PJMA - PORTFOLIO DE PROCESSOS DE NEGOCIO

Subprocessos UNIDADE GESTORA

Tipo de Processo Macroprocessos Processos

1 _|Realizar transferéncia ou expedicdo de alvaré aos credores Precatérios
2 |Elaborar requisicées de precatdrios Precatérios
Prestar suporte as uni judiciais sobre 0 SAPRE Precatérios
Controlar os aportes das parcelas mensais dos Ent ) Regime Especial Precatdrios
Realizar o proc de sequestro Precatérios
Organizar os procedi para rateio de valores entre os tribunais recatorio:
Elaborar calculo das parcelas mensais dos Entes do Regime Especial Precatdrios
Organizar o edital regulamentador do acordo direto Precatérios
Realizar os atos juridicos para processamento do acordo Precatérios
Controlar saldo disponivel recatorios
Realizar pagamento de precatérios relativos a acordo direto Precatdrios
Identificar peticdes no Pje Precatdrios
Cumprir despachos e decisdes (precatdrios) Precatdrios
Elaborar certidées (Precatdrios) recatério:
Realizar atendimento interno e externo (precatérios) Precatdrios
Elaborar o mapa anual de precatdrios Precatérios
erir precedentes do PJMA NUGEPNAC
erir processos sobrestadas por precedente: NUGEPNAC
erir a do banco nacional de precedentes do CNJ NUGEPNAC
orar a comissao gestora de precedentes NUGEPNAC
Elaborar atos normativos especificos do NUGEPNAC, CIJEMA e da Comisséo Gestora de Precedentes NUGEPNAC
Propor iniciativas do PJMA na area do combate e prevencao a violéncia contra as mulheres CEMulher
Promover a articulagcdo do PJMA com outros 6rgaos governamentais e ndo-governamentais CEMulher
Propor capacitacdes na area do combate/prevencao a violéncia contra as mulheres CEMulher
Divulgar dados sobre violéncia contra doméstica mulher e feminicidio CEMulher
ealizar o i das relacionadas a violéncia contra as mulheres Ouvidoria da Mulher
Realizar acdes de aprimoramento a violéncia de género) Ouvidoria da Mulher
Promover a integracao da ouvldorla da mulher Ouvidoria da Mulher
Emitir parecer referente a ac e inclusdo AIPD
Ac processo de avaliacao biopsicosocial AIPD
onitorar indicadores relacionados a acessibilidade e inclusdo AIPD
Fomentar acées de 80 e inclusdo AIPD
Solicitar recurso de ac ibili para eventos IAIPD
Monitorar processo de adequacao ar a PCD AIPD
ealizar parcerias internas e externas com agdes de diversidade COMDIV.
Promover acdes itinerantes nas comarcas COMDIV
Gerir ouvidoria dos povos indit COMDIV.
Propor acées de capacitac&o na area de di i COMDIV
IOrganizar edicao anual do prémlo Luiz Alves Ferreura COMDIV
IOrganizar edicéo anual do semmano de di e antidiscriminacao COMDIV.
|Organizar edicéo anual do ebook i e antldlscrlmlnagao COMDIV.
Elaborar campanhas sobre eixos de atuacao da politica de dit COMDIV.
Gerir programa de combate a LGBTFOBIA COMDIV.
Fomentar acées com tematicas ao sistema prisional e soci ivo UMF
/Apoiar programas voltados a melhoria do sistema carcerario no MA UMF
Monitorar dados e agdes do socioeducativo no MA UMF
Atender solicitacdes via SisUMF UMF
Realizar acées de prevencdo e combate a tortura e a ti degradantes UMF
Estimular a formacao de jovens internos no sistema socioeducativo UMF
Realizar agoes para fortalecimento da Comisséo Estadual Intersetorial do SINASE UMF
Gerir dados referentes ao sistema carcerario do MA UMF
Ofertar curso sobre o sistema eletrénico de ificado UMF
a0 das guias de recolhi to UMF
Imlantar a Centra de Regulacao de Vagas Penais no MA UMF
ICoordenar as at m|n|strat|vas da Corregedoria-Geral da Justica Gabinete do Diretor da Secretaria da CGJ |
Designar Juiz(a) para funcionar nas judiciais Gabinete do Diretor da Secretar
/Analisar as requisicoes com pedidos para realizacéo de Leilées Gabinete do Diretor da Secretari
Analisar as documentacdes apr pelo magistrado Gabinete do Diretor da Secretar
Fornecer adi Gabinete do Diretor da Secretar
nformar sobre as secretarias de distribuicdo em funcionamento no Estado Gabinete do Diretor da Secretar
Decidir quanto a lotacdo de servidor(a) da CGJ ou de uni do 19 grau Gabinete do Diretor da Secretari
Deliberar sobre propostas de modificagdes de atos normativos. Gabinete do
Fiscalizar a prestacao de servicos do fornecimento de alis a0 dos tribunais de juri e eventos Coordenac:
i 0 para a hasta publica Coordenacéo de Administrag:
CG] Coordenacao de Administrag.
arios Coordenacao de Administrac:
ealizar desarquivamento do processo De Gestéao de Contratos e Documentos da
Descartar documentos e processos De Gestao de Contratos e Documentos da
ornecer as partes interessadas e advogados acesso 20s autos De Gestao de Contratos e Documentos da
Enviar as Varas e Comarcas de Origem 0s processos De Gestéo de Contratos e Documentos da
ncaminhar processos aptos a arquivar para o arquivo da CGJ De Gestéao de Contratos e Documentos da
ealizar atendimento ao publico da CGJ Div. De Protocolo da CG)
[Cadastrar requisicoe: Div. De Protocolo da CGJ
Gerir ao da frota Div. De Transportes da CGJ
Realizar solicitacao de didrias para auxiliar judiciario motorista e motoristas terceirizados Div. De Transportes da CG]
Realizar i de solicitacdes de veiculos Div. De Transportes da CG)
Ac indice de abastecimento da meta de produtividade Div. De Transportes da CGJ
Propor de capacitacao e treinamento dos motorlstas Div. De Transportes da CGJ
Proceder abertura de requisicao e dotacao org: ia dos Coord. de Financas e Pessoal da CG
80 |Proceder controle de pagamento de Faturas das unidades judiciais Coord. de Financas e Pessoal da CGJ
81 |Proporcionar diligéncias ao Cartéo Corporativo Coord. de Financas e Pessoal da CGJ
82 |Gerir diarias Coord. de Financas e Pessoal da CGJ
| 83 |Elaborar Relatério de Gestao Anual das ativi da coordenadoria Coord. de Financas e Pessoal da CGJ
84 |Conceder férias e certidao aos servidores da CG) e 1°grau Div. de Cadastro da CGJ)
85 |Processar pedido de alteracéo ou interrupcao de férias de servidores da CGJ Div. de Cadastro da CGJ
| 86 |Efetuar a anotacao de designagoes de magistrados no banco de dados MENTORH Div. de Cadastro da CGJ

