o Gerente de Projeto de Sistema de Informacéo, e

substitui-lo nos afastamentos;
I1) orientar os servigos executados referentes a 12 Instancia;
I11) acompanhar o desenvolvimento de sistemas computacionais;
IV) criar programas, sistemas e arquivos na area de informatica;
V) propor integracao entre os sistemas;
V1) fazer manutencgdes e ajustes nos sistemas em producao;

V1) executar outras atividades afins.



SUBSECAO XXXIII
DO DESENVOLVEDOR DE SISTEMA DA 12 INSTANCIA

Art. 55 - Compete ao Desenvolvedor de Sistema da 12 Instancia
(anexo VIII da Lei 8.642/07):

I) coordenar e controlar as atividades inerentes ao setor;

I1) codificar os sistemas conforme a especificacdo do projeto;

I11) desenvolver programas, sistemas e arquivos na area de

informatica;

IV) executar outras tarefas afins.

SUBSECAO XXXIV
DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Art. 56 - Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Projetos,

além das atribuicdes inerentes a todas as Divisdes:

I) orientar, desenvolver e distribuir as atividades da area;

I1) autuar/informar processos;

I11) atualizar cadastro;



IV) emitir relatorio mensal;

V) executar outras atividades afins.

SUBSECAO XXXV

DA DIVISAO DE IMPLEMENTACAO DE PROJETOS

Art. 57 - Compete a Divisdo de Implementacdo de Projetos, além

das atribuicdes inerentes a todas as Divisoes:

1) orientar, implementar novas atribuicdes e distribuir as atividades
da éarea;

I1) autuar/informar processos;
[11) emitir relatorio mensal;
IV) executar outras atividades afins.
SUBSECAO XXXVI
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOS JUIZADOS
ESPECIAIS
Art. 58 - Compete ao Diretor do Departamento de Apoio aos
Juizados Especiais, além das atribuicbes comuns inerentes aos Diretores de

Departamento:

I) controlar e processar os expedientes de criacdo, instalacdo e

funcionamento, e manter cadastro geral atualizado dos Juizados Especiais Civeis e



Criminais, das Varas judiciais com competéncia exclusiva para processamento e
julgamento de feitos relativos aos Juizados Especiais, dos Juizados Volantes,
Itinerantes e dos Postos de Atendimento, instalados nos municipios e distritos do
Estado, disponibilizando todas as informag6es necessarias no site da Corregedoria, para

consulta da comunidade juridica e sociedade em geral;

I) acompanhar e manter controle permanente dos indices de
produtividade dos Juizes Leigos e dos Conciliadores, dos Juizados Especiais, dos

Volantes e ltinerantes;

I11) acompanhar e manter controle permanente da movimentacao
forense nos Juizados Especiais Civeis e Criminais, Juizados Volantes e Itinerantes (JEI,
SAl e JUVAM), Postos de Atendimento e Varas Especializadas, apresentando relatorio
mensal circunstanciado ao Corregedor-Geral da Justica, para conhecimento e

providéncias necessarias;

IV) apresentar diretrizes para a fiscalizacdo e controle dos servicos

afetos aos Juizados Especiais;

V) manter atualizado quadro demonstrativo da competéncia
jurisdicional e territorial dos Juizados Especiais, divulgando todas as informacdes

necessarias no site da Corregedoria-Geral da Justica;

V1) elaborar e manter atualizado manual de orientacdo aos Juizes
Leigos e Conciliadores, a ser instituido pela Corregedoria-Geral da Justica, mediante

ato normativo;

V1) manter controle de designacdo e afastamento dos Juizes Leigos

e Conciliadores;



VIII) manter registros atualizados das designacg6es, de dispensa e de
substituicdo dos Juizes Leigos e Conciliadores, objetivando subsidiar as acbes e o

planejamento do Corregedor-Geral da Justi¢a, com vistas a regularidade dos servicos;

IX) — manter banco de legislacéo e jurisprudéncia para auxilio dos
magistrados, conciliadores e juizes leigos, no processamento e julgamento dos feitos de

competéncia dos Juizados Especiais;

X) — sugerir medidas que visem a racionalizagdo do servico
judiciario relativo aos Juizados Especiais, propondo solugdes aos problemas que se
apresentarem nas comarcas;

XI — elaborar e controlar convénios e termos de cooperacéo;

XIl) — apresentar projetos de capacitacdo, aperfeicoamento e

qualificacdo de magistrados e servidores dos Juizados Especiais;

XIII) — prestar o apoio necessario aos eventos e encontros dos Juizes

dos Juizados Especiais;

XIV) exercer outras tarefas compativeis com a area, por

determinacdo do Corregedor-Geral da Justica.



SUBSECAO XXXVII
DA DIVISAO DE GESTAO E APOIO AOS JUIZADOS ESPECIAIS

Art. 59 - Compete a Divisdo de Gestdo e Apoio aos Juizados

Especiais, além das atribui¢cbes comuns inerentes as Divisdes:

I) organizar e enviar para a IOMAT o0s expedientes para

publicacao;

I) confeccionar relatorios de produtividade dos Auxiliares da

Justica (Juizes Leigos e Conciliadores);

I11) Proceder & autuagcdo dos processos e procedimentos do

departamento;

IV) executar outras tarefas afins.

