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Preambulo

A Justica Militar do Estado do Rio Grande do Sul, fundamentada no principio da
celeridade, na conduta ética, proba e transparente, na imparcialidade das decisbes, no respeito
pessoal e socioambiental e no comprometimento com a sociedade, presta jurisdicdo militar
estadual e contribui para o controle da acdo policial militar e a seguranca publica.

Os valores elegidos pela Justica Militar reforcam a imagem da instituicdo como justica
especializada e buscam o carater de tutela jurisdicional essencial e efetiva junto a sociedade.
Para salvaguardar os legitimos interesses desta Justica, elaborou-se o presente Regulamento,
que rege a atuacdo administrativa de todas as unidades operacionais desta instituigéo,
delimitada pelos principios gerais administrativos, constitucionais e infraconstitucionais do
ordenamento juridico brasileiro.

www.tjmrs.jus.br
Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas

Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

%stiga Militar
2


http://www.tjmrs.jus.br/

(- ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

SUMARIO

N =S TP 6
DA ORGANIZACAO E DA COMPETENCIA ..o 6
L8111 1 OO 6
DA ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA ....ovvieeceeeeeeeeeeesee e ssenesses e 6
TITULO T oottt sttt sttt 7
DA COMPETENCIA ...ttt st 7
(07N =] 0] 1 I OO UU TR 7
DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA .....cooiviieeeeeeeeeves e, 7
] =070 31 [P EORROTTON 8
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL .....ooevieeeiieeiieeeseeeeeseeenenee s 8
] =070 X1 | [P OETO T T 9
DA ASSESSORIA JUDICIARIA .......ooveveeeceeeceeee et stssen s, 9
1 =1 077:Y0 11 1 1 OO UR OO 9
DA ASSESSORIA MILITAR ..ot see s esess s sesss s sssse s 9
1= 077:Y0 11 LV 2SSO URU TP 10
DO SERVICO DE SEGURANCA E NUCLEO DE INTELIGENCIA .........cccoovvnene. 10
] =1 07710 JAY SOOI 11
DO SERVICO DE PORTARIA ..ottt iess st nsases s 11
SECAO VI oottt 11
DO SERVICO DE TRANSPORTE ..ottt sesvestess st tsses st sanensans 11
(07N =T 1 |10 2 | PO 11
DA SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA .......cooviveeeeeeeeeeeseeeee e 11
(0N =T 1 110 2 | PO 11
DA CORREGEDORIA-GERAL ......oorvoirviereceseeeieseeessees s sessssnssessss e 11
] =1 077:Y0 28 OSSOSO 11
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL .......covvvivviereeeereesrceeeeseseesnsene 11
SUBSECAOD | oottt see st en s 11
DO SERVICO DE QUVIDORIA .....oovevieeeeeeeeeee s ses s 11
U =357 =0\ 21 | OO 12
DO SERVICO DE ARQUIVO JUDICIARIO ....c.oovveereieeeeeeeeeeeeees s, 12
1 ={077:Y0 11 1 ST 12
DAS AUDITORIAS MILITARES ....ooiveieeeeeeeseeiieetes et teses e st enassenasnes s nsenenns 12
SUBSECAOD | oottt see st ss s s sanaees 12
DOS CARTORIOS DAS AUDITORIAS MILITARES ....ooveiveeceieeeeeeeeeese s 12
(07N =T 1 61 10 31 PO 13
DOS GABINETES DOS JUIZES DO TRIBUNAL ....coovevivevceeeeieeeeeeeesees s, 13
(07N =T 1 1 10 15 PP 13
DA DIRECAO-GERAL .....cooovieeeiieeteeeeeteee e ees s sene st asnes s ssnan s 13
] =1 077:Y0 38 OO 13
DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL .......oooveieeeeceieeeeeveeeestes e, 13
1= 077:10 11 1 OO 14
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA ...ooveieeeeeeeees v ennsen e 14
1= 07/:Y0 11 1 1 OO U RO 17
DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

(010]Y/ LU N1 (07X 07\ 10O 17

www.tjmrs.jus.br

Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas
Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

%stiga Militar
3


http://www.tjmrs.jus.br/

(- ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

] = 07:Y0 11 1V 19
DA COORDENADORIA JUDICIARIA ..ottt 19
] =070 15V 20
DO NUCLEO DE BIBLIOTECA E MEMORIA ..o, 20
(07 =] 1 U1 10 1LV A OO PO 22
DA SECRETARIA DO ORGAO JULGADOR ..o eeeeeeeeeseseeeseesesseesnes 22
CAPTTULO VI oottt ettt et et et et ee et e s e et et et e eseseseseneeeseneens 22
DO NUCLEO DE GESTAO ESTRATEGICA ..o, 22
] =070 31 1SR PR 23
DO SETOR DE ESTATISTICA ..ot 23
] =070 X1 | [P OT 23
DO ESCRITORIO DE PROJIETOS ..ottt ettt e eeseseneeeneseseneeenenenenes 23
CAPTTULO VI oo oottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt 24
DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO ..ottt eeen oo en e 24
o = 1 = 1 ISR 24
DO PESSOAL ..ottt ettt 24
THTULO | oottt ettt ettt et ettt et et et e e et et et e e et ee et eaeteneeneeenas 24
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS ..................... 24
(071 =1 0] 10 1 EFU ST 24
DO PESSOAL DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA .....ovovoeeeeeeee e 24
CAPTTULO T oottt ettt ettt ettt e et et e e e e e et et et e eee e et et ee et eeenaneeas 26
DOS SECRETARIOS ...ttt ettt e et e eses et et et ee e e esesee et eseseseseeenas 26
(071 =1 1 01 0 1 1 | OSSR 27
DO DIRETOR-GERAL .....ovtuiuieteeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeee e eeeeeseeeseeeseeeeeeeeeeeseeeeeseeeeesenens 27
CAPTTULO IV ettt ettt ettt ettt et e ettt et et e et et et eesee e et et eteaeeneens 28
DOS COORDENADORES DE UNIDADES ..ottt 28
(07121 I 10| 1 JLN 20RO 28
DOS CHEFES DE EQUIPE ...t eeeeeeeeete ettt s et en s 28
(071 =1 1 0] 1 JLV A IR 28
DO ENCARREGADO REVISOR ...ttt ee e 28
THTULO T ettt ettt et ettt et et ettt et et et et et et et eeetes e e eeeeeeeeeeenaens 29
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ...oovieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 29
THTULO T oottt ettt ettt et et e et et et e e et et et et eeeee et et et eseee e et eeeeeeens 29
DOS INTEGRANTES DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E

FUNCOES GRATIFICADAS ..ottt eee ettt en s 29
LI RIS L VTP 30
DO PESSOAL DA BRIGADA E DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR A

DISPOSICAO DA JUSTICA MILITAR ..ooviciireeeeeveeses e eses st esnen e, 30
THTULO V oottt ettt ettt ettt ettt et et et e et et et e et et et et eeeeee et et et eeeeee e, 30
DO PESSOAL DA SECRETARIA DE JUIZO ..ot 30
THTULO V1 oottt ettt ettt et et e ettt et e et ee et et eaeee et eeeeeeeeene 30
DAS PROMOGOES ....cooeivieeeieeeceees et ss s s asne st saneean 30
THTULO VI oottt ettt et ettt et et et e et et et et et et et et et et eteee et eneeens 31
DO EXPEDIENTE ..ottt ee e es e ee e eeeseseeeseaeeseeeeeeeeseseeseeeeeeeeeeeneeens 31
THTULO VI oottt ettt ettt et et et e et et et et eee e et et et eeete e et et e eeeeeeneeas 31
DA DISCIPLINA ..ottt e e ee e s e eeeeseeeeseeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseeeees 31
PARTE T oottt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt e et et ee ettt en e 31

www.tjmrs.jus.br

Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas
Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

%stiga Militar
4


http://www.tjmrs.jus.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

DAS DISPOSI(;OES GERAIS E TRANSITORIAS ..o, 31

F N AN = O T 33

ANEXO T e e e e s bbb e e e e e s s e r e e e e e e s aaaan 48
www.tjmrs.jus.br

Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas
Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

@
Justica Militar
5


http://www.tjmrs.jus.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

REGULAMENTO DOS SERVICOS AUXILIARES DA
JUSTICA MILITAR DO ESTADO

O Tribunal de Justica Militar, no uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista a Lei
n. 7.315, de 17 de dezembro de 1979, e suas alteracdes, c/c o artigo 275, § 1.°, do Cddigo de
Organizagdo Judiciaria do Estado (Lei n.° 7.356, de 1.° de fevereiro de 1980), e suas
alteracdes,

DETERMINA

que se observe, para organizacdo e funcionamento das unidades integrantes dos
Servigcos Auxiliares da Justica Militar do Estado, o seguinte Regulamento:

PARTE |
DA ORGANIZACAO E DA COMPETENCIA
TITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1.° — Os Servigcos Auxiliares da Justica Militar do Estado sdo constituidos pelos
Quadros de Pessoal Efetivo, de Direcdo, Chefia e Assessoramento, compostos dos cargos de
carreira, cargos isolados, cargos em comissdo, funcdes gratificadas, dos cartérios das
Auditorias e do pessoal requisitado da Brigada Militar e do Corpo de Bombeiros Militar.

Art. 2.° — A organizacdo estrutural dos Servicos Auxiliares do Tribunal de Justica
Militar, respeitadas as peculiaridades de cada 6rgdo, € concebida dentro dos seguintes niveis:

| — Secretaria da Presidéncia
a) Assessoria de Comunicacéo Social
b) Assessoria Juridica
c) Assessoria Militar
1) Servico de Seguranca e Nucleo de Inteligéncia
2) Servico de Portaria
3) Servico de Transporte

Il — Secretaria da Vice-Presidéncia

Il — Corregedoria-Geral
a) Secretaria da Corregedoria-Geral
1) Servigo de Ouvidoria
2) Servico de Arquivo Judiciario
b) Auditorias Militares
1) Cartorios das Auditorias Militares

IV — Gabinete de Juiz
V — Diregéo-Geral

a) Gabinete do Diretor-Geral
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b) Coordenadoria Administrativa
1) Servico de Recursos Humanos
2) Servico de Licitacdo
3) Servico de Contratos
4) Servigo de Orgamento
5) Servico de Protocolo e Arquivo Administrativo
6) Servico de Material e Patrimonio
7) Servico de Copa

c¢) Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
1) Escritorio de Seguranca da Informacéo
2) Servico de Sistemas
3) Servico de Infraestrutura e Suporte

d) Coordenadoria Judiciaria
1) Servigo de Atendimento e Protocolo
2) Servico de Distribuicédo
3) Servico de Processos e Registros

e) Nucleo de Biblioteca e Memoria
1) Servico de Processamento Técnico de Doutrina, de Legislacdo e de
Jurisprudéncia
2) Servico de Memdria
3) Servico de Referéncia e de Pesquisa (redacdo dada pela

Resolucao n. 214/2018, publicada no DJE de 19/3/2019)

VI — Secretaria do Orgéo Julgador

VIl — Nucleo de Gestdo Estratégica
a) Setor de Estatistica
b) Escritdrio de Projetos

VIl — Ndcleo de Controle Interno

Paragrafo Unico — Independentemente da classificacio estabelecida neste artigo,
poderdo integrar a estrutura organizacional outras unidades especificas que a necessidade e a
evolucdo administrativa ou tecnoldgica venham a determinar, tais como Comissdes,
Conselhos e Grupos de Trabalhos, com a finalidade de auxiliar a Administragdo na
orientacdo, no planejamento, na interpretacdo e no julgamento de matéria de competéncia do
Tribunal.

TiTULO Il
DA COMPETENCIA
CAPITULO |
DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA
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Art. 3.° — A Secretaria da Presidéncia, 6rgdo incumbido de prestar colaboracdo e
assisténcia ao Presidente do Tribunal de Justica Militar, compete:

| — elaborar o expediente do érgdo e do Presidente;

Il — preparar atos de competéncia exclusiva do Presidente;

1l — comunicar-se com o0s demais servi¢os auxiliares do Tribunal e 6rgdos ou
entidades estranhas ao Poder Judiciario;

IV — acompanhar o Presidente externamente e nas audiéncias;

V — organizar registros e arquivos;

VI — estudar e pesquisar assuntos atinentes a problemas juridicos e administrativos;

VII — desempenhar outros servicos determinados pelo Presidente;

V11 — participar na elaboracdo do relatorio anual do Tribunal de Justiga Militar; e

IX — elaborar minutas de informac6es aos tribunais superiores.

Art. 4.° — A Secretaria da Presidéncia sera dirigida pelo Secretario do Presidente e
contara com, no minimo, um Assessor Militar, um Assessor de Comunicacdo Social®, um
Oficial de Gabinete e um Assessor Judiciario.

SECAO | N
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL

Art. 5.° — A Assessoria de Comunicacdo Social desenvolve as atividades de imprensa,
relacbes publicas e de producdo grafica e audiovisual, incumbindo-lhe a coordenacdo, a
execucdo e o controle das atividades relativas a divulgacdo, a comunicacdo social e as
relagBes publicas internas e externas do Tribunal, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Presidente.

Paragrafo Unico — A aclo da Assessoria de Comunicacdo Social estender-se-a a
atividade forense de 1.° grau, conforme orientagéo da Presidéncia.

Art. 6.°— A Assessoria de Comunicagio Social compete:

| — redigir e disponibilizar noticiario para veiculos de comunicacdo social;

I — recepcionar e acompanhar profissionais da midia no Tribunal,

Il — preparar, editar e divulgar assuntos internos, periodicos ou eventuais, segundo o
interesse da Administragéo;

IV — assessorar, no que couber, as autoridades judiciarias no relacionamento com o0s
6rgédos de Comunicacao Social e seus profissionais;

V — gravar as entrevistas concedidas pela Presidéncia e pela Vice-Presidéncia do
Tribunal aos meios de comunicagdo, bem como outras de interesse do Tribunal;

VI — cobrir os eventos de interesse da Justica Militar na capital e no interior do Estado,
providenciando na edicdo e na publicacdo nos meios digitais e fisicos internos e externos;

VII —realizar a leitura diaria de jornais locais e de outros Estados, visando a taxacéo e
ao encaminhamento a Presidéncia;

! Cargo que depende de projeto de lei para implementagao.
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VIII — organizar e manter atualizados os arquivos de fotos, gravacdes de programas e
noticias produzidas pela unidade;

IX — elaborar a secdo de noticias da intranet da home page e publicar as informac6es
relacionadas a Justica Militar, atualizando-as e dando-lhes uma linguagem compativel,

X — desenvolver pecas de divulgacdo para campanhas internas e externas de interesse
institucional, conforme orientagdo dos setores envolvidos e sob a supervisdo do Assessor de
Comunicacao;

X1 — auxiliar nas relagdes institucionais com o Congresso Nacional, a Assembleia
Legislativa, o Conselho Nacional de Justica, o Tribunal de Contas do Estado e os demais
0rgdos e entidades externas;

XII — auxiliar na tarefa de zelar pela imagem institucional do Tribunal e propor a
integracdo de novas ferramentas de comunicagéo e relacionamento;

XIIl — organizar, sob a supervisdo do Presidente, o calendario anual de eventos,
submetendo-o ao Pleno;

XIV — assessorar as acdes e 0s assuntos relacionados a promocgao, a organizacdo e a
realizacdo de solenidades, ceriménias, exposicoes e visitas oficiais de autoridades;

XV — desenvolver ac¢Ges de protocolo e de cerimonial,

XV — elaborar e expedir os convites oficiais do Tribunal;

XVII — assessorar os setores envolvidos na realizacdo de eventos institucionais;

XVIII — elaborar termos de referéncia dos editais destinados a contratacdo de servigcos
relacionados aos eventos institucionais;

XIX — supervisionar empresas terceirizadas contratadas para a realizacdo de eventos
institucionais;

XX — manter atualizados os cadastros de autoridades do Poder Judiciario e dos demais
Poderes Publicos em todos 0s niveis;

XXI — organizar mostras de arte no espaco cultural da Justica Militar;

XXII — criar, produzir layouts e finalizar pecas graficas e digitais destinadas a
publicacdo institucional de cunho externo em meio fisico impresso e digital ou em outras
plataformas de midia; e

XXII — auxiliar no desenvolvimento de matérias para publicacdo na home page
institucional ou em veiculos externos de comunicacao.