87 |Conceder diversos aos Magistrados iv. de Expedicdo de Atos e Registros da CQ
88 |Conceder licenca para tratar de assunto de interesse particular iv. de Expedicao de Atos e Registros da CQ
89 |Alterar a lotacao e i de servidor(a) e/ou magistrado(a) da CGJ iv. de Expedicdo de Atos e Registros da CQq




90 [Monitorar prazos do PJECN]

91 [Oficiar demais orgaos de outros estados

Gab. do Correged: da Justi
Gab. do Corregedor-f d

92 |Elaborar atos pelo Corregedor e do Chefe de Gabinete Gab. do Corregedor-! da Justica
93 |Gerir processos admini: rranvos Gab. do Correg da Justica
94 |Organizar eventos promovidos pela Corregedoria Gab. do Correged: da Justica
95 |Realizar ao Juri dlrlnnadn Gab. do Corregedor-Geral da Justica

96 |Analisar pedidos de das

Secretéria de andlise de contas da CG

97 |Analisar prestacao de contas das extrajudiciai:

Secretéria de andlise de contas da CG]

98 |Desenvolver interna da Corregedoria

ASCOM CGJ

99 |Conceder acesso aos sistemas geridos pela CG)

Ass. de informatica da CGJ

100 |Prestar suporte de informatica aos magistrados da CGJ e do interior

Ass. de informatica da CGJ

101 |[Elaborar pareceres, estudos e minutas de atos

Ass. Juridica da CGJ

102 |Gerir o Programa de A das Unidades Judiciais de 12 Grau

rd. de planejamento e inovagéo da CGJ

103 |Realizar Planos Taticos nas Unidades Judiciais de acordo com cronograma pré

rd. de planejamento e inovagao da CGJ

rd. de planejamento e inovacdo da CGJ

104 |Ac as Metas e Diretrizes da Corregedoria
105 |Orientar as unit judiciais

rd. de j e inovacao da CGJ

106 |Propor alteracées as metas GPJ da Corregedoria

rd. de planejamento e inovacéo da CGJ

107 [Realizar analise e/ou elaboracéo de parecer referente as varas (criacao, instalacao e alteracdo de compe]

rd. de planejamento e inovagao da CGJ

108 |Analisar as solicitagoes diversas de para melhora da prestacao jurisdicional oord. de planejamento e inovacéo da CGJ
109 |Monitorar projetos estratégicos da CGJ Coord. de j nto e inovacao da CGJ
Gerir Projeto Justica de Todos Coord. lanejamento e inovacédo da CGJ
Monitorar as Metas do CNJ a justica de 1° grau Div. de estatistica da CGJ
Atualizar base de dados das Unidades Judiciais do 12 grau no sistema Mddulo de Produtividade Mensal di Div. de estatistica da CGJ
ornecer dados e informagdes estatisticas do 12 grau Div. de estatistica da CGJ
4 |Definir indicadores e metas de 10 da CGJ e unidades jurisdicionais de 12 grau Div. de estatistica da CGJ
Emitir relatérios de produtividade Div. de estatistica da CGJ
6 [Propor melhorias e o aperfeic: do Sistema Termojuris Div. de estatistica da CGJ

onitorar processos paralisados

Div.

Div.

118 |Elaborar estratégias para diminuicao do acervo
119 |Abrir processo por excesso de prazo

Div.

de gestdo e controle de acervo da CG]
de gestdo e controle de acervo da CG]
a CGJ

e gestao e controle de acerve

120 [Organizar RAE

novacéo, Projetos e Assuntos Legislati]

121 [Elaborar minutas de normativos

novacao, Projetos e Assuntos Legislati

122 |Aprimorar as de 12 grau

novacéo, Projetos e Assuntos Legislati]

123 |Realizar Correicado Ordinaria/Extraordinaria em Juizado Especial e Turma Recursal CSJE - CGJ
124 |Realizar procedi Indicagao de Conciliador para Juizado Especial CSJE - CGJ
125 [Manter sistema de atendimento ao Conselho de Superviséo CSJE - CG
126 [Designar Juizes de Juizados em substituicdo aos seus titulares declarados suspeitos CSJE -

427 |Instruir o processo de Inscricdo de Membro de Turma Recursal CSJE - CG]

128 |Gerir correigoes

Coord. Serventias Judiciais

129 [Emitir certiddes judiciais

Coord. Serventias Judiciais

130 |Ac as solicitacdes de devolucdo de Cartas Precatérias

Coord. Serventias Judiciais

31 [Fornecer habilitagdo aos sistemas

32 [Publicar as informacées do Extrajudicial

Coord. Serventias s
i rajudiciais

33 [Emitir certiddes extrajudiciai

34 ealizar processo de consulta de maglstrado sobre assuntos do extrajudicial

Designar interino para as serventias exts

rajudiciais

Elaborar calendario anual de inspecées e correicdes

Coord. Serventias

31 Gerir inspecdes extraordinrias em serventias extrajudiciai:

s
Xt
X
Coord. Serventias Extrajudiciais
Xt
X
X

Coord. Serventias

38 [Gerir a realizacéo de ¢ itarios

rajudiciais

Coord. Serventias Ex

39 |Processar as reclamacdes e processos disciplinares CRPD - CG,
40 |Gerir metas do CNJ CRPD - CGJ
41 |Realizar remessas de Processos ao CNJ CRPD - CGJ
142 |Realizar atendimento ao publico da CG] CRPD - CG]
43 |Atualizar lista de antiguidade Div. Avaliacao de Juizes da CGJ
44 [Controlar inscricao de Magistrados em Editais Div. Avaliacao de Juizes da CGJ
45 [Elaborar Perfis Funcionais dos Magistrados Div. Avaliacao de Juizes da CGJ
46 |Cadastrar cursos de aperfeigt técnico por Magistrados Div. Avaliacao de Juizes da CG]
47 [Expedir Relatérios de Produtividade de Magistrados Div. Avaliagéo de Juizes da CG)

