TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
GABINETE DA PRESIDENCIA
SECRETARIA GERAL

PORTARIA CONJUNTA N.° XX/2017-TJ, DE XX DE XX DE 2017.

Institui o projeto piloto “Secretaria
Unificada” no éambito do  Foérum
Desembargador  Silveira Martins da
Comarca de Mossoro

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA e o CORREGEDOR-
GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas
atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar recursos humanos e
tecnoldgicos no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte;

CONSIDERANDO o dever da Administragao Publica em organizar sua
estrutura gerencial para a concretizacdo e melhoria dos servicos em prol da
sociedade;

CONSIDERANDO a disposi¢ao do art. 5.°, LXXVIII, da Constituicao da
Republica de 1988, que assegura a razoavel duragao e celeridade dos processos;

CONSIDERANDO a necessidade de equalizacao da forgca de trabalho;

CONSIDERANDO o disposto no art. 5°, da Resolucao n° 219, de 26 de
abril de 2016,

RESOLVEM:

Art. 1° Instituir o projeto piloto “Secretaria Unificada” no ambito do
Férum Desembargador Silveira Martins da Comarca de Mossoro.

Art. 2° O projeto piloto “Secretaria Unificada” sera realizado nas 12, 22,
32, 42 52 e 62 Varas Civeis e nas 12, 22 32 e 42 Varas de Familia, todas da Comarca
de Mossoro, da seguinte forma:

| — Secretaria Unificada Civel, que atendera os gabinetes dos Juizes
das 12, 22, 33, 42 52 e 62 Varas Civeis do Forum Desembargador Silveira Martins da
Comarca de Mossoro.

Il — Secretaria Unificada de Familia, que atendera os gabinetes dos
Juizes das 18, 28 32 e 42 Varas de Familia do Féorum Desembargador Silveira
Martins da Comarca de Mossoré.
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Paragrafo unico. As Secretarias Unificadas instituidas no caput deste
artigo e os Gabinetes dos Juizes de 1° Grau das respectivas varas observarao as
divisbes e os fluxos de trabalho estabelecidos nesta portaria conjunta.

Art. 3° Para desempenho de suas atividades, os servidores e
estagiarios de cada Secretaria Unificada serdo divididos em trés Equipes de
Trabalho, cada qual coordenada pelo respectivo Gestor:

| — Equipe de Atendimento e Correspondéncia;

Il — Equipe de Cumprimento de Processos Fisicos;

[l — Equipe de Cumprimento de Processos Digitais.

§1° Compete a equipe de Atendimento e Correspondéncia, dentre
outras atribuigbes ligadas a sua competéncia, determinadas pelo Juiz Coordenador
ou pelo Chefe de Secretaria:

| — 0 atendimento ao publico, inclusive Advogados, no balcéo;

I — carga e descarga de processos fisicos, inclusive aqueles
encaminhados ou provenientes da concluséo;

[l — o arquivamento e o desarquivamento de processos fisicos;

IV — o correio e 0 malote;

V — o recebimento de correspondéncia, peticdes, papéis e documentos,
inclusive aqueles que para juntada em processos fisicos, 0os quais deverao
imediatamente ser encaminhados a Equipe de Cumprimento de Processos Fisicos;

VI — o encaminhamento e/ou remessa, pela via direta, postal ou
eletrbnica, conforme o caso, de oficios e mandados expedidos no ambito dos
Gabinetes das Varas ou da Secretaria Unificada, para seus respectivos destinatarios
ou para a central de mandados, se for o caso;

VIl — realizar o transporte dos autos fisicos e documentos entre a
Secretaria Unificada e os Gabinetes e entre estes e a Secretaria Unificada;

VIII — alocar, agrupar, organizar e movimentar, os processos fisicos nas
estantes de trabalho da Secretaria Unificada, na forma definida pelo Chefe de
Secretaria e em harmonia com as atribuicbes da Equipe de Cumprimento de
Processos Fisicos.

§2° Compete a equipe de Cumprimento de Processos Fisicos, dentre
outras atribuigbes ligadas a sua competéncia, determinadas pelo Juiz Coordenador
ou pelo Chefe de Secretaria:

| — receber e dar cumprimento aos processos oriundos da concluséo,
com a elaboracdo de oficios, mandados, cartas precatodrias, atos ordinatérios,
certiddes, etc.;

Il — realizar a juntada de peticdes e outros documentos aos processos
fisicos, inclusive realizando a abertura de novos volumes ou anexos, se for o caso,
conforme o Cédigo de Normas editado pela Corregedoria Geral de Justica do TJRN;

Il — verificar diariamente os prazos, de acordo com as datas de
vencimento, expedindo a certidao respectiva, se for o caso.