SECAO Il
DA ASSESSORIA JUDICIARIA

Art. 7.2 — A Assessoria Judiciaria compete o assessoramento em matéria juridica e
administrativa a Presidéncia e a analise dos servicos e das atividades do Tribunal, para
permanente atualizacdo do processo de modernizacdo administrativa.

SECAO 11l
DA ASSESSORIA MILITAR

Art. 8.2 — A Assessoria Militar incumbe assessorar o Presidente do Tribunal no que se
refere a assuntos militares e de servicos de seguranga, inteligéncia, portaria e transporte e sera
dirigido por um oficial superior do Quadro de Oficiais do Estado Maior da Brigada Militar ou
do Corpo de Bombeiros Militar.
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8 1.°— A solicitagdo de oficial para ocupar o cargo de Assessor Militar sera feita pelo
Presidente do Tribunal ao Comando-Geral da Brigada Militar ou ao Comando do Corpo de
Bombeiros Militar.

§ 2.°— Os servidores militares da inatividade e/ou do servico ativo da Brigada Militar
ou do Corpo de Bombeiros Militar que compbem a assessoria militar estdo subordinados a
Direcéo-Geral.

SECAO IV )
DO SERVIGO DE SEGURANCA E NUCLEO DE INTELIGENCIA

Art. 9.°— O Servico de Seguranga e Nucleo de Inteligéncia tem por finalidade manter a
ordem e a seguranca nas dependéncias fisicas do Tribunal e das Auditorias e efetuar o servico
de seguranca de magistrados e servidores, bem como executar outras atividades determinadas
pelo Presidente.

Paragrafo Unico — O Servico de Seguranca e Nucleo de Inteligéncia deve atuar de
forma coordenada com outras areas nas questdes relacionadas a seguranca institucional.

Art. 10 — O Servico de Seguranca e Nucleo de Inteligéncia, cujas atribuicbes estdo
estabelecidas em resolucdo do Tribunal, é constituido do Servico de Seguranca Interna, do
Servico de Seguranca Externa e do Nucleo de Inteligéncia.

8 1.° — O Servico de Seguranga Interna do Tribunal sera executado por policiais ou
bombeiros militares da inatividade e/ou do servico ativo da Brigada Militar ou do Corpo de
Bombeiros Militar, na forma da Lei n.° 7.315/79, ou por policiais ou bombeiros militares do
Corpo de Voluntarios de Militares Inativos (CVMI), mediante convénio com a Brigada
Militar ou o Corpo de Bombeiros Militar.

§ 2.° — A execucdo das atividades do Servigco de Seguranca Externa estd afeta a
Brigada Militar, na forma do artigo 2.°, inciso I, do Decreto n° 42.871, de 4 de fevereiro de
2004, e da legislacdo pertinente.

8§ 3.°— O Ndcleo de Inteligéncia, estabelecido por resolucéo do Tribunal, compreende
um Coordenador e um Coordenador Adjunto, uma unidade administrativa e uma unidade de
inteligéncia.

Art. 11 — Ao Servico de Seguranca Interna, subordinado diretamente ao Assessor
Militar, compete:

| — executar o policiamento ostensivo, quando for o caso, nas dependéncias fisicas do
Tribunal e das Auditorias, objetivando a manutencdo da ordem nesses locais;

Il — efetuar os servicos de seguranca pessoal dos Juizes do Tribunal, quando
necessario;

Il — resguardar, com prioridade, a ordem nos locais a que o publico tenha acesso;

IV — controlar 0 acesso de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias fisicas do Tribunal;

V — investigar as ocorréncias anormais verificadas na Justica Militar;
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VI — vedar o ingresso de estranhos nos recintos privativos dos magistrados e dos
servidores da Justigca Militar;

VIl — orientar, conforme legislacdo vigente, o desmuniciamento e a guarda das armas
de fogo das pessoas que ingressam nas dependéncias fisicas da Justica Militar;

V111 — efetuar, sempre que necessario, a busca e a apreensao de armas;

IX — verificar a entrada e a saida de volumes, mdveis e materiais da Justica Militar;

X — proceder, na falta do servidor responsavel, a abertura e ao fechamento dos locais
de ingresso e saida do prédio do Tribunal,

XI — acionar, quando necessario, a fonte de energia alternativa;

XIl — verificar o cumprimento das normas vigentes de prevencdo e combate a
incéndios nas dependéncias de responsabilidade da Justica Militar;
XII — utilizar os extintores de incéndio e orientar no plano de abandono das

dependéncias do prédio em caso de sinistro; e
XIV — exercer outras atividades de policiamento interno que lhe forem determinadas.

SECAO V
DO SERVICO DE PORTARIA

Art. 12 — Ao Servigo de Portaria compete:

| — receber e encaminhar a correspondéncia dirigida ao Tribunal e as Auditorias e
entrega-la no Servico de Protocolo Administrativo e Arquivo Geral;

Il — atender telefones e realizar ligagdes externas e internas;

Il — recepcionar, identificar e registrar, com apoio do servigo de seguranca, as pessoas
que ingressam no Tribunal;

IV — orientar e encaminhar as pessoas que se dirijam a 6rgdos ou setores do Tribunal;
e

V — realizar as tarefas que Ihe forem determinadas pela autoridade competente.

SECAO VI
DO SERVICO DE TRANSPORTE

Art. 13 — Ao Servico de Transporte compete:

| — responsabilizar-se pelos veiculos sob a guarda do setor e manter registro de todos,
com dados completos;

Il — controlar e providenciar o licenciamento dos veiculos do Tribunal;

Il — manter os veiculos em perfeitas condi¢cbes de conservacdo e funcionamento,
providenciando revisdes, lubrificacbes e limpeza;

IV — prover os veiculos de combustivel, efetuando o respectivo controle;

V — controlar o gasto de combustivel e lubrificantes, assim como de pneumaticos;

VI — encarregar-se do recolhimento e da guarda dos veiculos nas horas em que nao
estiverem sendo utilizados;

VIl — organizar, em consondncia com a Direcdo-Geral, escalas de plantdo de
motoristas;
VIl — incumbir-se do transporte dos membros do Tribunal e atender as solicitagdes de

transporte dos servicos da Secretaria do Tribunal, quando autorizado;
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IX — auxiliar no transporte de processos e material; e
X — executar outros servigos correlatos que Ihe forem atribuidos.

CAPITULO Il i
DA SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 14 — A Secretaria da Vice-Presidéncia, setor incumbido de prestar colaboragéo e
assisténcia ao Vice-Presidente do Tribunal de Justica Militar, compete:

| — preparar os atos da competéncia exclusiva do Vice-Presidente;

Il — assessorar 0 Vice-Presidente na representacdo externa e nas sessbes de
julgamento;

I11 — confeccionar e expedir documentos afetos ao setor;

IV — assessorar na analise da admissibilidade dos recursos especiais e extraordinarios,
bem como efetuar o processamento de eventuais agravos;

V — auxiliar na elaboracdo dos relatérios e dos acorddos dos processos distribuidos ao
magistrado;

VI — realizar pesquisas de jurisprudéncia e doutrina no Tribunal ou fora dele;

V11 — disponibilizar na home page do Tribunal os acérddos relatados pelo Juiz a que se
vincula;

VIII — organizar registros e arquivos de documentos que se fizerem necessarios ao
Servico;

IX — restituir a Coordenadoria dos Servicos Judiciarios 0s processos com 0s acérdaos
e os recursos dos tribunais superiores devidamente assinados; e

X — desempenhar outras atividades determinadas pelo Vice-Presidente.

Art. 15 — A Secretaria da Vice-Presidéncia sera dirigida pelo Secretario da Vice-
Presidéncia e podera contar com a colaboracdo de um Oficial de Gabinete I.

CAPITULO llI
DA CORREGEDORIA-GERAL
SECAO |
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL

Art. 16 — A Secretaria da Corregedoria-Geral, setor incumbido de prestar colaboracio
e assisténcia nas atividades atinentes ao 6rgdo e assessorar 0 Juiz-Corregedor-Geral da Justica
Militar na orientacdo e na fiscalizagdo dos servicos judiciarios e administrativos das
Auditorias e nas demais competéncias previstas na legislacdo vigente, compete:

| — auxiliar o Corregedor-Geral na execucdo dos servigos setoriais de administracao
constantes do artigo 2.°, inciso I11, do presente Regulamento;

Il — elaborar, registrar e divulgar as estatisticas de produtividade das atividades dos
Juizes do 1.° grau, conforme o sistema eletronico vigente;

Il — compilar, elaborar e encaminhar ao Conselho Nacional de Justi¢a as informacdes
das metas especificas de Corregedoria do Poder Judiciario no que se refere ao 1.° grau,
conforme o sistema eletrénico vigente;
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IV — assessorar e acompanhar o cumprimento das metas do Poder Judiciario
encaminhadas pelo Nucleo de Gestdo Estratégica ao Conselho Nacional de Justica no que se
refere ao 1.° grau;

V — auxiliar no cumprimento dos atos normativos internos e do Conselho Nacional de
Justica no que se refere ao 1.° grau;

VI —arquivar os procedimentos de apuragéo disciplinar dos servidores do 1° grau;

VIl — assessorar o Corregedor-Geral no que concerne aos expedientes que lhe séo
submetidos; e

VIII — coordenar a gestdo documental do arquivo judiciario e implementar estratégias
de preservacao dos documentos de guarda permanente.

Art. 17 — O Gabinete da Corregedoria-Geral da Justica Militar seré dirigido pelo Assessor de
Juiz e podera contar com a colaboracdo de um Oficial de Gabinete | e tantos auxiliares quanto se
fizerem necessarios as atividades administrativas do Gabinete.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE OUVIDORIA

Art. 18 — Ao Servico de Ouvidoria, setor responsavel pelo recebimento de sugestoes,
criticas e reclamacgdes dos jurisdicionados, advogados, servidores e cidaddos acerca das
atividades jurisdicionais e administrativas prestadas pela Justica Militar, compete:

| — registrar, classificar e responder as comunicagdes recebidas;

Il — buscar junto as unidades administrativas e jurisdicionais da Justica Militar
informacdes e esclarecimentos a respeito de comunicagdes mencionadas no item I;

Il — informar aos interessados as providéncias adotadas;

IV — garantir as partes a discricdo e a fidedignidade dos assuntos que Ihes forem
transmitidos;

V — sugerir medidas de aprimoramento da prestacdo de servi¢os administrativos e
jurisdicionais; e

VI — executar as demais atribui¢es dispostas em resolucdo ou determinadas pelo
Corregedor-Geral.

SUBSECAO Il )
DO SERVIGO DE ARQUIVO JUDICIARIO

Art. 19 — Ao Servico de Arquivo Judiciario compete:

| — manter, conforme a legislacdo vigente e as normatiza¢ées do Conselho Nacional
de Justica, arquivados e classificados os feitos e 0s processos judiciais solucionados;

Il — fazer o apensamento de processos e a juntada ou o desentranhamento de
documentos, fazendo 0s necessarios registros no sistema eletronico vigente;

Il — proceder, por determinacgdo do Corregedor-Geral, a busca dos feitos, para fins de
carga dos autos aos interessados;

IV — proceder a reparagdo e zelar pela integridade de processos e documentos
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encaminhados para arquivamento;

V — promover as medidas necessarias a preservacdo e a conservacdo do material
arquivado em ambiente fisico adequado e seguro;

VI — revisar os feitos para digitalizagéo;

VII — registrar a movimentacao e arquivar processos e demais feitos concluidos;

V111 — executar o expediente relacionado com os servigos a cargo do setor; e

IX — praticar os demais atos determinados pelo Corregedor-Geral.

SECAO I
DAS AUDITORIAS MILITARES
SUBSECAO |
DOS CARTORIOS DAS AUDITORIAS MILITARES

Art. 20 — Aos Cartorios das Auditorias Militares compete:

| — executar a gestdo administrativa interna, sob a supervisdo dos magistrados;

Il — processar os feitos relativos a crimes militares e as agdes civeis em primeira
instancia;

Il — processar as execucOes de sentencas referentes a crimes militares e agdes civeis,
inserindo as informac@es no sistema eletrénico, conforme normatizacdo do CNJ e TJM, salvo
os da competéncia originaria do Tribunal;

IV — processar as justificagdes criminais para fins de prova em foro militar;

V — processar as precatorias afetas a Auditoria;

VI — extrair certidBes, traslados e cOpias auténticas de processos e documentos
existentes no Cartorio;

VII — secretariar as sessdes de julgamento e os demais atos do Juizo;

V111 — preparar os pedidos de fornecimento do material de consumo permanente;

IX — registrar no sistema eletrébnico da Justica Militar e manter atualizadas as
informagdes relativas a feitos e processos;

X —arquivar os feitos civeis concernentes a competéncia da Auditoria;

X1 —remeter a Corregedoria-Geral os feitos criminais para correi¢do e arquivamento;

XII —encaminhar a Corregedoria-Geral os expedientes decorrentes de determinacdes e
provimentos do Corregedor-Geral; e

XIII — executar os demais servicos da Auditoria constantes no Cédigo de Organizacao
Judiciaria (Lei n.° 7.356/80) e outras atribui¢cGes determinados pelo Juiz de Direito do Juizo
Militar da Auditoria Militar.

Art. 21 — O Cartério da Auditoria Militar subordina-se, tanto para as atribuigcdes de
cunho administrativo como jurisdicional, ao Juiz de Direito do Juizo Militar titular da
Auditoria.

Art. 22 — O Cartoério sera chefiado pelo Escrivao, o qual, em caso de afastamento ou
impedimento, serd substituido pelo Oficial Ajudante, ou, excepcionalmente, pelo Oficial
Escrevente, como determinado pela legislagéo vigente.

Paragrafo Unico — Além das atribuigcBes previstas, o Escrivdo devera cumprir o que
prescrevem os artigos 275 e 276 do Codigo de Organizacédo Judiciaria.
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CAPITULO IV
DOS GABINETES DOS JUIZES

Art. 23 — Aos Gabinetes dos Juizes, incumbidos de prestar colaboracdo e
assessoramento aos Juizes, compete:

| — confeccionar e expedir documentos afetos ao setor;

Il — auxiliar na elaboragéo dos relatérios e dos acérddos dos processos distribuidos ao
magistrado;

I11 — realizar pesquisas de jurisprudéncia e doutrina no Tribunal ou fora dele;

IV — disponibilizar na home page do Tribunal os acordaos relatados pelo Juiz a que se
vincula;

V — organizar registros e arquivos de documentos que se fizerem necessarios ao
Servigo;

VI — restituir a Coordenadoria dos Servicos Judiciarios 0s processos com 0s acordaos
devidamente assinados; e

VII - realizar outras atividades correlatas solicitadas pelo juiz a que se vincula.

Art. 24 — Cada gabinete de Juiz do Tribunal contarda com um Assessor de Juiz e um
Oficial de Gabinete I, ambos hierarquicamente subordinados ao respectivo Juiz.