Nao houve o levantamento dos subprocessos

Central de

Nao houve o levantamento dos subprocessos

NUPEMEC

Nao houve o levantamento dos subprocessos

Férum Capital/ Divisao psicossocial

N&o houve o levantamento dos subprocessos Contadoria
Nao houve o levantamento dos subprocessos Depésito judicial
148 |Processar indicacao de cargo em comissao e funcdes gratificadas DRH

149 |Gerenciar o sistema Mentorh.

150 |[Elaborar legislacao relativa a gestdo de pessoas

151 |Gerir demandas que precisam de manifestacdo ou informacdes da Diretoria de RH

152 |Gerir o teletrabalho

153 |Realizar a relotacao de oficio de servidores

154 [Gerenciar recursos administrativos (DRH)

155 [Realizar a gestéo de pessoal (DRH)

156 |Elaborar plano de capacitagao em parceria com a ESMAM

157 |Processar demandas relativas a solicitacao de curso

158 [Realizar o cadastro de instrutor interno

159 |Gerir auxilio bolsa

160 |Gerenciar o programa de gestdo por competéncias

161 |Realizar atendimento ao publico (DRH)

162 |Gerir ingresso de servidores no quadro funcional

163 |Gerir de servidores no quadro funcional

164 |Gerir ingresso de estagidrios e/ou residentes

165 [Processar demandas de posicionamento da carreira

166 |Gerir avaliacdo de desempenho

167 |Processar pedidos de adicional de qualificacdo

168 |Gerir o programa Meritus

169 |Processar pedidos relativos a reconhecimento

170 |Processar as demandas referentes a cessao de servidor e cumprimento de decisao

171 |Processar pedido de Interrupcéo de Férias - Servidor
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72 |Processar pedido de Auxilio-Natalidade e Auxilio-Funeral

73 [Processar pedido de Férias de Desembargador:

74 |Gerir a frequéncia do servidor

75 [Processar pedidos de aposentadoria

176 [Processar pedidos de abono de permanéncia

177 |Processar pedidos de concessao de adicional de insalubridade, periculosidade e noturno
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178 |Processar pedidos de concesséo de adicional de servico extraordinério e adicional por tempo de servico DRH
179 |Processar pedidos de emisséo de certidao (DRH) DRH
180 [Processar pedidos de declaracéo funcional DRH
181 |Processar pedidos DRH
182 |Processar pedidos de licencas DRH
183 |Processar pedidos diversos da DRH DRH
184 [Processar pedidos de incorporacao de tempo de servico de servidor DRH
185 |Cadastrar as informacdes pessoais e funcionais do servidor DRH
186 |Cadastrar titular e/ou es no funbem DRH
187 [Cadastrar termos de cooperacao técnica DRH
188 |Cadastrar diarias DRH
189 [Cadastrar ressarcimento do erdrio no MentoRH DRH
190 |Gerir Programa de Descontos e DRH
191 |Gerir Convénio ASSEFAZ DRH
Gerir as acoes de bem estar e qualidade de vida DRH
193 [Gerir 0 estoque de material da drea da salde DRH
194 |Instruir demandas relativas a area da sadde DRH
195 |Realizar atendimento médico DRH
196 |Realizar pericia em processos relacionados a saude DRH
197 |Realizar i ico DRH
198 [Realizar pericia 6gi DRH
199 |Realizar atendimento psicolégico DRH
200 |Controlar o acesso e permanéncia de pessoas nos prédios do PJMA DSIG
201 [Proteger ativos institucionais DSIG
202 |Gerir 0s sistemas i de protecao DSIGI
203 [Revisar procedimentos de seguranca institucional aplicados DSIG|
204 [Gerir as operacdes e medidas de seguranca institucional DSIG
[ 205 |Vistoriar os imdveis das comarcas DEA
| 206 [Elaborar o Plano de obras DEA
[ 207 |Elaborar o programa de necessidades de obras de engenharia DEA
[ 208 |Gerir o comité de obras DEA
[ 209 [Elaborar o manual de requisitos minimos de obras de engenharia DEA
| 210 [Elaborar termo de referéncia para contratacao integrada DEA
[ 211 |Realizar reforma dos gabinetes de desembargadores DEA
[ 212 |Entregar mobilidrio do gabinete do desembargador DEA
| 213 [Realizar locacdo de imével DEA
| 214 [Elaborar projetos de alteracao de layout DEA
[ 215 |Elaborar estudo de acessibilidade arquiteténica/predial DEA
[ 216 |Elaborar projeto de combate a incéndios DEA
217 |Realizar atualizacao do retrofit das fachadas e telhados DEA
218 |Realizar a do do sistema de refrigeracdo VRF DEA
219 |Gerir contratos de engenharia DEA
[ 220 [Prestar servico de manutencao predial DMS
| 221 [Elaborar Plano de Manutencao/Revitalizacao Di
222 [Prestar servicos de manutencao em i D
223 |Prestar servicos de jardinagem D
224 |Prestar servicos de apoio operacional DI
225 |Prestar servicos de limpeza DI
226 |Prestar servicos de i D
227 |Planejar servicos diversos DI
228 Planejar servicos de manutencéo e equipamentos DI
229 |Gerir abastecimento de veiculos DI
230 |Prestar servico de transporte de pessoas D
231 |Gerir quadro de condutores de veiculos DI
232 [Gerir contratos de locacao de veiculos D
233 |Gerir a manutencao da frota de veiculos do PJMA DI
234 Planejar servicos de transporte Dl
235 |Gerir o PLS do PJMA NGSA
236 |Ac indicadores e metas do PLS NGSA
237 |Realizar gestao de residuos do Poder Judiciario NGSA
238 |Prover dados e informacdes referentes aos indicadores de NGSA
239 |[Monitorar o do IDS do PJMA NGSA
40 [Atender publico interno em matérias afetas ao NGSA NGSA
41 |Atualizar portfélio de boas praticas (benchmarks) NGSA
42 [Propor anualmente acdes de capacitacdo para os servidores NGSA
43 |[Formalizar parcerias em tematicas socioambientais NGSA
44 Gerir projetos e iniciativas soci i is no ambito do judiciario NGSA
245 \validar informacdes enviadas ao CNJ sobre os indicadores do Prémio NGSA
[ 246 [Elaborar documentacao de competéncia da coordenadoria CMEP
247 |Gerir atas de registro de prego CMEP
248 |Fiscalizar contratos inistrativos (CMEP) CMEP
| 249 |Elaborar termos de referéncia de contratagdes da Coordenadoria; CMEP
250 [Fazer a gestao de pessoas (CMEP) CMEP
251 |Gerir 0 estoque CMEP
252 |Realizar a pesquisa de prego de mercado e estimativa de custo CMEP
253 |Realizar a dispensa de licitacdo eletrénica CMEP
254 |Coordenar as ativit dos i precos e da equipe do SIGEF/SIGA; CMEP
255 |Gerir requisicao de materiais CMEP
256 |Solicitar aos fornecedores confeccéo de materiais CMEP
| 257 [Elaborar plano anual de aquisicdes do PJMA CMEP
| 258 |Regularizar os imdveis de propriedade do TJMA CMEP
| 259 |Elaborar plano estratégico de rotas CMEP
260 |Revisar as estratégias tracadas mensalmente CMEP
261 [Monitorar o Plano Anual de Compras CMEP
262 |Inventariar todos os bens permanentes CMEP
263 |Avaliar processos da divisao de administracao patrimonial e de material CMEP
264 |Gerir indicadores da unidade (CMEP) CMEP
265 |Inventariar todos os materiais de consumo existentes CMEP
[ 266 [Analisar artefatos de processos licitatdrios de credenciamento CLC
[ 267 |Realizar os procedimentos licitatdrios e os credenciamentos CLC
268 |Analisar pedidos CLC
269 |Instruir os processos de licitagdo CLC
| 270 [Elaborar atas de registro de precos CLC
271 [Controlar cadastros no SICAF CLC




