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Apresentacao

O presente Regulamento de Servico tem por finalidade fixar as competéncias das unidades
administrativas da Secdo Judicidria do Amapa, bem como estabelecer as atribuicdes de seus titulares, de
acordo com a estrutura organizacional definida pela Portaria SJAP-DIREF n° 10507970, de 03 de julho de
2020, com entrada em vigor em 03 de agosto de 2020, conforme a RESOLUQAO PRESI 24, de 21 de agosto
de 2015, alterada pela RESOLUCAO PRESI 47, de 02 de dezembro de 2015, que dispde sobre a delegacao
de competéncias aos Diretores de Foro para administrar e organizar a estrutura administrativa e de
cargos e funcBes comissionadas das SecOes e SubsecOes Judicidrias da 1° Regido e dé outras

providéncias.

Estrutura administrativa da Secdo Judicidria do Amapa, por unidades, de acordo com a

Portaria SJ Diref 10507970, de 03 de julho de 2020.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SEGAQ JUDICIARIA DO AMAPA

AREA ADMINISTRATIVA
UNIDADE SIGLA
DIRETORIA DO FORO DIREF
Secdo de Suporte Administrativo Sesud/Diref
Servigo de Assuntos da Magistratura Sermag
Secdo de Andlise e Pareceres Juridicos Sepju
Secdo de Comunicacdo Social Secos
Servico de Informagao ao Cidadao e Ouvidoria Sic
Centro Judiciério de Conciliagdo Cejuc
Central de Videoconferéncia Cevid
Servigo de Atividades Destacadas SAD/Cejuc
Nucleo de Auditoria Interna Nuaud
Servico de Auditoria de Gestdo Administrativa e Contéabil Seraud
Servigo de Auditoria de Gestdo de Pessoas Seraup
SECRETARIA ADMINISTRTATIVA Secad
Secdo de Suporte Administrativo Sesud/Secad
Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro Seplo
Servico de Controle Orcamentario Sercoc
Setor de Governanca Institucional Setgov
Servigo de Atividades Destacadas SAD/Secad
Central de Biblioteca Cebib
Ndcleo Judicidrio Nucju
Secao de Classificagdo e Distribuicao Secla
Secdo de Protocolo e Certidoes Sepce
Secdo de Cumprimento de Mandados e Cartas Precatdrias Seman
Servico de Distribuicdo e Acompanhamento de Mandados Serdim
Secdo de Calculos Judiciais Secaj
Servico de Apoio de Célculos Judiciais Sercju




Secdo de Arquivo e Depdsito Judicial Sedaj
Nucleo de Administragdo Nucad
Secdo de Execucdo Orcamentéria e Financeira Seofi
Servico de Pagamentos de Contratos, Suprimento de fundos e Pro-Social Serpac
Servico de Pagamentos Diversos e Conformidade Serpad
Secado de Licitagdes e Compras Selit
Servigo de Compras Sercom
Servico de Contratos Sertra
Secdo de Servigos Gerais Seseg
Servigo de Apoio a Servigos Gerais e de Gestdao Ambiental Sergam
Secdo de Administracdo de Material Semat
Central de Registro e Controle de Patriménio Cepat
Servico de Contabilidade Sercob
Servico de Arquitetura e Engenharia Serae
Central de Seguranca, Vigiladncia e Transporte Cevit
Ntcleo de Gestdo de Pessoas Nugep
Secdo de Cadastro de Pessoal Secap
Secdo de Pagamento Sepag
Secdo de Bem-Estar Social Sebes
Secdo de Desenvolvimento e Avaliagdo de Recursos Humanos Seder
Servigo Médico Sermed
Servigo Odontoldgico Serdon
Ntcleo de Tecnologia da Informagao Nutec
Secado de Infraestrutura em Tl Seint
Secdo de Suporte ao Usuario e a Sistemas de Tl Sesis
Centro Local de Inteligéncia Ceint
COORDENAGAQ SECCIONAL DO JUIZADO ESPECIAL FEDERAL
Nucleo de Apoio a Coordenacdo 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 representa-la junto as autoridades.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.
2.
3.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Representar a Secdo Judicidria em atos e solenidades;
Receber, em caréater oficial, as autoridades em visita a Secdo Judiciaria;
Manter contato com autoridades de igual nivel no Judiciario e em outros Poderes;

Atuar junto ao Tribunal e as demais SecGes Judicidrias no sentido de promover permanente

intercdmbio gerencial, técnico e administrativo;
Exercer a direcdo geral e a coordenacdo das atividades da Secdo Judiciaria;

Definir diretrizes, planos e estratégias de acdo gerais para a Secdo Judiciaria, em consonancia com

as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Tribunal;
Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;

Exercer as funcdes de Corregedor-Geral permanente dos servigos auxiliares nao vinculadas

diretamente as Varas;

Baixar ordens de servico, planos de acdo e outros documentos semelhantes a serem executados

pelos érgdos subordinados;

Propor ao Tribunal alteragdes nas normas, estrutura organizacional, quadro de servidores e de

fungGes da Seccional, bem como a criagdo ou especializacdo de Varas;
Aprovar programas de trabalho das unidades subordinadas;

Encaminhar e acompanhar junto ao Tribunal os documentos e assuntos dos servidores e da Secao

Judiciaria que ultrapassem suas competéncias;

Instaurar e julgar sindicAncias e Processos Administrativos Disciplinares para apurar
irregularidades ou infracdes funcionais dos servidores lotados na Sec&o Judiciaria;

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 8.112/90;

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

Dar posse, lotar, relotar, conceder licencas, vantagens, férias e outros direitos e beneficios dos

servidores;
Exercer as funcdes de Ordenador de Despesa;

Assinar contratos, convénios, acordos, ajustes, notas orcamentarias e outros documentos

contratuais, orcamentarios e financeiros da Secdo Judiciaria;

Encaminhar ao Tribunal, dentro dos prazos estabelecidos, relatérios gerais de atividades, propostas

orcamentarias, balancetes e relatdrios de atividades do gestor e outros documentos solicitados;



20.

21.

22.

Autorizar a abertura de licitagOes, adjudicar seus resultados, aplicar penalidades a fornecedores,

anular, revogar e realizar outros atos decisérios necessarios ao procedimento licitatério;

Constituir e designar comissGes de natureza temporaria ou permanente, no ambito de sua

competéncia;

Realizar outras atividades assemelhadas.

ATIVIDADES DO TITULAR:

1.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Representar a Sec&o Judiciaria perante as autoridades ou delegar esta representagdo a outro juiz e
presidir as solenidades oficiais realizadas na Sec&o Judiciaria;

Receber em caréater oficial as autoridades em visita a Secéo Judiciaria;

Dirigir os servicos administrativos no ambito da Se¢do Judicidria, elaborando diretrizes e planos de
acoes gerais;

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

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisGes do Tribunal;

Submeter ao Tribunal, nos prazos estabelecidos, planos de acao e programas de trabalho;

Dar posse aos servidores da Secdo Judiciaria;

Lotar os servidores, observadas as disposi¢bes do Tribunal;

Determinar as alteracdes de lotacdo de servidores no ambito da sede da Secdo Judicidria;

Assinar as carteiras funcionais dos servidores da Secdo Judicidria, de acordo com o modelo

aprovado pelo Tribunal;

Homologar os resultados finais da avaliagdo de desempenho em estagio probatdrio dos servidores
da Sec&o Judiciéria;
Determinar, nos assentamentos dos servidores, ao registro de elogios, penalidades, férias,

licengas, averbacdo de tempo de servico e demais atos relativos a vida funcional;

Conceder aos servidores licencas, vantagens, férias e outros direitos cominados em lei, observadas
as normas que regem a matéria;

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

servidores;

Instruir e submeter a 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 remoc&do com mudanca de sede,
redistribuicdo, afastamento para servir a outro 6rgdo ou entidade, afastamento para mandato
eletivo e para estudo ou missao 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 vacancia do cargo, decorrentes de

exoneracdo, demissdo, aposentadoria, readaptacdo, posse em cargo inacumulavel e falecimento;

Instruir e submeter a apreciacdo do Tribunal os casos em que a acumulagdo proibida de cargos

publicos seja constatada;



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

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

devido crédito;

Decidir sobre as solicitag0es de consignacdo facultativa, nos termos do paragrafo 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 conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,

enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;
Autorizar a averbacao 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-01a CJ-03 no
ambito da Diretoria do Foro e da Secretaria Administrativa. No ambito 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 ambito da Secdo Judiciaria, os titulares das fungbes comissionadas FC-01a FC-06 e os
substitutos dos cargos em comissao CJ-01 a CJ-03, mediante a indicacdo do juiz titular, quando as

referidas fungGes estiverem afetas a estrutura organizacional das Varas Federais;
Zelar pela apresentacdo dos servidores para que estejam sempre devidamente trajados;

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

Submeter ao Tribunal os pedidos de afastamento de servidores, decorrentes de licencga, 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 treinamentos, visando ao aperfeicoamento de

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

Instaurar sindicancias e processos administrativos disciplinares para apurar irregularidades ou

infracGes funcionais dos servidores lotados na Secao Judiciaria;

Julgar sindicancias e processos administrativos disciplinares, observado o disposto no art. 167 e
paragrafos da Lei n. 8.112/1990;

Aplicar as penalidades previstas no art. 141, incisos Il e Ill, da Lei 8.112/1990, aos servidores lotados
na Secdo Judiciéria;
Encaminhar ao presidente do Tribunal os processos administrativos disciplinares passiveis de pena

de demissdo, cassacao da aposentadoria ou da disponibilidade a teor do disposto no art. 141, inciso |,
da Lei 8.112/1990;

Conhecer e decidir pedidos de reconsideragao dos seus atos e decisdes, na forma do art. 106,
paragrafo 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 servicgo;

Autorizar a prestacdo de servicos extraordinarios pelos servidores da Secdo Judiciaria, de acordo

com a legislacdo, condicionada a verificagcdo prévia da disponibilidade orcamentaria;



37.

38.

39.
40.

41,

42.
43.

44,

45.
46.

417.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.
56.

57.

Conceder horério especial ao servidor estudante, ao servidor portador de deficiéncia e ao que tenha

conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica;

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

Descentralizar créditos orcamentarios para as SubsecGes Judiciarias;

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

Homologar as adjudicacOes feitas pela Comissao 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 execugdo orcamentaria e financeira, com observancia das

normas legais;

Assinar contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditamentos a serem firmados pela
Secdo Judiciaria;

Aplicar penalidades a fornecedores e a executantes de obras ou servigcos, quando inadimplentes;

Submeter ao Tribunal, a proposta orcamentaria e solicitacBes de abertura de créditos adicionais,
elaborados de acordo com as instrugOes, nas épocas e condigcGes determinadas, fornecendo todos
os elementos necessarios a andlise;

Remeter ao Tribunal, conforme instrucGes, os relatdrios referentes a execugdo orcamentaria 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 orgcamentdria,
financeira e patrimonial,

Observar os limites orgcamentarios, na aplicagcdo dos recursos distribuidos, na forma da legislacdo
em vigor e das instrucdes emanadas do Tribunal;

Gerenciar a cobranca de custas e os servigcos de apoio administrativo e judiciario;
Prestar contas ao 6rgdo de Controle Interno, na forma da legislacdo;
Determinar o fechamento do Foro, de acordo com as disposi¢des legais e deliberacdes do Tribunal,

Propor o horério de funcionamento da Secdo Judicidria, com a observancia do que a respeito
dispuserem a lei e resolugdes do Tribunal. No &mbito das SubsecOes, 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 a Ordem dos Advogados do Brasil e medidas analogas;

Designar locais onde devam ser realizadas as arrematacdes e leilOes judiciais;

Constituir e designar comissBes de natureza temporaria ou permanente, no ambito de sua
competéncia;

Designar, mensalmente, em sistema de rodizio, 0s juizes que exercerdo as atividades do plantdo e

da distribuicao;



58.