CAPITULO V
DA DIRECAO-GERAL

Art. 25 — A Direcdo-Geral compete supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar as atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias Judiciaria, Administrativa, de
Tecnologia da Informacdo e Nucleo de Biblioteca e Memoria. (redacdo dada pela
Resolugcao n. 214/2018, publicada no DJE de 19/3/2019)

SECAOI
DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL

Art. 26 — O Gabinete da Direcdo-Geral, setor incumbido de auxiliar o Diretor-Geral e
prestar-lhe assisténcia no estudo e no preparo de matérias de competéncia do setor ou que
devem ser submetidas a Presidéncia do Tribunal, compete:

| — examinar ou revisar expedientes e preparar despachos de acordo com a orientagdo
recebida;

Il — elaborar, por determinacdo superior, ordens de servico, pareceres, informacdes e
outros atos para decisdes na Orbita administrativa;

Il — estudar os assuntos que lhe forem distribuidos e propor as solu¢bes que lhe
couberem;

IV — preparar o expediente a ser submetido pelo Diretor-Geral ao Presidente;

V — estabelecer contatos com outros 6rgaos, publicos e privados, por determinagdo da
autoridade competente;

VI — receber e preparar a correspondéncia oficial da Dire¢do-Geral,
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VIl — organizar e manter em dia 0s documentos e registros que forem necessarios as
finalidades da Diregéo-Geral; e
V111 — executar outras atividades determinadas pelo Diretor-Geral.

Paragrafo Unico — Para o desempenho das func¢Bes que Ihe competem, o Gabinete da
Direcéo-Geral contara com, no minimo, um Assessor Judiciario e tantos auxiliares quantos se
fizerem necessarios para 0 bom desempenho das atividades do 6rgao.

SECAO I
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 27 — A Coordenadoria Administrativa compete supervisionar, coordenar, orientar,
dirigir e executar as atividades de administracdo de recursos humanos, licitacbes e contratos,
orcamento, material e patrimdnio, protocolo, arquivo administrativo e servico de copa.

Art. 28 — Ao Servico de Recursos Humanos compete:

| — executar as atividades de administracdo de recursos humanos de magistrados e
servidores do Tribunal e das Auditorias;

Il — estudar e informar a concessdo de direitos e vantagens a magistrados e servidores
do Tribunal e das Auditorias;

Il — lavrar os termos de compromisso dos servidores;

IV — elaborar e expedir os atos administrativos concernentes ao pessoal;

V — colaborar nos estudos e na organizacdo de lotac6es nominais;

VI — inserir e manter atualizados os dados de magistrados e servidores no sistema
eletronico vigente;

VIl — organizar e manter atualizado, para uso do servi¢o, material de consulta relativo
a legislacdo de pessoal, bem como ordens de servico e outras determinacBes pertinentes as
funcdes do setor;

VI — manter arquivada a documentacdo referente a magistrados e servidores;

IX — fornecer, mediante despacho da autoridade competente, certid®es, informacdes
funcionais e atestados relativos a atos de competéncia do setor;

X — preparar a escala de férias dos servidores;

XI — processar as informacoes referentes a efetividade dos servidores;

XI1 —auxiliar e apoiar a comissao nomeada para realizacdo de concurso pelo Tribunal
ou mediante contrato com terceiros;

X1 — disponibilizar na home page as informagdes relativas a recursos humanos, de
acordo com o que dispdem a Lei de Transparéncia e as demais legislacfes pertinentes;

XIV — manter devidamente arquivados e classificados documentos e expedientes
administrativos e promover as medidas necessarias a preservagao e a conservacdo do material
arquivado; e

XV — executar outros trabalhos que lhe forem determinados pela autoridade
competente.

Art. 29 — Ao Servico de Licitacdo compete:
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| — avaliar o termo de referéncia elaborado pelo 6rgao requisitante (especificacfes
técnicas);

Il — definir a modalidade de licitacdo (pregdo, dispensa ou inexigibilidade), de acordo
com a legislacéo vigente;

Il —autuar os expedientes e dar prosseguimento a aquisi¢ao;

IV — elaborar o edital ou o termo de dispensa de licitacdo eletrbnica e os demais
procedimentos correlatos;

V —encaminhar o edital ou a minuta de contrato para parecer juridico;

VI —abrir o pregéo e os demais atos pertinentes (homologacéo e adjudicacéo);

VII — solicitar empenho;

V111 — encaminhar expediente para a CAGE para empenho da despesa;

IX — empenhar a despesa e emitir a ordem de fornecimento para entrega do objeto;

X — encaminhar o expediente ao Servico de Material para recebimento dos itens e
demais providéncias;

X1 — manter devidamente arquivados e classificados os procedimentos licitatérios e

promover as medidas necessarias a preservacdo e a conservacdo do material

arquivado; e

XI1I — executar outros trabalhos concernentes a area licitatoria.

Art. 30 — Ao Servico de Contratos compete:

| — celebrar contrato, publicar simula, emitir ordem de fornecimento, termo aditivo e
tomar as demais providéncias legais;

Il — acompanhar a gestdo contratual (repactuacdes, apostilamentos e termos aditivos);

Il — manter devidamente arquivados e classificados documentos e expedientes e
promover as medidas necessarias a preservacao e a conservacdo do material arquivado; e

IV — executar outros trabalhos concernentes a area contratual.

Art. 31 — Ao Servigo de Orgcamento compete:

| — assessorar a Dire¢do-Geral e os demais setores do Tribunal na elaboragdo do Plano
Plurianual (PPA);

Il — acompanhar as dotagfes creditadas na unidade orcamentaria do Tribunal,
conforme planejadas no PPA,

1l — promover as medidas necessarias a preparacdo da proposta orcamentaria do
Tribunal e cuidar da sua elaboragéo;

IV —acompanhar a execu¢do do orgcamento dotado para o Tribunal;

V — auxiliar a Divisdo Financeira do Tribunal de Justica na elaboragdo e na execugao
da folha de pessoal;

VI — planejar, organizar, dirigir e controlar a dotacdo creditada na unidade
orcamentaria referente & manutencdo e a ampliacdo da capacidade operacional do Tribunal
(custeio);

VIl — efetuar a liberagdo do duodécimo mensal do orgcamento creditado no recurso
2002, Projeto 6219, e efetuar os pagamentos das aquisiches de materiais e servicos do
Tribunal;
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V111 — efetuar os pagamentos mensais dos contratos de servigcos continuos do Tribunal,
mediante empenho/liquidacdo no sistema eletrénico vigente, ap6s minuciosa conferéncia na
documentacao legal dos fornecedores;

IX — preencher, no més de janeiro, as informagfes orgamentarias do Tribunal no
programa eletrénico vigente do Conselho Nacional de Justica;

X — preencher e disponibilizar no site do Tribunal, até o dia 15 de cada més, a folha de
pagamento de recursos humanos, conforme ato normativo do Conselho Nacional de Justica;

X1 — atualizar diariamente a grade de pagamentos de contratos e disponibiliza-la no
site até o dia 15 de cada més;

X1l — acompanhar mensalmente a execugdo do orcamento da folha de pagamento de
pessoal, para elaboracdo do relatério de gestdo fiscal, de acordo com a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

X1l — providenciar quadrimestralmente a elaboracdo do relatorio de gestdo fiscal,
publicando-o e encaminhando-o ao Tribunal de Contas do Estado;

XIV — auxiliar o Setor de Licitacdes e Contratos na elaboracdo de editais e pregdes,
substituindo, quando necessario, 0 pregoeiro;

XV — examinar 0s processos de pagamento e informar eventuais distor¢fes ao Diretor-
Geral;

XVI — manter os registros dos servidores responsaveis por adiantamentos de
numerarios e controlar os respectivos prazos de comprovacao;

XVII — examinar as comprovacdes de gastos de pequenas despesas concedidas ao
servidor designado;

XVIII — opinar sobre os pedidos de novas autorizagbes de despesas e alteracfes
orcamentarias;

XIX — manifestar-se ou prestar informagdes sobre assuntos da competéncia do servico
gue Ihe sejam encaminhados;

XX — manter atualizada a legislacdo relativa a elaboracgdo e a execucdo do orcamento;

XXI — controlar os créditos orcamentarios, adicionais e especiais distribuidos ao
Tribunal;

XXII — controlar a execucdo orcamentaria e anotar as alteracbes verificadas no
orcamento no decorrer do exercicio;

XX — fiscalizar os depositos feitos pelo Poder Judiciario do Estado;

XXIV — expedir notas de empenho, requisi¢des de pagamento e notas de estorno;

XXV — manter devidamente arquivados e classificados documentos e expedientes e
promover as medidas necessarias a preservacao e a conservacao do material arquivado; e

XXVI —realizar outras atividades determinadas pela competente autoridade.

Art. 32 — Ao Servigo de Protocolo e Arquivo Administrativo compete:

| — receber, protocolar e registrar no sistema eletrénico vigente todos os documentos e
expedientes recebidos e expedidos, dando-lhes o numero correspondente e anotando
procedéncia, data de entrada, assunto, despachos, andamento e outros dados necessarios;

Il — digitalizar e inserir no sistema eletrénico vigente os documentos recebidos em
suporte fisico, mantendo arquivado o original;

Il — controlar e registrar as correspondéncias;

IV — distribuir, segundo a natureza do assunto, 0s expedientes para 0S setores
competentes;
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V — manter o controle da movimentacdo interna e externa de expedientes, mediante
guia de andamento ou livro de protocolo interno;

VI — preservar e conservar 0s documentos e 0s materiais do setor;

V11 — prestar informagdes aos setores do Tribunal e ao publico;

VIl — manter devidamente arquivados e classificados os documentos e 0s expedientes
e promover as medidas necessarias a preservacgao e a conservacao do material arquivado; e

IX — executar outras funcdes que Ihe forem determinadas pela autoridade competente.

Art. 33 — Ao Servico de Material e Patrimbnio compete:

| — elaborar os pedidos de compra de material, com as devidas especificacdes e nas
quantidades necessarias;

Il — fazer a previsdo anual do material de consumo necessario aos diversos 0rgaos e
setores do Tribunal e das Auditorias e providenciar na sua aquisi¢ao;

1l — auxiliar no processo de aquisicdo do material permanente solicitado pelos
diversos Orgaos e setores do Tribunal e das Auditorias;

IV — organizar, controlar e manter o estoque de material permanente e de consumo
necessario aos 6rgaos e aos setores do Tribunal e das Auditorias;

V — receber, registrar no sistema eletronico vigente e guardar o material adquirido;

VI — prover os diferentes setores de material permanente e de consumo;

VII — inserir no sistema eletronico vigente e manter atualizado o tombamento de todos
0s bens patrimoniais do Tribunal e das Auditorias, inclusive veiculos;

VIII — providenciar o conserto e a manutencdo dos bens mdveis e imoveis e das
maquinas em uso, executando diretamente ou coordenando a execucao de tais servicos;

IX — expedir e controlar as guias de distribuicdo de material permanente;

X — realizar balancetes mensais e balan¢o anual do almoxarifado;

XI — adquirir materiais com a verba de pronto pagamento e prestar contas dessa
aquisicdo; e

XIl — realizar outras funcbes que Ihe forem determinadas pela autoridade
competente.

Art. 34 — Ao Servico de Copa compete:

| — solicitar ao servi¢o de material os produtos destinados a confeccdo diaria do cafe,
por meio de requisi¢do devidamente assinada;

Il — servir diariamente café aos diversos 6rgdos do Tribunal e aos visitantes, quando
solicitado pela administracdo ou pelos gabinetes de Juizes;

1l — organizar e controlar os servicos de alimentacdo e decoragdo, segundo o
cronograma anual de eventos programado pelo Tribunal,

IV — discriminar e encaminhar mensalmente & Coordenadoria Administrativa relatorio
dos servicos prestados; e

V — realizar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade competente.

SECAO 1l
DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO
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Art. 35 — A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, 6rgéo
incumbido de assessorar, planejar, executar, supervisionar e garantir a qualidade das agoes
relacionadas ao emprego das Tecnologias da Informagdo e Comunicacdo na Justica Militar,
compete:

| — prestar assessoramento técnico a Presidéncia, & Dire¢do-Geral e a todos 0s 0rgaos
da Justica Militar em assuntos relacionados a Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

Il — elaborar, com base no planejamento estratégico, o Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacao e Comunicacdo (PETIC);

[l — elaborar previsdo or¢amentaria plurianual e proposta orcamentaria anual visando
a execucao dos projetos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

IV — adotar padres e praticas nos processos de gestdo de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo, em especial os relacionados com a Governanca de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo, Gerenciamento de Projetos e Seguranca da Informacao; e

V — supervisionar as atividades desenvolvidas pelo escritorio e pelos servigos que
compdem o setor.

Art. 36 — Ao Escritdrio de Seguranca da Informacgdo compete:

| — assessorar 0 Coordenador de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo nas acoes
relacionadas a confidencialidade, a integridade e a disponibilidade das informacGes no que
concerne aos recursos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

Il — garantir a conformidade com os padrdes e as melhores praticas de mercado, bem
como as regulamentac6es superiores relacionadas a Seguranca da Informacéo;

1l — atuar de forma coordenada com outras areas nas questdes relacionadas a
Seguranca da Informacao;

IV — disseminar o conhecimento sobre Seguranca da Informacdo, conduzindo
atividades de conscientizacao e treinamento para técnicos e usuarios;

V — responder pela avaliacdo e pelo tratamento de riscos em Seguranca da Informacao
no que concerne aos recursos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo;

VI — manter registros de monitoramento da utilizagdo de recursos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacéo; e

VIl — manter e avaliar registros, bem como coordenar as agdes necessarias para 0
tratamento de incidentes de Seguranca da Informacao relacionados a recursos de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagao.

Art. 37 — Ao Servico de Sistemas, orgdo da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo responsavel por prover solucdes sistémicas para suporte aos
processos de negdcio a cargo da Justica Militar, compete:

| — assessorar o Coordenador de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo em
questdes relacionadas a sistemas de informacéo;

Il — pesquisar e desenvolver solucBes sistémicas para execucdo dos projetos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, avaliando a oportunidade e a conveniéncia da
aquisicdo de solugbes prontas ou customizaveis ou o desenvolvimento de solucdes
especificas;

www.tjmrs.jus.br
Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas

Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

%stiga Militar
20


http://www.tjmrs.jus.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

1l — pesquisar novas metodologias, tecnologias e processos relacionados a
desenvolvimento e suporte a sistemas de informacéo;

IV — avaliar as solicitacbes advindas das areas judicial e administrativa quanto ao
desenvolvimento e & manutencéo evolutiva e corretiva de solugdes sistémicas;

V — definir, manter e aplicar metodologia de desenvolvimento de sistemas baseada nas
melhores préticas de mercado; e

VI — gerir os contratos de terceirizacdo do desenvolvimento e de manutencdo de
sistemas de informacdo, de acordo com as diretrizes das areas de negdcio, da Administracdo e
da legislacdo vigente, garantindo que sejam atendidos os niveis de qualidade de servico que
tiverem sido contratados.

Art. 38 — Ao Servico de Infraestrutura e Suporte, 6rgdo da Coordenadoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo responsavel por manter em operacdo a
infraestrutura tecnoldgica para suporte a sistemas e servicos disponibilizados, bem como
prestar suporte técnico a utilizacdo dos mesmos, compete:

| — assessorar o Coordenador de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo em
questdes relacionadas a infraestrutura, a operacdo de equipamentos e servicos e ao suporte
técnico;

Il — pesquisar e desenvolver tecnologias para execugdo dos projetos de Tecnologia da
Informagdo e Comunicacdo, avaliando a oportunidade e a conveniéncia da aquisicédo de
solucgdes prontas ou customizaveis e o desenvolvimento de solucGes especificas;

1l — pesquisar novas metodologias, tecnologias e processos relacionados a
desenvolvimento e suporte a infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo;

IV — definir, manter e aplicar processos de gestdo de infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo com base nas melhores préaticas de mercado;

V — operar a infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo da Justica
Militar de acordo com as diretrizes da Administracdo e da legislacdo vigente, atendendo aos
niveis de qualidade e servico estabelecidos;

VI — gerir e prestar atendimento de suporte técnico aos usuarios da infraestrutura de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdo da Justica Militar;

VIl — planejar e executar atividades de treinamento nos recursos de Tecnologia da
Informag&o e Comunicagéo;

VIl — efetuar a gestdo e a manutencdo em microcomputadores, impressoras,
concentradores e outros equipamentos componentes da infraestrutura de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacgéo da Justica Militar;

IX — gerir os contratos de terceirizacdo de acordo com as diretrizes da Administragéo e
da legislacdo vigente, garantindo que sejam atendidos os niveis de qualidade de servi¢o que
tiver sido contratado.