272 [Acompanhar a produtividade da Coordenadoria

273 |Realizar reunides periddicas com os servidores da Coordenadoria

274 |Conduzir estudos de trabalho relacionados a CLC

275 |Elaborar o Plano de Contratagdes Anual (PCA)

276 |Elaborar normativos relacionados a licitacées e contratos

277 [Orientar os setores demandantes na elaboracao de artefatos de contratagao direta

278 |Elaborar minutas e contratos (CLC)

279 |Solicitar assinaturas dos instrumentos celebrados pelo PJMA

280 |Publicar os instrumentos substitutos do termo de contrato

281 [Elaborar as portarias de gestor e fiscais de contratos

282 [Gerir repositério de contratos assinados pela Administracao
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283 |Aplicar penalidades para empresas contratadas DA
284 [Executar a governanca das contratacdes DA
285 |Apoiar a Presidéncia do Tribunal DG
286 |Otimizar os_procedi inistrativos

287 [Gerenciar os resultados alcancados pelas suas.

288 |Expedir edital visando a promoc&o ou remogcéo de magistrados

289 |Instruir processos ativos de acesso ao cargo de Desembargador

290 [Convocar magistrado(as) para substituicao no cargo de Di

291 [Cumprir decisao plenaria administrativa

292 [Realizar as designacdes de competéncia administrativa do Orgéo Especial.

293 |Analisar as indicacées de nome de féruns e de saldo do juri

294 [Receber inscrigdes para membros de turma recursal e membro jurista

295 |Analisar as solicitacées diversas para uni judiciais

296 |Elaborar I inerentes ao colegiado:

297 |Autorizar a alteracdo de dados pessoais nos funcionai:

298 |Investigar a conduta noticiada de servidores

299 |Analisar recursos administrativos e de concursos

300 |Autorizar a suspenséo de de servidor

301 |Analisar as solicitacées de magistrados e servidores

302 |Autorizar a expedicao de atos normativos

303 [Confeccionar atos normativos no &mbito da competéncia do GDG

304 |Realizar triagem dos recursos e processos

305 |Analisar a legalidade nos processos administrativos

306 |Elaborar minutas de pareceres administrativos

307 |[Elaborar minutas de decisdes judiciais

308 [Submeter minutas de deciso a aprovacao

309 |Submeter minutas de pareceres a aprovagao

310 [Planejar orcamento de TIC
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311 [Planejar contratacées e contratos de TIC

312 [Gerenciar portfélio de projetos de TIC

(Gerenciar projetos de TIC

Gerenciar estratégia de TIC
Gerir riscos de TIC

6 |Gerir continuidade de servico

317 Gerir SGSI

318 |Gerenciar niveis de servico

319 [Gerir service desk

320 |Gerir requisicdes de servico

321 |Gerir infraestrutura e plataforma

322 [Gerir ativos de TIC

323 |Gerir conhecimento de TIC

324 Gerir de TIC

325 |Gerenciar mudancas de TIC

326 |Gerir Backup e Restore

327 |Gerir monitoramento e evento de TIC

328 |Gerenciar imento de software

329 |Gerenciar homologacao de software

330 [Gerir sustentacao e manutencao de software

331 |Gerir solucao de software

332 |Gerir escopo e requisitos

333 |Gerenciar arquitetura de software

334 Gerir banco de dados

335 [Revisar competéncias da DIA

336 [Elaborar Plano Anual de Capacitacao de TIC

337 [Executar o Plano Anual de Capacitagdo de TIC

338 [Monitorar execucdo do Plano Anual de Capacitacao de TIC

339 [Encerrar Plano Anual de Capacitacéo de TIC

340 |Realizar auditoria no Pje

341 |Atender dos usuarios internos e externos

342 [Gerir cadastros no Ple

343 [Manter atualizado o Pje com base nas TPUs do CNJ

344 |Realizar levantamento de dados estatisticos sobre o Pe.
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345 [Realizar analise e correcdo de inconsisténcias processuais