59.
60.

61.

62.

63.
64.

Fixar normas para o uso de telefones e regulamentar o uso dos veiculos da Secdo Judiciaria, em

consonancia com as normas emanadas do Tribunal;
Dispor sobre os servigos de portaria, conservacao e policiamento do Foro;

Elaborar, anualmente, o relatdrio consolidado das atividades da Sec&o Judiciaria, encaminhando-o,

nas datas determinadas, ao presidente do Tribunal e a Corregedoria-Geral;

Sugerir ao Tribunal a criacdo, instalacdo ou especializagdo de Varas, em determinadas matérias,

ouvidos os demais juizes;

Zelar pelo correto emprego dos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes,
instalacdes e imdveis;

Estimular a criatividade, a iniciativa e a integracao funcionais;

Praticar outros atos de gestdo administrativa na area de jurisdicdo da Secdo Judicidria que ndo

colidam com as atribuicdes do Tribunal.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUDN/DIREF
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE
Prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor do Foro.

COMPETENCIAS:

1.
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10.

1.
12.
13.

14.

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 telefonicos e prestar informacdes sobre

assuntos pertinentes ao Gabinete;

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

Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da unidade;

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

Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades do

Gabinete;
Zelar pela guarda, conservacao e utilizacdo do mobiliario e equipamento do Gabinete;

Comunicar a éarea de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo e

transferéncia de material permanente;

Providenciar, junto a area responsavel a limpeza das instalacGes e do mobiliario;
Realizar o transporte e a seguranga pessoal do Juiz diretor do Foro;

Organizar a agenda de representacdo oficial e social do juiz diretor do Foro;

Organizar e manter atualizado o cadastro das autoridades da Secdo Judicidria, visando ao

atendimento do publico interno e externo;
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15.
16.
17.

18.

Supervisionar os servigos de imprensa, cerimonial e editoracao;
Supervisionar os servicos relativos a assuntos de interesse da magistratura;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegas pela autoridade superior ou

contidas em normas.

SERVICO DE ASSUNTOS DA MAGISTRATURA

SIGLA: SERMAG

SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO Il

FINALIDADE

Coordenar e supervisionar as atividades relativas a legislacdo, informacGes cadastrais e assentamento

individual dos magistrados da Sec&o Judiciaria e Subsecdes Judiciarias.

COMPETENCIAS:

1.

© ® N oo o s

1.

Registrar e controlar afastamentos e licencas (tratamento de salde prdpria ou de terceiros, gala,
nojo etc.) de magistrados da Secdo e Subsecdes Judiciarias;

Controlar, acompanhar e registrar no sistema informatizado préprio as substituicGes realizadas

pelos magistrados;

Elaborar planilha com vistas ao processamento de pagamento aos magistrados da Gratificacdo por

Exercicio Cumulativo de Jurisdic&o;

Elaborar escalas dos plantdes judiciais mensais e do recesso forense;

Registrar, controlar, instruir e informar os processos de férias individuais dos magistrados;
Acompanhar a legislacao, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis a situacdo dos magistrados;
Expedir certidGes, declarac0es e atestados funcionais requeridos pelos magistrados;
Encaminhar requerimentos e documentos de magistrados ao TRFT,

Manter os magistrados informados de assuntos administrativos que os afetem;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

Desempenhar outras competéncias afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas nas normas vigentes.
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SECAO DE ANALISE E PARECERES JURIDICOS

SIGLA: SEPJU.
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: OFICIAL DE GABINETE

FINALIDADE
Assessorar a Direcdo do Foro e a Direcdo da Secretaria Administrativa em todas as questGes juridicas

afeitas a Administracdo e de Legislacdo de Pessoal.

COMPETENCIAS:

1. Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos e que possuam

conteddo juridico;

2. Elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos que lhe forem encaminhados pela DIREF

ou pela Direcao da Secad;

3. Minutar despachos e decisdes para o Juiz Diretor do Foro e para a Diretoria da Secad nos assuntos
juridicos descritos no item 1 e elaborar oficios cuja determinacdo de confeccdo decorra destes
despachos/decisées;

4. Examinar e pronunciar-se sobre a elaboracao e edicao de atos normativos, solicitados pelo Diretor
do Foro ou pela Direcao da Secad;

5. Instruir processos, providenciar os atos e acompanhar a tramitacdo de processos referentes a
aposentadoria, pensdes, revisdes de proventos, reversio a atividade, licencas, exoneracdes,
vacancias, horéarios especiais, dentre outras matérias relativas a legislacdo de pessoal, elencadas

por esta Seccional como de sua competéncia;

6. Disponibilizar, para pronta consulta, a documentacdo sobre legislagao, jurisprudéncia e normas
relativas a pessoal;

7. Colaborar na elaboragao de normas, regulamentos e instrucdes relativas a pessoal;

8. Apurar e instruir processos de averbacdo de tempo de servigo, encaminhando-os para registros e
lancamentos pelo setor competente;

9. Emitir pareceres e informac8es sobre requerimentos relacionados a matéria de pessoal;

10. Prestar atendimento e esclarecimento aos servidores sobre os assuntos da area;

1. Acompanhar o andamento de sindicancias e de processos administrativos disciplinares no ambito
da Secdo Judiciéria;

12. Manter o Juiz Diretor do Foro informado acerca dos trabalhos em andamento;

13.  Executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades da unidade, de forma a

zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

14. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar
o0 material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad;

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

16. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL

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

FINALIDADE

Informar e esclarecer a opinido publica sobre as atividades e julgamentos da Secdo Judiciéria, e cuidar

da representacao oficial e social do Diretor do Foro. Aproximar o jurisdicionado da Justica Federal por

meio de comunicacao.

COMPETENCIAS:

1.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

Coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico dos eventos oficiais e sociais da Secdo
Judiciaria;
Assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica e atender a imprensa com

fornecimento de informacdes sobre processos em tramitacdo na Seccional;

Coordenar visitas guiadas de estudantes de Direito a Secdo Judiciaria com contatos com o NUCJU,

Coordenagao dos JEFs e magistrados para fornecimento de informacdes aos estudantes;

Elaborar e fornecer a imprensa interessada, apds aprovacao do Juiz Diretor do Foro, noticiario das

atividades da Secdo Judiciaria;
Preparar matérias jornalisticas para veiculacdo interna e externa;

Preparar os textos dos originais, adequando-os as normas gramaticais da lingua culta e aos

padrGes graficos para publicacdo em periddicos no ambito da Seccional;

Gravacdo de midia para eventos a serem realizados na Seccional e em outras unidades;
Manter atualizada a galeria virtual de fotos dos Juizes Federais da Seccional;

Zelar pela correta interpretacdo dos fatos ocorridos na Sec&o Judiciaria, junto a imprensa;
Participar do treinamento do pessoal, orientando sobre o trato com o plblico externo;

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

dos servidores;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos 6rgdos de imprensa e das autoridades da Secgdo
Judiciaria, visando ao atendimento do publico interno e externo;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades do setor;

Executar as atividades de diagramacao, revisao e elaboracdo publicacdes, exercendo controle
sobre as impressoes realizadas por terceiros;

Executar os servigos de editoragdo e arte das publicagGes, assegurando a manutencdo dos padroes
técnicos e normas gramaticais dos trabalhos e publicac@es e buscando atualizagcdo frequente do

setor com capacitagcdo para uso de novos programas de editoracao e ilustracdo disponiveis;

Organizar novos dispositivos de exibicdo visual de dados da seccional buscando modos mais
eficientes, com uso de equipamentos eletronicos e midia, avaliando a aquisicdo de equipamentos e
programas voltados a editoragao;
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.
26.

27.

28.

29.
30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

Gravar palestras, seminéarios, sess0es solenes e outros eventos, de modo a serem incorporados ao
memorial da Sec&o Judiciaria;

Coordenar e controlar o uso dos equipamentos de som, e video da Sec&o Judiciaria;

Zelar pela atualizacao dos dados constantes no site da seccional no que se refere aos nomes dos
magistrados e diretores;

Executar os trabalhos de arte e programacgao visual, composicdo, diagramacdo, paginacao,
impressdo e producdo grafica e de outras publicacGes oficiais e outros servicos da Secdo
Judicidria, inclusive aqueles que requeiram tratamento de imagem, com estrita observancia dos

padroes estabelecidos pelo Tribunal;
Acompanhar e avaliar qualitativamente os servicos especializados em arte gréfica;

Realizar revisdao gramatical de publicagdes da unidade, verificando o cumprimento das normas e

padroes estabelecidos;

Organizar a agenda de representacdo oficial e social do Juiz Diretor do Foro;

Preparar e expedir convites para cerimonias e festividades promovidas pela Secdo Judiciaria;
Coordenar a agenda de uso do auditério;

Organizar as festividades de carater social da Secdo Judicidria, visando ao congracamento dos

servidores;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos Trés Poderes, no ambito federal, estadual e

municipal, assim como outras listagens pertinentes;

Organizar as solenidades e visitas protocolares a Secdo Judiciaria, cuidando das normas do
cerimonial;

Organizar as festividades internas;

Coordenar a realizagao de eventos sociais e culturais;

Manter permanente intercdmbio com a &area de Representacdo Social do Tribunal e Secbes
Judiciérias;

Assistir o Juiz Diretor do Foro na recepgdo a autoridades nacionais ou estrangeiras em visita de
carater oficial, formando-as, se necessario, sobre as atividades da Sec&o Judiciaria;

Manter as midias sociais utilizadas para divulgacdo dos trabalhos da Sec&o Judiciaria do Amapéa
atualizadas;

Elaborar Plano de Comunicagao Institucional, fazendo sua atualizagdo anualmente ou conforme

necessario;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizac@es necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas em normas.
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SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

SIGLA: SIC
SUBORDINAGAO: SECAO DE COMUNICAGAOQ SOCIAL
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO |

FINALIDADE:

Ser o canal de comunicagdo que possibilite ao publico interno e externo reclamar, solicitar, denunciar ou

apresentar sugestBes dos servigos administrativos da Secdo Judicidria do Amapéa e fornecer apoio a

Ouvidoria da Justica Federal da 1* Regido na prestagao de informagdes e de encaminhamento de

reclamac0es, sugestdes, dlvidas e consultas dos jurisdicionados.

