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APRESENTACAO

O presente Regulamento de Servico tem por finalidade fixar as competéncias
das unidades administrativas da Secdo Judicidria do Amapd, bem como estabelecer as
atribuicoes de seus fitulares, de acordo com a estrutura organizacional definida pela Portaria
SJ Diref n° 92, de 08 de junho de 2017, com enfrada em vigor em 11 de julho de 2017,
conforme a RESOLUCAO PRESI 24, de 21 de agosto de 2015, alterada pela RESOLUCAO PRESI
47, de 02 de dezembro de 2015, que dispde sobre a delegacdo de competéncias aos
Diretores de Foro para administrar e organizar a estrutura administrativa e de cargos e
funcdoes comissionadas das Secdes e Subsecdes Judicidrias da 1¢ Regido e dd outras

providéncias.

Estrutura administrativa da Secdo Judicidria do Amapd, por unidades, de acordo
com a Portaria SJ Diref 92, de 08 de junho de 2017.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SEGCAO JUDICIARIA DO AMAPA

AREA ADMINISTRATIVA

UNIDADE SIGLA
DIRETORIA DO FORO DIREF
Secdo de Suporte Administrativo Sesud/Diref
Assisténcia Juridica Asjur
Secdo de Comunicacdo Social Secos
Servico de Informacodes ao Cidaddo e Ouvidoria Sic
Secdo de Modernizagcdo Administrativa Semad
Servico de Apoio a Gestdo Socioambiental Seram
Secdo de Seguranca, Vigildncia e Transporte Sevit
Centro Judicidrio de Conciliagdo Cejuc
Servico de Atividades Destacadas SAD/Cejuc
NUcleo de Controle Interno Nucoi
Servico de Contabilidade Sercob
Servico de Verificacdo e Andlise Servan
SECRETARIA ADMINISTRTATIVA Secad
Secdo de Andlises e Pareceres Juridicos Seaqju
Central de Biblioteca Cebib
Servico de Atividades Destacadas SAD/Secad
NUcleo Judicidrio Nucju
Central de Videoconferéncia Cevid
Secdo de Protocolo e Certidoes Sepce
Servico de Digitalizacdo Judicial Serdi
Secdo de Classificacdo e Distribuicdo Secla
Secdo de Cdiculos Judiciais Secqj




Secdo de Depdsito e Arquivo Judicial Sedqj
Central de Mandados Ceman

Nucleo de Administracdo Nucad
Servico de Arquitetura e Engenharia Serae
Secdo de Tecnologia da Informacdo Seinf
Secdo de Planejamento Orcamentdrio e Financeiro Seplo
Secdo de Execucdo Orcamentdria e Financeira Seofi
Secdo de Compras e Licitacoes Selit
Secdo de Material e Patrimdnio Semap
Secdo de Comunicacdes e Arquivo administrativo Secam
Secdo de Servicos Gerais Seseg

NUcleo de Recursos Humanos Nucre
Secdo de Pagamento de Pessoal Sepag
Secdo de Legislacdo de Pessoal Selep
Secdo de Cadastro de Pessoal Secap
Secdo de Desenvolvimento e Avaliacdo de RH Seder
Secdo de Bem-Estar Social Sebes

Servico de Atendimento Médico e Odontolégico Sermo
COORDENAGAO SECCIONAL DO JUIZADO ESPECIAL FEDERAL

NUcleo de Apoio a Coordenagdo Nucod

Servico de Atividades Destacadas SAD/Cojef




DIRETORIA DO FORO

SIGLA: DIREF
TITULAR: DIRETOR DO FORO

FINALIDADE
Exercer a administracdo geral da Secdo Judicidria e representd-la junto das autoridades.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:
1. Representar a Secdo Judicidria em atos e solenidades;

2. Receber, em cardter oficial, as autoridades em visita & Secdo Judicidria;
3. Manter contato com autoridades de igual nivel no Judicidrio e em outros Poderes;

4. Atuar no Tribunal e nas demais Secdes Judicidrias a fim de promover permanente
intercAmbio gerencial, técnico e administrativo;

5. Exercer a direcdo geral e a coordenacdo das atividades da Secdo Judicidria;

6. Definir diretrizes, planos e estratégias de acdo gerais para a Secdo Judicidria, em
consondncia com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Tribunal;

7. Receber, fransmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;

8. Exercer as funcdes de corregedor-geral permanente dos servicos auxiliares ndo
vinculadas diretamente ds Varas;

9. Baixar ordens de servico, planos de acdo e outros documentos semelhantes a serem
executados pelos érgdos subordinados;

10. Propor ao Tribunal alteracdes nas normas, estrutura organizacional, quadro de
servidores e de funcdes da Seccional, bem como a criagcdo ou especializacdo de
Varas;

11. Aprovar programas de trabalho das unidades subordinadas;

12. Encaminhar ao Tribunal e acompanhar os documentos e assuntos dos servidores e da
Secdo Judicidria que ultrapassem suas competéncias;

13. Instaurar e julgar sindic@ncias e processos administrativos disciplinares para apurar
iregularidades ou infracdes funcionais dos servidores lotados na Secdo Judicidria;

14. Aplicar as penalidades legais aos servidores e encaminhar ao Tribunal os processos
administrativos  disciplinares passiveis de pena de demissdo, cassacdo da
aposentadoria ou da disponibilidade a teor do disposto na Lei 8.112/1990;

15. Autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais;

16. Dar posse, lotar, relotar, conceder licencas, vantagens, férias e outros direitos e
beneficios dos servidores;

17. Exercer as funcoes de ordenador de despesa;

18. Assinar confratos, convénios, acordos, ajustes, notas orcamentdrias e outros
documentos contratuais, orcamentdrios e financeiros da Secdo Judicidria;



Encaminhar ao Tribunal, dentro dos prazos estabelecidos, relatérios gerais de
atividades, propostas orcamentdrias, balancetes e relatérios de atividades do gestor e
outros documentos solicitados;

20. Autorizar a abertura de licitacdes, adjudicar seus resultados, aplicar penalidades a
fornecedores e anular, revogar e readlizar outros atos decisdrios necessdarios co
procedimento licitatdrio;

21. Constituir e designar comissdes de natureza tempordria ou permanente, no dmbito de
sua competéncia;

22. Coordenar e supervisionar os servicos de seguranca, vigiléncia e transporte da Secdo
Judicidria;

23. Interagir, com a unidade responsdvel pela modernizacdo administrativa, no TRF 1¢
Regido para propor planos e programas de modernizacdo para a Secdo Judicidria;

24. Realizar outras atividades assemelhadas.

ATIVIDADES DO TITULAR:

1. Representar a Secdo Judicidria perante as autoridades ou delegar esta representacdo
a outro juiz e presidir as solenidades oficiais realizadas na Secdo Judicidria;

2. Receber em cardter oficial as autoridades em visita & Secdo Judicidria;

3. Dirigir os servicos administrativos no @mbito da Secdo Judicidria, elaborando diretrizes e
planos de acdes gerais;

4. Baixar ordens de servico e aprovar normas, planos de acdo, instrucdoes e outros
instrumentos semelhantes a serem executados pelas unidades administrativas
subordinadas;

5.  Receber, tfransmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;

6. Submeter ao Tribunal, nos prazos estabelecidos, planos de acdo e programas de
tfrabalho;

7. Dar posse aos servidores da Secdo Judicidria;

8. Lotar os servidores, observadas as disposicoes do Tribunal;

9. Determinar as alteracdes de lotacdo de servidores no dmbito da sede da Secdo
Judicidria;

10. Assinar as carteiras funcionais dos servidores da Secdo Judicidria, de acordo com o
modelo aprovado pelo Tribunal;

11. Homologar os resultados finais da avaliacdo de desempenho em estdgio probatdrio
dos servidores da Secdo Judicidria;

12. Determinar, nos assentamentos dos servidores, ao registro de elogios, penalidades,
férias, licencas, averbacdo de tempo de servico e demais atos relativos & vida
funcional;

13. Conceder aos servidores licencas, vantagens, férias e outros direitos cominados em lei,

observadas as normas que regem a matéria;



20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

Instruir e submeter & apreciacdo do Tribunal Regional Federal da respectiva regido os
casos de readaptacdo, reversdo, pensdo, inclusdo de dependentes para assisténcia &
salde em que haja a necessidade de andlise de provas, reintegracdo, reconducdo,
disponibilidade e aproveitamento de servidores;

Instruir e submeter & apreciacdo do Tribunal os pedidos de deslocamento de
servidores, de que tratam os arts. 36, 37, 93, 94 e 95, todos da Lei 8.112/1990, tais como
remocdo com mudanca de sede, redistribuicdo, afastamento para servir a outro érgdo
ou entidade, afastamento para mandato eletivo e para estudo ou missGo no exterior e
licenca para tratar de interesses particulares por prazo superior a 90 dias;

Instruir e encaminhar ao Tribunal os processos que tratem de vacdncia do cargo,
decorrentes de exoneracdo, demissdo, aposentadoria, readaptacdo, posse em cargo
inacumulavel e falecimento;

Instruir e submeter & apreciacdo do Tribunal os casos em gue a acumulacdo proibida
de cargos publicos seja constatada;

Determinar a elaboracdo das folhas de pagamento dos servidores da Secdo Judicidria
e autorizar o devido credito;

. Decidir sobre as solicitacdes de consignacdo facultativa, nos termos do pardgrafo

Unico do art. 45 da Lei 8.112/1990;

Autorizar aos servidores a auséncia ao servico em razdo de doacdo de sangue,
alistamento como eleitor, casamento e falecimento de cdnjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou futela e irmdos;

Autorizar a averbacdo de tempo de servico dos servidores para todos os fins legais;

Indicar ao presidente do Tribunal os titulares para ocupar os cargos em comissdo CJ-01
a CJ-03 no &dmbito da Diretoria do Foro e da Secretaria Administrativa. No dmbito das
Subsecdes e Varas, a indicacdo serd efetuada pelo juiz coordenador e juiz titular,
respectivamente, e encaminhada ao presidente do Tribunal pelo juiz diretor do Foro;
Designar, no &mbito da Secdo Judicidria, os titulares das funcdes comissionadas FC-01
a FC-06 e os substitutos dos cargos em comissdo CJ-01 a CJ-03, mediante a indicacdo
do juiz titular, quando as referidas funcdes estiverem afetas a estrutura organizacional
das Varas Federais;

Zelar pela apresentacdo dos servidores para que estejam sempre devidamente
frajados;

Autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais,
inclusive o de formacdo previsto no art. 20, § 4°, da Lei 8.112/1990;

Submeter ao Tribunal os pedidos de afastamento de servidores, decorrentes de
licenca, cujo gozo dependa da conveniéncia do servico;

Autorizar viagens de servidores da Secdo Judicidria em objeto de servico;

Propor ao Tribunal a realizacdo de cursos e freinamentos, visando ao aperfeicoamento
de servidores;



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Determinar a instrucdo dos pedidos de aposentadoria e exoneracdo, encaminhando-
os ao Tribunal;

Instaurar sindicdncias e processos administrativos  disciplinares  para  apurar
iregularidades ou infracdes funcionais dos servidores lotados na Secdo Judicidria;

Julgar sindicdncias e processos administrativos disciplinares, observado o disposto no
art. 167 e pardgrafos da Lein. 8.112/1990;

Aplicar as penalidades previstas no art. 141, incisos Il e lll, da Lei 8.112/1990, aos
servidores lotados na Secdo Judicidria;

Encaminhar ao presidente do Tribunal os processos administrativos disciplinares passiveis
de pena de demissdo, cassacdo da aposentadoria ou da disponibilidade a teor do
disposto no art. 141, inciso |, da Lei 8.112/1990;

Conhecer e decidir pedidos de reconsideracdo dos seus atos e decisdes, na forma do
art. 106, pardgrafo Unico, da Lei 8112/1990;

Publicar, previamente, a escala de férias dos servidores da Secdo Judicidria, que serdo
organizadas de conformidade com o interesse do servico;

Autorizar a prestacdo de servicos extraordindrios pelos servidores da Secdo Judicidria,
de acordo com a legislacdo, condicionada & verificacdo prévia da disponibilidade
orcamentdria;

Conceder hordrio especial ao servidor estudante, ao servidor portador de deficiéncia e
ao que tenha cdnjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica;

Desempenhar as atfribuicdes de ordenador de despesas, assinando em conjunto com o
diretor da Secretaria Administrativa;

Descentralizar créditos orcamentdrios para as Subsecdes Judicidrias;

Autorizar abertura de licitacdes, constituir as respectivas comissdes para aquisicdo de
material e a realizacdo de obras e servicos, bem como ratificar a sua dispensa ou
inexigibilidade, quando for o caso, nos termos da legislacdo em vigor e mediante
justificativa;

Homologar as adjudicacdes feitas pela Comissdo de Licitacdo ou, quando for o caso,
anular ato irregular ou ainda revogar, no todo ou em parte, o procedimento licitatério
respectivo;

Decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatdrios;

Assinar documentos correspondentes a execucdo orcamentdria e financeira, com
observancia das normas legais;

Assinar contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditamentos a serem
firmados pela Secdo Judicidria;
Aplicar penalidades a fornecedores e a executantes de obras ou servicos, quando

inadimplentes;

Submeter ao Tribunal, a proposta orcamentdria e solicitacdes de abertura de créditos
adicionais, elaborados de acordo com as instrucdes, nas épocas e condicdes
determinadas, fornecendo todos os elementos necessdrios d andlise;



47.

48.

49.

50.
51.
52.

53.

54.

55.
56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.
64.

