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mantidos em estoque, estabelecendo níveis de segurança e lotes de reposição;
xxvi - efetuar inventários físicos, periódicos, de materiais em almoxarifa-
do, com preparação especial para itens perecíveis;
xxvii - desenvolver estudos e propor alienação de itens em estoques con-
siderados obsoletos ou inservíveis;
xxviii - controlar as atividades de recebimento, conferência, guarda, conserva-
ção, distribuição, transferência e entrega de materiais adquiridos pela instituição;
XXIX - fiscalizar e acompanhar os serviços de recebimento e inspeção dos 
materiais e/ou equipamentos, examinando a documentação que os acom-
panha, a fim de evitar falhas na remessa, conferindo qualitativa e quantita-
tivamente, procedendo à devolução quando eles não estiverem de acordo 
com as especificações solicitadas;
xxx - providenciar o inventário anual de materiais bem como fazer cumprir a rea-
lização dos inventários periódicos, conforme estabelecido em normas específicas;
xxxi - executar, coordenar e controlar as atividades de transporte da jUcePa;
xxxii - manter registros que permitam o controle individual das despesas 
com veículos, produzindo relatórios periódicos;
XXXIII - fiscalizar a execução de serviços de manutenção corretiva de veículos 
nas oficinas, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes;
xxxiv - estabelecer programas de manutenção preventiva, evitando a pa-
ralisação de veículos e prevenindo custos excessivos;
xxxv - providenciar a regularização dos veículos de acordo com a legislação em vigor;
xxxvi - propor ao diretor administrativo e financeiro a aquisição ou alu-
guel de veículos, após estudo de viabilidade;
xxxvii - coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas e demais colaboradores;
XXXVIII - autorizar o abastecimento de combustível e lubrificante dos veí-
culos, controlando e registrando o seu consumo;
XXXIV - supervisionar e fiscalizar a aplicação das normas relativas à utili-
zação, manutenção; conservação e controle de veículos bem como o cum-
primento dos dispositivos e das normas legais de trânsito;
xl - promover, coordenar e controlar a limpeza do prédio;
XLI - verificar, periodicamente, o estado dos bens móveis, imóveis e equi-
pamentos, adotando as providências para a sua manutenção, substituição 
ou baixa do patrimônio;
xlii - manter, em perfeito estado de funcionamento, as instalações telefô-
nicas, elétricas, hidráulicas, de esgoto e os equipamentos para prevenção 
de incêndios;
xliii - promover a instalação, a troca e o remanejamento de paredes di-
visórias, armários modulados, balcões, painéis de cortina, acessórios para 
banheiro, instalação de portas e execução de pequenos reparos, monta-
gens e desmontagens de móveis, aberturas e consertos de fechaduras em 
geral e outros serviços;
xliv - atender as auditorias externas e internas;
xlv – desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuições que 
possam vir a surgir, da mesma natureza e nível de complexidade conforme 
as necessidades da área ou da jUcePa.
seção vi
da gerência de gestão de Pessoas
art. 23. À gerência de gestão de Pessoas, subordinada diretamente à di-
retoria administrativa e financeira, compete:
i - gerenciar os processos de cadastro, movimentação e pagamento da 
força de trabalho da jUcePa, bem como os processos que propiciem condi-
ções para o crescimento e manutenção da motivação destes;
ii - coordenar o processo de recrutamento e seleção de pessoal, estagiário, 
obedecendo as normas legais vigentes estabelecidas no programa de estágio;
iii - solicitar concessão de benefícios para os colaboradores;
iv - coordenar e supervisionar a política de suprimento de recursos humanos do órgão;
v - realizar a capacitação técnica das unidades do órgão no que se refere 
a sua área de atuação;
vi - coordenar, controlar e efetuar a execução das atividades relacionadas 
ao pagamento de pessoal;
VII - criar, organizar e manter atualizada a ficha financeira individual dos 
colaboradores;
viii - elaborar e encaminhar ao diretor administrativo e financeiro o rela-
tório mensal de suas atividades;
ix - preparar despachos, emitir pareceres, realizar estudos, elaborar nor-
mas e desenvolver outras atividades de execução, controle e avaliação na 
área de recursos humanos;
x - propor e operacionalizar a política de desenvolvimento e capacitação 
para atender o programa anual de treinamento e educação do órgão;
xi - subsidiar a organização com informações para a garantia dos direitos 
e deveres dos colaboradores;
xii - propor, administrar e operacionalizar melhorias benefícios diretos e 
indiretos aos colaboradores;
xiii - manter atualizado e disponível no sistema da sePlad o cadastro de servidores;
xiv - coordenar, acompanhar e direcionar os convênio e programas que 
estão sob sua responsabilidade;
xv - fornecer informações ou expedir certidões e declarações;
xvi - fornecer os elementos necessários à elaboração da proposta orça-
mentária, com relação às despesas com vencimentos;
xvii - revisar os pagamentos de pessoal efetuados;
xviii - estudar, orientar, controlar, coordenar e promover a correta apli-
cação da legislação, das normas e dos procedimentos pertinentes à área 
de recursos humanos, instruindo processos administrativos relativos aos 
direitos, deveres e às vantagens dos colaboradores;
xix - atender as auditorias externas e internas;
xx - prestar outras informações e orientações relacionadas às atribuições da gerência;
xxi - elaborar planos e programas gerais bem como promover sua integração 
e compatibilização, tendo em vista as diretrizes estabelecidas pelo órgão;
xxii - desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuições que 
possam vir a surgir, da mesma natureza e nível de complexidade conforme 
as necessidades da área ou da jUcePa.