COMPETENCIAS:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Receber sugestdes, elogios, reclamacdes, criticas, denlncias ou pedidos de informacdo do publico

interno e externo;
Atender e orientar o publico interno e externo quanto ao acesso a informacoes;
Informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades;

Protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes, e, sempre que possivel, 0 seu
fornecimento imediato;

Encaminhar o pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo fornecimento de informacao,

quando couber;
Responder ao manifestante, com a devida solucdo ou justificativa de impossibilidade de atendimento;

Sugerir medidas de aprimoramento das atividades administrativas e de otimizacdo dos processos,

bem como auxiliar na busca de solugGes aos problemas;

Receber e autuar as sugestdes/reclamacdes recebidas por formulério, pela internet/intranet ou

telefone;

Acompanhar o andamento das sugestGes/reclamacGes recebidas do publico interno e externo, 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 eletrénico

da ouvidoria e do servico de informacdes ao cidadao;

Propor, através das autoridades competentes, a imediata adogdo de medidas adequadas a sanar

eventuais erros, omissées ou abusos detectados no ambito da Seccional;

Oferecer um servico que tenha como caracteristicas a rapidez, informalidade, eficiéncia e discricdo,
interagindo com outras unidades do Tribunal e das SecBes e Subsecdes Judiciarias, com vistas a

pronta satisfagao do interessado;

Tratar e responder as solicitacBes do publico interno e externo, quando relacionadas diretamente a

unidade;

Elaborar relatdrios 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;
Elaborar manual com diretrizes para o atendimento ao plblico interno e externo na Secdo Judiciaria;

Realizar pesquisa de satisfacdo com os usuarios dos servicos da Secdo Judiciaria;

15



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Elaborar em conjunto com as unidades que prestam servigo ao jurisdicionado a Carta de Servigos ao
Cidadao;

Elaborar relatdrios periddicos com reclamacBes registradas, pedidos de acesso a informacdo e
indice de satisfacdo dos usuérios da Justica Federal;

Padronizar o atendimento da QOuvidoria, obedecendo aos prazos de respostas previstos nos
normativos e dando ciéncia das reclamac@es recebidas ao Diretor do Foro e ao gestor méaximo da
unidade reclamada;

Zelar para que a Lei de Acesso a Informacdo seja cumprida na Secdo Judiciéria;

Monitorar, em conjunto com o Servigco de Governanca Institucional, o Portal da Transparéncia da
Secdo Judicidria, verificando se as informacdes obrigatérias estdo sendo publicadas na
periodicidade exigida pelos normativos vigentes;

Mapear os processos de sua competéncia e monitorar o mapeamento dos processos nas unidades
subordinadas, disponibilizando o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados

pelo Diretor da Secad;

Propor medidas de modernizacdo das rotinas administrativas, no ambito de sua competéncia, a fim

de desburocratizar a prestagdo dos servicos do Ndcleo;

Desempenhar outras competéncias afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIACAOQ

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

FINALIDADE
Promover os servicos de conciliacdo, mediacdo e outros métodos consensuais de solugdo de conflito,

bem assim desenvolver programas e acdes que visem a promocao da cidadania.

COMPETENCIAS:

Planejar e estabelecer as pautas das audiéncias de conciliagdo, bem como informar ao Nucleo de
Conciliagdo do Tribunal o calendario mensal e anual dos mutirGes de conciliagdo, para fins de
compilacao e divulgacdo no portal do Tribunal;

Organizar e apoiar a realizagao das audiéncias de conciliagcdo e mediacdo;

Solicitar processos as unidades jurisdicionais, para a realizagdo de pautas concentradas ou
mutirdoes de conciliagao;

Devolver os processos para as respectivas varas quando frustrada a conciliagao;

Convocar os conciliadores cadastrados para atuagao nas audiéncias de conciliagdo, segundo
distribuicdo alternada e aleatdria, salvo os escolhidos pelas partes;

Apoiar o coordenador local na supervisdao e no controle das atividades de cada conciliador, bem

como na emissdo de certidao de atividade desses profissionais, caso solicitada;
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10.

1.

12.

13.

14.

Informar, mensalmente, ao Nlcleo Central de Conciliacdo do TRF da 1° Regido, pelo Sistema
Eletronico de InformacgGes - SEl, para registro no Cadastro de Conciliadores do TRF-1: a frequéncia
de cada conciliador/mediador, com o registro do inicio e do término de sua atuacdo; o ndmero de
processos de que participou; o sucesso ou insucesso da atividade; a matéria sobre a qual versou a
controvérsia;

Subsidiar o coordenador local, no caso de possibilidade de afastamento de conciliador de suas
atividades;

Preparar, divulgar e arquivar a documentacdo necessaria para a celebracdo de convénios ou
acordos de cooperacdo técnica com instituicdes de ensino publicas e privadas, visando a
participacdo de alunos e professores nos trabalhos do Cejuc (Resolucdo Presi/Cenag 2/2011, art.
26);

Prestar as informacdes relativas aos trabalhos realizados pelo nicleo, quando solicitadas pelo juiz
coordenador local ou pelo nucleo central de conciliacdo da 1° regido;

Acompanhar e registrar a estatistica mensal, semestral e anual das atividades da respectiva
unidade de conciliacdo e providenciar o repasse das informacdes necessarias ao nicleo central de
conciliacao do tribunal;

Registrar as boas praticas e remeté-las ao nlcleo central de conciliacdo da 1° regido para difus&o e
aproveitamento pelos demais centros da 1* regido.

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar
o0 material na base de conhecimento do sei e outros meios indicados pelo diretor da Secad.
Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas em normas.

ATIVIDADES DO TITULAR:

1.

2
3.
4
5

10.

1.

12.

13.

Supervisionar, controlar e executar as atividades de competéncia da Secdo/Setor;

Instruir os subordinados na execucgdo dos servigos;
Assessorar o superior imediato nos assuntos da algada da unidade;
Manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execucdo;

Resolver os assuntos de competéncia da unidade e opinar sobre os que dependem de decisGes

superiores;

Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de

subordinados;

Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugdes Normativas em vigor;
Responder pelas ocorréncias da unidade;

Organizar e zelar pela preservacdo do arquivo setorial, em conformidade como PCTT,

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

Elaborar relatério de atividades;

Interagir na estrutura administrativa, observada a hierarquia, no sentido de agilizar solugdes para
0s assuntos de interesse da Secdo/Setor;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas em normas.
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CENTRAL DE VIDEOCONFERENCIA

SIGLA: CEVID _ ’ i
SUBORDINAGAO: CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIAGAO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO |

FINALIDADE

Dar cumprimento aos atos que se fizerem necessarios a realizacdo das audiéncias por videoconferéncia
e outros atos que ndo possuam conteuldo decisdrio.

COMPETENCIAS:
1. Receber as cartas precatdrias com solicitagdo de realizacdo de oitivas de testemunhas, depoimento
pessoal de autor/réu e/ou interrogatdrio de acusado/réu remetidas por correio eletrénico (e-mail)

ou malote digital;

Cadastrar as cartas precatdrias no sistema eletrénico de informacdes (Sei);

Receber os demais pedidos de solicitagao para uso dos equipamentos da sala de videoconferéncia;
Controlar o agendamento das audiéncias/videoconferéncias, mantendo a agenda organizada;

Preparar minuta dos despachos iniciais e outros despachos para o juiz distribuidor;

o g B~ W N

Preparar e expedir mandados a central de mandados - Ceman e controlar o seu cumprimento,
mantendo registro e procedendo sua juntada a respectiva carta precatéria e devolucdo ao juizo

deprecante;
7. Manter contato com o juizo deprecante;
8. Solicitar sinal ao TRF da 1% regido, via e-Sosti, para realizagao da videoconferéncia;
9. Expedir todos os oficios e atos necessarios para a realizacdo da audiéncia, inclusive com réu preso;

10. Executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da unidade, de forma a

zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

1. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na base de conhecimento do sei e outros meios indicados pelo diretor da Secad,;
12. Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

13. Desempenhar outras atribuicdes afetas a 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 Judiciario de Conciliagdo, de acordo com a demanda.

COMPETENCIAS:
1. Prestar suporte ao centro judiciario de conciliacdo, de acordo com a demanda e designacdo do
Diretor.
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2. Desempenhar outras competéncias afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em de normas.

NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

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

FINALIDADE

Planejar, propor, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo de acles de auditoria, inspecao
administrativa e fiscalizacdo, visando comprovar a legalidade, legitimidade e economicidade da gestao
de pessoas da Secdo Judicidria, bem como avaliar os resultados quanto a eficiéncia, eficacia e
efetividade da gestdo. Realizar agGes de auditoria dos atos de gestdao que resultem em despesas ou
restituicdes ao erario registradas na folha de pagamento de pessoal da Secdo Judicidria, visando
comprovar a regular aplicacdo dos recursos publicos, bem como avaliar a adequacdo dos controles
internos administrativos empregados pelos gestores. Realizar auditoria dos atos de admissdo e de
concessdo de aposentadoria e pensdo de servidores sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas da
Unido. Realizar auditoria das despesas com assisténcia a salde, beneficios e indenizagbes para
servidores e magistrados, visando avaliar os controles internos administrativos e a regular aplicagao
dos recursos pela Secdo Judiciaria. Realizar auditoria da documentacdo comprobatdria da despesa com
pessoal relativa a exercicios anteriores. Realizar o planejamento anual e de longo prazo das auditorias e
elaborar os programas de auditoria de acordo com o estabelecido em legislacdo que rege a matéria.
Realizar auditoria dos atos decorrentes do exercicio de direitos e deveres de magistrados e servidores

previstos em lei, para avaliar a regularidade, conformidade e os controles internos administrativos.

COMPETENCIAS:

1. Coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de auditoria relacionados as despesas com a
folha de pagamento de pessoal e com pessoal relativas a exercicios anteriores; atos de admissao e
desligamento de pessoal e de concessdo de aposentadorias e pensdes; e despesas diversas com
magistrados e servidores, tais como diérias, ajuda de custo, auxilio-salde, auxilio-natalidade e
auxilio pré-escolar;

2. Propor auditorias sempre que os atos e fatos de gestdo de pessoas constantes dos documentos e

processos auditados demandem tal medida;

3. Promover, por meio de auditorias, a avaliacdo da governanca, da gestdo de riscos e dos controles

internos administrativos da Secdo Judiciaria;

4. Promover e coordenar estudos baseados na andlise de riscos com vistas a definicdo das auditorias a

serem realizadas;

5. Apoiar a elaboragao, a execugao e a revisao dos planos e programas de auditoria e do Estatuto de

Auditoria, em consonancia com as diretrizes preestabelecidas e as normas de auditoria;

6. Submeter ao TITULAR da secdo proposta para realizacdo de auditorias em areas e sobre temas
relevantes, com vistas a elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT da

Secgado de Auditoria Interna;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordenar e supervisionar a apuracdo de atos e fatos divulgados ou denunciados como ilegais ou
irregulares na aplicacdo de recursos publicos;

Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de auditorias especiais e de prevencao de erros,

problemas ou deficiéncias;

Promover estudos e apresentar propostas de aperfeicoamento das técnicas e procedimentos de

auditoria, com a finalidade de avaliar o desempenho das areas auditadas;

Prestar consultoria técnica sobre as interpretacGes dos atos normativos relacionados as matérias

de competéncias da unidade;

Recomendar a autoridade superior a apuracdo de responsabilidades quando as evidéncias de

irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida;

Recomendar a Administracdo a apuracdo de responsabilidades quando os fatos tipificados em lei ou
norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de Tomada de Contas
Especial nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas saneadoras, ficar

comprovada a existéncia do prejuizo e a auséncia de recuperacdo dos recursos envolvidos;