SECAO IV
DA COORDENADORIA JUDICIARIA

Art. 39 — A Coordenadoria Judiciaria compete supervisionar, coordenar, orientar e
controlar as atividades judiciarias e administrativas referentes aos processos de competéncia
do Tribunal.
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Art. 40 — Ao Servico de Atendimento e Protocolo compete:

| — receber, protocolar e registrar no sistema eletrdnico documentos e expedientes
recebidos, dando-lhes o nimero correspondente e anotando a procedéncia, a data, 0 assunto, a
entrada, os despachos, 0 andamento e outros dados que possam interessar;

Il — registrar e submeter a distribuicéo os feitos recebidos;

Il — receber as solicitacBes de medidas cautelares sigilosas, observando o provimento
vigente da Corregedoria-Geral;

IV — fornecer as partes informac6es sobre o andamento de processos criminais;

V — fornecer a interessados informagdes sobre o andamento de processos civeis;

VI — encaminhar os feitos para os 6rgaos competentes, segundo a natureza dos
assuntos ou de acordo com 0s respectivos despachos;

VIl — controlar a movimentacdo interna e externa de feitos e processos no sistema
eletronico vigente;

VIII — organizar e manter atualizados documentos, registros e arquivos necessarios as
finalidades da Coordenadoria Judiciaria; e

IX — executar o expediente relacionado com 0s servigos a cargo do setor e praticar
todos os demais atos determinados pela autoridade competente.

Art. 41 — Ao Servico de Distribuicdo compete:

| — distribuir os feitos e 0s processos civeis e criminais por meio eletrdnico, observada
a ordem cronoldgica de entrada por espécie, conforme disposto no Regimento Interno;

Il — autuar e remeter feitos e processos as respectivas Auditorias e/ou ao destino
correspondente;

Il — verificar a competéncia jurisdicional dos feitos criminais e a dependéncia nos
casos de prevencado, encaminhando-os, se for o caso, a respectiva Auditoria;

IV — conferir as pecas de processos e documentos recebidos, procedendo a contagem
das folhas e certificando as irregularidades acaso ocorrentes;

V — inserir no sistema eletrdnico vigente os andamentos processuais;

VI — receber, protocolar, organizar, registrar e movimentar recursos e a¢oes originarias
civeis e criminais;

VI — distribuir precatorias e outros expedientes oriundos das Auditorias;

VIII — protocolar e cadastrar as peti¢cbes de interposicdo de recursos especiais e/ou
extraordinarios, encaminhando os autos, se for o caso, aos tribunais superiores; e

IX — protocolar e cadastrar as peticdes de interposicdo de agravos em recursos
especiais e/ou extraordinarios, encaminhando os autos aos tribunais superiores.

Art. 42 — Ao Servico de Processos e Registros compete:

| — analisar processos e documentos, dando-lhes o devido encaminhamento;

I1 — cumprir os despachos da autoridade competente;

I11 — conferir as pecas processuais e 0s documentos recebidos para inicio de tramitacao
ou ja em curso, numerando e rubricando as respectivas folhas, ou cumprindo os demais
procedimentos, quando for o caso, com vistas a formagéo do processo;

IV — organizar e manter atualizado o controle dos processos, prestando informacdes
aos interessados;
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V — dar publicidade a atos e termos judiciais, proceder a conferéncia e providenciar as
retificagdes, quando necessérias;

VI — elaborar os expedientes referentes a processos judiciais;

VII — providenciar a baixa dos autos origindrios com decisdes transitadas em julgado,
encaminhando-os a Corregedoria-Geral;

VIl — providenciar a baixa dos autos ndo originarios com decisdes transitadas em
julgado, encaminhando-os as respectivas Auditorias;

IX — encaminhar a Corregedoria-Geral os processos findos oriundos das Auditorias,
para correicdo e arquivamento;

X — encaminhar 0s processos as instancias superiores, mediante despacho do
Presidente ou do Vice-Presidente;

XI — controlar os prazos e os transitos dos processos de segundo grau;

XIl — emitir certiddes positivas, negativas ou narratérias, efetuando a pesquisa
individual na base de dados do sistema eletrénico;

X1l — encaminhar a Secretaria de Plenario os processos aptos a serem incluidos na
pauta;

XIV — fazer juntada de documentos nos processos em tramitacéo, fazendo o registro e
as anotacdes correspondentes no sistema eletrénico vigente;

XV — expedir notas, intimacdes, citacdes, oficios e demais diligéncias determinadas
pela autoridade competente;

XVI — receber 0s processos dos tribunais superiores, dando-lhes o devido
encaminhamento; e

XVII — executar o expediente relacionado com os servigos a cargo do setor; e

XVIII — praticar os demais atos determinados pela autoridade competente.

SECAO V
DO NUCLEO DE BIBLIOTECA E MEMORIA

Art. 43 — O Nucleo de Biblioteca e Memodria, 6rgdo incumbido de organizar, manter,
conservar e atualizar o acervo de memdria institucional, doutrina, legislacdo e jurisprudéncia
do Tribunal, bem como elaborar e executar pesquisas de informacGes subsidiarias aos
trabalhos jurisdicionais e administrativos da Justica Militar do Estado, compreende: (redacdo
dada pela Resolucdo n. 214/2018, publicada no DJE de 19/3/2019)

| — o Servico de Processamento Técnico de Doutrina, de Legislacdo e de
Jurisprudéncia;

Il — o Servico de Memoria; e

Il — o Servico de Referéncia e de Pesquisa.

Art. 44 — Ao Servico de Processamento Técnico de Doutrina, de Legislacdo e de
Jurisprudéncia compete:

| — selecionar livros e publicagBes periodicas, nacionais e estrangeiras; e propor a
Direcdo-Geral sua aquisicao;

Il — revisar, registrar, classificar, catalogar e indexar livros e publica¢fes periddicas e
prepara-los, devidamente, para a circulacao;

Il — fazer a leitura dos diarios assinados, e examinar as publicacdes oficiais do
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interesse da Justica Militar do Estado;

IV — orientar o servigo de limpeza e conservacgao do acervo;

V — preparar para a encadernacdo ou restauracdo os volumes que se encontrem em
mau estado de conservacgéo;

VI — propor a Direcdo-Geral a descarga do material inutilizado ou obsoleto, lavrando-
se termos da mesma;

VIl — organizar e manter as colecbes e os catalogos de obras que se tornarem
necessarios; e

VIII - revisar o acervo para verificacdo de eventual extravio de obras.

Art. 45 — Ao Servico de Memoria incumbe resgatar e conservar a histéria da Justica
Militar do Estado, o pensamento e a atuacdo de seus integrantes desde sua criagao e investigar
as influéncias reciprocas entre a sua acdo e o ambiente social de cada época. Para tanto lhe
compete:

| — recuperar e catalogar documentos, imagens iconograficas e outros objetos
pertinentes;

Il — recuperar, através da memoria oral, as historias de vida dos magistrados e
servidores da Justica Militar, editando livros e folhetos;

Il — mobilizar e sensibilizar os magistrados, servidores e publico em geral a efetiva
concretizacao dos objetivos do Projeto Memoria;

IV — celebrar convénios com universidades, escolas e outras instituicGes culturais
aptas a contribuir para os fins do projeto;

V — realizar intercdmbios com instituicdes e programas similares, particularmente
aqueles ligados a atividade judiciéria;

VI — captar apoio e patrocinio, quando necessario, de entidades voltadas para o
estimulo financeiro das atividades culturais;

VIl — localizar e arrecadar, quando possivel, material de interesse do projeto junto as
Auditorias e ao Tribunal;

VIII — designar um local proprio para guarda adequada tecnicamente a catalogacao do
acervo documental e fotogréafico, bem como armaérios para a guarda de documentos, livros,
revistas, jornais, coletaneas, entrevistas, pesquisas, publicacfes e producdes;

IX — propor a criacdo de projetos de responsabilidade social conforme as metas do
Conselho Nacional de Justica; e

X — propor pesquisas de datas comemorativas e historicas alusivas a instituicdo para
divulgacdo no site oficial, com fim de preservacdo histérica da memoria institucional, por ser
instrumento de identidade, de legitimidade e de poder.

Paragrafo Unico — As edi¢cdes anuais da Revista Justica Militar & Memoria se
manterdo vinculadas ao Projeto Memdria e ao Juiz Coordenador, o qual esta subordinado ao
Presidente do Tribunal.

Art. 46 — Ao Servico de Referéncia e de Pesquisa compete:

| — atender e auxiliar as consultas de leitores dos usuérios (integrantes da Justica
Militar do Estado ou do publico em geral), orientando-0s na escolha e na pesquisa em livros,
periddicos e demais materiais de informacéo;
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Il — efetuar pesquisas legislativas, doutrinarias e/ou jurisprudenciais para os servidores
vinculados a Justica Militar do Estado;

I11 — gerenciar e controlar o empréstimo do material;

IV — efetuar ou cancelar empréstimos;

V — renovar as obras emprestadas;

VI —solicitar a devolucdo do material em atraso ou com reserva; e

VIl — organizar e facilitar os meios necessarios a consulta e ao empréstimo de livros e
outras publicagdes.

Art. 47 — Para o desempenho das fungdes que Ihe competem, contard o Nucleo de
Biblioteca e Memdria com um Bibliotecario Pesquisador-Judiciario, diplomado em
Biblioteconomia, como Chefe do Nucleo, um Técnico em Biblioteconomia? e um Auxiliar de
Comunicagdo como servidores. (redacdo dada pela Resolucdo n. 214/2018, publicada
no DJE de 19/3/2019)

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DO ORGAO JULGADOR

Art. 48 — A Secretaria do Orgéo Julgador compete:

| — assessorar 0s Juizes no desempenho das atividades no Tribunal;

Il — elaborar, sob a supervisdo do Juiz-Presidente, a pauta dos trabalhos das sessdes,
inserindo-a nos sistemas eletrdnicos vigentes;

1l — proceder a intimacdo dos advogados e dos defensores para as sessdes de
julgamento e administrativas;

IV — secretariar as sessdes de julgamento e administrativas;

V — confeccionar as simulas de julgamento;

VI — lavrar as atas das sessdes de julgamento e administrativas;

VIl — providenciar, apos o julgamento, no imediato encaminhamento dos processos a
Coordenadoria Judiciéria;

V111 — efetuar pesquisas de doutrina e jurisprudéncia no Tribunal ou fora dele; e

IX — executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Juiz-Presidente.

Art. 49 — Para o desempenho das fungdes que Ihe competem, a Secretaria do Orgdo
Julgador contara com um Secretario de Plenario, ligado diretamente a Presidéncia, € com
quantos auxiliares se fizerem necessarios.

CAPITULO VII
DO NUCLEO DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 50 — Ao Nucleo de Gestao Estratégica, incumbido de assessorar o Presidente do
Tribunal no que se refere a planejamento estratégico, estatistica, escritorio de projetos e fluxo
de processos, compete:

2 Cargo que depende de projeto de lei para implementagao.

www.tjmrs.jus.br
Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas

Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

%stiga Militar
25


http://www.tjmrs.jus.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

| — promover a cultura de planejamento e desenvolvimento organizacional através da
divulgacéo das etapas do processo;

Il — fomentar e coordenar o processo de planejamento estratégico e seu desdobramento
em indicadores, metas, ac0es e iniciativas;

1l — gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacGes relativas a
planejamento estratégico, desdobramento de diretrizes, objetivos, metas, projetos e outras
atividades necessarias ao desempenho do Tribunal e ao controle dos resultados institucionais;

IV — promover, junto a governanca e aos gerentes de projetos, eventos de
monitoramento e avaliacdo dos resultados alcangados;

V — monitorar o alcance das metas das unidades do Tribunal e relatar os resultados
apurados;

VI — auxiliar o Presidente na execucdo da gestdo estratégica da instituicdo por
intermédio do planejamento estratégico;

VIl — acompanhar as acBGes de desenvolvimento organizacional, participar das
discussdes e fazer proposi¢fes necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais;

VIl — divulgar informacGes referentes as Metas Nacionais do Poder Judiciario, bem
como tomar medidas para auxiliar na fiscalizacdo do seu cumprimento; e

IX — desenvolver outras atividades inerentes a finalidade do Nucleo.

SECAO |
DO SETOR DE ESTATISTICA

Art. 51 — Ao Setor de Estatistica do Nucleo de Gestdo Estratégica compete:

| — coletar, organizar, resumir, analisar e apresentar os dados estatisticos;

Il — desenvolver e implantar metodologia na elaboracdo dos dados estatisticos, com a
finalidade de atender aos indicadores fundamentais solicitados pelo Conselho Nacional de
Justica, conforme Resolucdo, nas categorias de insumos, dotacdo e graus de utilizacdo,
litigiosidade, acesso a justica e perfil de demandas;

I11 —assessorar a racionalizacdo do processo de modernizacao institucional;

IV — assessorar 0 Presidente com informacdes estatisticas para fundamentar decisdes
em matéria de politicas publicas do Poder Judiciério;

V — prestar informacGes aos magistrados e ao Corregedor-Geral, quando solicitado; e

VI — fornecer os dados ao Conselho Nacional de Justica, quando solicitado, a fim de
instruir acdes de politica judiciaria nacional.

Art. 52 — A composicdo e o funcionamento do Setor de Estatistica serdo
regulamentados por portaria da Presidéncia desta Corte.

SECAO Il
DO ESCRITORIO DE PROJETOS

Art. 53 — Ao Escritorio de Projetos, incumbido de apoiar o gerenciamento dos projetos
estratégicos da instituicdo, bem como estabelecer diretrizes para a gestdo de projetos e
programas no &mbito da Justica Militar do Estado, compete:

| — gerir 0s programas e 0S projetos estratégicos e acompanhar o desenvolvimento da
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carteira de projetos (portfolio);

Il — fomentar a cultura de gestéo de projetos;

Il — desenvolver metodologia e auxiliar a Administracdo na classificacdo, na selecéo,
na aprovagao e na priorizacéo de projetos;

IV — gerenciar o fluxo de aprovacéo de projetos estratégicos;

V — implantar metodologia de gestéo de projetos;

VI — acompanhar as acdes de desenvolvimento organizacional, participando das
discussdes e fazendo proposi¢des necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais;

VIl — prestar contas dos resultados das iniciativas determinadas pelo Conselho
Nacional de Justica; e

VI1I — desenvolver outras atividades inerentes a finalidade do Escritério de Projetos.

Art. 54 — A composi¢cdo e o funcionamento do Escritério de Projeto serdo
regulamentados por portaria da Presidéncia do Tribunal.