Remeter ao Tribunal, conforme instrucdes, os relatdrios referentes G execucdo
orcamentdria e financeira, como também dados estatisticos do periodo, a fim de
permitir o acompanhamento das atividades da Secdo Judicidria durante a execucdo
do orcamento-programa;

Manter contabilidade sintética e analitica para a prestacdo de contas ao Controle
Interno, bem como para atendimento de informacdes solicitadas pelo Tribunal acerca
da execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

Observar os limites orcamentdrios, na aplicacdo dos recursos distribuidos, na forma da
legislagcdo em vigor e das instrucdes emanadas do Tribunal;

Gerenciar a cobranca de custas e os servicos de apoio administrativo e judicidrio;
Prestar contas ao érgdo de Controle Interno, na forma da legislacdo;

Determinar o fechamento do Foro, de acordo com as disposicdes legais e
deliberacdes do Tribunal;

Propor o hordrio de funcionamento da Secdo Judicidria, com a observ@ncia do que a
respeito dispuserem a lei e resolugcdes do Tribunal. No &mbito das Subsecdes, a
proposicdo serd efetuada pelo juiz coordenador e encaminhada ao presidente do
Tribunal pelo juiz diretor do Foro;

Propor ao Tribunal a designacdo de local para instalacdo de Varas, salas destinadas
ao Ministério PUblico ou d Ordem dos Advogados do Brasil e medidas andlogas;

Designar locais onde devam ser realizadas as arrematacoes e leildes judiciais;

Constituir e designar comissdes de natureza tempordria ou permanente, no dmbito de
sua competéncia;

Designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os juizes que exercerdo as afividades do
plantdo e da distribuicdo;

Fixar normas para o uso de telefones e regulamentar o uso dos veiculos da Secdo
Judicidria, em consondncia com as normas emanadas do Tribunal;

Dispor sobre os servicos de portaria, conservagcdo e policiamento do Foro;

Elaborar, anualmente, o relatério consolidado das atividades da Secdo Judicidria,
encaminhando-o, nas datas determinadas, co presidente do Tribunal e a
Corregedorio-Geral;

Sugerir ao Tribunal a criacdo, instalacdo ou especializacdo de Varas, em determinadas
matérias, ouvidos os demais juizes;

Zelar pelo correto emprego dos materiais de consumo, equipamentos e materiais
permanentes, instalagcdes e imoveis;

Estimular a criatividade, a iniciativa e a infegracdo funcionais;

Praticar outros atos de gestdo administrativa na drea de jurisdicdo da Secdo Judicidria
gue ndo colidam com as atribuicées do Tribunal.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

10



SIGLA: SESUD/DIREF
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Prestar apoio administrativo ao juiz diretor do Foro.
COMPETENCIAS:

1.

w

© N o 0

Prestar apoio ao juiz diretor do Foro nos assuntos administrativos e no preparo e
conferéncia de expedientes e correspondéncias;

Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefbnicos e prestar
informacdes sobre assuntos pertinentes ao Gabinete;

Executar os servicos de apoio as viagens do juiz diretor do Foro;

Organizar e manter fichdrios e arquivos de interesse da unidade;

Receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;
Providenciar requisicdes de material e de servicos;

Receber, controlar, guardar e distribuir material necessdrio ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

Zelar pela guarda, conservacdo e utilizacdo do mobilidrio e equipamento do
Gabinete;

Comunicar a drea de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios,
inutilizacdo e transferéncia de material permanente;

. Requerer & drea responsdvel a limpeza das instalacdes e do mobilidrio;

Requerer ds dreas responsdveis o transporte e a seguranca do juiz diretor do Foro;
Organizar a agenda de representacdo oficial e social do juiz diretor do Foro;

Acessar e administrar a caixa de e-mail da DIREF para verificacdo das comunicacoes
oficiais;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

ASSISTENCIA JURIDICA

SIGLA: ASJUR
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: OFICIAL DE GABINETE

FINALIDADE
Prestar suporte técnico e juridico ao Juiz Diretor do Foro e & Secretaria Administrativa.

COMPETENCIAS:

1.
2.
3.

Fazer pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia;
Minutar os despachos que tratam de andlise de prevencdo do juiz diretor do Foro;

Analisar os processos que Ihe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

11



13.
14.

Auxiliar, guando determinado, matérias levadas a exame e decisdo do juiz diretor do
Foro;

Elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos que Ihe forem encaminhados;

Preparar e despachar com o juiz diretor do Foro os expedientes e processos em que
deva oficiar;

Colaborar, dentro de sua drea de atuacdo, com os dirigentes e servidores da Secdo
Judicidria;
Examinar e pronunciar-se sobre a elaboracdo e edicdo de atos normativos;

Estudar, analisar e emitir pareceres em casos que ocorram controvérsias, sindicancias e
inquéritos administrativos;

Prestar assisténcia juridica co juiz diretor do Foro e & Secretaria Administrativa em
assuntos ou acodes de interesse da Administracdo da Secdo Judicidria ou de érgdos e
entidades externas;

. Manter o juiz diretor do Foro informado acerca dos trabalhos em andamento;
12.

Executar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de atfividades da
unidade, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicées afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL

SIGLA: SECOS
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Informar e esclarecer d opini@o publica sobre as atividades e julgamentos da Secdo
Judicidria, e cuidar da representacdo oficial e social do Diretor do Foro.

COMPETENCIAS:

1.

Coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotogrdfico dos eventos oficiais e sociais
da Secdo Judicidria;
Assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica;

Elaborar e fornecer & imprensa interessada, apds aprovacdo do juiz diretor do Foro,
noticidrio das atividades da Secdo Judicidria;

Preparar matérias jornalisticas para veiculacdo interna e externa;

Preparar os textos dos originais, adequando-os ds normas gramaticais da lingua culta e
aos padrdes grdficos, para publicacdo na Revista ou documento similar instituido no
dmbito da Seccional;
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Executar as atividades inerentes a diagramacdo, revisdo e elaboracdo de indices da
Revista ou documento similar, exercendo controle sobre as impressoes realizadas por
terceiros;

Manter atualizada a galeria de retratos de juizes federais e ex-diretores de Foro da
Secdo Judicidria;

Zelar para que a imprensa falada, escrita e televisiva tenha correta interpretacdo dos
fatos ocorridos na Secdo Judicidria;

Preparar e expedir convites para cerimdnias e festividades promovidas pela Secdo
Judicidria;

Organizar as festividades de cardter social da Secdo Judicidria, visando co

congracamento dos servidores;

Organizar as solenidades e visitas protocolares & Secdo Judicidria, cuidando das
normas do cerimonial;

Organizar as festividades internas;

Coordenar a realizacdo de eventos sociais e culturais;

Responder aos questionamentos enderecados  Seccional;

Divulgar comunicados, convite e avisos via servico mensageiro e e-mail;
Manter atualizado o item “aniversariantes” na intranet;

Atualizar o item “noticias” na infranet com as decisdes, sentencas, acdrddos, avisos e
informacdes importantes da Seccional;

Produzir e publicar o informativo interno da Secdo Judicidria;
Publicar o registro fotografico dos eventos da Se¢do Judicidria na infranet;
Divulgar e distribuir a Revista da Secdo Judicidria;

Manter permanente intercGdmbio com as dreas de comunicacdo social e de
representacdo social do Tribunal;

Assistir o juiz diretor do Foro na recepc¢do a autoridades nacionais ou estrangeiras em
visita de cardter oficial, informando-as, se necessdrio, sobre as atividades da Secdo
Judicidria;

Participar do treinamento do pessoal, orientando sobre o trato com o publico externo;

Divulgar, internamente, as atividades sociais, acontecimentos festivos, datas civicas de
interesse dos servidores;

Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades da Secdo Judicidria, visando
ao atendimento do publico interno e externo;

Desempenhar outras atribuicdes afetas & unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

Atualizar comunicado, sobre PLANTAO JUDICIAL, nos elevadores e murais, da
Seccional.

Criar e divulgar cartdes com mensagens, para datas comemorativas (Modelos
submetidos a DIREF, para aprovacdo).
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29.

Preparar roteiro para o Cerimonial e conduzir as solenidades em eventos protocolares,
sociais e culturais, da Seccional.

SERVICO DE INFORMACOES AO CIDADAO

SIGLA: SIC
SUBORDINACAO: SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL

FINALIDADE:

Ser o canal de comunicacdo que possibilite ao publico reclamar, solicitar, denunciar ou
apresentar sugestdes dos servicos administrativos da Secdo Judicidria do Amapd e fornecer

apoio & Ouvidoria da Justica Federal da 1¢ Regi@o na prestacdo de informacdes e de

encaminhamento de reclamacdes, sugestdes, duvidas e consultas dos jurisdicionados.

COMPETENCIAS:

1.

Receber sugestdes, elogios, reclamacdes, criticas, dendncias ou pedidos de informagdo
sobre o funcionamento dos servicos administrativos da Seccional e sobre a framitacdo
de processo administrativo.

Atender e orientar o pUblico quanto ao acesso a informacodes.
Informar sobre a framitacdo de documentos nas suas respectivas unidades.

Protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes, e, sempre que
possivel, o seu fornecimento imediato.

Encaminhar o pedido recebido e registrado d unidade responsdvel pelo fornecimento
de informacdo, quando couber.

Responder ao manifestante, com a devida solucdo ou justificativa de impossibilidade
de atendimento.

Sugerir medidas de aprimoramento das atividades administrativas e de ofimizacdo dos
processos, bem como auxiliar na busca de solugdes aos problemas.

Receber e autuar as sugestdes/reclamacdes recebidas por formuldrio, pela
internet/intfranet ou telefone.

Acompanhar o andamento das sugestdoes/reclamacoes recebidas, em todas as suas
fases, dando os devidos encaminhamentos, inclusive ciéncia aos interessados.

Promover ampla divulgacdo de telefones, ramais, sitio na internet e endereco de
correio eletrébnico da ouvidoria e do servico de informacdes ao cidaddo.

Propor, através das autoridades competentes, a imediata adocdo de medidas
adequadas a sanar eventuais erros, omissdes ou abusos detectados no dmbito da
Seccional.

Oferecer um servico que tenha como caracteristicas a rapidez, informalidade,
eficiéncia e discricdo, interagindo com outras unidades do Tribunal e das Secdes e
Subsecodes Judicidrias, com vistas & pronta satisfacdo do interessado.

Tratar e responder &s solicitacdes do cidaddo, quando relacionadas diretamente &
unidade.
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Elaborar relatérios das atividades da unidade, objetivando oferecer subsidios para
melhoria da prestacdo dos servicos jurisdicionais.

Zelar pela remocdo de eventuais causas da deficiéncia do servico, evitando suas
repeticoes.

Desempenhar outras competéncias afetas d unidade, delegadas pela autoridade
superior ou confidas em normas.

SECAO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

SIGLA: SEMAD
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Realizar as afividades voltadas para o desenvolvimento organizacional e administrativo,

planejamento estratégico, gestdo de projetos, a uniformizacdo de métodos e

procedimentos, a disseminacdo de instrumentos normativos e a padronizacdo, editoracdo
e revisdo de publicacdes oficiais da Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1.

Assessorar a administracdo na elaboracdo do planejamento estratégico e nos projetos
e processos de trabalho estratégicos de sua gestdo;

Apoiar as dreas na gestdo de projetos, utilizando a metodologia de gerenciamento;

Identificar, priorizar e selecionar projetos, monitorando seu desempenho em suas
diversas etapas, bem como consolidar, registrar e divulgar os resulfados e avaliar as
necessidades de mudancas em busca da sua melhoria, inclusive com pesquisas de
opinido sobre a satisfacdo de usudrios dos servicos jurisdicionais;

Monitorar o portfélio de programas e projetos estratégicos e manté-los alinhados com
metodologias adotadas por inst@ncias superiores e atualizados por meio de pesquisas
sobre inovacgdes na drea de gestdo de projeto e de interc@mbio de informacdes com
organizacoes diversas;

Estudar o fluxo de atividades das diversas unidades da Secdo Judicidria e propor
planos e medidas voltados para a racionalizagdo e ofimizacdo de trabalho e
simplificacdo de rotinas, com vistas a maior produtividade, eficiéncia e qualidade em
Servico;

Emitir relatérios estatisticos gerenciais por meio da consolidacdo e andlise dos dados
estatisticos extraidos dos sistemas ou informados pela drea de estatistica da Secdo
Judicidria;

Assessorar na elaboracdo, padronizacdo e editoracdo do relatério anual de atividades
da Secdo Judicidria;

Realizar a revisdo gramatical de publicagdes, verificando o cumprimento das normas e
padroes estabelecidos;
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9. Providenciar a reproducdo de publicacdes, impressos, formuldrios e documentos
normativos, obedecendo & padronizacdo estabelecida pela drea competente;

10. Acompanhar e avaliar qualitativamente os servicos especializados em arte grdfica;

11. Garantir que as informacdes institucionais disponibilizadas no portal do TRF 19 Regido
sejam claras, acessiveis e precisas;

12. Diligenciar para que as unidades administrativas da Secdo Judicidriac mantenham o
conteudo de suas pdginas web sempre atualizados e com informagdes corretas;

13. Propor ao TRF 1¢ Regido melhorias na organizacdo das informacdes do portal;

14. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atfividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

15. Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

16. Desempenhar outras atribuicoes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

SERVIGO DE APOIO A GESTAO SOCIOAMBIENTAL

SIGLA: SERAM
SUBORDINACAO: SECAO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE

Apoiar as afividades de planejamento, implementacdo, monitoramento de metas anuais e
avaliacdo de indicadores de desempenho dos planos de acdo do Plano de Logistica
Sustentdvel da Secdo Judicidria do Amapd, fomentando acdes voltadas a prdatica da
sustentabilidade ambiental, econdmica e social, que confribuom para o consumo
consciente e a responsabilidade socioambiental.

COMPETENCIAS:

1. Difundir valores e iniciativas sustentdveis que contribuam para a preservacdo e melhoria
da qualidade de vida e da participacdo social de magistrados, servidores, estagidrios e
prestadores de servicos, buscando fomentar o engajamento institucional e a
participacdo individual e coletiva na preservacdo do equilibrio do meio ambiente;

2. Desenvolver acdes que visem & conscientizacdo e & educacdo ambiental de
magistrados, servidores, estagidrios e prestadores de servicos;

3. Sugerir revisdes nos padroes de consumo nas diversas unidades administrativas e
judicidrias da Secdo Judicidria;

4. Incentivar o combate a todas as formas de desperdicio, promovendo atividades
voltadas para prdticas de consumo consciente, bem como para a eficiéncia do gasto
publico;

5. Promover a gestdo adequada dos residuos gerados na Secdo Judicidria;

Promover e consolidar politica de sustentabilidade para a insercdo de critérios
socioambientais nos procedimentos licitatérios de aquisicdes, contratacdes de servicos
e obras de engenharia;
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Gerenciar e monitorar os indicadores de impacto ambiental em consondncia com o
Planejamento Estratégico;

Propor a implementacdo de programas e projetos para a utilizacdo sustentdvel da
dguaq, eficiéncia energética e conservacdo de energia;

Examinar e pronunciar-se sobre a elaboracdo e edicdo de atos normativos relativos &
drea socioambiental;

Auxiliar na elaboracdo e padronizac&o do Relatdrio de Atividades da Secdo Judicidria,
mediante andlise de dados e informacdes prestadas pelas unidades organizacionais.

. Acompanhar e subsidiar afividades de planejamento, implementacdo e monitoramento

de metas anuais e avaliacdo de indicadores de desempenho dos planos de acdo do
Plano de Logistica Sustentavel.

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SECAO DE SEGURANCA, VIGILANCIA E TRANSPORTE

SIGLA: SEVIT
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Executar, controlar e fiscalizar os servicos de seguranca pessoal dos magistrados e servidores,

da Secdo Judicidria do Amapd, bem como de suas instalacoes.

COMPETENCIAS:

1.

Promover medidas adequadas para resguardar a seguranca pessoal dos juizes,
servidores, jurisdicionados e demais autoridades que se encontrem nas dependéncias
da Secdo Judicidria, ou a servico desta;

Acompanhar e orientar o controle da entrada, saida e trénsito de pessoas, veiculos,
materiais e volumes nas instalacdes da Secdo Judicidria, de acordo com as normas
internas;

Organizar e fazer cumprir a escala de servico do pessoal de seguranca;

Readlizar as inspecdes de seguranca e o acompanhamento das audiéncias de
julgamento;

Realizar os servicos de monitoramento através do sistema de CFTV, assim como propor
suas adequacodoes e modernizacdo;

Elaborar, fiscalizar e fazer cumprir os servicos de controle de acesso as dependéncias
da Secdo Judicidria, conforme normas estabelecidas;

Aplicar planos de emergéncia, quando for o caso;

Fiscalizar a abertura e o fechamento de portas e portdes de acesso ds dependéncias
da Secdo Judicidria, nos hordrios determinados;

Fiscalizar e orientar os servicos de vigilncia realizados por terceiros;
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13.
14.