SUBSECAO XXXVIII
DO SERVICO DE APOIO AOS JUIZADOS ESPECIAIS

Art. 60 - Compete ao Servico de Apoio aos Juizados Especiais:

I) digitar e montar 0s processos, receber processos distribuidos,

bem como encaminha-los;

I1) atualizar o andamento dos processos no sistema;

I11) preparar e baixar processos ao setor de arquivo;



IV) atender ao publico;

V) executar outras tarefas afins.

SUBSECAO XXXIX

DA DIVISAO DE APOIO AOS JUIZES LEIGOS E CONCILIADORES

Art. 61 - Compete a Divisdo de apoio aos Juizes Leigos e

Conciliadores,além das atribuicfes inerentes a todas as Divisoes:

I) organizar e enviar para a IOMAT o0s expedientes para

publicacao;

I) confeccionar relatorios de produtividade dos Auxiliares da

Justica (Juizes Leigos e Conciliadores);

I11) proceder & autuacdo de processos e procedimentos do

Departamento;

IV) executar outras atividades afins.



CAPITULOV
DO EXPEDIENTE

Art. 62— As unidades da Corregedoria-Geral da Justica
funcionardo de segunda a sexta feira, no horario estabelecido para os 6rgdos do Tribunal

de Justica.

8 1° - O expediente externo sera realizado no periodo de 12 as 19
horas.

§ 2° - O periodo matutino, reservado para o expediente interno,
poderd ser organizado em sistema de plantdo diario, a critério do Desembargador
Corregedor-Geral da Justica, ouvida a Coordenacdo, e dele participando os servidores
designados para o exercicio de cargos de natureza especial — CNE, e Chefias de Servigo,

havendo necessidade.

CAPITULO VI
DA REIVINDICACAO DA 12 INSTANCIA

Art. 63 - O Corregedor-Geral da Justica apresentard,
mensalmente, ao Presidente do Tribunal de Justica relatério contendo as reivindicagao
da 1?2 Instancia, visando ao efetivo atendimento das solicitagdes enviadas aos setores

competentes do Tribunal de Justica.

8 1° - Anualmente, o Corregedor-Geral da Justica enviara ao
Presidente do Tribunal relacdo contendo todas as reivindicacdo da 1?2 Instancia, feitas no

exercicio anterior, e ainda ndo atendidas.



CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 64 — As unidades que compdem a Corregedoria funcionardo

em regime de mutua colaboragdo e harmonia, sob a dire¢do do Corregedor-Geral.

Art. 65 — Cumpre a todas as unidades integrantes da
Corregedoria, atraves de seus servidores, prestar as informacdes e fornecer os dados
solicitados pelo Corregedor e Juizes de Direito-Auxiliares, segundo as orientacdes

internas do Corregedor Geral.

Art. 66 — O Corregedor-Geral podera determinar a realizagdo de
treinamento para servidores lotados na Corregedoria, ou propor ao Presidente do
Tribunal de Justica que autorize a freqiiéncia a cursos de especializagdo ou

aperfeicoamento em estabelecimento de ensino ou 6rgdos especializados.

Art. 67 — Anualmente, até o0 més de novembro, o Corregedor-
Geral realizara correicdo nos Departamentos que compde a Secretaria da Corregedoria,
visando inspecionar todos os documentos e/ou processos em tramitacdo, enviando
relatorio ao Presidente do Tribunal de Justica, para conhecimento e providéncias

pertinentes, designando, para tanto, Juiz Auxiliar para supervisionar o ato.

§ Unico — Enquanto durar a correi¢do, o Corregedor recebera
reclamacfes que lhe forem formuladas, mandando reduzir a termo as apresentadas
verbalmente.

Art. 68 — O Corregedor-Geral da Justica tomara as providéncias
junto a Presidéncia do Tribunal para a designacdo de funcionarios para servirem na

Corregedoria.



Art. 69 — O regime juridico dos servidores da Corregedoria é o

mesmo dos servidores do Tribunal de Justiga.

Art. 70 — As autuagfes administrativas processuais serdo feitas
atendendo a padronizacdo disponivel no Sistema GEDOC — Gerenciamento Eletrdnico

de Documentos - ou outro sistema que venha a substitui-lo.

Paragrafo uUnico — Excetuam-se da regra deste artigo as
autuacOes relativas aos dados estatisticos recebidos pelo Sistema Apolo ou outro

Sistema que venha a substitui-lo.

Art. 71 — Somente com autorizacdo expressa do Corregedor-
Geral da Justica, lancada em requerimento formulado, podera a parte interessada ter

vista dos autos ou fotocopia-los.

Art. 72 — As duvidas que surgirem na execucao deste Regimento,

assim como 0s casos omissos, serdo resolvidos pelo Corregedor Geral.

Art. 73 — Este Regimento Interno, elaborado e aprovado nos
termos do art. 43, inciso I, do Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado de
Mato Grosso — RITJ/MT, entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposigdes em contrario e, em especial, a Portaria n®. 06/96-CGJ, de 02/04/96.
Publique-se. Registre-se e Cumpra-se.

Cuiaba-MT, 10 de novembro de 2008.

Desembargador ORLANDO DE ALMEIDA PERRI

Corregedor-Geral da Justica