§3° Compete a equipe de Cumprimento de Processos Digitais, dentre
outras atribuigbes ligadas a sua competéncia, determinadas pelo Juiz Coordenador
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ou pelo Chefe de Secretaria:

| — tratar todas as filas do fluxo digital de tramitacdo dos processos nos
sistemas de TI, exceto as que sejam de competéncia dos Gabinetes dos Juizes;

Il — dar cumprimento aos processos oriundos da conclusdo, com a
elaboracdo de oficios, mandados, cartas precatérias, atos ordinatérios, certidoes,
etc.

Art. 4° A Secretaria Unificada Civel sera Coordenada por um Juiz de
Direito de uma das Varas Civeis e a Secretaria Unificada de Familia sera
Coordenada por um Juiz de Direito de uma das Varas de Familia, designados pela
Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte, com mandato
de 02 (dois) anos, que incumbe:

| - Sugerir a Presidéncia do Tribunal de Justica o nome do(s)
servidor(es) para exercer(em) a Chefia da Secretaria Unificada;

I - Sugerir a Presidéncia do Tribunal de Justica o nome do(s)
servidor(es) para exercer(em) a Gestao das Equipes de Trabalho integrantes da
Secretaria Unificada;

Il - Supervisionar os trabalhos, metas, objetivos e organizagdo da
Secretaria Unificada;

Il - Proceder a avaliagdo de desempenho individual e institucional,
para fins de mensurar a produtividade dos servidores da Secretaria Unificada,
exceto dos servidores lotados nos Gabinetes dos Magistrados;

IV - Praticar outros atos necessarios a boa administracao da Secretaria
Unificada ou que sejam objeto de determinagao do Tribunal de Justica.

Art. 5° Ao Chefe da Secretaria Unificada incumbe:

| — supervisionar o desempenho das atividades préprias da Secretaria
Unificada a que comanda, apresentando propostas de melhorias para fins de manter
a qualidade e o alto rendimento do servigo;

Il — acompanhar a produtividade dos servidores e das Equipes de
Trabalho;

[Il — conferir e assinar os expedientes de sua incumbéncia;

IV — distribuir e organizar os recursos humanos das Equipes de
Trabalho, entre os servidores da Secretaria Unificada, de acordo com suas aptidoes
e indices de desempenho, adequando a demanda de servico com a forgca de
trabalho, sem prejuizo do auxilio ou melhoria dos fluxos de trabalho, caso seja
necessario;

V — atender as demandas dos Juizes das varas abrangidas pela
Secretaria Unificada, relativamente aos trabalhos da unidade, desde que nao
importe em preferéncia na tramitacdo dos processos de uma vara em relagao a
outra, ressalvados casos excepcionais e de urgéncia, ou desvirtuagdo das Equipes
de Trabalho definidas nesta portaria conjunta;

VI — desempenhar outras atividades vinculadas as suas atribuigdes,
determinadas pelo Coordenador.

Paragrafo unico. Estdo subordinados ao Chefe da Secretaria Unificada
os Gestores das Equipes de Trabalho da unidade.
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Art. 6° Aos Gestores das Equipes de Trabalho incumbe supervisionar e
coordenar o trabalho destas, sem prejuizo de suas atribuicbes, bem como realizar
atos ordinatérios e demais atribuicbes delegadas pelo Chefe de Secretaria, dentro
da esfera de competéncia de sua respectiva Equipe.

Art. 7° A equipe de cada Gabinete dos Juizes das 17, 22, 32, 42 5% e 6°
Varas Civeis e das 12, 22 32 e 4?2 Varas de Familia sera composta por 03 (trés)
servidores, ja incluso o Assistente.

§1° Com a publicagdo desta Portaria, os Juizes Titulares ou
Designados das varas abrangidas pelas Secretarias Unificadas, deverao encaminhar
ao Departamento de Recursos Humanos, dentro do prazo de 15 (quinze) dias, a
relagdo dos 03 (trés) servidores que ficarao lotados no Gabinete.

§2° Apds a entrada em vigor desta Portaria, os servidores que estao
lotados nas 12, 22 32 42 52 e 62 Varas Civeis exercerdo suas atribuicbes na
Secretaria Unificada Civel, exceto os servidores indicados pelo Juiz Titular ou
Designado.

§3° Apds a entrada em vigor desta Portaria, os servidores que estao
lotados nas 12, 22, 32 e 42 Varas de Familia exercerédo suas atribuicdes na Secretaria
Unificada de Familia, exceto os servidores indicados pelo Juiz Titular ou Designado.

Art. 8° A implantagao do projeto-piloto dar-se-a pelo prazo de 06 (seis)
meses e sera monitorada pela Corregedoria-Geral de Justica e pela Secretaria de
Gestado Estratégica, que deverdo apresentar ao Tribunal Pleno relatério das
atividades ao final.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor no dia 17 de abril de 2017.

Desembargador EXPEDITO FERREIRA
Presidente

Desembargadora MARIA ZENEIDE BEZERRA
Corregedora Geral de Justica
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