Emitir parecer conjunto com a Secdo de Pagamento de Pessoal sobre a exatiddo de célculos de
despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao Tribunal e ao CJF, com vistas a
obtenc&o de créditos orcamentéarios e recursos financeiros, em razdo da determinac&o da Resolucéo
CJF 224/2012,

Orientar e proceder ao exame da legalidade de atos sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas da
Unido - TCU para fins de emissdo de parecer sobre exatiddo, conformidade e suficiéncia de dados
nos atos de admissdo de pessoal e de concessdo de aposentadoria a servidores no dmbito da Secado
Judicidria, bem como nos atos de pensdo civil dos servidores instituidores vinculados & SECAQ
JUDICIARIA, para posterior remessa dos atos ao Tribunal e ao érgdo de controle externo para

julgamento;

Coordenar a elaboracdo do relatério de auditoria de gestao relativo as matérias de competéncia da
unidade para compor o Processo de Contas Anual da Sec&o Judiciaria, nos termos estabelecidos

pelo Tribunal de Contas da Uniao;

Intermediar e monitorar o atendimento a notificagdes, recomendacdes e determinagdes presentes
em acdrddos, relatérios, inspecdes, fiscalizagcGes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ, CJF ou

Tribunal, com atencdo ao cumprimento dos prazos fixados, no @mbito de atuacdo desta unidade;

Prestar suporte técnico e operacional as atividades de auditoria, de inspecdo administrativa e de
fiscalizacdo desenvolvidas pelo TCU, CJF e Tribunal na Sec&o Judiciaria;

Elaborar e encaminhar a Secdo de Auditoria Interna plano de capacitacdo anual dos servidores
lotados na NUAUD;

Encaminhar a Seraud avaliagdo da execucdo do plano de capacitacdo anual, verificando se os

objetivos e resultados esperados foram alcangados;

Propor e executar projetos e agles de incremento para transparéncia e integridade na gestdo
publica da Secdo Judiciaria;

Promover a gestdo do conhecimento na unidade, incentivando a adocdo de ferramentas como Banco

de Boas Préticas, brainstorm, anélise de cenérios, comunidades de pratica, mapeamento de

20



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.
33.

34.
35.

36.

37.

38.

processos, licGes aprendidas, memaria organizacional, mapas de competéncia, wik/e procedimentos
afins;

Criar e manter atualizado “banco de informacgdes” que contenha estudos sobre temas de interesse do
Sistema de Controle Interno, bem como materiais técnicos produzidos em eventos de capacitacdo na

area de auditoria;

Manter atualizado o repositério da legislacdo, normas, boletins, jurisprudéncia e demais expedientes

pertinentes ao desenvolvimento das atividades de auditoria;

Interagir com as demais unidades de auditoria e controle interno, a fim de promover a integragao de
informactes e a uniformizacdo de entendimentos de interesse comum a fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentdria, operacional, patrimonial, bem como dos atos de gestdo praticados pela

Secdo Judiciaria, com vistas a uniformizacdo de entendimentos;

Colaborar com a implementacgdo do plano estratégico da Secdo Judiciaria e com o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas;
Prestar informacGes pertinentes a unidade para composicdo de relatdrios oficiais, gerenciais e

informativos, de carater permanente ou eventual;

Manter atualizadas as informacdes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na intranet,
internet e similares, com dados referentes a atividades desenvolvidas pela area;

Promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental e

do plano de logistica sustentavel;

Analisar, controlar e gerenciar o controle eletronico de frequéncia dos servidores da unidade,

providenciando os necessarios ajustes;

Realizar auditorias e avaliagdes para verificar a regularidade e os controles internos administrativos
dos procedimentos adotados no pagamento, em especial, de subsidios aos magistrados e de
remuneracdes aos servidores, de proventos de aposentadoria e de pensdo, de férias, de
gratificacGes, de adicionais, de substituicGes, de progressdes e promoc0Oes funcionais, de auxilio-
alimentacdo e auxilio-transporte langados em folha de pagamento;

Realizar auditorias e avaliagGes para verificar a regularidade dos procedimentos administrativos
adotados em relacdo a frequéncia dos servidores e aos descontos compulsorios efetuados na folha
de pagamento;

Realizar acoes de auditoria nas folhas de pagamento suplementares;

Receber e analisar as comunicagles de alteracdes de procedimentos referentes a folhas de
pagamento;

Atuar na elaboracdo de programas de auditoria de sua competéncia;

Sugerir tomadas de conta especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer acdo ou
omiss&o que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacdo;

Documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a

auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis;

Manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar o planejamento das atividades de
auditoria;

Participar da elaboracado do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT;
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39.

40.

41,

42.

43.

44,

45.

46.

417.

48.

49.
50.

51.

52.

53.

Participar da execucdo das auditorias e das avaliacdes programadas no PAINT e das que
eventualmente forem determinadas pela Administracdo da Secdo Judiciaria ou solicitadas por outras

autoridades;

Acompanhar o atendimento a notificagGes, recomendacg0es e determinacGes presentes em acordaos,
relatdrios, inspec@es, fiscalizacGes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ, CJF ou Tribunal, com

atencdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da secdo;

Elaborar o relatério de auditoria de gestdo referente as matérias de competéncia da unidade para
compor o Processo de Contas Anual da Secdo Judicidria, nos termos estabelecidos pelo Tribunal de

Contas da Uniao;

Avaliar os documentos que compbem os relatérios de auditoria de gestdo da Secdo Judicidria

referentes a matérias de competéncia da secdo;

Auditar os processos administrativos e procedimentos pertinentes a admissoes em cargos efetivos e
concessOes de aposentadorias e pensoOes, observando a legalidade, legitimidade, exatidao e
suficiéncia de dados nos atos, bem como a autenticidade da documentacdo de suporte;

Encaminhar os atos com parecer pela legalidade ou ilegalidade ao Tribunal de Contas da Unido
(TCU), por meio de formuldrios ou de sistema operacional préprio, bem como as alteragOes

ocorridas, para fins de exame, registro ou baixa;

Expedir diligéncias internas com vistas a solicitar e orientar a adocdo de procedimentos corretivos
sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de prazos,
detectada nos processos de admissdo, aposentadoria e pensdo e, em caso de reincidéncia, propor

que seja dada ciéncia ao TCU;
Avaliar os procedimentos relativos a admissdo de servidores, concessdes de aposentadorias e
pensoes;

Acompanhar e registrar, em banco de dados praprio, as publicacdes nos diarios oficiais ou veiculos
de publicacao afins dos atos de admissdo e concessdo de aposentadorias e pensoes, para controlar
a tempestividade do envio dos atos ao TCU;

Elaborar parecer sobre a legalidade dos atos de admissdao de pessoal e de concessdo de

aposentadorias e pensodes, submetendo-os a consideragdo superior;
Participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT;

Auditar os controles internos adotados na concessdo e pagamento de diarias e passagens, ajuda de

custo, auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-moradia, auxilio-salude e auxilio pré-escolar;

Auditar os processos e procedimentos de inclusdo e exclusdo de dependentes para fins de imposto
de renda, adicional de qualificacdo, adicional de insalubridade e periculosidade e adicional noturno;
Auditar os procedimentos administrativos relativos a pagamento de multas de transito aplicadas aos
veiculos oficiais da Secdo Judiciaria;

Auditar a gestdo do Pro-Social, bem como as despesas com assisténcia a salde realizadas com
recursos financeiros da Unido e com recursos proprios oriundos das contribuicGes dos servidores e
magistrados;
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Realizar auditorias e avaliacdes na formalizacdo de termos de credenciamento e seus respectivos
aditivos, distratos e encerramentos referentes as dreas médico-hospitalar e odontoldgica, firmados

pelo Pro-Social;

Realizar auditorias e avaliagOes nas despesas decorrentes de credenciamentos médico-hospitalar e

odontoldgico, verificando o cumprimento dos pardmetros legais aplicaveis;

Propor a adocdo de métodos e praticas que conduzam a racionalizacdo da despesa e a

uniformizacdo dos procedimentos e atos relativos as matérias examinadas;

Auditar as despesas com pessoal de exercicios anteriores em relacdo a verificacdo das importancias
consignadas a titulo de ajustes de pagamento realizados em folhas de Pagamento, a andlise de
vantagens financeiras concedidas a servidores em decorréncia de decis6es administrativas ou
judiciais, e ao confronto dos valores a pagar com as tabelas salariais vigentes e com as normas
aplicaveis;

Emitir informacdo quanto a exatiddo dos calculos do valor da despesa de exercicios anteriores e a
sua legalidade e legitimidade, a fim de possibilitar a liberagcdo de recursos;

Fornecer informacGes para a emissdo do parecer conjunto com a area de gestdo de pessoas sobre
os calculos de despesas de exercicios anteriores para remessa ao Conselho da Justica Federal, com
vistas a obtencdo de créditos orcamentarios e recursos financeiros em razéo da determinacdo da
Resolucao CJF 224/2012,

Sugerir tomadas de conta especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer acdo ou
omiss&o que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacdo;

Elaborar, em conjunto com as demais unidades da secdo, programas especificos de auditoria para as
diversas areas da Secdo Judicidria, contemplando os principais processos sistémicos e os riscos
associados, os objetivos de auditoria e os procedimentos e técnicas aplicaveis para o alcance desses
objetivos;

Auxiliar na definicdo de diretrizes, objetivos e metas e identificar prioridades, com base em andlise
de riscos, para a realizacao de auditorias;

Elaborar o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP - e o Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna - PAINT - em consonancia com as diretrizes, orientagdes, normas e padroes estabelecidos
para a auditoria no servico publico e com as necessidades da Secdo Judicidria refletidas no
Planejamento Estratégico da Sec&o Judiciaria e nos indicadores de riscos detectados pelas demais

unidades da segao;

Promover e disponibilizar dados estatisticos e informacBes para subsidiar o planejamento e a
execucao de agOes de auditoria em estreita articulacdo com as demais unidades da segao;

Gerenciar a atualizagao das bases de informacdes relativas ao planejamento e desdobramento da
programacao de auditorias;

Assistir as demais seg¢d0es no monitoramento e acompanhamento das recomendacdes expedidas e
providéncias adotadas em decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas nas agGes de
auditoria;

Realizar estudos a fim de promover o racional aproveitamento da forca de trabalho e o

aprimoramento de modelos e métodos de planejamento das acGes de auditoria;
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68.

69.

70.

7.

72.

73.

T4.
75.

76.
77.

78.

79.

80.

81.

82.