20.
21.

22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Auxiliar no combate, no nivel de primeiro atendimento, a incéndios, inundacdes e
quaisquer eventuais sinistros nas dependéncias da Secdo Judicidria;

Zelar pela integridade dos bens patrimoniais da Secdo Judicidria, bem como pela
inviolabilidade de suas dependéncias;

Diligenciar, apds o término do expediente normal, para que equipamentos, mdaquinas
e ldmpadas deixados ligados sejam desligados, registrando o fato em livro préprio;

Controlar e disciplinar as dreas de estacionamento e de carga e descarga;

Organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de
todas as instalacdes da sede da Secdo Judicidria;

Promover as solenidades de hasteamento da Bandeira Nacional, de acordo com as
normas internas;

Recolher, registrar e guardar até a devolucdo os objetos encontrados nas
dependéncias da Secdo Judicidria;

Acompanhar a ocorréncia de irregularidades e informar a autoridade competente
sobre elas;

Promover a seguranca das instalagdes e equipamentos, de acordo com as normas
internas sobre a matéria;

Promover a instalacdo, manutencdo e sinalizacdo técnica de equipamentos de
prevencdo e combate aincéndio;

Executar e fiscalizar os servicos de vigil@ncia e ronda interna;

Realizar, quando determinado pela direcdo do Foro, o transporte dos juizes da Secdo
Judicidria;

Atender as requisicoes de transporte e controlar o uso dos veiculos;

Receber, registrar e distribuir veiculos para a composicdo da frota da Secdo Judicidria;
Providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da Secdo
Judicidria;

Assessorar o setor responsével na compra de materiais referentes d seguranca e ao
tfransporte;

Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e condutores;

Elaborar os controles de custo de manutencdo, consumo de combustiveis e
lubrificantes e outros previstos em normas;

Promover vistorias nos veiculos vinculados & drea administrativa, objetivando a
verificacdo da existéncia e conservacdo de equipamentos obrigatorios;

Assegurar, no que diz respeito & manutencdo e conservacdo, que os veiculos sejam
usados conforme as exigéncias das leis e dos regulamentos de transito;

Orientar e fiscalizar os condutores quanto ao cumprimento das normas legais de
trAnsito, bem como quanto ao porte de ferramentas e equipamentos obrigatdrios;

Autorizar o abastecimento, a lubrificacdo e lavagem geral dos veiculos;
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32. Providenciar, de imediato, a redlizacdo de manutencdes e servicos necessdrios Ao
perfeito funcionamento dos veiculos;

33. Adotar providéncias necessdrias ao recebimento de indenizacdes provenientes de
eventuais sinistros com veiculos;

34. Apurar responsabilidade decorrente da md utilizacdo dos veiculos e de infracdes e
acidentes de transito;

35. Proceder, em caso de acidentes de transito, ao levantamento e a avaliagcdo dos
danos materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando orcamento de conserto;

36. Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

37. Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

38. Informar ao Diretor do Foro quaisquer fatos que merecam a adocdo de medidas
cabiveis;

39. Acompanhar a legislacdo pertinente e propor ao Diretor do Foro as respectivas
modificacdes nos normativos;

40. Desempenhar outras atribuicdes afetas & unidade, delegadas pela Diretoria do Foro,
ou confidas em normas.

CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIAGAO

SIGLA: CEJUC
SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE

Buscar, por meio de mediacdo e conciliacdo, solucionar as questdes civeis que versem

sobre direitos patrimoniais disponiveis e questdes que, por sua natureza, a lei permita a

fransacdo.

COMPETENCIAS:

1. Registrar as informacdes referentes aos processos conciliados e ndo conciliados, bem
assim as relativas ao quantitativo de audiéncias para posterior consolidacdo e andlise;

2. Centralizar as informacdes sobre a conciliacdo da seccional e fornecer relatdrio

estatistico das informacdes relativas ao semestre anterior, por unidade e globalizado,

até o quinto dia dos meses de fevereiro e setembro ao coordenador do SistCon;

Cumprir os atos e normas expedidos pelo coordenador do SistCon;

Adotar as boas prdaticas difundidas pelo Cejuc;

Remeter os processos as varas, conforme o caso, quando frustrada a conciliacdo;

Manter o portal da Conciliagdo, no site da seccional, atualizado;

N o o M »

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.

ATIVIDADES DO TITULAR:
1. Supervisionar, controlar e executar as atividades de competéncia da Secdo/Setor;

19



2. Instruir os subordinados na execucdo dos servigcos;
3. Assessorar o superior imediato nos assuntos da alcada da unidade;

4. Manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em
execucdo;

5. Resolver os assuntos de competéncia da unidade e opinar sobre 0s que dependem de
decisdes superiores;

6. Manter o ambiente de trabalho propicio & produtividade e ao desenvolvimento da
equipe de subordinados;

7.  Cumprir e fazer cumprir as Resolucdes, Normas, Regulamentos e Instrucdes Normativas
em vigor;

8. Responder pelas ocorréncias da unidade;
9. Organizar e zelar pela preservacdo do arquivo setorial, em conformidade como PCTT;

10. Supervisionar a execucdo dos servicos distribuidos aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a utiizacdo de material permanente, instalacdes e
equipamentos;

11. Elaborar relatério de atividades;

12. Interagir na estrutura administrativa, observada a hierarquia, no sentido de agilizar
solucdes para os assuntos de interesse da Secdo/Setor;

13. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.

SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS

SIGLA: SAD/CEJUC i
SUBORDINAGAO: CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIAGAO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO |

FINALIDADE

Prestar suporte e apoio administrativo ao Centro Judicidrio de Conciliacdo, de acordo com
a demanda.

COMPETENCIAS:
1. Prestar suporte ao centro judicidrio de conciliacdo, de acordo com a demanda e
designacdo do Diretor.

2. Desempenhar outras competéncias afetas & unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em de normas.

NUCLEO DE CONTROLE INTERNO

SIGLA: NUCOI
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:



Coordenar e dirigir as atividades de controle da gestdo orcamentdria, financeira e

patrimonial da Secdo e Subsecdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1.

o M 0N

12.
13.

14.
15.

Examinar e apurar a legalidade das licitacdes, dos confratos, dos convénios, dos
ajustes e de outros instrumentos, bem como acompanhar sua execucdo financeira;

Acompanhar os processos de licitacdo, inexigibilidade e dispensa;
Controlar, avaliar e acompanhar contratos e licitacoes;
Supervisionar a andlise e o exame da documentacdo comprobatdria de despesa;

Acompanhar e controlar a utilizacdo dos créditos orcamentdrios, bem como sua
execucdo financeirg;

Conferir e examinar os comprovantes de despesas relativas ao PRO-SOCIAL,
consultando os instrumentos que disciplinam cada atividade;

Levantar e relatar iregularidades encontradas nas prestacdes de contas;

Coordenar a andlise dos registros contdbeis sobre a gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial da unidade gestora;

Coordenar as atividades relacionadas ao encerramento do exercicio, de acordo com

a normatizacdo publicada pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e as orientacdes
emanadas do TRF 1¢ Regido;

Conferir e examinar os relatérios mensais de almoxarifado (RMA) e de bens (RMB), bem
como os inventdrios anuais e encaminhd-los a drea de Controle Interno do Tribunal nos
prazos estabelecidos;

. Conferir o Relatério do Gestor elaborado para compor a Tomada de Contas Anual,

confrontando os dados referentes & execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial
com os registros do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI);

Acompanhar no SIAFI os registros da conformidade didria, contdbil e de operadores;

Controlar o cadastramento de usudrios do SIAFI e Sistema de Patrimonio Imobilidrio da
Unido — SPIUnet;

Acompanhar o cadastramento de imdveis da Unidade Gestora no SPIUnet e SIAFI;
Acompanhar os registros no Rol dos Responsdveis, feitos pela drea financeira, em

conformidade com a publicacdo dos aftos de designacdo e exoneracdo desses
responsdveis;

Encaminhar & drea de controle interno do TRF 1¢ Regido o Relatério de Prestacdo de
Contas, o Rol dos Responsdveis, a declaracdo emitida pelo contador do érgdo e
outros documentos que se fizerem necessdrios d composicdo da Tomada de Contas
Anual da Unidade Gestora;

Submeter ao diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, os balancetes e as
demonstracdes contdbeis, bem como as tomadas de contas;
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18. Prestar & devida assisténcia, cooperacdo e apoio aos Ordenadores de Despesas e
demais responsdveis vinculados ds atividades de sua competéncia, com vistas a obter
o adequado beneficio dos recursos publicos;

19. Manter permanente intercdmbio com as dreas técnicas do Tribunal;

20. Planejar, orientar e confrolar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do NUcleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

21. Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

22. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contfidas em normas.

SERVICO DE CONTABILIDADE

SIGLA: SERCOB ]

SUBORDINAGCAO: NUCLEO DE CONTROLE INTERNO

TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO Il

FINALIDADE

Acompanhar, examinar e controlar, sob a coordenacdo do Nucleo de Controle Interno,
todas as operacdes contdbeis dos atos e fatos da gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial da Secdo e Subsecdo Judicidria através do SIAFI e da andlise dos processos de
prestacdo de contas.

COMPETENCIAS:
1. Acompanhar os registros contdbeis da Unidade Gestora, observando a
documentacdo perfinente.

2. Acompanhar e executar as atividades de encerramento do exercicio, de acordo com
a normatizacdo publicada pela STN e orientacdes do Tribunal.

3. Acompanhar e identificar, através do relatério de conformidade didria, todos os
processos administrativos referentes & execucdo orcamentdria e financeira, sujeitos &
andlise.

4. Conferir e analisar as contas, balancetes, balancos e demonstrativos contdbeis
emitidos pelo SIAFI providenciando os ajustes necessdrios.

5. Conferir e confrolar os registros efetuados na conta de despesas antecipadas,
referentes aos processos de pagamento de pessoal, fornecimento de bens ou servicos.

6. Acompanhar e controlar os saldos das contas que apresentem cardter transitdrio,
saldos invertidos, inconsisténcia e necessidade de regularizacdo, adotando as
providéncias necessdrias.

7. Acompanhar no SIAFl a relacdo de ordenadores de despesas e demais responsdaveis
por dinheiros, valores e outros bens publicos da Unidade Gestora, para efeito de
controle.

8. Emitir documentos de lancamentos contdbeis de ajustes e regularizacdes no SIAFI ou
efetuar as diligéncias a drea responsdavel.
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10.

12.
13.
14.

20.
21.

22.

23.
24.

Controlar, sob registros especificos, os elementos essenciais celebrados em contratos.

Cumprir os prazos fixados pelo Tribunal.

. Acompanhar os resultados da apuracdo de responsabilidades, verificando o

respectivo ressarcimento dos prejuizos causados ao Erdrio PUblico.

Acompanhar os imdéveis da Unidade Gestora no SPIUnet e SIAFI.

Orientar e conferir os procedimentos de incorporacdo e baixa de bens.

Conferir os inventdrios de bens moéveis, imdéveis, intangiveis e de consumo da Unidade
Gestora, levantados anualmente, confrontando-os com os registros do SIAFI.

Examinar os Relatérios Mensais de Almoxarifado (RMA) e de Bens Moveis (RMB), bem
como os inventdrios.

Propor diligéncias e correcdes atinentes as iregularidades detectadas nos
demonstrativos contdbeis e na documentacdo comprobatdéria da despesa.

Acompanhar e difundir as normas atinentes a execucdo orcamentdria, financeira,
patrimonial e contdbil, bem como matérias de interesse da drea.

. Acompanhar a conformidade didria e solicitar providéncias acerca das correcdes

contdbeis a serem feitas.

. Realizar o acompanhamento e levantamento de despesas com pessoal ativo, inativo e

pensionistas.
Examinar e controlar os registros referentes aos contratos e as garantias perfinentes.

Controlar o cadastramento de usudrios do SIAFI e SPIUnet e registrar a conformidade
de operadores.

Executar e acompanhar os Planos de Trabalho e cronogramas de readlizacdo de
afividades da unidade, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes ds atividades da unidade.

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.

SERVIGO DE VERIFICAGAO E ANALISE

SIGLA: SERVAN )
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE
Verificar e analisar as licitagdes, contratos e demais documentos comprobatdrios de

despesas provenientes da Secdo e Subsecdo Judicidria, orientando quanto d sua correta

execucdo.

COMPETENCIAS:

1.

2.

Analisar, catalogar, organizar e disseminar, junto as dreas interessadas, no &mbito
interno da Secdo Judicidria, a legislacdo de interesse da unidade;

Receber, confrolar e examinar as prestacdes de contas e os documentos de despesas;
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10.

13.
14.

20.

Acompanhar, avaliar e examinar a aplicacdo de recursos nos programas e beneficios
sociais;

Orientar e controlar as licitacoes efetuadas para a aquisicdo de bens ou contratacdo
da prestacdo de servicos e a realizacdo de obras, bem como os atos de dispensa e
inexigibilidade de licita¢cdo;

Verificar se as modalidades de licitacdes realizadas se coadunam com o objeto das
mesmas, bem como aos limites estabelecidos em legislacdo;

Examinar processos administrafivos relativos a licitacdes, dispensas e inexigibilidade,
observando a documentacdo e os frdmites exigidos pelas normas que regem a
matéria;

Acompanhar o cadastro de confratos, convénios e outros instrumentos equivalentes
firmados pela Secdo Judicidria;

Examinar a execucdo de contratos, convénios e quaisquer outros instrumentos e atos
que determinem o surgimento e a extincdo de direitos e obrigacdes, em especial
aqguelas firmadas com entidades privadas para a prestacdo de servicos, execucdo de
obras ou fornecimento de materiais;

Controlar os prazos de validade das comissdes de licitacdes e das vigéncias dos
contratos;

Examinar e analisar os editais de licitacdo, sob a luz da legislacdo;

Acompanhar as publicacdes dos avisos de licitacdes ou ratificacdes das dispensas e
inexigibilidades;

Avaliar os tfermos de confratos, convénios e credenciamentos, confrontando-os com as
normas e em especial com as licitacdes que Ihes deram origem;

Avaliar a legalidade de concessdes a servidores;

Examinar e confrolar os atos relaftivos a processos de admissdo, desligamento,
vacdncia, exoneracdo e indenizacdes;

Examinar e controlar o pagamento de didrias, ajudas de custo e de suprimento de
fundos concedidos aos servidores;

Examinar cdlculos de vencimentos, subsidios, vantagens e descontos incidentes sobre a
folha de pagamento normal e suplementar dos ativos, inativos e pensionistas;

Avaliar a legalidade e a legitimidade de atos relacionados com concessdes de
aposentadorias e pensdes de servidores;

Conferir e examinar os comprovantes de despesas médico-hospitalares, laboratoriais e
odontolégicas de acordo com as normas pertinentes, os termos de credenciamentos e
as tabelas referenciais vigentes;

Analisar os processos relafivos ao ressarcimento de despesas realizadas pelos
associados, observadas as normas especificas;

Propor a adocdo de métodos e prdaticas que conduzam a racionalizacdo da despesa
e & uniformizacdo dos procedimentos e atos relativos & gestdo;
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21. Examinar e controlar os pagamentos de despesas de exercicios anteriores e de restos a
pagar;
22. Acompanhar as reposicodes ao erdrio;

23. Manter atualizado o rol dos programas de trabalho, os projetos e as atividades a serem
acompanhados;

24. Executar e acompanhar os planos de frabalho e cronogramas de readlizacdo de
afividades da unidade, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

25. Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

26. Desempenhar outras atribuicdes afetas & unidade contidas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SIGLA: SECAD
SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA

FINALIDADE

Planejar, dirigir, avaliar e promover, no dmbito da Secdo Judicidria, ©s servicos
administrativos, os de apoio judicidrio e os de modernizacdo administrativa, de acordo com
a orientacdo normativa emanada do TRF 1° Regido.