CAPITULO VIII
DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO

Art. 55 — Ao Nucleo de Controle Interno, subordinado diretamente ao Presidente do
Tribunal e responsavel pela analise de dados, avaliacdo da gestdo financeira, de pessoal e
patrimonial e pela realizacdo de auditorias, compete:

| — avaliar os resultados decorrentes do cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, da execucdo dos programas de governo e do orcamento do Tribunal,

I — certificar, por meio de parecer, a comprovacao da legalidade e da legitimidade dos
atos administrativos e avaliar os resultados quanto a eficacia, a eficiéncia e a economicidade
no desempenho da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;

I1l — orientar o controle, fiscalizar a operacionalizacdo e o fiel cumprimento dos
contratos firmados pelo Tribunal e exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos
direitos e dos deveres da Justica Militar;

IV — dar ciéncia ao Presidente do Tribunal de qualquer erro, irregularidade ou
ilegalidade e encaminhar medidas saneadoras;

V — subsidiar meios e informacdes e dar integral apoio ao controle externo, quando no
exercicio de missdo institucional;

VI — assegurar a confiabilidade das informacgdes gerenciais voltadas a auxiliar o
processo de tomada de deciséo;

VII — fornecer as informacdes necessarias a atualizacdo do site do Tribunal, com o
objetivo de dar publicidade da aplicacdo da verba orcamentaria destinada a Justica Militar; e

VIII — divulgar na home page do Tribunal, até 10 de dezembro de cada ano, o Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP) e o Plano Anual de Auditoria (PAA), previamente
aprovados pelo Presidente.

PARTE Il
DO PESSOAL
TITULO |
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
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Art. 56 — Os Cargos em Comissdo e as FuncOes Gratificadas destinam-se ao
assessoramento, a direcdo e a chefia dos setores que compdem o Tribunal de Justica Militar.

CAPITULO | )
DO PESSOAL DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Art. 57 — Ao Secretario da Presidéncia compete:

| — assistir o Presidente do Tribunal e dirigir os trabalhos da Secretaria da Presidéncia;

Il — minutar ou redigir a correspondéncia da Presidéncia;

Il — preparar os expedientes encaminhados ao Gabinete, submeté-los ao Presidente e
cumprir os despachos exarados;

IV — orientar, distribuir e fiscalizar a execucdo dos servicos do pessoal auxiliar da
Secretaria da Presidéncia;

V — solicitar informagdes necessarias ao encaminhamento ou a solugdo dos assuntos
de competéncia da Secretaria;

VI — manifestar-se em processos de interesse da Presidéncia ou sobre assuntos a ela
pertinentes;

VI — estudar e pesquisar assuntos atinentes a problemas juridicos e administrativos;

VIl — executar e fazer executar outras funcdes que lhe forem determinadas pelo
Presidente.

Art. 58 — E condicio para o provimento das funcdes de Secretario da Presidéncia o
diploma de bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais devidamente registrado.

Art. 59 — Ao Assessor de Comunicagdo Social compete:

| — assessorar o0 Presidente quanto a formulacdo e cumprimento de politicas de
comunicagdo pertinentes a gestdo institucional e estratégica da Instituicao;

Il — assessorar o Presidente na definicdo do marketing institucional;

1l — assessorar 0s magistrados e 0s gestores administrativos em assuntos
comunicacionais;

IV — planejar, dirigir e coordenar as acOes relativas a divulgacdo de eventos e de
servicos institucionais;

V — recepcionar e acompanhar profissionais da midia no Tribunal;

VI — acompanhar a execucdo de contratos de prestacdo de servigos que forem
solicitados pela Assessoria;

VIl — assessorar o Presidente no sentido de zelar pela observancia, manutencéo e
correta utilizacdo de todos os elementos graficos e textuais que compdem a identidade visual
e comunicacional da Justica Militar;

VIl — zelar pela imagem institucional da Justica Militar e propor a integracdo de
ferramentas de divulgacg&o jornalistica e publicitaria;

IX — atualizar e fazer cumprir, sob a supervisdo do Presidente, a politica de
comunicacgéo do Tribunal;

X —acompanhar permanentemente a publicacdo de noticias relacionadas ao Tribunal e
propor as medidas adequadas de divulgagéo;

XI — divulgar na home page institucional, sob a supervisdo do Presidente, artigos,
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revistas e video transmissfes do Tribunal;

XII — planejar e desenvolver pecas de divulgacdo para campanhas internas e externas
de interesse institucional, conforme orientacdo dos setores envolvidos e sob a supervisdo do
Presidente;

XI1I — dar conhecimento prévio ao Presidente do programa de solenidades e recepgdes
a que tiver de comparecer; e

XIV — coordenar as atividades das demais unidades da Assessoria de Comunicacao;

Art. 60 — Ao Assessor Militar compete:

| — assessorar 0 Presidente no que se refere a assuntos militares;

Il — estabelecer as relagOes entre o Presidente e as autoridades militares;

Il — receber e encaminhar as autoridades militares, estaduais, federais ou estrangeiras
ao Presidente;

IV — encarregar-se da representacdo militar quando designado pelo Presidente do
Tribunal,

V —acompanhar o Presidente, ou 0 Juiz que o represente, em visitas e atos oficiais;

VI — dar parecer, quando solicitado, sobre matéria de sua competéncia;

VII — chefiar os servicos de seguranca, nucleo de inteligéncia, portaria e transporte do
Tribunal,

VIII — elaborar as escalas de servico de seguranca, inteligéncia, portaria e transporte,
conforme autorizacdo da Direcao-Geral; e

IX — desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

Art. 61 — Ao Oficial de Gabinete Il compete:

| — executar os servigos atribuidos ao Gabinete, de acordo com o plano de distribuicao
estabelecido;

Il —auxiliar o Secretério do Presidente;

Il — manter contato com o0s érgédos dos servicos publicos ou entidades particulares, por
determinacdo superior, para assuntos de interesse do Tribunal;

IV — prestar informacdes sobre assuntos da competéncia do gabinete e encaminhar aos
Orgdos competentes as pessoas que a ele se dirijam;

V - fazer a ligacdo entre o gabinete e outros setores do Tribunal em assuntos de
competéncia do cargo;

VI — colaborar no atendimento de partes e providenciar nas buscas necessarias ao
esclarecimento dos assuntos a serem tratados nas audiéncias;

VII — colaborar na redacao da correspondéncia do gabinete; e

VIII — executar as atividades determinadas pela autoridade competente.

Art. 62 — Ao Assessor Juridico da Presidéncia compete:

| — prestar assessoramento em matéria jurisdicional e administrativa a Presidéncia;

Il — analisar os servicos e as atividades do Tribunal, para permanente atualizagéo do
processo de modernizacdo jurisdicional e administrativa; e

Il — executar as tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

www.tjmrs.jus.br
Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas

Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

%stiga Militar
29


http://www.tjmrs.jus.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

CAPITULO II
DOS SECRETARIOS

Art. 63 — Ao Secretéario de Plenario compete:

| — dirigir, supervisionar e secretariar os trabalhos do Plenério;
Il — elaborar as pautas dos trabalhos das sessoes;

1l — proceder as intimacbes dos advogados e dos defensores para a sessdo de
julgamento e administrativas;

IV — confeccionar e assinar as sumulas de julgamento e administrativas;
V — lavrar as atas da sessdo de julgamento e administrativas;

V1 — colher a assinatura do Presidente nas simulas e nas atas; e

VIl — executar as demais atividades previstas neste Regulamento.

Art. 64 — Ao Secretario da Vice-Presidéncia compete:

| — assessorar 0 Vice-Presidente;
Il — coordenar os servigos do Gabinete;

I1l — desempenhar as atribuicOes inerentes aos Assessores de Juiz previstas neste
Regulamento;

IV — minutar e redigir a correspondéncia da Vice-Presidéncia;

V — preparar 0s expedientes encaminhados ao Gabinete para serem despachados pelo
Vice-Presidente;

VI — promover diligéncias e solicitar informacdes necessarias ao encaminhamento ou
a solucdo dos assuntos da competéncia da Vice-Presidéncia; e

VIl — executar as tarefas que lhe forem determinadas pelo Vice-Presidente.

Art. 65 — Ao Assessor de Juiz compete:

| — assessorar 0 juiz no desempenho das atividades do gabinete;

Il — efetuar pesquisas de jurisprudéncia e doutrina;

Il — redigir e expedir a correspondéncia do juiz;

IV — auxiliar na elaboracdo de relatérios, votos, acérddos, decisdes monocraticas,
certiddes e despachos relativos aos processos distribuidos ao juiz;

V — disponibilizar na home page do Tribunal os acorddos, conforme prazo
estabelecido pelo Conselho Nacional de Justica;

VI — juntar o acérddo aos autos e encaminha-lo & Coordenadoria dos Servigos
Judiciarios, para coleta de assinaturas; e

VII — realizar as atividades determinadas pelo juiz.

Art. 66 — Ao Oficial de Gabinete compete:

| — atender as partes, anotar 0 motivo da visita e colher as informagfes necessarias
para conhecimento do titular do gabinete onde estiver lotado;
Il — prestar informagdes sobre assuntos pertinentes ao Tribunal;
Il — auxiliar o Assessor de Juiz nas atividades do gabinete; e
IV — executar as tarefas correlatas determinadas pela autoridade competente.
www.tjmrs.jus.br
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CAPITULO Il
DO DIRETOR-GERAL

Art. 67 — Ao Diretor-Geral compete:

| — dirigir, coordenar e supervisionar os Orgaos que compdem a Direcdo-Geral,
expedindo atos normativos necessarios ao aprimoramento dos servicos;

Il — cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regulamentares e as determinacfes
exaradas pelas autoridades competentes;

Il — despachar os expedientes da Direcdo-Geral;

IV —encaminhar ao Presidente os expedientes que dependam de despacho;

V — receber, mandar informar, despachar e encaminhar as peticdes que lhe forem
apresentadas, bem como assinar termos, notas de expediente, editais, correspondéncia e atos,
quando se tratar de matéria de sua competéncia;

VI — despachar com os Coordenadores de Servicos e 0 Chefe do Nucleo subordinados
a Diregdo-Geral; (redacdao dada pela Resolucdo n. 214/2018, publicada no DJE de
19/3/2019)

VII — propor a Presidéncia a instauracdo de sindicancia, observados a ampla defesa e o
contraditério, em assuntos que excederem a al¢ada da Direcdo-Geral;

VIl — apresentar anualmente, ou quando necessario, relatérios dos trabalhos da
Diregdo-Geral ou dos 6rgaos que Ihe sdo subordinados;

IX — prestar contas, quando solicitado pela Presidéncia, das despesas realizadas;

X — submeter a Presidéncia a escala anual de férias dos servidores dos Servicos
Auxiliares do Tribunal;

X1l — encaminhar a Presidéncia o quadro dos eventuais substitutos de chefias nos
Servicos Auxiliares;

X1l — apresentar a Presidéncia proposta da lotacdo dos servidores dos Servicos
Auxiliares, ouvidas as chefias;
X1l — propor antecipacdo ou prorrogacdo do expediente, de acordo com as

necessidades do servico, bem como a convocacao de servidores para a prestacdo de servigos
extraordinarios ou para regime especial de trabalho;

XIV — submeter a Comissdo Administrativa os processos de avaliacdo dos servidores
em estagio probatorio;

XV — propor a realizacdo de cursos de aperfeicoamento para servidores; e

XVI — aplicar a servidores, em decorréncia de sindicancia ou processo administrativo,
penalidades que compreendam o limite de suas atribuigdes.

Art. 68 — E condigdo para provimento da funcio de Diretor-Geral o diploma de
bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais devidamente registrado.

CAPITULO IV
DOS COORDENADORES DE UNIDADES

Art. 69 — S&o atribui¢cbes comuns aos Coordenadores de Servicos:
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| — coordenar as atividades de apoio dos servigos pelos quais Sdo responsaveis,
cumprindo e fazendo cumprir as disposic¢Oes regulamentares;

Il — distribuir o pessoal lotado na respectiva coordenadoria, de acordo com as
necessidades do servigo;

1l — organizar, fazer a distribuicdo e controlar a execucdo dos servicos a serem
executados;

IV — providenciar na requisicdo do material necessario aos servicos;

V — manter a disciplina no servigo;

VI — promover ou propor o aperfeicoamento dos servicos a seu cargo; e

VIl — executar os servigos que lhe forem determinados pela autoridade competente,
dentro das finalidades da coordenadoria.

CAPITULO V
DOS CHEFES DE EQUIPE

Art. 70 — Ao Chefe de Equipe compete:

| — dirigir equipes estruturadas de trabalho;

I — orientar e coordenar agdes de trabalho;

I11 — favorecer e oportunizar a racionaliza¢do dos respectivos servicos; e
IV — executar as tarefas que lhe forem determinadas pela chefia imediata.

CAPITULO VI
DO ENCARREGADO REVISOR

Art. 71 — Ao Encarregado Revisor compete:

| — executar trabalhos de revisdo de textos, impressos e material técnico produzido;

Il — controlar a tramitacdo documental da unidade de trabalho a que pertence;

I11 — colaborar na redacédo de correspondéncias;

IV — fazer trabalhos de redacdo sobre assuntos de rotina, sempre que determinado pela
autoridade competente; e

V — executar tarefas correlatas.

TITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 72 — Séo parte integrante deste Regulamento, como anexo |, as EspecificacGes de
Classes do Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Justica Militar do Estado:

| — Cargos de Carreira no Tribunal
1) Assessor Judiciario
2) Assistente Superior Judiciario
3) Auxiliar de Comunicacéo

Il — Cargos isolados no Tribunal
1) Bibliotecario Pesquisador Judiciario
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2) Oficial Judiciario

3) Atendente Judiciario

4) Analista de Sistemas

5) Contador

6) Programador

7) Técnico em Eletrénica
8) Técnico em Informatica

Il — Cargos isolados no primeiro grau
1) Escrivéo
2) Oficial Ajudante
3) Oficial Escrevente
4) Oficial de Justica
5) Servente

TITULO 1
DOS INTEGRANTES DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 73 — Integram o Quadro dos Cargos em Comissdo e Funcgdes Gratificadas os
seguintes cargos e fungoes:

| — Secretaria do Tribunal

Diretor-Geral

Coordenador de Servicos

Encarregado Revisor

Chefe de Equipe

Il — Secretaria da Presidéncia
Secretario da Presidéncia
Assessor Militar

Oficial de Gabinete 11

Il — Secretaria da Vice-presidéncia
Secretario da Vice-Presidéncia
Oficial de Gabinete |

IV — Secretaria da Corregedoria-Geral
Assessor de Juiz

Oficial de Gabinete |

Chefe de Equipe

V — Gabinete de Juizes
Assessor de Juiz
Oficial de Gabinete |

VI — Secretaria do Orgéo Julgador
Secretario de Plenario
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Paragrafo Unico — O preenchimento das funges constantes deste artigo sera feito
conforme a legislacéo vigente.

Art. 74 — Entende-se por especificacdo de classes a descricdo dos cargos classificados
a base de deveres e responsabilidades, contendo nome de classe, categoria, nivel, padréo,
sintese dos deveres, exemplo de atribuicGes, condicbes de trabalho, requisitos para
provimento, lotagdo e acesso.

TITULO IV )
DO PESSOAL DA BRIGADA E DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR A
DISPOSICAO DA JUSTICA MILITAR

Art. 75 — De acordo com as Leis n.%s 7.315/79, artigos 13 e 14, paragrafo unico, e
8.763/88, os servidores militares estaduais poderdo ser requisitados pela Presidéncia do
Tribunal ao Comandante-Geral da Brigada Militar e ao Comandante-Geral do Corpo de
Bombeiros Militar para desempenhar atividades administrativas e de seguranca nos diversos
orgdos da Justica Militar, mediante gratificacdo especial disciplinada em resolucao.

Paragrafo unico — As func¢des atribuidas aos servidores militares estdo previstas no
artigo 13 da Lei n.° 7.315/79 e serdo regulamentadas por Resolucdo do Pleno do Tribunal de
Justica Militar.