Assistir as demais secBes no acompanhamento e controle do atendimento a notificacdes,
recomendacBes e determinagdes presentes em acdrdaos, relatdrios, inspecées, fiscalizagcdes e
diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas da Unido, CNJ, CJF ou Tribunal, com atencdo ao

cumprimento dos prazos fixados, no dmbito de atuacdo da NUAUD;

Avaliar as acOes gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional ou a parte
dele, com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e fazer

recomendagoes no sentido de propor melhorias no desempenho operacional;

Propor auditorias sobre achados pretéritos, considerando os critérios de materialidade, relevancia e
risco;

Auditar a fim de verificar a conformidade dos processos e procedimentos de averbacdo de tempo de
contribuicdo e servico, concessdo de abono de permanéncia, conversdo em peclnia de licenca-
prémio ndo usufruida, bolsa de estudo, gratificacdo por encargo de curso ou CONCUrso, cessao,
requisicdo, afastamentos, movimentagdes e redistribuigbes, acumulagdo de cargos,
responsabilizacdo administrativa de servidores, licencas, concurso publico, posse e exercicio, entre

outros temas afins;

Realizar acOes de auditoria nos controles internos dos processos administrativos relativos ao
recebimento e ao tratamento de declaracGes apresentadas pelos servidores e/ou magistrados da

Secdo Judiciaria, a exemplo das declarac6es de acumulacdo de cargos e empregos publicos;

Propor a adocdo de normas ou orientagOes visando dirimir ddvidas relativas a aspectos legais das

concessdes de beneficios e vantagens;
Propor diligéncia para o saneamento de dados ou informag0es insuficientes ou irregulares;

Elaborar checklists de acordo com a legislagao e a jurisprudéncia do TCU referentes a cada uma das

matérias objeto de andlise da unidade, bem como manté-las atualizadas;
Atuar na elaboragao de programas de auditoria de sua competéncia;

Recomendar procedimentos corretivos sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive
quanto a descumprimento de prazos, detectada nos processos de concessGes de beneficios e

vantagens;

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de aprimorar
controles internos administrativos, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia e
ineficacia;

Recomendar as unidades administrativas a correcdo de falhas, omissBes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizacdo dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que 0S riscos

possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;

Monitorar as providéncias adotadas pelas éareas e unidades auditadas em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas nas andlises processuais, manifestando-se sobre a

eficacia das medidas regularizadoras;

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer agao ou

omiss&o que resulte em prejuizo ao erdrio nos casos previstos na legislacdo;

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores da Secdo Judicidria concernentes a
matérias de competéncia da unidade;
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83. Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela unidade;

84. Organizar e manter atualizada a base de dados de legislacdo e jurisprudéncia de interesse da
unidade;

85. Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, eficacia e
efetividade da unidade;

86. Colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Sec&o Judicidria e com o cumprimento de

metas, projetos e iniciativas;

87. Propor medidas de modernizacdo das rotinas administrativas, no ambito de sua competéncia, a fim

de desburocratizar a prestacdo dos servigos do Ndcleo;

88. Mapear os processos de sua competéncia e monitorar o mapeamento dos processos nas unidades
subordinadas, disponibilizando o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados
pelo Diretor da Secad;

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

SERVICO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E CONTABIL

SIGLA: SERAUD

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE

Planejar, propor, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo de acdes de auditoria, inspecao
administrativa e fiscalizacdo, visando comprovar a legalidade, legitimidade e economicidade da gestao
orcamentaria, contabil, financeira, patrimonial e operacional da Sec&o Judiciaria, bem como avaliar os
resultados da gestdo quanto a eficiéncia, eficacia, e efetividade da gestdo. Coordenar a execucdo da
auditoria de gest&o, na Secdo Judicidria e nas unidades gestoras vinculadas, verificando o cumprimento
das metas previstas no Planejamento Estratégico Institucional, no Plano Plurianual - PPA, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e nos programas de trabalho consignados no Orcamento Geral da Unido
para a Justica Federal da 1° Regido. Realizar auditoria dos contratos firmados pela Secdo Judiciéria
decorrentes de licitagdes publicas, dispensas, inexigibilidades e ades®es a atas de registro de precos,
visando comprovar a regular e adequada aplicagdo dos recursos pulblicos. Avaliar os controles internos
administrativos utilizados na escrituragcdo contabil das unidades gestoras da Secdo Judiciaria relativa
aos atos e fatos da gestdo contabil, orcamentéaria, financeira e patrimonial. Realizar auditoria das
licitagBes publicas e das contratagdes diretas realizadas pela Secdo Judiciria, visando comprovar a
regular e adequada aplicagcdo dos recursos publicos. Realizar o monitoramento das recomendacées
expedidas nas auditorias e emitir relatdrios das atividades desenvolvidas pela secdo, avaliando a

qualidade dos produtos de acordo com os padrdes definidos em normas de auditoria.

COMPETENCIAS:
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e inspecao
administrativa sobre a gestdo administrativa da Secdo Judiciaria, objetivando a avaliacdo do

desempenho das unidades auditadas quanto a eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade;

Coordenar a avaliacdo dos controles internos administrativos das areas auditadas visando ao
alcance dos seus objetivos, contribuindo para a melhoria dos processos, dos controles e do

gerenciamento de riscos;

Promover e coordenar estudos baseados na analise de riscos com vistas a definicdo das auditorias
a serem realizadas;

Apoiar e colaborar com a elaboracdo, a execucao e a revisdo dos planos e programas de auditoria e
do Estatuto de Auditoria, em consonancia com as diretrizes preestabelecidas e as normas de

auditoria;

Submeter, ao TITULAR da secdo, proposta para realizacdo de auditorias em dareas e temas
relevantes, com vistas a elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT) da
Secdo de Auditoria Interna;

Coordenar e supervisionar a apuracao de atos e fatos divulgados ou denunciados como ilegais ou

irregulares na aplicacdo de recursos publicos;

Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de auditorias especiais e de prevencao de erros,

problemas ou deficiéncias;

Promover estudos e apresentar propostas de aperfeicoamento das técnicas e procedimentos de

auditoria, com a finalidade de avaliar o desempenho das areas auditadas;

Promover e estabelecer diretrizes para o desenvolvimento e a implantacdo de sistemas que

auxiliem as atividades de auditoria interna;

Prestar consultoria técnica sobre as interpretacGes dos atos normativos relacionados as matérias

de competéncias da unidade;

Recomendar a autoridade superior a apuracdo de responsabilidades quando as evidéncias de
irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida;

Recomendar a Administragcdo a apuracgdo de responsabilidades quando os fatos tipificados em lei ou
norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de Tomada de Contas
Especial, nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas saneadoras, ficar

comprovada a existéncia do prejuizo e a auséncia de recuperacdo dos recursos envolvidos;

Supervisionar a organizacdo do Processo de Contas Anual e de Processo de Tomada de Contas
Especial para encaminhamento ao Tribunal e posterior envio ao Tribunal de Contas da Unido;

Avaliar os documentos do Relatdrio de Auditoria de Gestdo da Sec&o Judiciaria e emitir certificado
de auditoria do processo de contas anual, de acordo com a orientagdo normativa expedida

periodicamente pelo Tribunal de Contas da Unido e com as normas internas do Tribunal;

Emitir relatério e certificado de auditoria da tomada de contas especial no ambito da Secdo
Judiciéria;

Propor, coordenar e supervisionar agles de auditoria da execucdo orgamentaria, financeira e fisica

das obras realizadas na Secdo Judiciaria por determinac&o do Diretor do Foro da Secdo Judiciaria;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

Orientar o levantamento e a elaboracdo do relatdrio de auditoria de gestdo pelas éareas que
realizam auditoria interna na Secdo Judicidria, objetivando a composicdo anual do processo de

contas da Secdo Judiciaria;

Prestar suporte técnico e operacional as atividades de auditoria, de inspecdo administrativa e de

fiscalizagcdo desenvolvidas pelo TCU, CJF e pelo Tribunal;

Intermediar e monitorar o atendimento a notificagdes, recomendacdes e determinagdes presentes
em acérddos, relatdrios, inspectes, fiscalizacBes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ, CJF ou
Tribunal, com atencdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo desta unidade;

Elaborar e encaminhar a Secdo de Auditoria Interna plano de capacitagdo anual dos servidores
lotados na SERAUD;

Encaminhar a NUAUD avaliagdo da execucdo do plano de capacitagdo anual, verificando se os

objetivos e resultados esperados foram alcangados;

Propor e executar projetos e agdes de incremento para transparéncia e integridade na gestao
publica da Secdo Judiciéria;

Promover a gestao do conhecimento na unidade, incentivando a adog¢do de ferramentas como
Banco de Boas Préticas, brainstorm, anélise de cenarios, comunidades de pratica, mapeamento de
processos, licdes aprendidas, memdria organizacional, mapas de competéncia, wikie

procedimentos afins;

Criar e manter atualizado “banco de informacdes” que contenha estudos sobre temas de interesse
do Sistema de Controle Interno, bem como materiais técnicos produzidos em eventos de
capacitacdo na area de auditoria;

Manter atualizado o repositdrio de legislacdo, normas, boletins, jurisprudéncia e demais
expedientes pertinentes ao desenvolvimento das atividades de auditoria;

Propor a contratagdo eventual de servicos técnicos especializados de auditoria ou consultoria, com
vistas a colaboracdo nas atividades a serem realizadas pela area de auditoria sempre que o campo
de atuacdo, a natureza das atividades ou a complexidade técnica do 6rgdo ou objeto a ser auditado
assim exigir;

Interagir com as demais unidades de auditoria e controle interno, a fim de promover a integracdo
de informacdes e a uniformizacdo de entendimentos de interesse comum a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, bem como dos atos de gestdo praticados pela

Secdo Judiciaria, com vistas a uniformizacao de entendimentos;

Prestar informacfes pertinentes a unidade para composicdo de relatérios oficiais, gerenciais e

informativos, de carater permanente ou eventual;

Manter atualizadas as informacdes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na intranet,
internet e similares com dados referentes a atividades desenvolvidas pela area;

Promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental e

do plano de logistica sustentavel;

Analisar, controlar e gerenciar o controle eletronico de frequéncia dos servidores da unidade,

providenciando os necessarios ajustes;
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

44,

45.

46.

417.

48.

Realizar procedimentos de auditoria nas estruturas de governanca e de gestdo das unidades
administrativas da Sec&o Judiciéria;

Avaliar os controles internos administrativos e a gestdo de riscos utilizados na execucdo e

acompanhamento do desempenho estratégico da Secdo Judicidria;

Coordenar a elaboracdo do Relatério de Auditoria de Gestdo, peca integrante do Processo de
Contas Anual da Secdo Judicidria, a ser confeccionado pelas unidades da Secdo de Auditoria

Interna, de acordo com sua area de atuacéo;

Atuar na consolidacdo do Relatdrio de Auditoria de Gestdo, na elaboracdo do certificado de auditoria

e na conferéncia do rol de responsaveis do processo de contas anual da Sec&o Judiciaria;

Atuar na elaboragdo do relatério e certificado de auditoria de tomada de contas especial e em
outras manifestacGes técnicas da unidade;

Organizar o processo consolidado de contas de ordenadores de despesas e demais responsaveis

pelos recursos financeiros, valores e outros bens publicos;

Interagir com as demais unidades da secao, visando garantir a coleta dos dados exigidos pelo TCU,

destinados ao processo de contas anual,

Analisar o processo de tomada de contas especial de todo aquele que der causa a perda, subtragao,
extravio ou que pratique qualquer acdo ou omissdo que resulte em prejuizo ao erario, nos casos

previstos na legislacao, instaurado pelo gestor;

Acompanhar os resultados da apuracao de responsabilidades, verificando o respectivo
ressarcimento dos prejuizos causados ao erario, se for o caso;

Acompanhar a regularizacdo, durante o exercicio corrente, de impropriedades ou irregularidades
registradas no relatdrio de auditoria de gestdo do exercicio anterior, classificadas como pendentes

de informacao ao Tribunal de Contas da Unido nas prdximas contas;

Propor auditorias sobre achados pretéritos, considerando os critérios de materialidade, relevancia

e risco;

Avaliar as agOes gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional ou parte
dele, com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar

solugOes alternativas para a melhoria do desempenho operacional;