COMPETENCIAS:
1. Exercer a supervisdo geral, a orientacdo e a coordenacdo das atividades das
unidades sob sua direcdo e aprovar os respectivos programas de trabalho;

2. Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do juiz diretor do Foro e do
Tribunal;

3. Submeter d apreciacdo do juiz diretor do Foro as peticdes e os papéis dirigidos a Secdo
Judicidria e o expediente da Secretaria;

4. Submeter ao juiz diretor do Foro os pedidos de afastamento de servidores, decorrente
de licenca cujo gozo dependa da conveniéncia do servico;

5. Propor viagens de servidores da Secdo Judicidria, em objeto de servico;

6. Analisar, qguando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do juiz
diretor do Foro;

7. Consolidar relatérios especificos das unidades subordinadas com vistas a elaboracdo
do Relatdrio de Atividades da Secdo Judicidria;

8. Propor a lotacdo das unidades da Secretaria e submeté-la a aprovacdo do juiz diretor
do Foro;

9. Submeter & deliberacdo do juiz diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, planos de

acdo, programas de trabalho, proposta orcamentdria e pedidos de créditos
adicionais;
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20.
21.

22.

Submeter & prévia aprovacdo do juiz diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditfamentos, bem como os processos que envolvam aquisicoes;

. Instruir os processos e submeter & deliberacdo do juiz diretor do Foro as questdes

suscitadas nos processos licitatérios;

Planejar, coordenar e controlar as aquisicbes de material permanente e de consumo,
bem como a contratacdo de servicos necessdrios ao funcionamento da Secdo
Judicidria;

Autorizar as aquisicées de material ou contratacdo de servicos cuja licitagcdo é
dispensada;

Planejar, coordenar e fiscalizar a utilizacdo dos créditos orcamentdrios e créditos
adicionais, bem como sua execucdo financeira;

Coordenar a execucdo dos programas de beneficios sociais de acordo com as
regulamentacoes proprias;

Coordenar e fiscalizar a aplicacdo do regime juridico dos servidores publicos, bem
como das orientacdes do Tribunal;

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a utilizacdo e a manutencdo dos

sistemas e equipamentos de informdtica;

Dar cumprimento as instrucdes normativas e aos demais instrumentos normativos
emitidos pelo TRF 1¢ Regido;

. Incentivar o permanente intercdmbio entre as dreas técnicas da Secdo Judicidria e do

TRF 1% Regido;
Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Elaborar o Relatério de Gestor para compor a Tomada de Contas anual da unidade
gestora;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

COMPETENCIAS DO TITULAR:

1.

Apresentar ao juiz diretor do Foro a documentacdo administrativa dirigida a Secdo
Judicidria;

Planejar, coordenar, orientar e controlar as atfividades das unidades administrativas sob
sua direcdo;

Cumprir e fazer cumprir as decisoes e instrucdes do TRF 1 Regido e do juiz diretor do
Foro;

Aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas;

Submeter ao juiz diretor do Foro e ao TRF 1¢ Regido, na época oportuna, a proposta
orcamentdria da Secdo Judicidria para o exercicio imediato;

Submeter & prévia aprovacdo do juiz diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditamentos a serem firmados pela Secdo Judicidria, assim como
0s processos gque envolverem a aquisicdo de equipamentos;
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17.
18.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

Submeter ao juiz diretor do Foro, para autorizagcdo, os processos de abertura de
licitacoes para a aquisicdo de material e a realizacdo de servicos, bem como a sua
dispensa quando for o caso, nos fermos da legislacdo em vigor e mediante justificativa;

Instruir os processos e submeter a deliberacdo do juiz diretor do Foro as questdes
suscitada nos processos licitatdrios;

Submeter ao juiz diretor do Foro os processos de aquisicGo de passagens € concessdo
de didrias de viagem a servidores da Secretaria;

Propor viagens de servidores da Secretaria em objeto de servico;

. Instruir processos de licenca e averbacdo de tempo de servico dos servidores;

Assinar carteiras de identidade funcional dos servidores, mediante delegacdo do juiz
diretor do Foro;
Propor ao juiz diretor do Foro os nomes dos substitutos eventuais dos direfores de

NUcleos, supervisores de Secdo, supervisores assistentes de Setor e das demais funcdes
comissionadas da drea administrativa;

Realizar reunides periddicas com os diretores de unidades subordinadas, para analisar
o andamento dos trabalhos e acertar medidas adequadas & sua melhoria;

Despachar regularmente com o juiz diretor do Foro, mantendo-o informado do
andamento dos servicos da Secretaria;

Assessorar o juiz diretor do Foro e os demais juizes da Secdo Judicidria nos assuntos de
sua alcada;

Cumprir e fazer cumprir as resolucoes, normas, regulamentos e instrucdes em vigor;
Anadlisar permanentemente as atividades desempenhadas pela Secretaria,
objetivando a racionalizacdo, o aprimoramento e a constante ofimizacdo dos padrdes
de desempenho, bem como dos recursos materiais, financeiros e tecnoldgicos;

. Manter o ambiente de trabalho propicio & produtividade e ao desenvolvimento da

equipe de subordinados;

Estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcionais, incrementando,
permanentemente o aprimoramento e desenvolvimento do corpo funcional;

Fiscalizar a execucdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material
de consumo e o uso de material permanente, instalacdes e equipamentos;

Controlar a frequéncia e pontualidade dos subordinados;
Propor programas de tfreinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

Exercer acdo disciplinar sobre seus subordinados, representando ao juiz diretor do Foro
nos casos de infracdes passiveis de punicdo ou propondo a relotacdo;

Executar as atribuicées que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas.

SECAO DE ANALISE E PARECERES JURIDICOS

SIGLA: SEAJU
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Prestar assisténcia técnica e juridica as atividades da Secretaria Administrativa.

COMPETENCIAS:

1.
2.

Controlar e acompanhar os processos administrativos recebidos pela dreq;

Analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do diretor
da Secretaria;

Elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos encaminhados ao diretor da
Secretaria;

Fazer pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia;

Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;
Colaborar com os dirigentes e servidores da Secdo Judicidria em assuntos pertinentes &
drea administrativa;

Orientar e acompanhar processos de compras, licitacdes, obras e servicos;

Examinar previamente e aprovar as minutas de editais de licitacdo, bem como as dos
contratos, acordos, convénios ou ajustes (Lei 8.666, art. 38, pardgrafo Unico), nos casos
e limites legais da delegacdo feita por autoridade competente;

Andlisar e emitir pareceres juridicos em matérias referentes a homologacdo e
adjudicacdo de procedimentos licitatérios, enquadramento legal de despesas,
execucdo de contratos, execucdo de convénios, alienacdo de bens mdbveis e imdbveis,
nos casos e limites legais da delegacdo feita por autoridade competente;

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

. Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contfidas em normas.

CENTRAL DE BIBLIOTECA

SIGLA: CEBIB

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE
Organizar, controlar e administrar o acervo bibliogréfico da Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1.

Analisar, selecionar e propor a aquisicdo de material bibliogrdfico e multimeios para a
Biblioteca e obras de referéncia e de consulta para as unidades administrativas e
gabinetes;

Catalogar, classificar e indexar as obras adquiridas;
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1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Realizar a leitura, selecionar e preparar as matérias extraidas dos jornais locais, para
alimentar a base de dados da hemeroteca on-line e envid-las a Secdo de
Comunicacdo para divulgacdo aos magistrados;

Controlar o recebimento das obras adquiridas e encaminhd-las cao patriménio da
Secdo Judicidria;

Estabelecer politicas de composicdo, manutencdo e crescimento do acervo e
descarte do material bibliogrdfico da Biblioteca;

Promover e dinamizar o empréstimo entre bibliotecas e o intercdmbio bibliotecdrio;
Selecionar, analisar e catalogar atos administrativos da Secdo Judicidria;

Atender ds consultas e pesquisas dos usudrios;

Elaborar estatisticas mensais e relatérios anuais;

Providenciar a encadernacdo, higienizacdo e conservacdo do material bibliogréfico;

Alimentar o sistema automatizado de Biblioteca com dados referentes ao acervo
bibliogrdfico da Secdo Judicidria;
Promover a divulgacdo do acervo e servigcos da Biblioteca;

Conhecer o acervo da Biblioteca e fontes de referéncia, nacionais e internacionais,
bem como o acervo de outras bibliotecas juridicas para o atendimento cos usudrios;

Orientar os usudrios sobre o uso do acervo da Biblioteca fazendo cumprir o seu
regulamento;

Realizar pesquisas através do sistema automatizado da Biblioteca, internet e bancos de
dados especificos e de interesse da Secdo Judicidria para atender ao usudrio;

Controlar a circulacdo de todo o material bibliografico disponivel no acervo da
Biblioteca;

Providenciar o atendimento as consultas dos usudrios pela digitalizagdo do material
solicitado ou cépias reprogrdficas e seu envio pelos recursos eletrénicos ou correios;

Ordenar e recolocar o material bibliografico nas estantes;

Elaborar publicacdes eletrénicas destinadas a divulgacdo do acervo doutrindrio e de
periddicos;

Inserir na rede informatizada da Secdo Judicidria as publicacdes de divulgacdo do
acervo doutrindrio;

Preparar as monografias do acervo para empréstimo;

Elaborar lista de duplicatas do acervo doutrindrio para interc&dmbio entre bibliotecas;
Normalizar, segundo a ABNT, as publicacdes da Secdo Judicidria;

Registrar, catalogar e organizar nas estantes o acervo de periédicos;

Analisar, catalogar e indexar os artigos da Revista da Secdo Judicidria;

Manter contato com livrarias e editoras;

Selecionar, catalogar e indexar as normas legais € atos administrativos publicados no
Boletim de Servico;
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28.

29.

30.
31.
32.
33.

Divulgar, na pdgina da Biblioteca, Alerta ou outros instrumentos, normas internas e
legislacdo de interesse para a Secdo Judicidria;

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atfividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes ds atividades da Secdo;
Zelar pela obediéncia ao regulamento da Biblioteca;
Realizar e coordenar o inventdrio anual do acervo bibliogrdfico;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS

SIGLA: SAD/SECAD
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO II

FINALIDADE

Prestar suporte e apoio administrativo & Secretaria Administrativa da Secdo Judicidria e
demais unidades que a compdem, de acordo com a demanda.

COMPETENCIAS:

1.

© N o o > W

Prestar suporte as unidades que compdem a Secretaria Administrativa, de acordo com
a demanda e designacdo do Diretor.

Prestar nos assuntos administrativos e no preparo e conferéncia de expedientes e
correspondéncias;

Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia;

Executar os servicos de apoio as viagens do juiz diretor;

Organizar e manter fichdrios e arquivos de interesse da unidade;

Receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;
Providenciar requisicoes de material e de servicos;

Receber, confrolar, guardar e distribuir material necessdrio ao desenvolvimento das
atividades;

Zelar pela guarda, conservacdo e utilizacdo do mobilidrio e equipamento;

Comunicar a drea de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios,
inutilizacdo e transferéncia de material permanente;

. Requerer & drea responsdvel a limpeza das instalacdes e do mobilidrio;

Desempenhar outras competéncias afetas a unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contfidas em de normas.

NUCLEO JUDICIARIO

SIGLA: NUCJU
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE

Coordenar e dirigir as atfividades de organizacdo, entrada, cadastramento, autuagdo,

classificacdo, distribuicdo, processamento e arquivamento dos feitos, cdlculos de custas

processudis e de diligéncias da Secdo Judicidria, bem como prestar total apoio ao
Protocolo Descentralizado da 19 Regido.

COMPETENCIAS:

1.

14.
15.

16.
17.

Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de protocolizacdo de peticdes e
processos dirigidos & Secdo Judicidria ou ao Protocolo Descentralizado da 1¢ Regido;

Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de digitalizacdo de peticdes e
processos dirigidos & Secdo Judicidria ou ao Protocolo Descentralizado da 1¢ Regido;

Coordenar, contfrolar e acompanhar as atividades referentes a classificacdo e distribuicdo
de peticoes e processos;

Coordenar e controlar as atividades referentes a autuacdo de peticdes e processos
dirigidos & Secdo Judicidria;
Coordenar e acompanhar os servicos referentes & expedicdo de certidoes;

Coordenar e acompanhar as atividades de atendimento aos usudrios quanto ds
informacdes processuais referentes as atividades do Nucleo;

Coordenar, controlar e fiscalizar os servicos referentes a extracdo de certidoes;
Coordenar, controlar e acompanhar a realizacdo e atualizagcdo de cdlculos judiciais;

Coordenar, controlar as atividades referentes ao arquivamento de processos e d
guarda de bens, instrumentos e produtos de crimes apreendidos e removidos pela
Justica;

Coordenar, controlar e acompanhar as atividades referentes & gestdo de autos findos,
do arguivamento, da requisicdo e a destinacdo final dos processos;

. Informar aos usudrios a respeito dos feitos distribuidos e das demais atividades do

NUcleo;

Orientar e controlar as atividades referentes ao recebimento, a distribuicdo e a
devolucdo dos mandados judiciais;

Prestar total apoio ao juiz diretor do Foro, aos demais juizes, ao diretor da Secretaria
Administrativa e as Secretarias das Varas;

Manter permanente intercdmbio com as dreas técnicas do TRF 1°¢ Regido;

Planejar, orientar e cumprir os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do NUcleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas & unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em de normas.
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CENTRAL DE VIDEOCONFERENCIA

SIGLA: CEVID ) ]
SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO

FINALIDADE

Dar cumprimento aos atos que se fizerem necessdrios d realizacdo de audiéncias por
videoconferéncia, de acordo com o artigo 189 do Provimento COGER 129/2016.

COMPETENCIAS:

1. Receber as cartas precatdrias com solicitacdo de realizacdo de oitivas de
testemunhas, depoimento pessoal de autor/réu e/ou interrogatério de acusado/réu
remetidas por correio eletrénico (e-mail) ou malote digital.

Fazer a triagem das cartas precatodrias.

Controlar o agendamento das audiéncias.

Manter contatos com o juizo deprecante.

Solicitar sinal ao TRF1 para realizacdo de videoconferéncia.
Fazer pregdo.

Solicitar oficios ao juizo deprecante.

©® N o o0~ D

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.