seção vii
da gerência de registro Mercantil
art. 24. À gerência de registro Mercantil, subordinada diretamente à dire-
toria de registro Mercantil, compete:
i - gerenciar os processos de recebimento e expedição, a orientação e de-
liberação de processos de regime singular;
ii - o registro e a guarda da documentação referente ao registro público 
de empresas mercantis;
iii - orientar sobre procedimentos de entrada e saída de processos e docu-
mentos do registro mercantil, incluindo tabela de preços;
iv - dar apoio técnico e operacional sobre processos do registro mercantil, 
informando, divulgando e orientando aos clientes internos e externos;
v - recepcionar e devolver documentos e processos do registro mercantil;
vi - efetuar pesquisa sobre o nome empresarial nos atos do registro mercantil;
vii - autenticar os documentos de escrituração mercantil (livros) e publica-
ção no jornal Diário Oficial do Estado e outros jornais;
viii - recepcionar, protocolar, etiquetar, encaminhar e devolver documen-
tos e processos aos usuários internos e externos, alimentando o sistema 
com posição de andamento e tramitação interna, incluindo processo in-
terno de carta de crédito ou ressarcimento de valores, livros do registro 
mercantil, pesquisa de vinculação (pessoa física ou jurídica); tramitação de 
retorno de processo ou documento do registro mercantil, solicitação prévia 
do quantitativo de atos para certidão de inteiro teor;
ix - analisar e proferir decisões sobre processos e documentos do registro 
mercantil de acordo com a legislação e práticas operacionais vigentes;
x - proceder à matrícula, a destituição e as alterações de dados dos agen-
tes auxiliares do comércio, assim como exercer fiscalização sobre os mes-
mos, conforme legislação própria e procedimentos operacionais;
xi - manter atualizada lista dos leiloeiros, por antiguidade;
xii - fazer a publicação dos atos deferidos do registro mercantil e dos atos 
dos agentes auxiliares do comércio, previsto em lei;
xiii - receber e responder memorando, e-mail, fax, correspondências, ser-
viços via - postal pertinente ao registro mercantil, incluindo informações 
eletrônicas on line ao cliente (telejucepa, chat, etc.);
xiv - atender as consultas via prontuário aos clientes internos e externos 
para verificação de documentos arquivados do registro mercantil;
xv - receber, conferir, organizar, ordenar, arquivar e/ou armazenar os do-
cumentos, imagens, processos e atos do registro mercantil e atividades 
afins, mantendo os prontuários com segurança, integridade e conservação; 
incluindo encaixe e retirada de prontuário, microfilmagem de processos e 
os procedimentos no arquivo para os atos de proteção ao nome empresa-
rial, transferência de sede, encaixe de atos de filial-matriz em outro Estado 
e juntada de prontuário-inscrição de sede;
xvi - solicitar, preparar o envio e receber de juntas comerciais de outras 
unidades da federação, a documentação de empresas transferidas no país;
XVII - expedir carteira de exercício profissional para empresários e Agentes 
auxiliares do registro Mercantil;
xviii - autenticar os processos e atos deferido;
xix - proceder com regularização e recomposição do ato e prontuário 
quando necessário e justificável e amparado em instruções de trabalho da 
GRM, conforme o caso específico, como extravio de documento na JUCEPA, 
extravio de documento pelo usuário e extravio de protocolo;
xx - emitir relatório estatístico mensal do registro mercantil para drM e Mci;
xxi - emitir relatório estatístico de sócio estrangeiro mensal para Polícia federal;
xxii - emitir informações e relatório gerencial mensal para clientes inter-
nos e externos;
xxiii - fazer bloqueios, pendências administrativas e judiciais, correções 
e consolidar dados cadastrais de empresas do registro mercantil, incluindo 
as necessidades de expurgamento ou alterações de dados que dependam 
do administrador do sistema;
xxiv - emitir certidões de empresas do registro mercantil (inteiro teor, simpli-
ficada e específica), incluindo as atividades afins, como certidão de leiloeiro;
xxv - disponibilizar relatórios e listagens com dados cadastrais de em-
presas do registro mercantil para cliente internos e externos, conforme 
solicitação e contratos de serviços;
xxvi – processar e deliberar sobre dbe – documento básico de entrada, 
na forma de convênio com a receita federal;
xxvii - formatar a pauta de reunião ordinária de turma e a relação de 
processos dos vogais, assim como processar as decisões nos processos 
encaminhados à reunião de turma;
xxviii - processar o cancelamento das empresas inativas, enquadradas com 
10 anos sem movimento de registro na jUcePa, de acordo com a legislação;
xxix - promover permanentemente a integração e a capacitação da equipe 
de servidores e estagiários para a melhoria do ambiente de trabalho e a 
qualidade dos serviços prestados;
xxx - proporcionar prestação de serviços integrados, quando solicitado, 
às outras unidades da drM, da jUcePa ou do governo do estado e outras 
entidades públicas e privadas;
xxxi - desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuições que 
possam vir a surgir, da mesma natureza e nível de complexidade conforme 
as necessidades da área ou da jUcePa.
seção viii
da gerência de Projetos
art. 25. a gerência de Projetos compete:
i – gerenciar os projetos em que a junta comercial se envolver, a título 
exemplificativo:
a) integração com a redesim;
b) cadastro dos atos sujeitos ao registro público de empresas mercantis e 
atividades afins;
c) suporte e treinamento ao usuário externo;
d) comunicação e eventos.
ii – desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuições que 