TITULO V
DO PESSOAL DA SECRETARIA DE JUizO

Art. 76 — Ao pessoal da Secretaria de Juizo (Cartdrio) compete:

| — executar as atribui¢cdes definidas no Codigo de Organizacao Judiciaria vigente no
Estado e na Consolidacdo Normativa Judicial,

Il — executar as demais atribuicBes estabelecidas pelos Juizes de Direito do Juizo
Militar.

TITULO VI
DAS PROMOGOES

Art. 77 — As promoc0es serdo processadas na forma estabelecida pelo Regulamento de
PromocgOes, do Quadro de Pessoal dos Servigcos Auxiliares da Justica Militar do Estado,
Anexo Il, que faz parte integrante do presente Regulamento.

TITULO VII
DO EXPEDIENTE

Art. 78 — Os 6rgéos da Justica Militar funcionardo em horarios fixados no Regimento
Interno e em Resolucgéo do Tribunal que regula o controle do ponto.

TITULO VIII
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DA DISCIPLINA

Art. 79 — As penas e as sanc¢des disciplinares serdo impostas conforme o procedimento
previsto na legislacdo estatutaria vigente.

Art. 80 — O Diretor-Geral é obrigado a dar conhecimento imediato e por escrito ao
Presidente do Tribunal, bem como os Coordenadores e Chefes a seus superiores hierarquicos,
de irregularidades praticadas por servidores ou ocorridas no servico.

Art. 81 — As penas impostas ao servidor deverdo ser inseridas no assentamento
individual constante no sistema eletrénico de recursos humanos vigente.

 PARTE Il ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 82 — Aos servidores do Quadro de Pessoal dos Servicos Auxiliares da Justica
Militar do Estado aplicam-se as disposi¢des do Estatuto dos Servidores da Justica, bem como
as normas de carater estatutario geral, no que ndo contrariem o Cddigo de Organizagdo
Judiciaria e a Lei n.° 7.315, de 17 de dezembro de 1979, e suas alteragdes.

Art. 83 — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Tribunal, que, subsidiariamente,
podera socorrer-se de regulamentacdo de outros Tribunais do Estado.

Art. 84 — Ficam revogados os anteriores Regulamentos dos Servicos Auxiliares da
Justica Militar do Estado aprovados pelo Tribunal, bem como as alteragdes neles introduzidas.

Sala das Sessdes do Tribunal Militar do Estado, em Porto Alegre, aos trés dias do més
de fevereiro de dois mil e quinze.

Sérgio Antonio Berni de Brum
Juiz-Presidente

Antonio Carlos Maciel Rodrigues
Juiz-Vice-Presidente

Paulo Roberto Mendes Rodrigues
Juiz-Corregedor-Geral

Fernando Guerreiro de Lemos
Juiz

Fabio Duarte Fernandes
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Juiz

Amilcar Fagundes Freitas Macedo
Juiz

Registre-se e publigue-se.

Dirnei Vieira de Vieira
Diretor-Geral

(Publicado no Diario da Justica eletrénico n® 5496 de 12 de fevereiro de 2015)
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ANEXO |

Determina a especificacdo de classes dos cargos de provimento efetivo dos Servicos
Auxiliares da Justica Militar e da outras providéncias.

| - CARGOS DE CARREIRA
I-A) ANALISTA DE SISTEMAS
ATRIBUICOES

a) Descricdo sintética: analisar e estabelecer a utilizacdo de sistemas de processamento
automatico de dados, estudando necessidades, possibilidades e métodos referentes aos
mesmos, para assegurar a exatiddo e a rapidez dos diversos tratamentos de informacdes,
executando, orientando ou assessorando o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencao de
planos, projetos, sistemas e versdes de processamento de dados e de tratamento de
informacoes.

b) Descricdo analitica: efetuar levantamento e descrever rotinas de servigos a serem
implantadas; efetuar analise de dados e procedimentos; estudar, racionalizar e projetar
documentos, telas e relatorios; elaborar orcamentos, cronogramas e analise de viabilidade
técnica e econdmica de servicos; auxiliar e/ou elaborar a proposta de obtencdo e operacdo do
sistema; projetar, desenvolver, documentar e implantar sistemas de processamento de dados
de pequeno, médio e grande porte; projetar sistemas de informacdes com alto grau de
complexidade; coordenar equipes de trabalho no desenvolvimento e na manutencdo de
sistemas de processamento de dados; treinar e assessorar 0S usuarios na implantacdo e na
manutencdo de novas rotinas de servi¢os e/ou novos servigos; definir e documentar alteragdes
efetuadas no sistema em operacdo; definir e documentar novos programas de aplicacdo;
definir e documentar alteracbes de programas e sistemas em operagdo; definir, junto ao
usuario, os procedimentos do sistema; acompanhar o procedimento de sistemas em operacao;
identificar oportunidades de integracdo entre sistemas; analisar e solucionar problemas
apontados pelo usuario relativos a sistemas em operacdo; programar em linguagem de quarta
geracdo; acompanhar prazos e qualidade dos servicos; otimizar programa/rotinas dos
sistemas; projetar as alteracdes dos sistemas de forma a manter a coeréncia com as rotinas ja
existentes; assessorar 0 usuario na obtencdo de solugdes para os problemas; administrar
prazos/recursos/planos de teste no desenvolvimento de sistemas; levantar necessidades de
equipamentos, instalacbes e pessoal nos 6rgédos; avaliar, revisar e melhorar os projetos e 0s
sistemas aplicativos, assegurando-se de que os mesmos representem a melhor solucdo;
participar de grupos de trabalho destinados a definir ou a avaliar configuragdo, obtencdo,
desenvolvimento ou alteracdo de softwares e sistemas de aplicacdo, bem como definir ou
avaliar normas e padrdes de utilizacdo, seguranca e funcionamento de software e hardware;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

Geral: regime normal de 40 horas semanais.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: curso de nivel superior.
b) Padréo: Classe R

c) Habilitagdo funcional: habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, acrescida de
curso de pds-graduacao na area de atuacdo ou dois anos de experiéncia profissional.

d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
I-B) ASSESSOR JUDICIARIO
ATRIBUICOES

a) Descricdo sintética: prestar assessoramento em trabalhos atinentes a area
administrativa, bem como participar de estudos, pesquisas e elaboracdo de trabalhos dentro
dessa area; executar tarefas que envolvam certa complexidade administrativa; executar tarefas
complexas compativeis com as areas de atuacdo previstas.

b) Descricdo analitica: elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em
pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com a orientacdo dos
superiores hierarquicos; revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciacdo das
autoridades superiores; reunir as informacfes necessarias para decisdes importantes na érbita
administrativa; estudar a legislacao referente ao érgdo em que trabalha ou de interesse para o
mesmo, propondo as modificagdes necessarias; efetuar pesquisas visando ao aperfeicoamento
dos servigcos; prestar assessoramento em trabalhos que visem a implantacdo de leis,
regulamentos e normas referentes a administracdo publica; examinar processos e elaborar
pareceres e informacdes; elaborar relatérios; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao das atividades préprias do cargo; informar processos que versem sobre
problemas da administracdo; secretariar reunides e lavrar atas; executar todas as demais
tarefas proprias de apoio administrativo em geral; executar tarefas afins.

CONDI(;()ES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: curso de nivel superior.

b) Padréo: Classes P, Q, R.

c) Habilitagcdo funcional: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.
d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
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LOTACAO: Tribunal de Justica Militar.
I-C) ASSISTENTE SUPERIOR JUDICIARIO

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: redigir correspondéncia, informagdes, relatorios e
outros expedientes; receber, registrar, classificar e dar andamento a processos; digitar
quadros, tabelas, mapas estatisticos e outros trabalhos, acérddos, folha de pagamento, termos,
atas, editais, pautas, modelos, projetos de lei, contratos e outros documentos; fazer revisoes,
inclusive digitadas; efetuar servigos de arquivamentos; examinar processos relacionados com
assuntos gerais da administracdo que exijam a interpretacdo de textos legais, preparando
informacdes ou expedientes que se fizerem necessarios; elaborar relatérios gerais e parciais,
receita, despesa e demonstracdes de caixa; organizar, orientar e elaborar ficharios e arquivos;
secretariar comissdes, inspecdes e reunides e redigir as atas e 0s termos correspondentes;
extrair certidées e traslados; lavrar termos de compromisso; supervisionar a execucdo de
tarefas de rotina; executar outras tarefas correlatas e quaisquer outros trabalhos determinados
por superior hierarquico.

CONDIC;OES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucéo: superior incompleto.

b) Padréo: Classes M, N, O.

c) Habilitacdo funcional: no minimo académico de Direito, matriculado em todas as
disciplinas do sétimo nivel ou equivalente.

d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
LOTACAO: Tribunal de Justica Militar.
I-D) ATENDENTE JUDICIARIO

SINTESE DOS DEVERES: executar servicos gerais de pouca complexidade no
Tribunal de Justica Militar ou nas Auditorias Militares; registrar e movimentar processos.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: fazer lancamentos no livro de protocolo; arquivar e
desarquivar autos e outros documentos, efetuando os registros correspondentes; executar
trabalhos de digitacdo; transportar processos e outros documentos; entregar e receber
correspondéncia; atender as partes, prestando-lhes as informacGes cabiveis; executar outras
tarefas que Ihe forem atribuidas pelas chefias correspondentes.

CONDICOES DE TRABALHO
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Geral: regime normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: ensino médio.

b) Padrdo: Classe D.

¢) Idade: maioridade civil.

d) Outros: conforme instruc6es reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.

LOTACAO: Auditorias da Justica Militar e Tribunal de Justica Militar.

I-E) ESCRIVAO

SINTESE DOS DEVERES: exercer os trabalhos do oficio, dirigindo-os, quando for o

caso; praticar atos e executar tarefas inerentes a oficio do foro judicial previstas em leis e
regulamentos.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: as estipuladas no Cddigo de Organizacio Judiciaria

do Estado do Rio Grande do Sul e outras determinadas pelos Juizes de Direito e Resolucdes
do Tribunal ou da Corregedoria-Geral da Justica Militar.

CONDICOES DE TRABALHO

Geral: regime normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: superior completo.

b) Padrdo: PJ-J Entrancias 12 e 28.

¢) Habilitacdo funcional: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.
d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
RECRUTAMENTO: nos termos da lei.

LOTACAO: Auditorias da Justica Militar do Estado.

I-F) AUXILIAR DE COMUNICACAO

SINTESE DOS DEVERES: Fornecer auxilio técnico e administrativo para o Tribunal

de Justica Militar.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: executar atividades relacionadas & organizagio dos
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servigos gque envolvam as funcbes de suporte técnico e administrativo as Coordenadorias do
Tribunal de Justica Militar; dar andamento a processos judiciais e administrativos; processar
feitos judiciais e administrativos; elaborar minutas, relatorios, planos, projetos e célculos;
realizar pesquisas; distribuir e controlar materiais; arquivar documentos; revisar; digitar; criar,
manter e consultar bancos de dados; conferir, imprimir, transmitir e arquivar trabalhos
escritos, inclusive por meio de processo informatizado; digitalizar documentos, realizando o
armazenamento ou a remessa por meio eletronico desses documentos; expedir certiddes;
participar de comissdo de licitagdo; prestar informagdes; atender o publico; executar outras
atribuicfes de mesma natureza e grau de complexidade.

CONDICOES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: ensino médio completo.

b) Padréo: Classes E, F, G.

c) Idade: maioridade civil.

d) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
LOTACAO: Tribunal de Justica Militar.
I-G) BIBLIOTECARIO PESQUISADOR JUDICIARIO

SINTESE DOS DEVERES: executar trabalhos especializados de Biblioteconomia,
pesquisar e auxiliar na pesquisa de legislacdo e jurisprudéncia, mantendo organizados 0s
dados relativos a doutrina e a jurisprudéncia.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Organizar a Biblioteca do Tribunal de Justica
Militar; receber, registrar, classificar e catalogar o material da Biblioteca (livros, periddicos,
folhetos, acorddos, pesquisas); obter dados de obras bibliograficas; fazer pesquisas em
catalogos; ler e examinar livros e periodicos e recomendar sua aquisi¢ao; resumir artigos de
interesse para os leitores; fazer sugestéo sobre catalogacédo e circulagdo de livros; assistir os
leitores na escolha de livros, periddicos, jurisprudéncia do Tribunal, legislacdo e na utilizagédo
do catalogo dicionério; registrar a movimentagdo de livros, periodicos, panfletos e outros
materiais de leitura da Biblioteca; examinar as publicacdes oficiais e organizar ficharios de
leis ou outros atos; preparar livros e periodicos para encadernagdo; orientar o servico de
limpeza e conservacdo de livros; pesquisar e auxiliar na pesquisa de legislacdo e
jurisprudéncia; organizar catalogos de legislacdo e jurisprudéncia; manter organizado o
fichario de doutrina e jurisprudéncia; zelar pela guarda e pela conservacdo do patriménio da
Biblioteca; organizar relacdes de obras, catdlogos, mostruarios e todo material; executar
tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO
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a) Geral: regime normal de 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: curso de nivel superior.

b) Padréo: Classe R.

c) Habilitagéo funcional: Bacharel em Biblioteconomia.

d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
LOTACAO: Tribunal de Justica Militar.
I-H) CONTADOR

ATRIBUICOES

a) Descricdo sintética: assessorar a administracdo na proposta orgamentaria, na
execucgdo do orgcamento, na gestdo fiscal e na tomada de contas e fazer os célculos necessarios
nos procedimentos judiciais de 1.° e 2.° graus da Justica Militar do Estado.

b) Descri¢do analitica: levantar os valores necessarios a proposta orcamentaria e ao
plano plurianual da Justica Militar do Estado; acompanhar e orientar a realizagdo dos créditos
orcamentarios; assessorar no controle interno das despesas do Orgdo orcamentario;
acompanhar as despesas de pessoal para a elaboracdo do relatério de gestéo fiscal; preparar a
tomada de contas do ordenador de despesas; proceder ao calculo das custas, emolumentos e
taxas nos processos judiciais de 1.° e 2.° graus, de acordo com 0 respectivo regimento,
expedindo as respectivas guias de recolhimento; elaborar contas de custas e porte postal para
remessa em recursos extraordinario, especial e ordinério; certificar a assisténcia judiciaria
gratuita, nos autos do processo, quando a parte for detentora do beneficio; executar todos 0s
calculos aritméticos que nos processos administrativos e judiciais se tornem necessarios;
prestar informacbes e atender as partes sobre contas nos processos, orientando quanto ao
preenchimento de guias especificas; exercer outras atribuicdes que, ndo definidas em lei,
sejam especificadas em provimento da Corregedoria-Geral da Justica Militar do Estado.

CONDICOES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: curso de nivel superior.
b) Padrédo: Classe R.
c) Habilitagdo funcional: Bacharel em Ciéncias Contabeis.
d) Idade: maioridade civil.
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e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
RECRUTAMENTO: nos termos da lei.

LOTACAO: Tribunal de Justica Militar.

I-) PROGRAMADOR

ATRIBUICOES

a) Descricdo sintética: elaborar e manter programas de computacao, baseando-se nos
dados fornecidos pela equipe de anélise e estabelecendo os diferentes processos operacionais
para permitir o tratamento automatico de dados.

b) Descricdo analitica: planejar a solucdo légica de programas com variados graus de
complexidade; codificar, depurar, testar e documentar programas novos; testar e documentar
as alteracdes efetuadas em programas; elaborar arquivos de testes; elaborar planos de testes de
programas, rotinas e sistemas; fazer a manutencdo e analisar o desempenho de programas;
identificar e solucionar problemas com programas em operagdo; acompanhar os resultados
obtidos por programas em operac¢do; participar, sob orientacdo, de grupos de desenvolvimento
de software de apoio; participar, sob orientacdo, de projetos de suporte a infraestrutura
operacional; executar, sob orientacao, atividades basicas de suporte técnico; executar tarefas
afins.