9. O hordrio de funcionamento da Central de Videoconferéncia &€ das 09h as 18h -
interno/externo.

SERVICO DE DIGITALIZAGAO JUDICIAL

SIGLA: SERDI _ i

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO

TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE

Executar e controlar as atividades de digitalizacdo de peticdes e processos dirigidos &

Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. Receber e preparar as peticbes e documentos em meio fisico destinados a
digitalizacdo;

2. Realizar a higienizac&o dos processos a serem digitalizados;

3. Digitalizar peticdes e processos dirigidos as Varas da Secdo Judicidria, obedecendo &
ordem de recebimento;

4. Conferir os arquivos digitalizados, inclusive o nimero de folhas e sua legibilidade,
comparando-os com as pecas fisicas originais, a fim de dar autenticidade aos
documentos digitalizados;

5. Remontar e devolver os autos a Secretaria depois de digitalizados;
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Elaborar relatdrios referentes as atividades da Central;

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Central, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

SECAO DE PROTOCOLO E CERTIDOES

SIGLA: SEPCE ]
SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar e controlar as atividades referentes & autuacdo de processos e peticoes dirigidas

a Secdo Judicidria, expedicdo de certiddes e atendimento aos usudrios quanto as
informacdes processuais.

COMPETENCIAS:

1.

12.
13.
14.

15.
16.

Receber, conferir, protocolizar e controlar peticdes, oficios e cartas precatdrias em
devolucdo;

Verificar se a peticdo estd assinada, constando o enderecamento;
Fornecer recibo de protocolo e atribuir nUmero as peticoes;

Receber e protocolizar as peticdes destinadas aos processos virtuais e encaminhd-las
oo setor de digitalizacdo;

Receber, protocolizar e encaminhar co TRF 19 Regido as peticdes entregues no
protocolo descentralizado;

Manter o controle didrio da entrada de peticdes;

Validar o cadastro dos usudrios do e-Proc;

Executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secdo;
Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Receber pedido de certiddo, conferindo os dados apresentados e, quando houver, o
comprovante de emolumentos;

. Realizar pesquisas nos registros, a partir dos dados apresentados no pedido, fazendo as

triagens necessdrias, com vistas a sanar problemas com homonimos e assemelhados.
Extrair certiddes, autenticando-as;
Promover a entrega das certiddes aos respectivos requerentes;

Elaborar e executar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicées afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO

SIGLA: SECLA ]
SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes & andlise, classificacdo e
distribuicdo dos processos e peticdes dirigidas a Secdo Judicidria ou ao Protocolo
Descentralizado da Primeira Regido.

COMPETENCIAS:
1. Conferir e receber peticoes;

2. Executar as atividades referentes & classificacdo, distribuicdo, redistribuicdo e ao
cancelamento dos processos e peticoes iniciais dirigidas a Secdo Judicidria, prestando
informacdes ao juiz federal distribuidor e s Secretarias das Varas;

Identificar e verificar a correta qualificacdo das partes dos processos;
Prestar apoio direto ao juiz federal distribuidor;

Verificar e avaliar os dados do processo com vistas & distribuicdo ou prevencdo;

ST B

Distribuir as peticoes iniciais de competéncia da Justica Federal, emitindo para elas
guias de encaminhamento ds respectivas Varas, devidamente etiquetadas, autuadas
e encapadas;

7. Prestar informacdes ao juiz federal distribuidor sobre as peticdes em duplicidade;

8. Emitir, diariamente, por meio de sistema préprio, atas destinadas & publicacdo,
relacionando os processos distribuidos e redistribuidos;

9. Elaborar relatérios referentes a inspecdo;
10. Efetuar o encapamento dos processos e respectivos apensos, quando houver;
11. Apor etiquetas na capa do processo;

12. Analisar e classificar feitos de acordo com as normas vigentes, enquadrando-os nas
respectivas classes e objetos;

13. Executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secdo,
de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

14. Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

15. Desempenhar outras atribuicoes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS

SIGLA: SECAJ i
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Realizar e atualizar os cdlculos de custas judiciais, processuais e de diligéncias.
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COMPETENCIAS:

1.

Redlizar o cdlculo de custas e despesas processudis, em cumprimento a determinacdo
do juizo competente;

Realizar os cdlculos de liquidacdo de sentenca de titulo judicial e extrajudicial e de
execucoes fiscais e especiais conforme solicitado pelo juizo competente;

Cumprir determinacgdes especificas de cdlculos exarados pelo juizo competente;

Atualizar e verificar os cdlculos de precatoérios e requisicoes de pequeno valor, quando
solicitado pelo juizo competente;

Prestar informacdes e esclarecimentos em impugnacdes e duvidas de cdiculos
processuais, quando solicitado pelo juizo competente;

Auxiliar no desenvolvimento de sistemas informatizados para a liquidacdo de cdlculos
judiciais;

Acompanhar, mensalmente, a publicacdo de indices econdmicos, saldrio minimo e

outros indices que venham a ser utilizados pela Justica Federal, mantendo o banco de
dados devidamente atualizado;

Coordenar e executar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atfividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL

SIGLA: SEDAJ i

SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Executar as atividades relativas d guarda de bens e cao arquivamento de processos

judiciais.

COMPETENCIAS:

1.
2.

Receber e catalogar os bens, os instrumentos e os objetos apreendidos;

Detectar e comunicar as deterioragcdes ou quaisquer irregularidades ocorridas nos
objetos;

Efetuar o inventdrio anual dos bens;
Receber, registrar e classificar os processos judiciais para guarda;

Promover a conservagdo, higienizacdo e desinfeccdo dos documentos arquivados e
dos bens depositados;

Efetuar a entrega, mediante ato judicial, de apreensdo guardada no Depdsito Judicial;

Cadastrar os processos judiciais e documentos recebidos pela drea;
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14.
15.

Elaborar instrumentos de organizacdo e recuperacdo de documentos e processos no
acervo do arquivo (catdlogos, bases de dados e indices);

Atender as requisicoes de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso
conftrole dos processos retirados mediante requisicdo;

Cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida tempordria;

. Executar as atividades relativas & guarda de bens;

Executar as atividades relativas & gestdo de autos findos, do arquivamento,
empréstimo, & destinacdo final dos processos;

Executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagcdo de atividades da Secdo,
de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

CENTRAL DE MANDADOS

SIGLA: CEMAN i
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Realizar as atividades relativas ao recebimento, & organizacdo, ao acompanhamento e ao
cumprimento dos mandados judiciais oriundos do juizo competente.

COMPETENCIAS:

1.

Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do juiz coordenador, bem como do juiz
da Vara que expediu 0 mandado;

Organizar e manter atualizados os controles relativos ao recebimento e a devolucdo
dos mandados judiciais as Varas;

Receber e registrar, no sistema processual, os mandados encaminhados pelo juizo
competente, verificando sua regularidade formal, e devolvé-los, se for o caso, para as
devidas correcoes;

Realizar triagem e classificar os mandados recebidos por zonas geogrdficas,
distribuindo de pronto os mandados urgentes aos planfonistas, para imediato
cumprimento, de acordo com os critérios estabelecidos pelo juiz coordenador,
observadas as normas vigentes;

Controlar os prazos de cumprimento e devolucdo dos mandados distribuidos,
solicitfando providéncias aos oficiais de justica para aqueles ndo devolvidos denfro do
prazo e exigindo, em todos os casos, a atualizagdo das fases dos mandados no sistema
processual;

Receber e registrar no sistema processual os mandados cumpridos, saneando
eventuais problemas detectados antes de sua devolucdo ao juizo competente;
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7. Devolver de imediato ao juizo competente os mandados cumpridos positiva ou
negativamente;

8. Readlizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandados e sua
distribuicdo aos oficiais de Justica;

9. Encaminhar co juiz coordenador, em periodicidade definida por ele, observada a
periodicidade minima trimestral, a fim de permitir a avaliagcdo do desempenho dos
oficiais de justica, os relatérios disponiveis no sistema processual, como Mapas de
Produtividade, Relatério de Mandados Pendentes e Relatério de Mandados
Distribuidos;

10. Encaminhar ao juizo competente, em periodicidade definida pelo juiz coordenador,
observada a periodicidade minima mensal, as justificativas apresentadas pelos oficiais
de justica, preferencialmente, via sistema processual, quanto aos mandados
pendentes cujo prazo de devolucdo ja se tenha esgotado;

11. Controlar a frequéncia dos oficiais de justica, comunicando co diretor do Nucleo
Judicidrio ou da drea correlata quaisquer irregularidades;

12. Elaborar e encaminhar ao juiz coordenador, para aprovacdo, as escalas de plantéo
dos oficiais de justica, remetendo-a, bem como a lista de telefones do plantdo, a todos
os interessados, dando-lhe ampla divulgacdo;

13. Executar as acdes necessdrias ao rodizio dos oficiais de justica nas zonas geogrdficas,
propondo co juiz coordenador as alteracdes julgadas necessdrias no zoneamento;

14. Acompanhar as atividades dos oficiais de justica, adotando as providéncias
necessdrias ao eficaz cumprimento dos mandados judiciais;

15. Solicitar ao juizo competente, quando necessdrio, orientacdes para o cumprimento de
mandados judiciais especificos, repassando-as aos oficiais de justica;

16. Propor e executar os planos de tfrabalho e cronogramas de realizacdo de afividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

17. Desempenhar outras atribuicées afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

NUCLEO DE ADMINISTRAGAO

SIGLA: NUCAD
SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE

Coordenar e dirigir as atividades de planejamento e gestdo de recursos orcamentdrios e
financeiros, administracdo de bens e materiqis, contratacdes de servicos, protocolo
administrativo, informdtica, obras e servicos gerais, seguranca, vigiléncia e transporte, no
dmbito da Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:
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10.

14.
15.

Coordenar e acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentdria, planos anuais e
plurianuais e pedidos de créditos da Secdo Judicidria para encaminhamento ao
Tribunal;

Controlar e supervisionar o registro, saldos e a execucdo dos recursos orcamentdrios e
financeiros alocados & Secdo Judicidria;

Fiscalizar o exame da regularidade legal e formal de todos os pagamentos realizados
pela Secdo Judicidria;

Coordenar e confrolar os balancetes mensais € anuais, bem como supervisionar a
realizacdo de inventdrios;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e controlar o empenho das despesas regularmente
autorizadas;

Coordenar e conftrolar as aquisicoes de materiais e confratacoes de servicos da Secdo
Judicidria;

Supervisionar a elaboragcdo e o acompanhamento dos instrumentos contratuais da
Secdo Judicidria;

Supervisionar o registro e o controle dos bens patrimoniais, bem como a sua distribuicdo,
movimentacdo, baixa, permuta, cessdo, recuperacdo ou alienacdo;

Coordenar e controlar o recebimento, armazenamento e fornecimento de materiais de
consumo, zelando pela manutencdo dos niveis de estoque;

Promover a administracdo do cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

Efetuar a anulacdo de licitacdo ou a aplicacdo de penalidades a fornecedores e
prestadores de servicos;

Supervisionar e conftrolar os servicos essenciais de limpeza, conservacdo, obras e
servicos de engenharia e arquitetura, copeiragem, manutencdo, operacdo e trédfego
de elevadores;

Coordenar e confrolar os servicos de expedicdo, recebimento e distribuicdo de
correspondéncias, documentos, jornais € volumes;

Coordenar e controlar o cadastramento e movimentacdo de processos administrativos;

Coordenar e supervisionar a organizagcdo, arquivamento, recuperacdo e preservagcdo
dos documentos e processos administrativos da Secdo Judicidria, nas fases
intermedidria e permanente;

Acompanhar e supervisionar a elaboracdo e encaminhamento de correspondéncias e
matérias para publicacdo na Imprensa Nacional;

Coordenar as atividades voltadas ao desenvolvimento organizacional e administrativo,
uniformizacdo de métodos e procedimentos, proposicdo e disseminacdo de
instrumentos normativos, elaboracdo e confeccdo de impressos e formuldrios
padronizados;

Supervisionar a padronizacdo, arte, editoracdo, revisGo e conitrole de qualidade de
fichas, formuldrios, impressos, publicacdes oficiais, organogramas, funcionogramas e
fluxogramas da Se¢do Judicidria;
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20.

21.
22.

23.

24.
25.

. Coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de processamento eletrénico de

dados, instalagdo, manutencdo e suporte técnico de equipamentos e programas de
informdtica, rede local e comunicacdo de dados da Secdo judicidria;

Promover a orientacdo dos usudrios quanto d manipulacdo dos equipamentos e
utilizacdo dos programas e sistemas implantados;

Manter permanente intercdmbio com as unidades técnicas do Tribunal;

Prestar assessoramento técnico especializado aco superior imediato e demais
autoridades da Secdo Judicidria;

Planejar, orientar e acompanhar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de
realizacdo de atividades do NUcleo e de suas unidades subordinadas;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes ds atividades da unidade;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.

SERVICO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

SIGLA: SERAE )
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO

FINALIDADE
Executar e coordenar a elaboracdo de projetos, fiscalizacdo e acompanhamento de obras

e servicos de engenharia e arquitetura, manutencdo preventiva e corretiva das instalacoes
fisicas e equipamentos da Secdo e Subsecdes Judicidrias.

COMPETENCIAS:

1.

Elaborar e executar o plano de acompanhamento e fiscalizacdo de orgcamentos, obras
e servicos de engenharia civil e arquitetura da Secdo e Subsecdes Judicidrias.

Elaborar, em conjunto com as demais dreas técnicas, planos multidisciplinares de
acompanhamento e fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia civil da Secdo e
Subsecodes Judicidrias.

Acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por meio da contratacdo de terceiros, obras e
servicos de engenharia civil da Secdo e Subsecdes Judicidrias.

Elaborar relatérios de execucdo de servicos e de medicdes para liberacdo de faturas
em confratos de obras e servicos de engenharia civil e arquitetura.

Receber proviséria e definitivamente obras e servicos da Secdo e Subsecdes Judicidrias.

Cadastrar fornecedores de equipamentos e materiais utilizados nas obras e servicos de
engenharia civil e arquitetura da Secdo e Subsecdes Judicidrias.

Dispor e manter atualizados os referenciais de custos oficiais e adotados, nos contratos
de obras e servicos de engenharia civil e arquitetura.

Coordenar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, orcamentos, avaliacdes e
pericias referentes as obras e servicos de engenharia civil e arquitetura.
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15.
16.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Coordenar e orientar os levantamentos de custos de mdo de obra e materiais para
subsidiar os orcamentos de projetos, obras e servicos de engenharia civil e os de
manutencoes.

Analisar projetos de fundacgdes, cdlculos estruturais, pavimentacdo e drenagem, bem
como de instalacdes elétricas, hidrossanitdrias e de combate a incéndio.

Elaborar e analisar projetos de pequeno vulto de arquitetura para construcdo ou
reforma de prédios préprios ou locados ao Tribunal.

Promover estudos com a finalidade de definir politica de manutencdo de elevadores e
aparelhos de ar condicionado.

Estudar planos de melhoria das instalacdes fisicas, adaptando-as as necessidades da
Secdo e Subsecdes, promovendo reformas necessdrias.

Coordenar a manutencdo preventiva e corretiva das instalacdes elétricas,
hidrossanitdrias, telefénicas e dos elevadores.

Controlar as manutencdes programadas.

Analisar e emitir parecer em confratos celebrados entre a Seccional e terceiros, no
dmbito de sua drea de atuacdo.