346 |Desenhar fluxos processuais de novas funcionalidades no Pje

347 |Automatizar atos judiciais ou processuais no Pje

348 |[Emitir pareceres sobre questdes que envolvam o Ple

349 |Negociar ajustes nos sistemas do CN|
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350 |Produzir contetidos jornalisticos internos ASSCOM
351 |Produzir contelidos para cards para o pUblico interno ASSCOM
352 |Monitorar canais internos e externos ASSCOM
353 |Produzir videos institucionais para o publico interno ASSCOM
354 [Treinar as areas para correta alimentagéo do site ASSCOM
355 |Gerenciar hotsites e subpéginas das éreas ASSCOM
356 |Gerir equipes de pi ionai ASSCOM
357 |Gerenciar contratos de servicos de cerimonial Cerimonial
358 |Operacionalizar servigos terceirizados Cerimonial
359 |Realizar eventos solenes da presidéncia Cerimonial
360 a eventos de outros poderes e/ ou érgdos Cerimonial
361 |Recepcionar autoridades em visita ao Gabinete da Presidéncia Cerimonial
362 |Coordenar atos de assinatura de documentos institucionais Cerimonial




363 |Organizar lanche da Sesséo Plenéria Cerimonial
364 |Organizar abertura de eventos Cerimonial
365 |[Enviar comunicacao de felicitagdes e/ ou pésames Cerimonial
366 |Manter comunicagao direta com os desembargadores Cerimonial
367 |Gerir a biblioteca CGMB
368 |Gerir o acervo bibliogréafico fisico do PJMA CGMB
369 |Executar o pr do acervo bibliografico fisico CGMB
370 |Gerir acervo bibliografico digital do PJMA CGMB
371 |Gerir produgdo, atualizagdo e acesso aos atos normativos CGMB
372 |Gerir servicos de circulagao do acervo bibliografico fisico e virtual CGMB
373 |Gerir servicos de referéncia e di inacao da informacao CGMB
374 |Gerir acervo museoldgico fisico e virtual do PJMA CGMB
375 |Gerir exposicdes permanentes e temporarias CGMB
376 |Promover a restauragao e conservagao do acervo CGMB
377 |[Elaborar instrumentos de pesquisa CGMB
378 |Implementar convénios e parcerias CGMB
379 |Gerir equipes de profissionais da Biblioteca e do Museu CGMB
380 |Gerir indicadores e metas da Biblioteca e do Museu CGMB
381 |Gerir museu CGMB
382 |Gerir contratos de prestacdo de servicos para a Biblioteca e o Museu do PJMA CGMB
383 |Gerir a CAGD CAGD
384 [Tratar Acervos Administrativo e Judicial do TJMA de Fase Intermedidria CAGD
385 [Tratar Acervos Administrativo e Judicial do PJMA de Fase Permanente CAGD
386 |Submeter o Acervo Digital Permanente do PJMA ao RDC-Arg CAGD
387 |Gerir instrumentos de gestdo documental do PJMA CAGD
388 |Classificar documentos e processos administrativos e judiciais do TIMA CAGD
389 |Avaliar documentos e processos administrativos e judiciais do TIMA CAGD
390 |Receber documentos transferidos das uni inistrativa CAGD
391 |Recolher documentos do PJMA nas comarcas antigas CAGD
392 |Eliminar documentos inistrativos e processos judiciais CAGD
393 |Descrever documentos de natureza per histérica CAGD
394 |Difundir 0 acervo histérico do PJMA na web/site do PJMA CAGD
395 |Promover agdes de educagao patrimonial CAGD
396 |Conservar documentos histéricos fisicos do PJMA CAGD
397 |Atender as solicitacées de documentos e processos CAGD
398 medidas de seguranca do acervo CAGD
399 |Adequar estrutura fisica predial as i da CAGD CAGD
400 convénios e parcerias com outras instituicoes CAGD
401 |Prestar assisténcia arquivistica as unidades administrativas e judiciais do PJMA CAGD
402 |Gerir equipes de pi ionais do arquivo CAGD
403 |Gerir contratos de prestagdo de servigos para o Arquivo CAGD
404 |Gerir indicadores e metas do Arquivo CAGD
405 |Prestar suporte aos usuarios internos ESMAM
406 |Prestar apoio logistico para eventos internos e externos ESMAM
407 |Promover concurso de artigos ESMAM
408 [Gerir biblioteca institucional ESMAM
409 |Gerir revista ESMAM ESMAM
410 |Gerir acervo bibliografico ESMAM
411 |Atender usuarios internos e externos ESMAM
412 [Tratar acervo bibliogréfico ESMAM
413 |Gerir contratos de acesso a plataformas de acervo digital ESMAM
414 |Realizar processo seletivo para pés graduagao latu senso ESMAM
415 |Promover cursos de pés graduagao ESMAM
416 |Gerir convénios com programas de pés graduagao ESMAM
417 |Gerir projetos culturais ESMAM
418 |Prestar suporte administrativo aos cursos e eventos presenciais ESMAM
419 |Gerir a conservacao, manutengao e seguranga predial ESMAM
420 |Gerir material de consumo da ESMAM ESMAM
421 |Gerir material permanente da ESMAM ESMAM
422 |Gerir contratos de formadores externos ESMAM
423 Gerir contratos de formadores internos ESMAM
424 [Elaborar proposta orcamentaria FESMAM ESMAM
425 |Realizar execugao orcamentaria FESMAM ESMAM
426 |Realizar prestacao de contas FESMAM ESMAM
427 |Realizar formacao de magistrados (inicial e continuada) ESMAM
428 |Gerir capacitacées ESMAM
429 |Promover eventos ESMAM
430 |Realizar planejamento e gestao do curso Ead ESMAM
431 |Gerir plataforma EaD ESMAM
432 |Planejar atuagao da ESMAM ESMAM
433 |Promover articulacdo institucional ESMAM
434 |Administrar demandas do quadro de servidores ESMAM ESMAM
435 |Produzir contetdos para os canais oficiais internos ESMAM
436 |Promover programas educativos de interesse institucional ESMAM
437 |Executar pagamento de fornecedores COFIN - DFIN
438 |[Executar pagamento de prestadores de servigos COFIN - DFIN