Realizar auditorias sobre a execucdo dos programas, projetos e atividades sob a responsabilidade
da Secdo Judiciéria, avaliando o desempenho dos gestores quanto ao cumprimento das politicas e

diretrizes administrativas;

Participar da execugao das auditorias e das avaliagGes programadas no Plano Anual de Atividades
de Auditoria Interna - PAINT - e das que eventualmente forem determinadas pela Administracdo da

Secdo Judiciaria ou solicitadas por outras autoridades;

Documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a

auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis;

Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas, de impropriedades e

irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

Manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar o planejamento das atividades de

auditoria;
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Manter permanente intercdmbio de dados e informacGes técnicas com as demais unidades da
secao, fornecendo-lhes apoio ao desenvolvimento de suas atividades;

Elaborar o Relatdrio de Auditoria de Gestao referente as matérias de competéncia da unidade para
compor o Processo de Contas Anual da Secdo Judiciaria, nos termos estabelecidos pelo Tribunal de

Contas da Uniao;

Acompanhar o julgamento dos processos de contas encaminhados ao TCU e dar ciéncia aos

gestores sobre o julgamento das contas;

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagles presentes em
acorddos, relatérios, inspecGes, fiscalizacGes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ, CJF ou

Tribunal, com atencdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da secdo;

Realizar acOes de auditoria das contratacGes de obras e servicos vinculadas a instrumentos
contratuais de duragdo continuada ou parcelada, e de entrega imediata, observando a legalidade,
legitimidade e eficiéncia;

Auditar controles internos administrativos relativos aos contratos de obras, servigos e aquisigdes

vinculadas a instrumentos contratuais;

Realizar agOes de auditoria dos termos de contratos firmados, bem como as respectivas execucdes,
verificando o0s pagamentos, reajustes, repactuacbes e reequilibrios econémico-financeiros

efetuados;

Realizar auditorias e avaliacdes nos procedimentos concernentes a adesdes a atas de registro de
precos firmadas por outros drgdos publicos, especificamente quanto a formalizagdo dos contratos

decorrentes e suas respectivas alteracoes;

Realizar auditorias e avaliagGes na formalizacdo de alteracdes contratuais realizadas por meio de
termos aditivos, apostilamentos, bem como na formalizagdo de rescisdes por meio de distrato ou
termo de rescisao;

Realizar agOes de auditoria na execugdo das despesas contratuais decorrentes de procedimentos
licitatdrios, dispensas e inexigibilidades;

Realizar acGes de auditoria dos procedimentos relativos a aplicacdo de penalidades previstas na
legislacao, bem como a publicacdo dos extratos de contratos e de termos aditivos do Tribunal e seu
cadastramento nos sistemas informatizados;

Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas

regularizadoras;

Selecionar processos administrativos para compor a amostra de anédlise para o Relatdrio de

Auditoria de Gestao;

Realizar acles de auditorias de natureza contdbil e avaliagGes dos controles internos
administrativos utilizados na gestdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial das unidades
da Secdo Judicidria, para fins de certificacdo da adequacdo das demonstracGes, da correta
representacado da situagdo financeira e patrimonial, do resultado das operacgOes, das mutagdes no

patrimonio e das fontes e aplicagGes de recursos;

Realizar acdes de auditorias sobre a atualizagdao e a exatidao do registro de ordenadores de
despesas e demais responsaveis por bens e valores publicos no Siafi;
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

7.

72.

73.

T4.
75.
76.

77.

78.

Realizar acOes de auditorias sobre os procedimentos contabeis e os controles internos adotados
pela Secdo Judicidria, com vistas a garantir a qualidade e fidedignidade dos registros contabeis e a
eficacia dos controles internos relacionados;

Auditar controles internos utilizados nos registros contabeis referentes a materiais de consumo,
bens permanentes, convénios, suprimento de fundos, honorarios advocaticios, indenizacGes e
restituicGes, incluindo as retencdes, descontos e recolhimento de tributos e contribuicGes

incidentes sobre as despesas;

Avaliar as despesas sujeitas ao controle estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal, para a
conferéncia do Relatdrio de Gestao Fiscal;

Auditar controles internos administrativos referentes ao processo de ressarcimento de despesas
ao 6rgdo de origem de servidores requisitados, com foco nos registros contabeis e na legislacdo
tributéria;

Auditar controles internos administrativos relativos a alienacdo de bens, verificando a adequacéo a
legislacdo afeta a matéria;

Auditar controles internos administrativos relativos aos processos administrativos referentes a

outorgas de uso de imdveis, confrontando com os langamentos realizados no Siafi;.

Auditar controles internos administrativos relativos ao almoxarifado e aos bens médveis, bem como

inventarios anuais emitidos pela Secdo Judicidria, em confronto com as inspecdes fisicas in loco;

Auditar os controles internos dos processos administrativos relativos a liberacdo de valores da
conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacdo - oriundos da retengdo de provisdes de
encargos trabalhistas, previdencidrios e outros a serem pagos as empresas contratadas para
prestar servicos com mao de obra terceirizada, de acordo com os critérios de materialidade,

relevancia e risco, a serem estabelecidos anualmente pela Secretaria de Auditoria Interna;

Realizar agOes de auditoria dos controles internos administrativos referentes a aplicagdo ou guarda
de bens e valores publicos destinados a Secdo Judiciaria, objetivando a composicdo do processo de
contas anual;

Interagir com as demais unidades da secdo, a fim de promover a integracao de informagdes e a
uniformizacdo de entendimentos necessarios a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,

operacional e patrimonial dos atos de gestdo praticados pela Secdo Judiciaria;
Participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT,
Atuar na elaboracdo de programas de auditoria de sua competéncia;

Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas

regularizadoras;

Realizar acGes de auditoria dos procedimentos administrativos relativos as contratactes de obras,
servicos e aquisicdes efetuadas por meio de licitacdo publica, dispensas, inexigibilidades, adesoes a
atas de registro de precos, suprimentos de fundos, inclusive as vinculadas a instrumentos
contratuais de duracdo continuada ou parcelada, sob a Otica da legalidade, legitimidade,

economicidade e eficiéncia;

Realizar acdes de auditoria dos procedimentos relativos a aplicacdo das penalidades previstas na
legislacdo, as publicacdes dos avisos de licitacdo e ratificacdes das dispensas e inexigibilidades, ao
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79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

817.

88.

89.
90.

91.

92.

93.

cadastramento das contratacSes nos sistemas informatizados, bem como a composigdo e prazos
de vigéncia de comissdes de licitacdo;
Realizar agOes de auditoria e avaliacdes na execucdo das despesas oriundas de procedimentos

licitatdrios e contratacGes diretas que ndo geram termo formal de contrato;

Elaborar checklists de acordo com a legislacdo e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido

aplicaveis a licitagGes e contratacGes diretas, bem como manté-las atualizadas.

Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas

regularizadoras;

Selecionar processos administrativos para compor a amostra de analise para o Relatdrio de
Auditoria de Gestdo;

Elaborar e encaminhar a Secdo de Auditoria Interna as informacdes passiveis de serem
consignadas no Processo de Contas Anual da Secdo Judiciaria, nos termos estabelecidos pelo

Tribunal de Contas da Uniao;

Supervisionar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das
medidas regularizadoras;

Acompanhar o atendimento pelas unidades e 6rgdos auditados a recomendacgles feitas pela

unidade, bem como o cumprimento dos prazos pelos responsaveis;

Monitorar as impropriedades identificadas com frequéncia pelos trabalhos de auditoria, com vistas
a orientar a adogao de acdes de natureza preventiva ou educativa e inclusdao dessas agdes no

Banco de Boas Préticas;

Acompanhar e controlar o atendimento a notificagdes, recomendacdes e determinagdes presentes
em acordaos, relatdrios, inspecdes, fiscalizaces e diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas
da Unido, CNJ, CJF ou Tribunal, com atengdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de

atuacdo das unidades que compoem a NUAUD;

Gerenciar a atualizacdo das informacGes relativas ao monitoramento das areas de risco e

oportunidades de auditoria;
Assistir as demais unidades da secdo na elaboracao dos programas de auditoria;

Realizar controle de padronizacdo de relatérios, pareceres, certificados de auditoria e outras

manifestacBes técnicas emitidas pela unidade;
Coordenar a elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT;

Formular recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de aprimorar
controles internos administrativos, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia
e ineficacia;

Recomendar as unidades administrativas a correcdo de falhas, omissbes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizacdo dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que 0s riscos

possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;
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94. Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtracao, extravio ou qualquer acdo ou
omiss&o que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislagao;

95. Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores da Secdo Judicidria concernentes a
matérias de competéncia da unidade;

96. Gerenciar a atualizacdo das bases de informacBes que contém recomendacles expedidas pela
unidade, de forma a dar suporte técnico a avaliacdo das acdes de auditoria;

97. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela unidade;

98. Organizar e manter atualizada a base de dados de legislacdo e jurisprudéncia de interesse da
segao;
99. Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, eficacia e

efetividade da unidade;

100. Colaborar com a implementac&o do plano estratégico da Segdo Judicidria e com o cumprimento de

metas, projetos e iniciativas;

101. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad;.

102. Desempenhar outras atribuicfes afeitas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

SERVICO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

SIGLA: SERAUP

SUBORDINACAO: NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO II

FINALIDADE

Planejar, propor, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo de acdes de auditoria, inspecao
administrativa e fiscalizacdo, visando comprovar a legalidade, legitimidade e economicidade da gestao
de pessoas da Secdo Judicidria, bem como avaliar os resultados quanto a eficiéncia, eficicia e
efetividade da gestdo. Realizar agOes de auditoria dos atos de gestdo que resultem em despesas ou
restituicdes ao erario registradas na folha de pagamento de pessoal da Secdo Judicidria, visando
comprovar a regular aplicacdo dos recursos publicos, bem como avaliar a adequacdo dos controles
internos administrativos empregados pelos gestores. Realizar auditoria dos atos de admissdo e de
concessdo de aposentadoria e pensdo de servidores sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas da
Unido. Realizar auditoria das despesas com assisténcia a salde, beneficios e indenizagbes para
servidores e magistrados, visando avaliar os controles internos administrativos e a regular aplicagao
dos recursos pela Secdo Judiciaria. Realizar auditoria da documentacdo comprobatdria da despesa com
pessoal relativa a exercicios anteriores. Realizar o planejamento anual e de longo prazo das auditorias e
elaborar os programas de auditoria de acordo com o estabelecido em legislacdo que rege a matéria.
Realizar auditoria dos atos decorrentes do exercicio de direitos e deveres de magistrados e servidores
previstos em lei, para avaliar a regularidade, conformidade e os controles internos administrativos.
COMPETENCIAS:

1. Coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de auditoria relacionados as despesas com a

folha de pagamento de pessoal e com pessoal relativas a exercicios anteriores; atos de admissado e
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

desligamento de pessoal e de concessdo de aposentadorias e pensdes; e despesas diversas com
magistrados e servidores, tais como diarias, ajuda de custo, auxilio-salde, auxilio-natalidade e

auxilio pré-escolar;

Propor auditorias sempre gque os atos e fatos de gestdo de pessoas constantes dos documentos e

processos auditados demandem tal medida;