Coordenar, controlar e avaliar o atendimento de solicitacdes de servicos das unidades
administrativas da Secdo Judicidria em relacdo a arquitetura e engenharia civil.

Promover reparos e consertos na rede hidrdulica, de esgoto sanitdrio e de dguas
pluviais, instalacdo de pontos de dgua e esgoto, procedimentos de limpeza de caixas
de dgua, de gordura e ralos secos e sifonados de dgua pluvial e inspecdo de outros
servicos na drea hidrossanitdria.

Elaborar projetos bdsicos e termos de referéncia para contratacdo de servicos e
aquisicoes de materiais.

Elaborar, em conjunto com as demais dreas, planos de manutencdo preventiva.
Promover a manutencdo, recuperacdo e conservacdo de paredes em alvenaria, a
recuperacdo e instalacdo de revestimentos de forros, pisos e paredes, chumbamentos,
a colocacgdo de vidros, espelhos e esquadrias e servicos de pintura e correlatos.
Receber solicitacdes de servico, devidamente autorizadas e providenciar o
atendimento com a urgéncia requerida.

Promover a instalacdo, a troca e o remanejamento de lumindrias, lGmpadas,
interruptores, disjuntores e outros servicos na drea de eletricidade.

Realizar inspecdo regular dos elevadores, mantendo-os em condi¢gdes seguras de
funcionamento.

Promover a instalacdo, troca e remanejamento de paredes divisdrias, armdrios
modulados, balcdes, cortina, acessérios para banheiro, instalacdo de portas e
execucdo de pequenos reparos, montagens e desmontagens de mdveis, bem como
aberturas e consertos de fechaduras em geral e outros servicos da drea de marcenaria.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

Realizar inspecdo regular dos sistemas de ar condicionado, de exaustdo, de prevencdo
e combate a incéndio e de motobombas, mantendo-os em condigdes adequadas de
funcionamento.

Realizar estudos sobre custos reais de manutencdo (material e mdo de obra), com vistas
a elaboracdo de planilha orcamentdria dos servicos a serem contratados.

Elaborar estudos que permitam propor a utilizacdo de mdqguinas, equipamentos e
sistemas mais modernos, sugerindo alternativas para recomposicdo, substituicdo e/ou
otimizacdo do “parque” existente.

Emitir cadastro de registro das mdquinas e equipamentos instalados que estdo
protegidos por contrato de manutencdo.

Emitir relatério sobre as manutencdes realizadas, o consumo de material, as chamadas
técnicas efetuadas, atendidas e pendentes, bem como a localizagcdo e movimentacdo
dos bens locados e tombados sob manutencdo.

Desenvolver, dentro dos conceitos de arquitetura, os projefos de pequeno porte de
construcdo e reforma de prédios proprios e dagueles locados & Secdo e Subsecdes
Judicidrias, com seus respectivos memoriais descritivos e especificacoes.

Elaborar parecer técnico sobre projetos complementares, nos casos de alteracdo nos
projetos arquiteténicos.

Manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura e seus complementos, inclusive de
leiautes da ocupacdo dos edificios.

Realizar estudos, anteprojetos, projetos bdsicos e complementares de arquitetura e
redimensionamento de pequeno porte.

Elaborar relatérios de acompanhamento e controle fisico das obras em execucdo.

Elaborar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliagcdes e pareceres
técnicos referentes a obras e servicos de engenharia civil.

Verificar, in loco, o desenvolvimento e a conclusdo de obras e reformas executadas,
certificando-se do pleno atendimento das especificacdes técnicas.

Executar direfamente obras ou servicos de engenharia civii de peqgueno vulio,
executadas por administracdo direta ou por contrato.

Gerenciar o confrato de empresa terceirizada de mdo de obra para execucdo de
servicos de manutencdo predial preventiva e corretiva nas dreas de engenharia civil,
arquitetura, elétrica, de refrigeracdo e elevadores.

Coordenar e fiscalizar as obras e/ou projetos e respectivos contratos de engenharia civil
e arquitetura celebrados pela Secdo e Subsecdes Judicidrias.

Elaborar orcamentos técnicos para obras e servicos de engenharia civil e arquitetura da
Secdo e Subsecodes Judicidrias.

Acompanhar e fiscalizar a elaboracdo de orcamentos técnicos de obras e servicos de
engenharia civil, quando feitos por empresa especializada contratada.

Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor.

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.
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45. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.

SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SIGLA: SEINF i
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Realizar as afividades relativas ao desenvolvimento de sistemas de processamento
eletrébnico de dados, a instalacdo, manutencdo e suporte técnico de equipamentos e
programas de informdtica, rede local e comunicacdo de dados da Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:
1. Redlizar a implantacdo, a operacdo e a manutencdo dos equipamentos de
informdtica e da rede de teleprocessamento;

2. Testar softwares adquiridos ou desenvolvidos, bem como efetuar a sua instalacdo e
acompanhar o seu funcionamento;

3. Dar suporte técnico aos usudrios para a utilizacdo dos equipamentos de informdtica e
sistemas informatizados;

4. Realizar agcoes preventivas e zelar pela seguranca das instalacdes e dos equipamentos
de informdtica;

5. Executar cédpias de seguranca dos sistemas informatizados;

6. Montar, configurar, instalar e manter os equipamentos de informdtica e preservar a
intfegridade dos dados nos sistemas informatizados;

7. Controlar o funcionamento dos equipamentos de informdtica instalados e da rede de
teleprocessamento;

8. Executar servicos de manutencdo da rede local;

9. Documentar a configuracdo dos equipamentos de informdtica, cabeamento e
hardware de rede, providenciando alteracdo, caso seja necessdrio;

10. Administrar as contas e os grupos de usudrios que ter@o acesso a rede;

11. Coletar e consolidar os dados para a geracdo da estatistica processual das Varas e da
Secdo Judicidria;

12. Sugerir a aquisic@o de programas € equipamentos de informdatica que promovam a
melhor qualidade do frabalho;

13. Prestar consultoria técnica, nos assuntos de sua competéncia, das diversas unidades da
Secdo Judicidria;

14. Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e das demais
autoridades da Secdo Judicidria;

15. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da SEINF, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

16. Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da SEINF;
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17.

Desempenhar outras atribuicoes afetas & SEINF contidas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

SEGAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

SIGLA: SEPLO i
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar as atividades relacionadas a proposicdo, acompanhamento, andlise e avaliacdo

dos recursos orcamentdrios e financeiros descentralizados para a Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1.

14.
15.
16.

Coletar dados de todas as unidades (Subsecdes Judicidrias e Nucleos) para elaborar
proposta preliminar de planejamento e orcamento e de créditos adicionais para a
Secdo Judicidria;

Verificar no TRF 1¢ Regido a liberacdo de créditos orcamentdrios;

Manter registro e controle dos créditos orcamentdrios repassados pelo TRF 1¢ Regido;

Fornecer elementos para a elaboracdo da proposta orcamentdria da Secdo Judicidria
e Subsecodes Judicidrias e pedidos de créditos adicionais;

Acompanhar no Sistema Integrado de Administragcdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI) a programacdo orcamentdria;

Analisar a realizacdo da despesa em confronto com o previsto;
Detectar necessidade de crédito orcamentdrio suplementar;

Efetuar controle do crédito orcamentdrio, financeiro e patrimonial da Secdo Judicidria,
de acordo com a legislacdo vigente.

Efetuar a classificacdo contdbil de todas as despesas da Secdo Judicidria;

Controlar e publicar as concessdes de suprimento de fundos efetuadas na Secdo
Judicidria;

. Acompanhar a execucdo orcamentdria no Controle da Execucdo Orcamentdria

(CEO);

Emitir, anular e reforcar notas de empenho devidamente autorizadas pelo ordenador
de despesas;

Atualizar informacdes sobre contratacdes no sistema de administracdo patrimonial e
de material;

Acompanhar as Despesas de Exercicios Anteriores (DEA);
Acompanhar os saldos de empenhos;

Acompanhar e controlar a disponibilidade orcamentdria dos programas de trabalho e
respectivos elementos de despesas;

Acompanhar saldos dos empenhos inscritos em restos a pagar;
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19.
20.

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

SEGAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SIGLA: SEOFI i
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Promover a execucdo dos recursos orcamentdrios e financeiros alocados a Secdo

Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. Emitir documentos contdbeis necessdrios a realizacdo e anulacdo de despesas;

2. Registrar e controlar os recursos financeiros recebidos, as despesas realizadas, e os
saldos financeiros;

3. Efetuar o pagamento das despesas com fornecedores e proceder d juntada dos
documentos contdbeis nos respectivos processos, obedecendo aos prazos e d
legislacdo em vigor;

4. Executar o pagamento das despesas de pessoal, inclusive a folha de pagamento;

5. Manter atuadlizado o credenciamento dos ordenadores de despesas Nnos
estabelecimentos bancdrios;

6. Proceder 4 prévia conferéncia da documentacdo necessdria & liquidacdo das
despesas e documentos de pagamento;

7. Proceder ao registro e ao controle de assinaturas de contratos, convénios, acordos e
ajustes;

8. Elaborar de programacdo financeira das despesas de pessoal, de custeio e de
investimentos, obedecendo aos prazos estabelecidos;

9. Efetuar os recolhimentos & conta do Tesouro Nacional referentes a valores retidos a
titulo de penalidades aplicadas a fornecedores;

10. Executar os pagamentos decorrentes da Assisténcia Juridica Gratuita e promover na
instituicGo bancdria a conciliacdo dos valores devolvidos (RPVs), nos termos das
normas e legislacdo aplicdveis;

11. Fornecer elementos para a elaboracdo das propostas orcamentdria e financeira da
Secdo Judicidria;

12. Fornecer ao TRF 1° Regido os dados do Sistema de Informacdes Gerenciais e de
Planejamento (SIGPlan) da Assisténcia Juridica a Pessoas Carentes (AJPC);

13. Divulgar aos setores subordinados as atualizacdes das publicacdes referentes

legislacdo fiscal, tributdria, previdencidria e orcamentdria;
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17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.

35.

36.
37.

Proceder a andlise e verificacdo da documentacdo contida nos processos de
pagamento das despesas com fornecedores e pessoal;

Encaminhar & drea de controle interno os processos aptos a compor prestacdo de
contas;

Emitir guias de recolhimento de valores recebidos indevidamente por fornecedores ou
servidores;

Conferir documentos contdbeis emitidos para liquidacdo e pagamento;
Elaborar e encaminhar mensalmente a Previdéncia Social a GFIP;
Elaborar a DIRF anual referente aos fornecedores;

Elaborar relatério mensal relativo ao recolhimento do ISSQN;

Emitir comprovante anual de retencoes, por favorecido, e providenciar a entrega de
todos os documentos expedidos, nos prazos legais;

Registrar e controlar suprimentos de fundos, convénios, confratos e planos de
aplicacoes;

Registrar e acompanhar no SIAFI a despesa antecipada;

Registrar e manter atualizadas no SIAFI as caucdes dadas como garantia de contratos;

Acompanhar o saldo das contas vinculadas aos contratos de terceirizacdo de méo de
obra;

Manter atualizado o registro dos responsdveis pela unidade gestora da Secdo
Judicidria no SIAFI;

Acompanhar e verificar no SIAFI as contas contdbeis;

Proceder a agjustes de inconsisténcias contdbeis;

Registrar a conformidade de registro de gestdo no SIAFI;

Proceder a ajustes contdbeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;

Conferir e conftrolar os processos de adiantamento de viagem a servico e prestacdo de
contas de viagem.

Elaborar relatérios de concess@o de didrias e providenciar sua publicacdo no Boletim
de Servico;

Proceder aos acertos contdbeis solicitados pela drea de controle interno;

Proceder ao registro e & baixa contdbil das dividas apuradas pela drea de pagamento
de pessoal contra servidores;

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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SECAO DE COMPRAS E LICITACOES

SIGLA: SELIT i
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar as atividades de compras, contratacoes e licitacdes da Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

20.

Organizar e manter cadastro de fornecedores e prestadores de servicos no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) ou outro instrumento proprio de
conftrole, devidamente atualizado e pronto para consultas;

Realizar o levantamento de precos;

Formalizar e instruir processo de aquisicdo/contratacdo, informando a modalidade de
compra;

Selecionar interessados do ramo pertinente para emissdo de convite;

Providenciar a emissdo e distribuicdo de carta-convite aos selecionados, controlando
0S pPrazos;

Elaborar editais de licitacdo e minutas de atas de registros de precos;

Receber e analisar propostas de fornecimento ou prestacdo de servico nas
modalidades de compra direta ou por licitacdo;

Elaborar mapa comparativo de precos e, nos casos de compra/contratacdo diretq,
elaborar quadro de resumo de fornecimento;

Orientar e verificar a andlise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

Analisar documentos de habilitacdo e propostas dos licitantes;

. Proceder a formalizacdo de ades@o a atas de registros de precos e aditamentos de

contratacodes;

Instruir os procedimentos de anulacdo e revogacdo de licitacdo, submetendo-as &
aprovacdo superior;

Instruir recursos, submetendo-os d aprovagdo superior;
Analisar e responder, no prazo legal, as impugnacoes apresentadas;

Adjudicar resultfado da licitacdo e solicitar a homologacdo da autoridade
competente;

Providenciar as publicacdes pertinentes ds licitacoes;
Apoiar nos procedimentos relativos & atuacdo das comissdes de licitacdo e pregoeiros;

Manter arquivo cronolégico de todos os documentos atinentes & drea, consoante a
legislacdo aplicavel;

. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de

atfividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
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21. Desempenhar outras atribuicdes afetas & unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

SIGLA: SEMAP_ ] _

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutencdo dos niveis
de estoques, bem como registrar e controlar os bens patrimoniais da Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:
1. Propor as previsdes e programacoes dos materiais a serem adquiridos para
reabastecimento do almoxarifado, conforme a média de consumo;

2. Propor escalas de requisicdo de material;

3. Emitir balancetes mensais e anuais de administracdo dos materiais;

4. Exercer controle fisico-financeiro de materiais adquiridos e disponiveis em estoque;

5. Executar a especificacdo, a codificacdo e a padronizacdo dos materiais, exceto
quando gerenciados por outras unidades;

6. Fiscalizar os prazos de entrega dos materiais adquiridos;

7. Emitir, mensalmente, relatério de movimentacdo de material;

8. Emitir pedidos de compra de material, submetendo-os & aprovacdo superior;

9. Receber, administrar e atender as requisicdes de material, procedendo ds criticas

necessarias;

10. Controlar a aquisicdo e consumo de géneros alimenticios, exceto galdo de dgua
mineral;

11. Receber os materiais destinados co almoxarifado, conferindo-os com as
especificacdes constantes do processo de aquisicdo e atestando as notas fiscais;

12. Comunicar o recebimento do material adquirido aos érgdos que deram origem Qo
processo de compra;

13. Providenciar o armazenamento do material destinado ao almoxarifado, de forma
adequada, em local seguro e compativel com a sua natureza;

14. Informar & autoridade competente sobre os fornecedores inadimplentes;

15. Registrar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI)
e no Sistema de Controle de Material os dados referentes d aquisicdo de materiais de
consumo;

16. Proceder a classificacdo de elementos de despesas nos processos de aquisicdo de
materiais de consumo;

17. Propor saneamento do almoxarifado, quando necessdrio;
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18. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

19. Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
20. Receber, classificar, codificar, cadastrar, distribuir e controlar bens patrimoniais;
21. Tombar e anexar as placas de identificacdo aos bens incorporados;

22. Coordenar inventdrios periddicos de bens patrimoniais;

23. Planejar, propor e acompanhar a aquisicGdo de bens permanentes, exceto quando
gerenciados por outros setores;

24. Fiscalizar e acompanhar, via sistema, a movimentacdo de bens méveis, mantendo seu
cadastro atualizado;

25. Propor baixa, permuta, cessdo, recuperacdo ou alienacdo de bens considerados
inserviveis, antiecon®micos ou ociosos;

26. Emitir e controlar termos de responsabilidade dos bens patrimoniais;

27. Providenciar reparos ou substituicdes dos bens mobveis, em garantia, exceto quando
gerenciados por outros setores;

28. Emitir lancamentos contdbeis no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI) referentes & entrada e saida de bens mdveis, bem como a sua
depreciacdo e reavaliacdo;

29. Emitir balancetes mensais de movimentacdo de bens moveis;

30. Controlar a documentacdo referente aos bens imdveis, mantendo o cadastro no
Sistema de Gerenciamento dos Imodveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet) atualizado;

31. Recolher e redistribuir os bens mdéveis, quando necessdrio;

32. Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atfividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

33. Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

34. Desempenhar outras atribuicdes afetas & unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

SECAO DE COMUNICACOES E ARQUIVO ADMINISTRATIVO

SIGLA: SECAM )
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar e confrolar as atividades de expedicdo, recebimento e distribuicGo de
correspondéncias, autuacdo e controle de processos administrativos.