Julgar processos de 1° instancia

439 |Realizar de diérias COFIN - DFIN
440 |Realizar movimentagdes bancérias diversas COFIN - DFIN
441 |Realizar de fatura de consumo de energia elétrica DAF - DFIN
442 |Gerir folha de pagamento CP/DFP - DFIN
443 |Analisar processos relacionados a folha de CP/DFP - DFIN
444 |Atender as exigéncias solicitadas por 6rgaos externos CP/DFP - DFIN
445 [Atender ao publico interno e externo (DFIN) CP/DFP - DFIN
446 |Elaborar proposta orcamentaria CO - DFIN
447 |Monitorar a execugao orcamentaria CO - DFIN
448 |Gerir de processos de passivo de pessoal CO - DFIN
449 |Analisar as prestagdes de contas de cartdo corporativo COCON - DFIN
450 |Cq ilizar a folha de do pessoal ativo COCON - DFIN
451 |Realizar conciliagdes bancarias COCON - DFIN
452 |Realizar retengdes tributarias COCON - DFIN
453 |Realizar o gerenciamento das retencées e liberagoes COCON - DFIN
454 |Cumprir obrigagdes acessérias COCON - DFIN
455 |Registrar mutacoes contabeis diversas COCON - DFIN
456 |Elaborar prestacao de contas anual do poder judiciario COCON - DFIN
457 |Analisar os recursos financeiros do TJMA e Fundos COFIN - DFIN
458 |Realizar calculos COCON - DFIN
459 |Realizar etapas do projeto registro cidadéo FERJ
460 |Analisar pedidos de restituicdo de valores FER)
461 [Fiscalizar os livros os valores recolhidos ao FER] FER)
462 |Fiscalizar as secretarias judiciais FER)
463 |Analisar a regularidade dos selos gratuitos FER]
464 |Inscrever débitos com o FER] em divida ativa FERJ
465 |Analisar mensalmente os atos gratuitos realizados pelos cartérios de registro civil FERJ
466 |Efetuar o pagamento do valor da renda minima as serventias extrajudiciais FERJ
467 |Processar demandas de pedidos de atuacao CSF
468 |Distribuir processos de 12 Instancia Sec. Judicial
469 |Celebrar acordos de néo persecucéo penal Férum de Justica
is e i de solugéo de i 470 |Realizar conciliacdo e mediacao Centros de Conciliacdo e Mediacdo / Férum
471 |Homologar transacéo penal Férum de Justica
472 |Receber peticao inicial Unidades judiciais civeis
473 |Analisar liminar Unidades judiciais civeis
474 |Realizar conciliagdo Unidades judiciais civeis
475 [Receber defesa Unidades judiciais civeis
Julgar processo civel " o
476 |Sanear 0 processo Unidades judiciais civeis
477 |Instruir processo Unidades judiciais civeis
478 |Proferir sentenca Unidades judiciais civeis
479 |Cumprir sentenca civel Unidades judiciais civeis
480 [Receber recursos Turmas recursais
Julgar recurso civel e criminal dos juizados especiais 481 |Elaborar voto Turmas recursais
482 |Julgar recurso em colegiado Turmas recursais
483 |Receber peticao inicial Unidades judiciais da infancia e juventude
484 |Analisar liminar (estudos sociais) Unidades judiciais da infancia e juventude
485 |Receber defesa Unidades judiciais da infancia e juventude
486 |Sanear 0 processo Unidades judiciais da infancia e juventude
Julgar processo da infancia e juventude civel - - e
487 |Instruir processo Unidades judiciais da infancia e juventude
488 |Proferir sentenca Unidades judiciais da infancia e juventude
489 [Cumprir sentenca da infancia e juventude civel Unidades judiciais da infancia e juventude
490 |Inspecionar instituices de abrigo e acolhimento Unidades judiciais da infancia e juventude
491 [Receber representagdo nidades judiciais de violéncia contra mulhe|
492 |Proferir deciséo nidades judiciais de violéncia contra mulhe|
CELE DL LI D GO O ) 493 |Receber defesa nidades judiciais de violéncia contra mulhe|
494 |Proferir sentenca nidades judiciais de violéncia contra mulhe|
495 |Receber denuincia ou queixa Unidades judiciais criminais
496 |Realizar suspensao condicional do processo Unidades judiciais criminais
497 [Receber defesa prévia ou resposta a acusacao Unidades judiciais criminais
Julgar processo criminal 498 |Instruir processo criminal Unidades judiciais criminais
499 |Realizar prontncia Unidades judiciais criminais
500 |Julgar processo do Tribunal do Juri Tribunal do Juri
501 |Proferir sentenca Unidades judiciais criminais
502 |Realizar audiéncia de apresentacao Unidades judiciais da infancia e juventude
503 |Receber representacéo por medida socioeducativa Unidades judiciais da infancia e juventude
504 |Conceder remissao Unidades judiciais da infancia e juventude
Julgar processo de ato infracional " " " " PR PRPT— B
505 |Instruir processo de ato infracional Unidades judiciais da infancia e juventude
506 |Proferir sentenca Unidades judiciais da infancia e juventude
507 |Inspecionar estabelecimentos de cumprimento de medidas socioeducativas Unidades judiciais da infancia e juventude
508 [Receber petico inicial Juizados especiais civeis
509 |Analisar liminar Juizados especiais civeis
510 |Realizar audiéncia de conciliacédo Juizados especiais civeis
511 |Receber defesa Juizados especiais civeis
Julgar processo de juizado especial civel " P— " = - " PRSP
512 |Realizar audiéncias de instrugéo e julgamento Juizados especiais civeis