Promover, por meio de auditorias, a avaliagdo da governancga, da gestao de riscos e dos controles

internos administrativos da Sec&o Judiciéria;

Promover e coordenar estudos baseados na andlise de riscos com vistas a definicdo das auditorias

a serem realizadas;

Apoiar a elaboracdo, a execucao e a revisdo dos planos e programas de auditoria e do Estatuto de
Auditoria, em consonancia com as diretrizes preestabelecidas e as normas de auditoria;

Submeter ao TITULAR da secdo proposta para realizacdo de auditorias em &reas e sobre temas
relevantes, com vistas a elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT da

Secdo de Auditoria Interna;

Coordenar e supervisionar a apuracao de atos e fatos divulgados ou denunciados como ilegais ou

irregulares na aplicacdo de recursos publicos;

Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de auditorias especiais e de prevencao de erros,

problemas ou deficiéncias;

Promover estudos e apresentar propostas de aperfeicoamento das técnicas e procedimentos de
auditoria, com a finalidade de avaliar o desempenho das areas auditadas;

Prestar consultoria técnica sobre as interpretacSes dos atos normativos relacionados as matérias

de competéncias da unidade;

Recomendar a autoridade superior a apuracdo de responsabilidades quando as evidéncias de

irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida;

Recomendar a Administragdo a apuracdo de responsabilidades quando os fatos tipificados em lei ou
norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de Tomada de Contas
Especial nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas saneadoras, ficar

comprovada a existéncia do prejuizo e a auséncia de recuperacdo dos recursos envolvidos;

Emitir parecer conjunto com a Secdo de Pagamento de Pessoal sobre a exatiddo de célculos de
despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao Tribunal e ao CJF, com vistas a
obtencdo de créditos orcamentarios e recursos financeiros, em razdo da determinacdo da
Resolucdo CJF 224/2012;

Orientar e proceder ao exame da legalidade de atos sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas da
Unido - TCU para fins de emissdo de parecer sobre exatiddo, conformidade e suficiéncia de dados
nos atos de admissdo de pessoal e de concessao de aposentadoria a servidores no ambito da Secdo
Judicidria, bem como nos atos de pens3o civil dos servidores instituidores vinculados & SECAO
JUDICIARIA, para posterior remessa dos atos ao Tribunal e ao érgdo de controle externo para

julgamento;

Coordenar a elaboracdo do relatério de auditoria de gestdo relativo as matérias de competéncia da
unidade para compor o Processo de Contas Anual da Secdo Judiciaria, nos termos estabelecidos
pelo Tribunal de Contas da Uniao;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Intermediar e monitorar o atendimento a notificagcdes, recomendacdes e determinagdes presentes
em acérddos, relatdrios, inspecbes, fiscalizacBes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ, CJF ou

Tribunal, com atencdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacao desta unidade;

Prestar suporte técnico e operacional as atividades de auditoria, de inspecdo administrativa e de

fiscalizacdo desenvolvidas pelo TCU, CJF e Tribunal na Secado Judiciaria;

Elaborar e encaminhar a Secdo de Auditoria Interna plano de capacitacdo anual dos servidores
lotados na NUAUD;

Encaminhar a NUAUD avaliagdo da execucdo do plano de capacitagdo anual, verificando se os

objetivos e resultados esperados foram alcangados;

Propor e executar projetos e acles de incremento para transparéncia e integridade na gestdo
publica da Secdo Judiciaria;

Promover a gestao do conhecimento na unidade, incentivando a adocdo de ferramentas como
Banco de Boas Préticas, brainstorm, anélise de cenérios, comunidades de pratica, mapeamento de
processos, licGes aprendidas, memoria organizacional, mapas de competéncia, wikie

procedimentos afins;

Criar e manter atualizado “banco de informacdes” que contenha estudos sobre temas de interesse
do Sistema de Controle Interno, bem como materiais técnicos produzidos em eventos de

capacitacdo na area de auditoria;

Manter atualizado o repositério da legislacdo, normas, boletins, jurisprudéncia e demais

expedientes pertinentes ao desenvolvimento das atividades de auditoria;

Interagir com as demais unidades de auditoria e controle interno, a fim de promover a integracdo
de informacdes e a uniformizacdo de entendimentos de interesse comum a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, bem como dos atos de gestdo praticados pela

Secdo Judicidria, com vistas a uniformizacdo de entendimentos;

Colaborar com a implementagdo do plano estratégico da Secdo Judicidria e com o cumprimento de

metas, projetos e iniciativas;

Prestar informacfes pertinentes a unidade para composicdo de relatérios oficiais, gerenciais e

informativos, de carater permanente ou eventual;

Manter atualizadas as informacgdes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na intranet,

internet e similares, com dados referentes a atividades desenvolvidas pela érea;

Promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental e
do plano de logistica sustentavel;

Analisar, controlar e gerenciar o controle eletronico de frequéncia dos servidores da unidade,

providenciando os necessarios ajustes;

Realizar auditorias e avaliacGes para verificar a regularidade e os controles internos
administrativos dos procedimentos adotados no pagamento, em especial, de subsidios aos
magistrados e de remuneragGes aos servidores, de proventos de aposentadoria e de pensao, de
férias, de gratificaces, de adicionais, de substituicGes, de progressdes e promoctes funcionais, de

auxilio- alimentacdo e auxilio-transporte lancados em folha de pagamento;
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31

32.
33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Realizar auditorias e avaliacOes para verificar a regularidade dos procedimentos administrativos
adotados em relacgdo a frequéncia dos servidores e aos descontos compulsorios efetuados na folha

de pagamento;
Realizar agOes de auditoria nas folhas de pagamento suplementares;

Receber e analisar as comunicages de alteracdes de procedimentos referentes a folhas de

pagamento;
Atuar na elaboracdo de programas de auditoria de sua competéncia;

Sugerir tomadas de conta especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer acao ou

omissdo que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislagao;

Documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a

auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis;

Manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar o planejamento das atividades de

auditoria;
Participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT,

Participar da execugdo das auditorias e das avaliagdes programadas no PAINT e das que
eventualmente forem determinadas pela Administracdo da Secdo Judicidria ou solicitadas por
outras autoridades;

Acompanhar o atendimento a notificacdes, recomendacdes e determinagOes presentes em
acorddos, relatérios, inspecGes, fiscalizacGes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ, CJF ou

Tribunal, com atencdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da secdo;

Elaborar o relatdrio de auditoria de gestdo referente as matérias de competéncia da unidade para
compor o Processo de Contas Anual da Secdo Judiciaria, nos termos estabelecidos pelo Tribunal de
Contas da Uniao;

Avaliar os documentos que comp&em os relatdrios de auditoria de gestdo da Secdo Judiciria

referentes a matérias de competéncia da secdo;

Auditar os processos administrativos e procedimentos pertinentes a admissGes em cargos efetivos
e concessOes de aposentadorias e pensdes, observando a legalidade, legitimidade, exatiddo e

suficiéncia de dados nos atos, bem como a autenticidade da documentacdo de suporte;

Encaminhar os atos com parecer pela legalidade ou ilegalidade ao Tribunal de Contas da Unido
(TCU), por meio de formuldrios ou de sistema operacional proprio, bem como as alteracGes

ocorridas, para fins de exame, registro ou baixa;

Expedir diligéncias internas com vistas a solicitar e orientar a adocdo de procedimentos corretivos
sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de prazos,
detectada nos processos de admissdo, aposentadoria e pensdo e, em caso de reincidéncia, propor
que seja dada ciéncia ao TCU;

Avaliar os procedimentos relativos a admissdo de servidores, concessdes de aposentadorias e

pensoes;

Acompanhar e registrar, em banco de dados proprio, as publicacdes nos diarios oficiais ou veiculos
de publicacao afins dos atos de admissdo e concessao de aposentadorias e pensoes, para controlar

a tempestividade do envio dos atos ao TCU;
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48.

49.
50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Elaborar parecer sobre a legalidade dos atos de admissao de pessoal e de concessdo de
aposentadorias e pensdes, submetendo-os a consideracdo superior;

Participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT,

Auditar os controles internos adotados na concessao e pagamento de didrias e passagens, ajuda de
custo, auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-moradia, auxilio-saude e auxilio pré-escolar;

Auditar os processos e procedimentos de inclusao e exclusao de dependentes para fins de imposto

de renda, adicional de qualificagao, adicional de insalubridade e periculosidade e adicional noturno;

Auditar os procedimentos administrativos relativos a pagamento de multas de trénsito aplicadas

aos veiculos oficiais da Sec¢do Judiciaria;

Auditar a gestdo do Pro-Social, bem como as despesas com assisténcia a salde realizadas com
recursos financeiros da Unido e com recursos proprios oriundos das contribuicGes dos servidores
e magistrados;

Realizar auditorias e avaliagoes na formalizacdo de termos de credenciamento e seus respectivos
aditivos, distratos e encerramentos referentes as areas médico-hospitalar e odontoldgica, firmados

pelo Pro-Social;

Realizar auditorias e avaliagGes nas despesas decorrentes de credenciamentos médico, hospitalar

e odontoldgico, verificando o cumprimento dos parametros legais aplicaveis;

Propor a adocdo de métodos e praticas que conduzam a racionalizacdo da despesa e a

uniformizacdo dos procedimentos e atos relativos as matérias examinadas;

Auditar as despesas com pessoal de exercicios anteriores em relacdo a verificacdo das
importancias consignadas a titulo de ajustes de pagamento realizados em folhas de Pagamento, a
andlise de vantagens financeiras concedidas a servidores em decorréncia de decisGes
administrativas ou judiciais, e ao confronto dos valores a pagar com as tabelas salariais vigentes e
com as normas aplicaveis;

Emitir informacdo quanto a exatiddo dos célculos do valor da despesa de exercicios anteriores e a
sua legalidade e legitimidade, a fim de possibilitar a liberacdo de recursos;

Fornecer informacdes para a emissdo do parecer conjunto com a area de gestdo de pessoas sobre
os calculos de despesas de exercicios anteriores para remessa ao Conselho da Justica Federal,
com vistas a obtencgdo de créditos orcamentarios e recursos financeiros em razdo da determinacao
da Resolucdo CJF 224/2012;

Sugerir tomadas de conta especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer acao ou

omiss&o que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislagao;

Elaborar, em conjunto com as demais unidade da sec&o, programas especificos de auditoria para as
diversas areas da Secdo Judicidria, contemplando os principais processos sistémicos e 0s riscos
associados, os objetivos de auditoria e os procedimentos e técnicas aplicaveis para o alcance
desses objetivos;

Auxiliar na definicdo de diretrizes, objetivos e metas e identificar prioridades, com base em analise
de riscos, para a realizagao de auditorias;

Elaborar o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP - e o Plano Anual de Atividades de Auditoria

Interna - PAINT - em consonancia com as diretrizes, orientacdes, normas e padroes estabelecidos
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

1.

72.

73.

T4.
75.