COMPETENCIAS:
1. Orientar os servicos de expedicdo de correspondéncias, por meio de malote, franquia
postal e aviso de recebimento;

2.  Acompanhar os servicos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias;
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3. Controlar o franqueamento de correspondéncias e telegramas;

4. Acompanhar a postagem de objetos com aviso de recebimento e mdo prépria,
verificando os controles préprios;

5. Atestarservicos de expedicdo para efeito de pagamento;

6. Executar e confrolar os servicos de autuacdo, cadastramento, controle e
movimentacdo dos processos administrativos da Secdo;

7. Controlar a utiizacdo dos servicos de reprografia, efetuando leitura mensal dos
medidores das mdaquinas;

8. Controlar a manutencdo dos equipamentos de reprografia, bem como seus custos;

9.  Acompanhar e atestar a execucdo dos contratos dos servicos de reprografia, correio e
carimbos e outros inerentes a drea;

10. Controlar a execucdo das atividades relativas a classificacdo, ao arquivamento e a
recuperacdo de documentos e processos administrativos;

11. Proceder d guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade
especifica;

12. Proceder ao descarte de documentos de vida tempordria em articulacdo com as
unidades interessadas;

13. Promover a conservacdo, higienizacdo e desinfeccdo dos processos administrativos e
documentos arquivados;

14. Providenciar arestauracdo de documentos e volumes danificados arquivados;

15. Efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos mediante a realizacdo
de rigoroso conftrole;

16. Operar e manter em funcionamento a central de PABX;

17. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

18. Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

19. Desempenhar outras atribuicées afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SECAO DE SERVICOS GERAIS

SIGLA: SESEG _ ] ~

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servicos essenciais de limpezq,
conservacdo, copeiragem, jardinagem e apoio administrativo.

COMPETENCIAS:
1. Providenciar e orientar os servicos de limpeza e manutencdo dos edificios, elaborando
planos de trabalho;
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Implementar os servicos de copeiragem, verificando o pronto atendimento de todas as
unidades da Secdo Judicidrio;

Executar servicos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios;
Controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos realizados por terceiros, no que concerne
d conservacdo, limpeza, jardinagem, copeiragem e apoio administrativo;

Promover e fiscalizar os servicos de dedetizacdo periddica;

Acompanhar e fiscalizar, as condicdes de higiene e limpeza dos edificios,
especialmente dos lavatérios, banheiros, copas e cozinhas;

Inspecionar e preparar, com antecedéncia, os recintos onde serdo realizados os
eventos;

Acompanhar a quantidade e a qualidade do material de higiene distribuido pela
empresa confratada;

Organizar e manter em perfeito estado os quadros de aviso, as placas de idenfificacdo
e outros meios de comunicacdo visual utilizados na Secdo Judicidria;

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades de sua competéncia, da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

. Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

12.

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS

SIGLA: NUCRE
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE
Coordenar e dirigir as atividades de administracdo e desenvolvimento de recursos humanos,

de Medicina do Trabalho e de programas e beneficios sociais no dmbito Secdo da

Judicidria.

COMPETENCIAS:

1.

Promover a organizacdo e manutencdo das pastas de documentacdo funcional dos
servidores, bem como informar processos administrativos;

Acompanhar os assentamentos funcionais dos magistrados mantidos pelo Tribunal;

Submeter ao superior hierdrquico as propostas de nomeacdo, promoc¢do, ascensdo,
exoneracdo, demissdo, reversdo, reintegracdo de servidores e movimentacdo de
acordo com a legislacdo vigente;

Propor a lotacdo e o remanejamento de servidores;

Promover o freinamento e desenvolvimento de recursos humanos;
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12.
13.
14.
15.

16.
17.

20.
21.

22.

23.
24.

Coordenar e executar as atividades inerentes d confeccdo da folha de pagamento da
Secdo Judicidria;
Coordenar as atividades relativas a realizacdo de pericias médicas;

Coordenar as atividades relativas & Medicina do Trabalho e prestacdo de assisténcia
médico-hospitalar e odontoldgica.

Promover a fiscalizacdo permanente sobre as condicdes de higiene dos locais de
frabalho, indicando as providéncias para a remocdo das causas de acidentes e
doencas profissionais;

Promover a execucdo dos programas de beneficios sociais, de acordo com as
orientacdes préprias;

. Solicitar a implantacdo de hordrio especial de trabalho para os servidores da Secdo

Judicidria;

Coordenar a elaboracdo da escala de férias dos servidores da Secdo Judicidrio;
Subscrever tfermos de posse dos servidores;

Orientar a expedicdo e recolhimento do documento de identidade funcional;

Orientar a execucdo dos planos de classificacdo de cargos e saldrios, bem como velar
pela correta aplicagcdo dos critérios de progressdo funcional dos servidores;

Coordenar e avaliar a concessdo de estdgios a estudantes;
Analisar e aprovar a selecdo de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de
capacitacdo;

Propor a estimativa de despesas com a realizacdo de concursos, cursos, estagios e
outros eventos para fins de inclusdo na proposta orcamentdria, bem como para a
respectiva autorizacdo de despesa;

Prestar ao Tribunal as informacdes relativas d administracdo e ao desenvolvimento dos
recursos humanos na Secdo Judicidria;

Manter permanente intercGmbio com a drea de Recursos Humanos do Tribunall;

Promover a instrucdo dos pedidos de aposentadoria e exoneracdo pard
encaminhamento ao Tribunal;

Planejar, orientar e confrolar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de
realizacdo de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo
cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.

SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SIGLA: SEPAG )
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
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FINALIDADE
Processar a folna de pagamento, encargos e consignacdes dos Magistrados e servidores da
Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1.

o M 0N

16.
17.

20.
21.

Executar as atividades de elaboracdo, conferéncia e alteracdo da folha de
pagamento;

Verificar o cdlculo dos encargos sociais;
Lancar as consignacoes facultativas;
Receber e conferir as alteracdes da folha de pagamento;

Calcular, informar, controlar e registrar valores e dados concernentes ao Plano de
Seguridade Social do Servidor PUblico Civil da Unido (PSS) a ser recolhido por servidores
em licenca sem vencimentos que optam por manter o recolhimento da seguridade
social;

Solicitar autuacdo e informar os processos administrativos de cdlculos e das folhas de
pagamento;

Documentar as alteracoes efetuadas para fins de justificacdo e prestacdo de contas;
Lancar as alteracoes da folha de pagamento em sistema apropriado;
Manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;

Organizar e manter o cadastro de beneficidrios de pensdes alimenticias, bem como
controlar os descontos relativos a pensdes alimenticias judicial e esponténea;

. Gerar e disponibilizar contracheques;

Efetuar o cdlculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de
pagamento;

Efetuar o cdlculo prévio de horas-extras para a adequacdo de valores orcamentdrios
nas varas federais e nos nUcleos administrativos;

Providenciar as averbacdes e desaverbacdes dos documentos que autorizam as
consignacoes;

Cobrar valores de processos de servidores ativos, inativos, pensionistas e desligados em
débito;

Cadastrar os dados relativos a consignacdo em sistema apropriado;

Enviar & drea de execucdo financeira os relatérios necessdrios para apropriacdo da
folha de pagamento;

Enviar aos bancos conveniados relatdrios ou arquivos eletrénicos para crédito dos
saldrios;

. Encaminhar as instituicdes beneficidrias das consignacdes facultativas as relacdes de

consignacoes feitas mensalmente;
Efetuar o cdlculo de margem consigndvel;

Elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda Retfido na Fonte (DIRF) e disponibilizar os
respectivos demonstrativos de rendimento para fins de ajuste anual;
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22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.

Elaborar e transmitir Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS);

Elaborar a Relacdo de Remuneracdo de Contribuicdo (RRC);

Informar os processos de correcdo dos erros verificados no pagamento de pessoal;
Responder diligéncias solicitadas pela drea de controle interno;

Prestar esclarecimentos aos servidores sobre pagamento de processos, sanando as
duvidas que porventura surgirem;

Calcular e efetuar os acertos no pagamento de aposentados e pensionistas, de
acordo com apostilamento enviado pelo TRF 1¢ Regido;

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL

SIGLA: SELEP ]
SUBORDINACAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Estudar, acompanhar e promover a correta aplicacdo da legislacdo, jurisprudéncia e das

normas regulamentares referentes a pessoal.

COMPETENCIAS:

1.

Selecionar e aplicar legislacdo, normas e jurisprudéncias ao caso concreto, de oficio
ou por requerimento dos servidores;

Instruir processos e acompanhar a framitacdo de processos de competéncia do TRF 1°
Regido;
Solicitar a divulgacdo de atos normativos referentes aos direitos e deveres do servidor;

Emitir pareceres e instruir processos, observada a legislacdo vigente em assuntos
referentes a pedidos de servidores para concessdo de direitos e vantagens;

Prestar informacdes e fornecer documentos para subsidiar as diligéncias do Tribunal de
Contas da Unido em processos de concessdo, revisdo e alteragdo de aposentadoria e
pensdo;

Manter atualizada em arquivo, para pronta consulta, a documentacdo sobre
legislacdo e jurisprudéncia relativas aos servidores;

Apurar e instruir processos de averbacdo de tempo de servico;
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10.

12.
13.

Apurar tempo de servico de servidores para fins de recebimento do abono de
permanéncia e aposentadoria;

Levantar dados visando & instrucdo de processos referentes a distribuicdo, remocdo e
fransferéncia;

Prestar atendimento e esclarecimento aos servidores sobre seus direitos e deveres;

. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de

atfividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou confidas em normas.

Emitir pareceres em matérias referentes a pessoal ativo, inativo e pensionistas, quando
o ato for de competéncia do diretor da Secretaria;

SECAO DE CADASTRO DE PESSOAL

SIGLA: SECAP )
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Processar o registro e controle dos dados cadastrais dos servidores da Secdo Judicidria, bem
como o acompanhamento da vida funcional.

COMPETENCIAS:

1.

Cadastrar e atualizar os dados relacionados aos servidores no Sistemma de Recursos
Humanos e nas pastas funcionais;

Efetuar controles referentes a frequéncias e férias;

Publicar a escala mensal de férias;

Controlar o quadro de funcdes comissionadas e de vagas no dmbito da Secdo
Judicidria;

Cadastrar para lancamento em folha de pagamento, de acordo com as respectivas
portarias, e controlar a dispensa, designacdo e substituicdo de funcdes comissionadas,

relotacdo de pessoal, interrupcdo de férias e de homologacdo de estdgio probatdrio e
progresséo funcional;

Promover a certificacdo digital de juizes e servidores;

Instruir e encaminhar ao Tribunal o processo de requisicdo de servidores, bem como
elaborar correspondéncia comunicando a frequéncia ao érgdo de origem;

Emitir e recolher a identidade funcional e o crachd de identificacdo e a identidade
digital de servidor, seguindo orientacdo normativa emanada do TRF 19 Regido;

Levantar dados visando d instrucdo de processos referentes a relotacdo;

Manter controle e arquivo das pastas funcionais dos servidores, inclusive os inativos e
desligados;
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13.
14.

15.
16.

17.
18.

. Emitir Certiddo de Tempo de Servico;

12.

Providenciar cadastro da inscricdo no Auxilio-Salde, pré-escolar, transporte e
alimentacdo;

Elaborar, mensalmente, portaria de concessdo do Adicional de Qualificagdo;

Acompanhar os atos de nomeacdo, bem como os procedimentos perfinentes a posse
e exercicio;

Controlar a regularidade do servidor na Justica Eleitoral;

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SECAO DE DESENVOLVIMENTO E AVALIAGCAO DE RECURSOS HUMANOS

SIGLA: SEDER i
SUBORDINACAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar as atividades de capacitacdo profissional, treinamento, provimento, avaliacdo e

acompanhamento de pessoal da Secdo Judicidria, visando ao desenvolvimento e
aperfeicoamento do servidor.

COMPETENCIAS:

1.

© N o O

Aplicar as normas, as instrucdes e os critérios definidos, a fim de garantir a
uniformizacd@o da politica de recursos humanos;

Tracar o perfil vocacional para propor a lotacdo adequada de servidores empossados
e arelotacdo nos casos de inadaptacdo ao trabalho ou ambiente, de acordo com a
necessidade de servico ou interesse e capacitacdo do servidor;

Realizar a estimativa de despesas com cursos, estdgios e outras atividades de selecdo
e educacdo corporativa, para fins de inclusGo na proposta orcamentdria, bem como
para a respectiva autorizacdo da despesa;

Coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de demandas educacionais,
seguindo a orientacdo do TRF 1% Regido;

Executar e avaliar eventos de qualificacdo e aperfeicoamento de pessoal;
Elaborar e executar estratégias ou projetos de educacdo corporativa;
Informar processos de participacdo de servidores em eventos externos;

Calcular e solicitar pagamento de remuneracdo de instrutoria das acdes educacionais
implementadas;

Emitir, registrar e entregar certificados para os participantes em acdes educacionais
promovidas pela Secdo Judicidria;
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

Divulgar as informacdes necessdrias a participacdo de servidores em eventos de
capacitacdo;

. Implementar cursos, semindrios e eventos, assim como propor, quando for necessdrio,

inscricdo de servidores;

Orientar os treinandos quanto & sua inscricdo em eventos de capacitacdo, de acordo
com os critérios estabelecidos na programacdo;

Acompanhar a realizacdo das acdes educacionais;

Aplicar os instrumentos de avaliagcdo das acdes educacionais;

Propor acdes para a resolucdo de problemas relativos ds relacdes de trabalho;

Prestar apoio & realizacdo de concursos pUblicos destinados a selecdo de servidores;
Manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas para a instrutoria de agcdes educacionais;
Disponibilizar e acompanhar as avaliacdées de desempenho de servidores;

Analisar as avaliagcdes de desempenho de servidores para fins de concessdo de
progress@o e promoc¢do funcional e homologacdo no estdgio probatdrio;

Encaminhar & Secdo de Cadastro de Pessoal as avaliagdes de desempenho de
servidores para arquivamento em seus assentamentos funcionais;

Executar o Programa de Estdgio;

Manter atualizado o cadastro, o acompanhamento funcional, escolar e pessoal dos
estagidrios;

Efetuar a selecdo, a lotacdo e o encaminhamento de estagidrios, orientando-os sobre
os aspectos éticos, organizacionais, comportamentais e operacionais;

Manter contato com supervisores de estdgio, para verificar a adaptacdo, a frequéncia
e o desempenho do estagidrio;

Efetuar cdlculos para pagamento da bolsa de estdgio;

Emitir documentos comprobatdérios da realizacdo de estdgio;
Receber, analisar e cadastrar certificados de agcdes educacionais;
Elaborar relatério mensal do Programa de Adicional de Qualificacdo;

Executar e supervisionar os planos de frabalho e cronogramas de realizacdo de
atfividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SECAO DE BEM-ESTAR SOCIAL

SIGLA: SEBES ]
SUBORDINACAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
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Promover as atividades relativas & Medicina do Trabalho, assisténcia médica e odontoldgica
e demais beneficios sociais aos Magistrados e servidores da Secdo Judicidria e seus
respectivos dependentes.