PROCESSOS FINALISTICOS

513

Proferir sentenca

Juizados especiais civeis

o
=3
>

Realizar juizo de issibili de recurso

Juizados especiais civeis

515

Executar titulos extrajudiciais

Juizados especiais civeis

Julgar processo de juizado especial criminal

516

Realizar audiéncia preliminar

Juizados especiais criminais

517

Homologar transacao penal ou acordo de composicao civil

Juizados especiais criminais

518

Receber denuncia ou queixa

Juizados especiais criminais

Realizar suspensao condicional do processo

Juizados especiais criminais

Julgar processos de 2° instancia

520 [Receber defesa prévia ou resposta a acusacao Juizados especiais criminais
521 |Instruir processo de juizado especial criminal Juizados especiais criminais
522 |Proferir sentenca Juizados especiais criminais
523 |[Executar pena privativa de liberdade Férum de Justica
524 |[Executar pena restritiva de direito Férum de Justica
525 |[Executar medidas socioeducativas Unidades judiciais da infancia e juventude
526 [Executar pena de multa Férum de Justica
penas e i 527 |[Executar medida de seguranca Férum de Justica
528 |Realizar audiéncia admonitéria Férum de Justica
529 |Julgar incidentes e beneficios Férum de Justica
530 |Realizar audiéncia de justificagdo Férum de Justica
531 |Inspecionar estabelecimentos prisionais Unidades prisionais
Realizar atividades de secretaria 532 [Nao houve o levantamento dos subprocessos CGJ
Distribuir os judiciai: 533 |Distribuir processos de 2° insténcia DJUD
534 |Receber peticao inicial e defesa Coord. das Camaras Civeis Isoladas - DJUD
535 |Elaborar relatério e voto Coord. das Camaras Civeis Isoladas - DJUD
Julgar iginarios de civel
536 |Julgar processo em sessdo colegiada Coord. das Camaras Civeis Isoladas - DJUD
537 |Realizar atividades de suporte Coord. das Camaras Civeis Isoladas - DJUD
538 [Receber defesa prévia i b -
539 [Receber dentncia em sesséo colegiada voTerae | oo
Jul iginarios d . 540 [Receber alegacées finais T T oo e
ulgar p o 541 [Elaborar relatorio e voto ToTer e L e
542 Julgar processo em sesséo colegiada oora A L Crertoermar
543 |Realizar atividades de suporte COTHr TS TarTaTas Y Drrere ST
p oo

Julgar recursos

544

/Apreciar pedido de liminar

Coord. de recursos constitucionais e
divisdo de recursos para o STF e ST) - DJUD

545

ulgar recursos por decisdo monocratica

Coord. de recursos constitucionais e
divisao de recursos para o STF e ST) - DJUD

546

Elaborar relatério e voto

Coord. de recursos constitucionais e
divisao de recursos para o STF e STJ - DJUD

ulgar recurso em sessao colegiada

Coord. de recursos constitucionais e
divisdo de recursos para o STF e ST) - DJUD

Coord. de recursos constitucionais e

lidade de recursos para Tribunais Superiores

de solucéo de conflitos

548 [Realizar atividades de suporte divisao de recursos para o STF e ST) - DJUD
549 |Realizar exame de admissibilidade de recurso Presidéncia
550 |Realizar atividades de secretaria Presidéncia
551 |Realizar conciliacdo UPEMEC

Realizar atividades de suporte

552

Monitorar publicacées no Dje

Div. do DJE e Jurisprudéncia - DJUD

553 |Elaborar relatdrio trimestral das publicacées no Dje

Div. do DJE e Jurisprudéncia - DJUD

554 [Gerir banco de dados de jurisprudéncia do Tribunal de Justica Div. do DJE e Jurisprudéncia - DJUD
555 |Definir diretrizes da DJUD DJUD
556 |Acompanhar as atividades das coordenadorias subordinadas a DJUD DJUD
557 |Elaborar estudos de melhoria DJuD
558 [Processar as cartas de ordem e precatdrias DJUD
559 [Supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados de 2° grau DJUD
560 |Atualizar dados nos sistemas de 22 grau e CNJ DJUD
561 [Monitorar a correta tramitacéo e arqui de documentacao DJUD

562 |Degravar audios de processos julgados no 2° grau Div. de gravagao e registros - DJUD
563 |Gravar sessdes de julgamento e eventos Div. de gravacao e registros - DJUD
564 |Prestar apoio técnico em eventos que inexijam gravacdo Div. de gravacao e registros - DJUD
565 [Organizar sessdes de julgamento das camaras reunidas Camaras reunidas - DJUD

566 |Prestar atendimento presencial e virtual DJub

567 |Dar andamento aos processos administrativos DJUD

Realizar juntada de documentos ao sistema PJE

Definir Diretrizes Estratégicas, Objetivos e Metas Estratégicas

Div. de digitalizaco e virtualizacao - DJUD
COACE

Definir Iniciativas, programas e projetos estratégicos

Organizar e realizar a RAE

Monitorar indicadores estratégicos

/Avaliar o Plano Estratégico Institucional (PEI)

Revisar a Estratégia

Monitorar avanco fisico dos projetos estratégicos

/Apoiar na elaboracao de projetos estratégicos

/Aprimorar ia de gerenciamento de projetos estratégicos

Contribuir no desenvolvimento da cultura e das competéncias em gerenciamento de projetos estratégicq

Avaliar periodicamente a maturidade da organizacéo em gestéo de projetos estratégicos

/Apoiar no plar /institucionalizacdo de novas unidades

Apoiar as unidades no diagnéstico e planejamento de suas atividades

DivPE - COACE

onitorar indicadores e critérios do Prémio CNJ de Qualidade

COACE

Definir indicadores e metas para a GPJ

DGDE - COAC

evisar indicadores e metas da GP) do ano corrente

DGDE - COAC

Monitorar trimestralmente metas e indicadores da GPJ do ano corrente

DGDE -COACI

Operacionalizar o sistema CIG (regras e periodo)