CONDIC;()ES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: ensino médio completo.

b) Padrdo: Classe O.

c) Habilitacdo funcional: curso de aperfeicoamento na area e experiéncia minima de
um ano em servigos conexos com as fungdes do cargo.

d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.

I-J) TECNICO EM ELETRONICA

ATRIBUICOES

a) Descricdo sintética: executar tarefas de carater técnico relativas a manutencao

preventiva e corretiva de equipamentos e maquinas em operacdo na area de informatica do
Poder Judiciario, para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

www.tjmrs.jus.br
Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas

Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

%stiga Militar
43


http://www.tjmrs.jus.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

b) Descricdo analitica: planejar e executar a manutencdo dos equipamentos da area de
informatica; verificar os equipamentos adquiridos, bem como a instalacdo dos acessorios e 0s
respectivos softwares, para o perfeito funcionamento dos mesmos; confeccionar cabos de
I6gica para interligacdo dos equipamentos de informatica; executar ajustes e testes em
maquinas e equipamentos, quando de sua instalagdo e manutencédo; auxiliar na definicdo da
infraestrutura necesséaria para instalacdo de equipamentos; testar equipamentos, realizando
avaliacdo técnica para possivel aquisicdo pelo judicidrio; acompanhar equipamentos em
manutencdo em empresas especializadas; zelar pela conservagéo, seguranga e integridade dos
materiais e equipamentos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: ensino médio completo.

b) Padréo: Classe O.

c) Habilitacdo funcional: curso especifico na area e experiéncia minima de um ano em
servigos conexos com as funcdes do cargo.

d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
I-K) TECNICO EM INFORMATICA
ATRIBUICOES

a) Descricdo sintética: analisar, fazer recomendacbes e prestar orientacdo sobre
utilizacdo de softwares aplicativos; prestar assisténcia na instalacdo de redes de
computadores, definir critérios, dar orientacdo e acompanhar sua utilizacao.

b) Descricdo analitica: testar e documentar aplicativos a serem adquiridos/instalados
em equipamentos de informatica; apresentar solugdes na utilizacdo de softwares aplicativos;
auxiliar os usuérios na elaboracdo de solu¢bes com a utilizagdo de aplicativos comerciais;
prestar assisténcia aos usuarios para resolucdo de problemas com a utilizacdo de softwares
aplicativos, bem como os desenvolvidos pelo setor; instalar e configurar softwares; verificar
equipamentos adquiridos, bem como a instalacdo de acessorios e respectivos softwares;
efetuar levantamentos e apresentar solugdes para a instalacdo de redes; elaborar orgamentos,
cronogramas e analise de viabilidade técnica e econdmica para instalacdo de redes de
computadores; efetuar analise de trafego na rede, usuarios conectados, acesso externo;
implantar servidores de redes; implantar redes em estacdes de trabalho; estudar, racionalizar e
projetar redes de computadores; avaliar, revisar e melhorar as redes de computadores
existentes; ter conhecimentos sobre o funcionamento de hardware e software de redes; definir
e documentar novas redes e alteragdes de redes; acompanhar a instalagdo de cabeamento
I6gico de redes; assistir as areas afins quanto a utilizacdo de redes de computadores;
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administrar prazos, recursos e planos de teste na instalacdo de redes; definir normas e padrdes
de utilizacdo, seguranga e funcionamento das redes; verificar os softwares de rede adquiridos,
bem como sua instalacdo; auxiliar e/ou elaborar informacGes técnicas relativas a redes de
computadores; executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: ensino médio completo.

b) Padrdo: Classe O.

c¢) Habilitacdo funcional: curso de aperfeicoamento na area (minimo de 80 horas) e
experiéncia minima comprovada de um ano em servigos conexos com as func¢des do cargo.

d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
I-L) OFICIAL AJUDANTE

SINTESE DOS DEVERES: simultaneamente com o chefe do oficio, praticar atos e
executar tarefas inerentes a oficio do foro judicial, previstas em leis e regulamentos, e
substituir o Escrivéo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: praticar todos os atos do oficio, simultaneamente
com o chefe; substituir o chefe do oficio em faltas e impedimentos; exercer as funces do
oficio em caso de vaga; exercer outras atribuices que, ndo definidas em lei, sejam
especificadas em provimento da Corregedoria-Geral da Justica Militar ou pelo Juiz de Direito,
além das atribuicdes previstas pelo Codigo de Organizagdo Judiciaria do Estado do Rio
Grande do Sul.

CONDICOES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugéo: superior incompleto.

b) Padrdo: PJ-1 Entrancias 1.2 e 22

c) Habilitacdo funcional: no minimo, estar cursando o sétimo nivel, ou equivalente, do
Curso de Ciéncias Juridicas e Sociais, matriculado em todas as disciplinas.

d) Idade: maioridade civil.

e) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.

www.tjmrs.jus.br
Av. Praia de Belas, 799 — Bairro Praia de Belas

Porto Alegre/RS - CEP 90.110-001

%stiga Militar
45


http://www.tjmrs.jus.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

LOTACAOQ: Auditorias da Justica Militar.
I-N) OFICIAL ESCREVENTE

SINTESE DOS DEVERES: auxiliar o Escrivdo e o Oficial Ajudante nas tarefas
inerentes ao oficio do foro judicial e praticar atos previstos em leis e regulamentos.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: as estipuladas no Cddigo de Organizagio Judiciaria
do Estado do Rio Grande do Sul e outras determinadas por Juizes de Direito, Resolucdes do
Tribunal ou provimentos da Corregedoria-Geral da Justica Militar.

CONDICOES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: ensino médio completo.

b) Padrdo: PJ-G-I Entrancias 12 e 22,

c) Idade: maioridade civil.

d) Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
LOTACAO: Auditorias da Justica Militar.
I-M) OFICIAL DE JUSTICA

SINTESE DOS DEVERES: cumprir pessoalmente mandados e diligéncias; fazer
preg0es, citagdes, notificacdes, intimagles e executar as demais tarefas determinadas em leis e
regulamentos.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: realizar, pessoalmente, as citacdes e as demais
diligéncias ordenadas pelos Juizes de Direito perante 0s quais servir; lavrar certiddes e autos
das diligéncias que efetuar, bem como fixar e desafixar editais; cumprir as determinacdes dos
Juizes-Auditores; cumprir as demais atribuicbes previstas em lei ou regulamento ou
determinadas por superiores hierarquicos, inclusive nos servigos internos do cartorio.

CONDICOES DE TRABALHO
Geral: regime normal de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: ensino médio completo.
b) Padréo: PJ-H Entrancias 12 e 22,
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c) Idade: maioridade civil.
d) Outros: conforme instruc6es reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.
LOTACAOQ: Auditorias da Justica Militar.
1-O) SERVENTE

SINTESE DOS DEVERES: proceder a limpeza e conservar os locais de trabalho;
fazer arrumacéo e remoc¢do de mdveis e maquinas, bem como de outros materiais.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: fazer trabalhos de limpeza nas diversas
dependéncias da Auditoria de lotacdo; proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, méveis e
instalacOes sanitarias; remover lixo e detritos; lavar e encerar assoalhos; retirar o po de livros,
estantes e armarios; atender telefones; anotar e transmitir recados; preparar café e servi-lo;
transportar volumes; executar tarefas correlatas e aquelas determinadas por superior
hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO

Geral: regime normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: ensino fundamental.

b) Padréo: PJ-B.

c) Idade: maioridade civil.

d) Outros: conforme instrucoes reguladoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: nos termos da lei.

LOTACAO: Auditorias da Justica Militar.
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REGULAMENTO DOS SERVICOS AUXILIARES DA JUSTICA
MILITAR DO ESTADO

ANEXO I
TiTULO I

REGULAMENTO DAS PROMOCOES DOS CARGOS DE CARREIRA DO
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DOS SERVICOS AUXILIARES DO
TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

CAPITULO |
DAS PROMOGCOES

Art. 1° - A promogao dos servidores estaveis, titulares de cargos de carreira, operar-
se-a de classe a classe, na respectiva carreira, por merecimento e por antiguidade,
alternadamente.

§ 1° - A promogdo por antiguidade estd condicionada ao intersticio de dois anos de
efetivo exercicio na classe, salvo se nela nenhum ocupante houver completado o referido
tempo de efetivo exercicio.

8 2° - A promogdo por merecimento pressupde contar o servidor com mais de dois
anos de efetivo exercicio na respectiva classe, salvo se 0 nimero de concorrentes for inferior
ao numero de vagas existentes.

§ 3° - O servidor promovido sem intersticio, na forma da parte final dos parégrafos
anteriores, ndo podera obter nova promocao antes de decorridos dois anos de efetivo exercicio
na nova classe.

§ 4° - O tempo de exercicio na classe serd computado em dias, convertidos em anos,
considerados estes de 365 dias, na forma estatutaria.

§ 5° - O servidor em estagio probatorio podera, a critério da administracdo, concorrer a
promocdo antes da confirmagdo no cargo se, observadas a classe e a ordem de antiguidade e
ndo houver servidores estaveis entre os candidatos para o preenchimento da vaga respectiva.

8 6° - Nao podera concorrer & promogdo por merecimento servidor que tenha sido
punido com suspensdo nos 12 meses que antecederam a abertura da(s) vaga(s).

Art. 2° - As promogdes ocorrerdo sempre que houver vagas a serem preenchidas por
tal forma.

Paragrafo Unico - Verificada a vaga originaria em uma classe, serdo consideradas
abertas todas as decorrentes de seu preenchimento, dentro da respectiva carreira.

Art. 3° - A apuracdo do merecimento e da antiguidade sera feita anualmente.

Paragrafo Unico - Para a apuracdo de que trata o artigo serdo considerados o0s
periodos decorridos até o ultimo dia de marco e até a data da vaga.

Art. 4° - Para todos os efeitos, sera considerado promovido o servidor que vier a
falecer antes de efetivada a promocéo se, a data do evento, observado o respectivo critério,
houver vaga e ele tiver preenchido os requisitos exigiveis.
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Art. 5° - Sera declarado sem efeito, em beneficio daquele a quem cabia o direito a
promocao, 0 ato que promover servidor indevidamente.

§ 1° - O servidor indevidamente promovido nédo ficara obrigado a restituir os valores
que a mais tiver recebido.

8§ 2° - Aquele a quem cabia a promocao serd indenizado da diferenga de vencimento ou
remuneracao a que tiver direito.

Art. 6° - Somente por antiguidade sera promovido o servidor que:

| - estiver investido em mandato eletivo ndo gratuito;

Il - estiver investido em mandato classista;

[l - estiver a disposi¢do de 6rgdos alheios a Justica Militar do Estado do Rio Grande
do Sul.

Art. 7° - O servidor que estiver respondendo a processo administrativo ndo podera ser
promovido por merecimento.

Paragrafo Unico — Concluida a tramitacdo do processo administrativo com a
absolvicao do servidor, seré restaurado o seu direito a concorrer a promocao, aplicando-se 0
disposto no artigo 5°, 8§ 2°, se for o caso.

Art. 8° - A Comissdo de PromocGes de que trata o artigo 29 divulgara o edital de
classificacdo por merecimento e por antiguidade, para fins de ciéncia aos interessados, por
meio de ato proprio publicado no Diério da Justica eletrénico.

Paragrafo Unico - Ap6s a publicacdo, havendo erro ou omissdo no edital de
classificacdo, cabera recurso & Comissdo de Promogdes, no prazo de cinco dias Uteis a contar
da data da publicacao.

Art. 9° - A classificacdo final compete ao Presidente do Tribunal, que decidird, a vista
do que Ihe for submetido pela Comissédo e de outros elementos que solicitar, quando entender
necessario.

Art. 10 - A Coordenadoria Administrativa/Servico de Recursos Humanos mantera
atualizado o assentamento individual dos detentores de cargos de carreira, com o registro dos
dados necessarios a apuracdo do merecimento e da antiguidade de classe, bem como mantera
registro dos cargos providos e vagos com a indicacdo, quanto aos Ultimos, do critério a que
obedecera a promocao para 0 seu provimento.

Art. 11 - Caberad a Coordenadoria Administrativa, nas épocas proprias, dar inicio ao
processo de apuracdo do merecimento e da antiguidade, preenchendo a parte das condigdes
complementares do boletim de acompanhamento e avaliacdo funcional e fornecendo os
elementos relativos a antiguidade de classe, bem como outros que forem necessarios.

_SECAOI
DAS PROMOGCOES POR MERECIMENTO

Art. 12 - A promogéo por merecimento obedecera & ordem rigorosa de classificagdo
dos servidores concorrentes a vaga.

Art. 13 - O merecimento sera aferido individualmente em pontos positivos e
negativos, segundo o preenchimento, respectivamente, das condigdes essenciais e
complementares aqui definidas.
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SUBSECAO |
DAS CONDICOES ESSENCIAIS

Art. 14 - Constituem condigdes essenciais a avaliacdo dos seguintes indicadores e seus
itens de verificacdo, conforme o boletim a ser aplicado (Subanexo I- Desempenho do
Funcionario, inciso I, A e B):

A - orientacdo para a qualidade: qualidade de trabalho e produtividade;

B - requisitos pessoais: responsabilidade, cooperagéo e interacao.

SUBSECAO II
DAS CONDIQC)ES COMPLEMENTARES
Art. 15 - Constituem condi¢cdes complementares a afericdo do
merecimento (Subanexo II, “a.” e “b.”:
a) favoraveis: as relativas ao aperfeicoamento funcional; e
b) desfavoraveis: falta de assiduidade, de pontualidade e indisciplina.

Paragrafo uanico - As condi¢cdes complementares serdo apuradas semestralmente
segundo as especificacdes estabelecidas nos subanexo I, itens 1 e 2, com o limite maximo de
20 pontos para as favoraveis e 25 pontos para as desfavoraveis.

Art. 16 - O aperfeicoamento funcional sera apurado por meio do somatério de pontos
obtidos a partir da documentacdo apresentada pelo servidor, de acordo com o0s critérios
previstos nas condi¢cdes complementares favoraveis do boletim de avaliacdo do subanexo Il.

§ 1° - Os contetdos dos cursos deverdo estar relacionados as atividades jurisdicionais
e administrativas da Justica Militar, com vistas a ampliar os conhecimentos do servidor,
habilitando-o a melhorar o desempenho e assumir maior grau de responsabilidade.

§ 2° - Os titulos arrolados deverdo ser comprovados mediante documento valido,
expedido por instituicdo oficial ou reconhecida, acompanhado do programa do curso, que
deve ter carga horaria minima de 20 horas.

_SUBSECAO Il
DA AVALIAGAO FINAL DE MERECIMENTO

Art. 17 - A avaliacdo das condicGes essenciais e complementares sera feita por meio
do boletim de acompanhamento e avaliagdo funcional (subanexos I, 11).

Paragrafo Unico - Para cada uma das atitudes que constituem as condigdes essenciais
serdo atribuidos graus varidveis de 2 a 16, totalizando o0 maximo de 80 pontos nessa etapa da
avaliacdo, conforme pontuacdo constante do boletim de acompanhamento e avaliagédo
funcional.

Art. 18 - As condigdes essenciais de merecimento serdo aferidas pelo chefe imediato
do servidor, e as condigdes complementares, informadas pela Coordenadoria Administrativa.

Art. 19 - No caso de haver movimentacdo do servidor que importe subordinagéo a
outro chefe imediato, a apresentacdo no novo setor de trabalho sera, obrigatoriamente,
acompanhada da parte do boletim de acompanhamento e avaliacdo funcional relativa as
condigdes essenciais preenchidas pelo chefe a que estava subordinado, qualquer que seja o
periodo de subordinacéo.
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§ 1° - Quando houver mudancga de chefia, o chefe que se afasta deixara preenchida a
parte das condigOes essenciais do boletim de acompanhamento e avaliagdo funcional dos
subordinados imediatos correspondente ao periodo de subordinagéo.