COMPETENCIAS:

1.

Elaborar e encaminhar, periodicamente, relatérios de atendimentos médicos e
odontolégicos a administracdo do PRO-SOCIAL, para emissdo de balancetes e
demonstrativos.

Propor, elaborar e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e
instituicoes candidatos a estabelecer convénio com o PRO-SOCIAL, observando as
necessidades dos associados e o padrdo de qualidade dos servicos oferecidos.

Analisar os Laudos de Vistoria das instituicoes a serem credenciadas pelo PRO-SOCIAL.

Celebrar Termos de Credenciamento, Contratos, Convénios de prestacdo de
assisténcia médica e odontolégica, através da rede credenciada, bem como
supervisionar os servicos técnicos prestados por terceiros.

Organizar e controlar o arquivo e a vigéncia dos insfrumentos confratuais.

Prestar informacdes e orientar os Magistrados, servidores e dependentes quanfo aos
programas e beneficios oferecidos pelo PRO-SOCIAL.

Proceder a inscricdo e a atualizacdo dos dados dos Magistrados, servidores e
dependentes nos programas e beneficios oferecidos, informando & administracdo do
PROSOCIAL as alteracdes ocorridas.

Proceder d emissdo e controle das carteiras de beneficidrios do PRO-SOCIAL.

Solicitar as entidades credenciadas que utilizam carteiras proprias, o fornecimento das
mesas aos beneficidrios inscritos no PRO-SOCIAL.

Proceder a andlise administrativa dos processos das dreas médica e odontoldgica,
referentes cos tratamentos realizados através da rede credenciada ou pelo sistema de
reembolso.

Receber e analisar documentacdo relativa aos programas e beneficios implantados.

Formalizar os processos administrativos para concessdo e pagamento dos beneficios
custeados com recursos préprios e encaminhd-los ao TRF - 1¢ Regido.

Processar, mensalmente, as informacdes de débitos, custeios e descontos de despesas
médicas e odontoldgicas dos associados.

Controlar o saldo devedor dos Magistrados e servidores desligados do PRO-SOCIAL,
adotando as medidas necessdrias & quitacdo dos débitos.

Receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo
Programa, os processos referentes aos servicos prestados pela rede credenciada, bem
como as solicitacdes de reembolsos, encaminhando a drea competente para
efetivacdo de pagamento.

Elaborar e encaminhar a instituicdo ou ao profissional credenciado, a justificativa pela
ocorréncia de glosas nas faturas.

Emitir Guias de Encaminhamento para a rede credenciada.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

Manter atualizada e disponivel para os beneficidrios a relacdo de profissionais e
instituicoes credenciadas.

. Analisar, para feito de pagamento, despesas médicas, odontoldgicas e hospitalares e

as referentes a programas instituidos pelo PRO-SOCIAL, com recursos da UniGo e
proprios.

Controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficidrios do Programa,
decorrente da utilizacdo da assisténcia prestada por meio da rede credenciada.

Acompanhar a execucdo financeira e os saldos de contas por meio de relatdérios
gerenciais.

Registrar as operacdes contdbeis, a andlise e operacdo de contas, balancetes,
balancos e prestacdo de contas do exercicio financeiro.

Prestar informacdes aos usudrios internos e externos referentes & drea financeira e aos
servicos oferecidos.

Registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestacdo de
servicos oferecidos pela instituicdo ou profissional credenciados, propondo, se for o
caso, o descredenciamento.

Coordenar as atividades de promocdo & qualidade de vida no trabalho.

Fiscalizar as condicdes de higiene dos locais de trabalho, indicando as providéncias,
com vistas & remocdo das causas de acidentes e doencas profissionais.

Elaborar e divulgar as normas relativas as questdes de higiene e prevencdo de
acidentes de trabalho.

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de readlizacdo de
atividades da Se¢do, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

Planejar, executar e apoiar, junto com os servicos médico e odontolégico, campanhas
preventivas e atividades destinadas d orientacdo e educacdo integral da sadde.

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.

SERVICO DE ATENDIMENTO MEDICO E ODONTOLOGICO

SIGLA: SERMO i
SUBORDINACAO: SECAO DE BEM-ESTAR SOCIAL

SERVICO MEDICO

FINALIDADE

Realizar as atividades relativas a Higiene e Medicina do Trabalho, e prestacdo de assisténcia
médica direta aos Magistrados e servidores da Secdo Judicidria e seus respectivos
dependentes e pericia médica nas atividades referentes as acdes de recursos humanos.

COMPETENCIAS:
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14.
15.
16.
17.

20.
21.

22.

23.

Realizar exames pré-admissionais, de capacidade fisica e sanidade mental dos
Magistrados e servidores, para todos os efeitos legalmente previstos.

Avaliar periodicamente, as condicdes de saude dos magistrados e servidores.
Prestar atendimento médico-ambulatorial aos Magistrados e servidores.

Organizar prontudrios integrados de saude dos Magistrados e servidores, ativos e
inativos, e seus dependentes, zelando por sua conservacdo e mantendo sigilo sobre os
registros existentes.

Avadliar, periodicamente, as condi¢oes fisicas dos Magistrados e servidores.

Requisitar exames complementares necessdrios ao esclarecimento de cada caso
clinico.

Sugerir o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado.

Revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo clinico
da Secdo Judicidria para efeito de concessdo de licenca ou abono de faltas co
servico.

Realizar inspecdo médica na residéncia dos Magistrados e servidores ou no
estabelecimento hospitalar onde se encontrarem internados, sempre que necessdrio.

Realizar pericias médicas, para os fins previstos em lei ou quando determinado pela
autoridade superior.

Colaborar na realizacdo de inspecoes de Higiene e Medicina do Trabalho.

Auxiliar nas acdes de planejaomento de recursos humanos com acdes e programas
relativos & drea médica.

Proceder & andlise técnica dos processos das dreas médicas, referentes aos
tratamentos realizados através da rede credenciada ou por meio de reembolso.

Executar servicos especificos de enfermagem, rotineiros e de emergéncia.
Propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso médico.
Receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico adquiridos.

Controlar estoque, prazo de validade e distribuicGo de matericis de uso médico e
medicamentos aos beneficidrios na assisténcia médica.

Zelar pela conservacdo e correta utilizacdo do instrumental e equipamento médico,
procedendo a sua limpeza e esterilizacdo.

Controlar o fornecimento de medicamentos bdsicos necessdrios ao atendimento de
emergéncia aos pacientes.

Controlar a entfrada e a saida de medicamentos e de materiais de uso médico.

Colaborar no planejamento e execucdo das campanhas preventivas e as atividades
destinadas & orientacdo e educacdo da salude.

Elaborar e encaminhar, mensalmente, relatério médico ao PRO-SOCIAL do TRF - 1¢
Regido, para emissdo de balancetes e demonstrativos periddicos.

Realizar inspecdo e emitir os Laudos de Vistoria das instituicdes a serem credenciadas
pelo PRO-SOCIAL.
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24.

25.
26.

27.

Autorizar a realizacdo de procedimentos médicos na rede credenciada do PRO-
SOCIAL, nos casos em que o regulamento exija tal formalidade.

Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor.

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade, tomando
0s como subsidio para novas acdes na drea de salude.

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.

SERVICO ODONTOLOGICO

FINALIDADE
Realizar as atividades relativas & prestacdo de assisténcia odontoldégica direta aos

Magistrados e servidores da Secdo Judicidria e seus respectivos dependentes.

COMPETENCIAS:

1.

12.
13.

Organizar prontudrios integrados de saude dos Magistrados e servidores, ativos e
inativos, e seus dependentes, zelando por sua conservacdo e mantendo sigilo sobre os
registros existentes.

Avadliar, periodicamente, as condicdes de salde bucal dos Magistrados e servidores.

Prestar atendimento de dentisteria bdsica, pericias e emergéncia odontoldgica aos
servidores e Magistrados.

Sugerir o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado.

Realizar pericias odontoldgicas, para os fins previstos em lei ou quando determinado
pela autoridade superior.

Revisar e homologar laudos fornecidos por odontdlogos ndo pertencentes ao corpo
clinico da Secdo Judicidria para efeito de concessdo de licenca ou abono de faltas ao
servico.

Proceder & andlise técnica dos processos das dreas odontoldgicas, referentes aos
tratamentos realizados através da rede credenciada ou pelo sistema de reembolso.

Propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso odontolégico.
Receber e armazenar medicamentos e materiais de uso odontoldgico.

Controlar estoque, prazo de validade e distribuicGo de materiais e medicamentos de
uso odontoldgico.

. Lelar pela conservacdo e correta uliizacdo do instrumental e equipamento

odontolégico, procedendo a sua limpeza e esterilizacdo.
Controlar a entrada e a saida de medicamentos e de materiais de uso odontoldgico.

Colaborar no planejamento e execucdo das campanhas preventivas e as atividades
destinadas & orientacdo e educacgdo bucal.

Elaborar e encaminhar, relatério odontolégico ao PRO-SOCIAL do TRF - 19 Regido, para
emissdo de balancetes e demonstrativos periddicos.

Autorizar a realizacd@o de procedimentos odontolégicos na rede credenciada do PRO-
SOCIAL, nos casos em que o regulamento exija tal formalidade.
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16.

17.

18.
19.
20.

Realizar inspecdo e emitir os Laudos de Vistoria das instituicdes a serem credenciadas
pelo PRO-SOCIAL.

Auxiliar nas acdes de planejamento de recursos humanos com agdes e programas
relativos & drea odontoldégica.

Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor.
Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.

ATIBUICOES COMUNS DOS TITULARES

DIRETOR DE NUCLEO

ATRIBUICOES:

1.

Y o N o o

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar as atividades de competéncia do
NUcleo, de acordo com as orientacdes emanadas do superior hierdrquico, bem como
das unidades coordenadoras das atividades no TRF - 1% Regido;

Examinar e aprovar os programas de trabalho das Secdes que compdem o Nucleo;

Elaborar e propor aprovacdo de plano de trabalho para orientar as acdes do NUcleo,
em sinfonia com os objetivos, politicas e diretrizes superiores;

Interagir na estrutura organizacional da Secretaria da Secdo Judicidria e do TRF - 1°¢
Regido, observada a hierarquia, no senfido de agilizar solucdes para os assuntos de
interesse do NUcleo;

Responder pelas ocorréncias do Nucleo;

Cumprir e fazer cumprir as Resolucoes, Normas, Regulamentos e Instrucdes em vigor;
Instruir os subordinados na execucdo dos servigcos;

Assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada;

Manter o superior imediato informado quantfo co andamento dos trabalhos em
execucdo;

Resolver os assuntos de competéncia de sua unidade e opinar sobre os que dependem
de decisdes superiores;

Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo
referente d sua drea de atuacdo;

Requisitar, controlar e distribuir o material necessdrio aos servicos do NUcleo;
Conftrolar a framitacdo de documentos e processos dentro da unidade;
Receber, distribuir e informar processos, despachando os de sua competéncia;

Analisar permanentemente o desempenho do NUcleo, objetivando a racionalizacdo e
constante elevacdo dos padrdes de desempenho;

Propor os orcamentos anuais necessdrios ao desenvolvimento das atividades do Nucleo;
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18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

Fiscalizar a execucdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material
de consumo e o uso do material permanente, instalacdes e equipamentos;

Conftrolar freqUéncia e pontualidade dos subordinados;

Exercer acdo disciplinar sobre os seus subordinados, representando-os aos superiores
hierdrquicos, nos casos de infracdes passiveis de punicdo, ou ainda propondo a
relotacdo;

Elaborar relatério de atividades;
Propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

Manter o ambiente de trabalho propicio & produtividade e ao desenvolvimento da
equipe de subordinados;

Estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcionais;

Realizar reunides periddicas com os subordinados, para efeito de coordenacdo,
artficulacdo e melhoria dos trabalhos;

Despachar regulamente com o Diretor da Secretaria, mantendo-o informado sobre o
andamento dos servicos do NUcleo;

Submeter & aprovacdo do Diretor da Secretaria, na época oportuna, a escala de férias
dos servidores lotados do Nucleo;

Executar as atribuicoes que |he forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

SUPERVISOR DE SECAO

ATRIBUICOES:

1.
2.
3.

Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as atividades da Secdo;
Instruir os subordinados na execucdo dos servigcos;
Assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada;

Manter o superior imediato informado quantfo co andamento dos trabalhos em
execucao;

Resolver os assuntos de competéncia da Secdo e opinar sobre os que dependem de
decisdes superiores;

Manter o ambiente de trabalho propicio & produtividade e ao desenvolvimento da
equipe subordinados;

Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor;
Responder pelas ocorréncias da Secdo;

Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo
referente d sua drea de atuacdo;

Supervisionar a execucdo dos servicos distribuidos aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a ufiizacdo do material permanente, instalacdes e
equipamentos;
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11.

Executar as atribuicoes que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

ENCARREGADO DE SETOR

ATRIBUICOES:

1.
2.
3.

10.

Confrolar, fiscalizar e executar as atividades do Setor;

Instruir os subordinados na execucdo dos servigcos;

Assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada;

Manter o superior imediato informado quanto cao andamento dos trabalhos em
execucado;

Resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que dependem de
decisdes superiores;

Manter o ambiente de trabalho propicio & produtividade e ao desenvolvimento da
equipe subordinados;

Cumprir e fazer cumprir as Resolucoes, Normas, Regulamentos e Instrucdes em vigor;
Responder pelas ocorréncias do Setor;

Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo

referente d sua drea de atuacdo;

Supervisionar a execucdo dos servicos distribuidos aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a ufiizacdo do material permanente, instalacdes e
equipamentos;

Executar as afribuicoes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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