DivPE - COAC

Apurar resultado preliminar da GPJ

DGDE -COACE

ulgar recursos interpostos pelas

COACE




589 |Identificar servidores aptos ao recebimento da GPJ

590 |Analisar processos administrativos relativos ao percentual recebido DivPE - COACI
591 [Elaborar mapa estatistico para 22 grau DGDE - COACE
592 [Inserir dados de produtividade do 2° grau no sistema Médulo de Produtividade Mensal do CNJ DGDE - COACE
593 |Inserir dados de produtividade do 22 grau no sistema Justica em Numeros para o CNJ DGDE - COACI
594 [Monitorar os dados do sistema de Metas Nacionais do CNJ DGDE - COACI
595 [Fornecer dados e informacdes estatisticas do 22 grau DGDE - COACI
596 |Elaborar Plano Anual de Atuacéo NGPI NGPI - COAC
597 |Identificar situacdo atual (AS IS) NGPI - COAC
598 |Analisar processos de trabalho NGPI - COAC
599 [Desenhar processo TO BE NGPI - COAC
600 |[Executar Plano de Acdo NGPI - COAC
601 Gerir cadeia de valor NGPI - COAC
602 |Realizar anlise tatica de ho de processos institucionait NGPI - COAC
603 |Avaliar maturidade dos processos institucionai: NGPI - COAC
604 |Promover a cultura de BPM NGPI - COAC
605 |Apoiar iniciativas de gest&o por processos no PJMA NGPI - COAC
606 Aprimorar metodologia de gestéo por processos do PJMA NGPI - COACE
607 [Desenvolver solugdes viaveis (tecnoldgicas ou nao) Toadalab
608 [Promover evento de Inovagao Toadalab
609 [Contribuir no desenvolvimento da cultura da inovacéo e das competéncias de gestdo da inovacéo Toadalab
10 [Fornecer dados e informacdes do Laboratério de Inovacao ‘oadalab
onitorar os normativos relacionados ao Laboratério de Inovacao ‘oadalab
Desenvolver a politica de gerenciamento de projetos de inovacao oadalab
Monitorar os indicadores de inovacao e critérios do Prémio CNJ de Q oadalab
Monitorar as metas estratégicas relacionadas a Inovagao Toadalab
315 |Otimizar rotinas de processos de trabalho de clientes internos Toadalab
316 [Desenvolver automacdes RPAs Toadalab
17 [Realizar consultoria DAl
318 |Realizar avaliagées (Auditorias) DAl
519 [Monitorar recomendacdes de auditoria/consultoria DA
620 |Elaborar planos relacionados a auditoria e consultoria DAI
621 Gerir qualidade das atividades de Auditoria Interna DAl
622 Gerir manifestacées recebidas OUVIDORIA
623 |Apurar as reclamacdes recebidas OUVIDORIA
624 [Sugerir adocdo de medidas para a melhoria dos servlcos OUVIDORIA
625 [Elaborar relatdrio de dados estatisticos das OUVIDORIA
626 |Registrar manifestacdes do cidadao Telejudiciario
627 |Prestar informacées ao cidadao sobre o PJMA (SIC) Telejudiciario
628 |Manter banco de dados com informagdes sobre Processos Admlnlstratlvos Dlsclplmares e Sindicancias CPADES
629 [Certificar informacdes anotadas no banco de dados relativo a servid ios(as) CPADES
630 |Assessorar magistrados(as) acerca de procedimento disciplinar ou medlda alternatlva CPADES
631 [Tramitar as decisdes de abertura de Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancia CPADES
632 |Gerir eletronicamente os Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancia CPADES
633 [Certificar sobre o transito em julgado de decisdes ou acérddos CPADES
634 |Promover o cumprimento de decisées ou acérddos com aplicagdo de penalidades CPADES
635 [Certificar sobre a interposicao de recursos. CPADES
636 |Autuar eletronicamente o caderno processual CPADES
637 |Aplicar termos de aj ito de conduta CPADES
638 |Secretariar os Processos Administrativos Disciplinares instaurados em desfavor de magistrados ADES

639 |Realizar cobertura de agendas institucionai

640 |Produzir contetidos jornalisticos (externo) COM
641 |Produzir conteudos para cards e legendas para redes sociais COM
642 |Registrar com agendas instif COM
643 [Manter relaci \to com impi CO
644 [Publicar noticias no site TIMA COl
645 |Ac noticias de interesse do PJMA nos veiculos externos COl

646 |Agendar entrevistas

647 |Produzir videos e programas institucionais para o publico externo

648 |Produzir podcasts

649 |Produzir spots para meios r:

650 [Transmitir ao vivo as sessdes plenénas e do Orgéo Especial

651 [Transmitir eventos estratégicos do PJMA

652 Disp izar sessbes por videoconferéncia das camaras isoladas e reunidas

653 Cnar pecas graficas para meios fisicos e digitais

654 publicacdes (digitais e fisicas)

555 Criar identidade visual

656 |Gerenciar a marca “TJMA”

657 |Disponibilizar dados do Ranking da Transparéncia

658 |Gerir critérios e ferramentas de acessibilidade no site do PJMA

659 [Contribuir na insercao de conteudo no site do TJMA

660 [Acompanhar atualizacdo de sistemas de atendimento ao publico

661 |Contratar servicos de comunicacao para o PJMA

662 [Fornecer dados comprobatérios para o PLS
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663 |Disponibilizar Diario da Justica no site do PJMA DJUD
664 |Desenvolver projetos que aproximem a populacao do judiciario ‘OUVIDORIA
665 [Efetuar o cadastro das informacdes sobre os servicos prestados pelo PJMA Telejudiciario
666 [Realizar comunicacao externa (ESMAN) ESMAM
667 |Publicar informacdes NGSA
668 |Realizar comunicacio externa da Corregedoria Geral da Justica e Justica de 1° Grau CGJ

669 |Gerir redes sociais ESMAM
670 [Realizar publicacéo da revista cientifica da ESMAM ESMAM
671 [Publicar informacdes sobre o Ple CPJE

672 |Gerir Crises de Imagem
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