§ 2° - Em qualquer das hipoteses do artigo, o servidor terd o merecimento aferido pelo
chefe imediato a época propria a que alude o artigo 3° deste Regulamento.

§ 3° - Nas situacBes previstas neste artigo, 0 merecimento serd representado pela
média aritmética dos pontos obtidos pelo servidor nos boletins semestrais.

Art. 20 - Da avaliacdo das condicOes essenciais do merecimento, procedida pela
chefia, poderd o servidor, no prazo de cinco dias Uteis, apresentar as justificacfes de sua
discordancia, que terd a forma de recurso e seré feita no proprio boletim.

8§ 1° - O recurso sera julgado pela Comissdo de Promog0es dentro do prazo de 15 dias
uteis.

§ 2° - Decorrido esse prazo, o edital com o resultado do julgamento dos recursos sera
publicado no Diario da Justica eletrénico.

Art. 21 - A avaliacdo final de merecimento, compreendidas as condi¢Oes estabelecidas
no artigo 15, sera apurada por intermédio da seguinte formula:

AFM =ZI + 21t - Z)2

Paragrafo unico - Os simbolos constantes da formula acima tém a
seguinte significagdo:
AFM = Avaliacédo Final de Merecimento
>l =somatdrio do item | (condi¢des essenciais)
Y1t = somatorio do item It - Subanexo Il (condi¢cBes complementares favoraveis)
Y12 = somatorio do item 12 - Subanexo Il (condi¢cGes complementares desfavoraveis)

Art. 22 - A avaliacdo final de merecimento do servidor serd representada pelo
somatario dos indices de merecimento.

§ 1° - Os pontos obtidos na classe em que se encontrar o servidor, a titulo de condi¢Ges
complementares favoraveis e desfavoraveis, deverdo ser somados aqueles da ultima avaliacédo
para promocdo, respeitado o limite estabelecido no artigo 15, paragrafo Unico, deste
Regulamento.

§ 2° - Os pontos referidos no paragrafo anterior deverdo ser aproveitados, em futura
promocao, pelo servidor que vier a ser promovido por antiguidade.

8 3° - Os pontos positivos ou negativos, relativos as condi¢cbes complementares,
atribuidos ao servidor desde a Ultima avaliacdo semestral até a data da classificacdo final (art.
9°), deverdo ser levados em consideracéo para efeito de promocgéo por merecimento.

Art. 23 - Em igualdade de condi¢gbes de merecimento, o desempate far-se-4, em
primeiro lugar, pela antiguidade na classe e, a seguir, pela forma determinada no artigo 28.

Art. 24 - N&o sera promovido por merecimento o servidor punido com pena de
suspensdo, convertida ou ndo em multa, durante o exercicio na classe, antes de decorridos 12
meses do cumprimento da pena.

Art. 25 - O merecimento € adquirido especificamente na classe; promovido, o servidor
comecard a adquirir merecimento a contar da data de ingresso na nova classe.

§ 1° - Os titulos poderao ser reapresentados enquanto o servidor ndo lograr promogéo
em determinada classe.
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§ 2° - Os titulos utilizados na avaliagdo em que o servidor for promovido para uma
nova classe ndo serdo considerados para efeitos de ulteriores promogoes.

SECAO Il
DA PROMOGAO POR ANTIGUIDADE

Art. 26 - Sera promovido por antiguidade o servidor que contar mais tempo de
exercicio na classe, apurado até a data da indicacdo pela Comissdo de Promocdes.

Paragrafo anico - A distribuicdo e a quantidade de vagas nas carreiras e classes
constardo no edital, conforme consta na legislagéo vigente.

Art. 27 — A antiguidade de classe sera determinada pelo tempo de efetivo exercicio do
servidor na classe a que pertencer.

Art. 28 - Na classificacdo por antiguidade, quando ocorrer empate no tempo de classe,
tera preferéncia, sucessivamente:

a) 0 que tiver mais tempo de carreira;

b) 0 que tiver mais tempo de servico publico estadual; e

C) 0 que tiver mais tempo de servigo publico.

Paragrafo Unico - Persistindo o empate apds a aplicacdo do disposto no artigo
anterior, o desempate seré feito por sorteio.

SECAOQ Il i
DA COMISSAO DE PROMOGOES

Art. 29 - A Comissao de Promocdes, nomeada pelo Presidente do Tribunal, sera assim
constituida:

a) Diretor-Geral,

b) Secretario da Presidéncia;

C) um Coordenador de Servicos;

d) um Assessor Judiciario; e

e) um Chefe de Equipe ou um Assessor Judiciario.

8 1° - O Presidente do Tribunal designara os membros indicados nas letras “c”, “d” e
“e” do presente artigo e seus suplentes.

§ 2° - Presidira a Comissao o Diretor Geral, cabendo-lhe designar o secretéario.

8 3° - Tanto o titular como o suplente ficardo impedidos de exercer suas funcdes na
Comissdo quando forem candidatos @ promocdo, ou para o julgamento de recurso interposto
contra avaliacao de servidor sob sua chefia direta.

§ 4° - Quando o integrante da Comissdo e/ou o0 seu suplente estiver impedido, serd
designado substituto, que exercera as fungdes enquanto perdurarem os impedimentos.

8 5° - Os procedimentos de apuragdo do merecimento e da antiguidade serdo iniciados
na forma do disposto no artigo 11 e serdo formalizados e instruidos na Coordenadoria
Administrativa.

Art. 30 - A Comissao reunir-se-a sempre que convocada por seu Presidente e decidira
com a presenca da totalidade de seus membros, lavrando-se ata.

Art. 31 - A Comisséo é consignado o prazo de 20 dias Uteis para elaboracdo das listas
de classificacdo de merecimento e de antiguidade, podendo ser prorrogado pelo mesmo
periodo, em caso de necessidade.
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SUBSECAO | )
DA COMPETENCIA DA COMISSAO

Art. 32 - Compete a Comissdo de Promocoes:

| - apurar o merecimento dos servidores dos cargos de carreira;

Il - elaborar as listas de classificacdo de merecimento e de antiguidade,
consoante os boletins de acompanhamento e avaliacdo funcional e o0s
elementos relativos a antiguidade de classe expedidos nos prazos a que se
refere o artigo 3° deste Regulamento;

Il - solicitar elucidacdes ao chefe respectivo quando verificar divergéncia ou duvida
guanto a avaliacdo procedida no boletim de acompanhamento e avaliacdo funcional, podendo
anular os pontos atribuidos aos quesitos motivadamente;

IV - informar a Presidéncia procedimentos passiveis de
responsabilizacdo funcional;

V - apreciar e decidir os recursos interpostos pelos servidores (art. 20) que se
insurgirem contra a avaliacdo procedida pelas chefias relativamente as condicbes essenciais
de merecimento;

VI - apreciar e decidir 0s recursos interpostos para apontar erros ou omissdes havidos
nas publicacdes das classificacdes por merecimento ou antiguidade (art. 8°, paragrafo Unico);

VIl — submeter a apreciacdo do Presidente do Tribunal as classificacBes por
merecimento ou antiguidade efetuadas, para deciséo final (art. 99); e
VIIlI — exercer outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas

pelo Presidente do Tribunal ou que decorrerem de suas proprias atribuicdes.

~ SECAOIV
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 33 - O boletim de acompanhamento e avaliacdo funcional, subnexo I, bem como
0 subanexo Il que trata das condigdes complementares passam a fazer parte integrante deste
Regulamento.

Art. 34 — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal, ouvido o
Pleno se necessario.

Art. 35 - O presente Regulamento passa a fazer parte do Regulamento dos Servicos
Auxiliares da Justica Militar do Estado, com anexo Il e entrara em vigor 30 dias apos a data
de sua publicagéo.

Art. 36 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Porto Alegre, 25 de setembro de 2015.

Sergio Antonio Berni de Brum
Juiz-Presidente
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SUBANEXO I

BOLETIM DE ACOMPANHAMENTO
&
AVALIAGAO FUNCIONAL

— CONDICOES ESSENCIAIS
— CONDIGCOES COMPLEMENTARES

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

Nome: Lotacédo:
Matricula: Tempo na classe:
Cargo:

Classe:

Funcéo da Chefia:

PERIODO DE AVALIACAO: DE __ / / A / /

DEVOLUGCAO DESTE BOLETIM ATE / /

INSTRUCOES
— Leia com toda a atencéo. Analise os fatos com objetividade. Esta avaliag&o integra a responsabilidade de chefia.
— Todos os itens deste boletim devem ser preenchidos e ndo apresentar rasuras.
— Na&o leve em conta avaliagdes anteriores. Restrinja sua analise ao periodo de avalia¢do considerado.
— Na avaliagdo das condigdes essenciais (item 1), preencha com um x a frase de cada item de verificagdo que melhor descreva o desempenho do
subordinado que esta sendo avaliado.
— Devolva este boletim até a data acima estabelecida.

[ DESEMPENHO DO FUNCIONARIO |
\ | - CONDIGOES ESSENCIAIS \

A— ORIENTACAO PARA A QUALIDADE

Executa seu trabalho com Atinge um nivel de Seu trabalho inspira
1-QUALIDADE DE extremo cuidado, stfig\r/]gli\nf: Z%qettriit;alho qualidade satisfatorio no | preocupagdes quanto a
TRABALHO primando pela exatidao no alcancando bojn s ' seu trabalho. exatiddo e cuidado na
desenvolvimento de suas ¢ execucao, apresentando
g resultados. : Sy
atividades. imperfeicoes.

Analise o cuidado com o qual o
servidor desempenha  suas
tarefas, levando em conta o zelo

pelo resultado e exatido. ()12 pontos

()16 pontos ()8 pontos ()2 pontos

2 - QUANTIDADE DE |Altamente produtivo, Atinge um bom ritmo de Atend limit Deixa a desejar quanto ao
TRABALHO conseguindo excelentes trabalho, atendendo aos ra;cr)]é\?e?;em fmrte volume de trabalho
Considere o volume de trabalho | niveis de produtividade. niveis de produtividade. o produzido.
roduzido, levando em conta a produtividade na sua
P - funcéo.
complexidade das tarefas e o
tempo de execucdo, sem ()8 pontos
prejuizo da qualidade. ()16 pontos ()12 pontos P ()2 pontos
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B — REQUISITOS PESSOAIS

1- RESPONSABILIDADE
Considere a capacidade para
avaliar e discernir a
importancia das decisdes
tomadas, o cumprimento de
instrugdes, discricdo e habitos
de seguranca.

Plenamente dedicado ao
trabalho e aos interesses
do setor.

Pode-se delegar qualquer
atividade com total
comprometimento.

()16 pontos

E dedicado ao trabalho e
procura atender com

Comprometimento
razoavel com o seu

Nao se dedica ao seu
trabalho e aos interesses

bom trabalho e os interesses | do setor.
do setor.
comprometimento aos
interesses do setor.
()12 pontos ()8 pontos ()2 pontos

2 - COOPERAGAO

Considere a disposic¢ao do
servidor de cooperar com a
chefia e com os colegas na
realizac&o dos trabalhos, assim
como a de apresentar sugestdes
ou ideias tendentes ao
aperfeigoamento do servigo.

Presta cooperag&o sem
reservas.

()16 pontos

Disposto a cooperar.

()12 pontos (

N&o esta sempre disposto
a cooperar.

N&o costuma cooperar.

) 8 pontos ()2 pontos

3- INTERACAO

Possui excelente
relacionamento com os
colegas e chefia,
favorecendo um bom

Possui bom

relacionamento,
convivendo bem com os

Apresenta limitacoes
pessoais no
relacionamento com
colegas e chefia.

Apresenta problemas de
relacionamento com
colegas e chefia, trazendo
prejuizos ao ambiente de

Leve em conta a forma como o ambiente de trabalho. colegas e trabalho.
servidor estabelece relagdes
interpessoais. chefia.
() 8pontos
()16 pontos ()12 pontos ()2 pontos
DATA / / CIENTE EM / /
AVALIADOR (CHEFE IMEDIATO) O Discordo, conforme justificativa

CARGO OU FUNCAO:

constante na fl.4

ASSINATURA DO AVALIADO
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SUBANEXO 11

I - CONDICOES COMPLEMENTARES

1.  Condic0es favoraveis

Aperfeicoamento funcional: seré aferido por intermédio dos itens a seguir detalhados. Em qualquer hipétese, a pontuacdo maxima
nao ultrapassara 20 pontos. Os titulos arrolados dever&o ser comprovados mediante documento valido.

a. Cursos de P6s-Graduagéo:

Curso Pontos por curso Limite maximo de pontos
Especializagdo: 5,0 15,0
Mestrado 7,0 21,0
Doutorado 10,0 30,0

b) Cursos de graduagéo

Pontos por curso

Limite maximo de pontos

20 6,0

b.  Publicagdo de artigos ou livros
Valor unitario Limite maximo de pontos
20 6,0

d. Participacdo efetiva em grupos de trabalho, sindicancias ou comiss6es, mediante designa¢édo formal

Valor unitario

Limite maximo de pontos

2,0

6,0

e) Participagdo em semindrios, congressos e encontros profissionais desde que relativos ao cargo ou funcdo desempenhada

Valor unitario

Limite maximo de pontos

0,5

6,0

f) Participagdo em curso de gestdo pela qualidade total ou em trabalho de MASP com demonstracédo de resultados

Valor unitario

Limite maximo de pontos

1,0

6,0

g) Outros titulos ou cursos, a critério da Comissdo de Promogdes

Tempo de duragdo (horas/aula) Valor unitario Limite maximo de pontos
minimo de 20 1,0 3,0
+de30a70 15 4,5
+de70a120 2,0 6,0
+de 120 a 180 25 75
+ de 180 a 250 3,0 9,0
+ de 250 3,5 10,0
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g.1) Cursos com aproveitamento: multiplicar o total de pontos obtidos, respeitado o limite maximo, por 1,5.

Total de pontos positivos:

2. Condicoes desfavoraveis.

A pontuagdo negativa ndo podera ultrapassar o maximo de 25 pontos.
a) Falta de assiduidade

faltas (1 ponto por falta)

b) Impontualidade

perda de 1/3 do vencimento diario (0,5 ponto por perda)
c) Indisciplina

adverténcia (2 pontos por puni¢édo)

censura (5 pontos por punicao)

suspenséo (10 pontos por puni¢éo)

Total de pontos negativos:

Data: CA: Coordenadoria Administrativa

AVALIACAO FUNCIONAL DE MERECIMENTO (AFM)

AFM: T+ 11 -12= pontos

Data: CA: Coordenadoria Administrativa
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PARA USO EXCLUSIVO DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
| - CONDIGCOES COMPLEMENTARES

I'. CONDIGOES FAVORAVEIS — APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Informe sobre o somatério de pontos obtidos

Total de pontos favoraveis:

DATA: / /

CA: Coordenadoria Administrativa

I>. CONDIGOES DESFAVORAVEIS
a) Falta de assiduidade
_ falta(s) - (1,0 ponto por falta)
b) Impontualidade
__ perda(s) de 1/3 do vencimento diario - (0,5 por perda)
9] Indisciplina
___adverténcia - (2 pontos por puni¢&o)
___censura - (5 pontos por punicéo)

suspensdo - (10 pontos por punigao)

Total de pontos negativos:

DATA / /

CA: Coordenadoria Administrativa

AVALIACAO FINAL DE MERECIMENTO( AFM)

AFM : 1+1'-I*= Pontos

DATA / /

CA: Coordenadoria Administrativa
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR

JUSTIFICATIVA DO AVALIADO

‘ CONSIDERACOES DO AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA)

\ PARA USO EXCLUSIVO DA COMISSAO DE PROMOGOES
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