76.
77.

para a auditoria no servico publico e com as necessidades da Sec&o Judiciaria refletidas no
Planejamento Estratégico da Secdo Judiciaria e nos indicadores de riscos detectados pelas demais

unidades da secao;

Promover e disponibilizar dados estatisticos e informacgGes para subsidiar o planejamento e a

execucdo de agoes de auditoria em estreita articulagdo com as demais unidades da sec¢ao;

Gerenciar a atualizagdo das bases de informacgdes relativas ao planejamento e desdobramento da
programacao de auditorias;

Assistir as demais segdes no monitoramento e acompanhamento das recomendacgdes expedidas e
providéncias adotadas em decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas nas acgGes
de auditoria;

Realizar estudos a fim de promover o racional aproveitamento da forga de trabalho e o

aprimoramento de modelos e métodos de planejamento das acGes de auditoria;

Assistir as demais secfes no acompanhamento e controle do atendimento a notificagdes,
recomendacGes e determinacGes presentes em acoérddos, relatdrios, inspecGes, fiscalizagGes e
diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas da Unido, CNJ, CJF ou Tribunal, com atencdo ao

cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuagao da NUAUD;

Avaliar as acGes gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional ou a parte
dele, com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e fazer

recomendacdes no sentido de propor melhorias no desempenho operacional;

Propor auditorias sobre achados pretéritos, considerando os critérios de materialidade, relevancia

e risco;

Auditar a fim de verificar a conformidade dos processos e procedimentos de averbacao de tempo
de contribuicdo e servico, concessdo de abono de permanéncia, conversdo em pecunia de licenca-
prémio ndo usufruida, bolsa de estudo, gratificacdo por encargo de curso ou concurso, cessao,
requisicdo, afastamentos, movimentagGes e redistribuicdes, acumulacdo de cargos,
responsabilizacdo administrativa de servidores, licencas, concurso publico, posse e exercicio, entre

outros temas afins;

Realizar acOes de auditoria nos controles internos dos processos administrativos relativos ao
recebimento e ao tratamento de declaracGes apresentadas pelos servidores e/ou magistrados da

Secdo Judiciaria, a exemplo das declaragfes de acumulacdo de cargos e empregos publicos;

Propor a adogdo de normas ou orientagdes visando dirimir ddvidas relativas a aspectos legais das
concessdes de beneficios e vantagens;

Propor diligéncia para o saneamento de dados ou informacdes insuficientes ou irregulares;

Elaborar checklists de acordo com a legislacdo e a jurisprudéncia do TCU referentes a cada uma
das matérias objeto de anélise da unidade, bem como manté-las atualizadas;

Atuar na elaboracdo de programas de auditoria de sua competéncia;

Recomendar procedimentos corretivos sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive
quanto a descumprimento de prazos, detectada nos processos de concessdes de beneficios e

vantagens;
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78.

79.

80.

81.

82.

83.
84.

85.

86.

87.

88.

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de aprimorar
controles internos administrativos, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia
e ineficécia;

Recomendar as unidades administrativas a correcdo de falhas, omissbes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizacdo dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que 0s riscos

possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;

Monitorar as providéncias adotadas pelas éareas e unidades auditadas em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas nas analises processuais, manifestando-se sobre a

eficacia das medidas regularizadoras;

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragao, extravio ou qualquer agdo ou

omiss&o que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislagao;

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores da Secdo Judicidria concernentes a
matérias de competéncia da unidade;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela unidade;

Organizar e manter atualizada a base de dados de legislacdo e jurisprudéncia de interesse da
unidade;

Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, eficacia e
efetividade da unidade;

Colaborar com a implementacgdo do plano estratégico da Secdo Judiciaria e com o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas;
Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

Desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

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

FINALIDADE
Planejar, dirigir, avaliar e promover, no dmbito da Sec&o Judiciaria, os servicos administrativos, os de

apoio judicirio e os de modernizacdo administrativa, de acordo com a orientacdo normativa emanada do
TRF 1% Regiao.

COMPETENCIAS:

1.
2.

Apresentar ao juiz diretor do Foro a documentacdo administrativa dirigida a Secdo Judiciaria;
Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades das unidades administrativas sob sua
diregao;

Cumeprir e fazer cumprir as decisdes e instrugdes do TRF 1* Regido e do juiz diretor do Foro;
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10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,

Aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas;

Submeter ao juiz diretor do Foro e ao TRF 12 Regido, na época oportuna, a proposta orcamentaria da

Secdo Judiciaria para o exercicio imediato;

Submeter a prévia aprovacao do juiz diretor do Foro os contratos, convénios, acordos, ajustes e
respectivos aditamentos a serem firmados pela Secdo Judicidria, assim como 0s processos que
envolverem a aquisicdo de equipamentos;

Submeter ao juiz diretor do Foro, para autorizagao, os processos de abertura de licitagOes para a
aquisicao de material e a realizacdo de servigos, bem como a sua dispensa quando for o caso, nos

termos da legislacao em vigor e mediante justificativa;

Instruir os processos e submeter a deliberacéo do juiz diretor do Foro as questdes suscitada nos
processos licitatorios;

Submeter ao juiz diretor do Foro os processos de aquisicdo de passagens e concessdo de diérias
de viagem a servidores da Secretaria;

Propor viagens de servidores da Secretaria em objeto de servigo;
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 diretores de Nucleos,
supervisores de Secgdo, supervisores assistentes de Setor e das demais fungdes comissionadas da

area administrativa;

Realizar reuniGes periddicas com os diretores de unidades subordinadas, para analisar o

andamento dos trabalhos e acertar medidas adequadas a sua melhoria;

Despachar regularmente com o juiz diretor do Foro, mantendo-o informado do andamento dos

servigos da Secretaria;

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

Cumeprir e fazer cumprir as resolucdes, normas, regulamentos e instrucdes em vigor;

Analisar permanentemente as atividades desempenhadas pela Secretaria, objetivando a
racionalizacdo, o aprimoramento e a constante otimizacao dos padrdes de desempenho, bem como
dos recursos materiais, financeiros e tecnoldgicos;

Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de

subordinados;

Estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcionais, incrementando, permanentemente o

aprimoramento e desenvolvimento do corpo funcional,

Fiscalizar a execucgdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de

consumo e o uso de material permanente, instalacOes e equipamentos;

Controlar a frequéncia e pontualidade dos subordinados;

Propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

Exercer acdo disciplinar sobre seus subordinados, representando ao juiz diretor do Foro nos casos

de infracbes passiveis de punicdo ou propondo a relotagao;
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25.

26.

27.

Propor medidas de modernizacdo das rotinas administrativas, no ambito de sua competéncia, a fim
de desburocratizar a prestacdo dos servicos da Secretaria;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

Executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

ATIVIDADES DO TITULAR:

1.
2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Apresentar ao juiz diretor do Foro a documentacdo administrativa dirigida a Secdo Judiciéria;
Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades das unidades administrativas sob sua
diregao;

Cumeprir e fazer cumprir as decisdes e instrugdes 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 orcamentaria da
Secdo Judiciaria para o exercicio imediato;

Submeter a prévia aprovacao do juiz diretor do Foro os contratos, convénios, acordos, ajustes e
respectivos aditamentos a serem firmados pela Secdo Judicidria, assim como 0s processos que

envolverem a aquisicdo de equipamentos;

Submeter ao juiz diretor do Foro, para autorizagao, os processos de abertura de licitagOes para a
aquisicao de material e a realizacao de servigos, bem como a sua dispensa quando for o caso, nos

termos da legislagdao em vigor e mediante justificativa;

Instruir os processos e submeter a deliberacéo do juiz diretor do Foro as questdes suscitada nos

processos licitatorios;

Submeter ao juiz diretor do Foro os processos de aquisicdo de passagens e concessdo de diarias

de viagem a servidores da Secretaria;
Propor viagens de servidores da Secretaria em objeto de servigo;
Instruir processos de licenga e averbacdo de tempo de servigo 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 diretores de Nucleos,
supervisores de Secgdo, supervisores assistentes de Setor e das demais fungdes comissionadas da

area administrativa;

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

Despachar regularmente com o juiz diretor do Foro, mantendo-o informado do andamento dos

servigos da Secretaria;

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

Cumeprir e fazer cumprir as resolucdes, normas, regulamentos e instrugdes em vigor;
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18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,

25.

Analisar permanentemente as atividades desempenhadas pela Secretaria, objetivando a
racionalizacdo, o aprimoramento e a constante otimizacao dos padrdes de desempenho, bem como

dos recursos materiais, financeiros e tecnoldgicos;

Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de

subordinados;

Estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao 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, instalacOes e equipamentos;

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

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

Executar as atribuigcdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

SETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/SECAD
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE

Prestar suporte e apoio administrativo a Secretaria Administrativa da Secdo Judiciaria e demais unidades
gue a compdem.

COMPETENCIAS:

1.

o o s W N

10.

1.

Prestar apoio ao TITULAR da unidade e demais servidores nos assuntos administrativos e no

preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias.

Organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

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

Receber, controlar, guardar e distribuir material necessério ao desenvolvimento das atividades;

Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e prestar informacdes sobre
assuntos pertinentes a Secretaria;

Zelar pela guarda, conservacéo e utilizacdo do mobilidrio e equipamento da Secretaria;

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

Providenciar, junto a area responsavel, a limpeza das instalacGes;

Providenciar o transporte do TITULAR da unidade de magistrados e visitantes da Seccional, quando

necessario;

Numerar e controlar numeracdo de expedientes e correspondéncias;
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Emitir boletins de frequéncia dos servidores da Secretaria;
Encaminhar atos e documentos para editoracdo e publicagao interna;

Executar os servigos de apoio as viagens do Diretor e dos Magistrados e servidores da 1* Regido em
servigo na Seccional,

Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do gabinete da Secretaria;

Minutar despachos e decisdes referentes a area de pessoal apds instrucdo do NUGEP, exceto nos
procedimentos em que haja delegagcdo de competéncia decisdria ao Diretor (a) de Gestdo de
Pessoas, nos quais o processo sera decidido a priori no préprio Nucleo;

Diligenciar o cumprimento e divulgacdo das ordens do Tribunal Regional Federal da 1* Regido e

Tribunais Superiores;
Instruir requerimentos e oficios recebidos na Secad em meio fisico ou eletrdnico;

Atuar na efetivacao e aprovagao das recomendacdes de Auditoria pela Direcdo do Foro e da
Secretaria Administrativa;

Auxiliar na coordenacdo do Relatdrio Anual de Gestao;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

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

SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

SIGLA: SEPLO
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

FINALIDADE

Promover as atividades relacionadas a proposicdo, acompanhamento, anélise, avaliacdo e execucdo dos
recursos orcamentarios e financeiros alocados a Secao Judiciaria

COMPETENCIAS:

1.

Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentéria anual e plurianual da Secdo Judicidria para
encaminhamento ao Tribunal,

1.1. Coletar dados de todas as unidades (Subseg6es Judiciarias e Nucleos) para elaborar proposta
preliminar de planejamento e orcamento e de créditos adicionais para a Segdo Judiciaria;

1.2. Fornecer elementos para a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secdo Judicidria e

SubsecOes Judicidrias e pedidos de créditos adicionais;
Acompanhar o registro e controle dos recursos financeiros repassados pelo Tribunal,
2.1. Verificar no TRF 1% Regido a liberacdo de créditos orcamentarios;
Manter registro e controle dos créditos orcamentarios repassados pelo TRF 1? Regiéo;
Coordenar e orientar a elaboragao das estimativas de despesas e limites de gasto;

Coordenar os registros contdbeis sobre a gestdo orcamentéria e financeira;

42



10.
1.
12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

acompanhar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) a
programacao orcamentaria;

6.1. Acompanhar a execucdo orcamentaria no sistema e-Orcamento;
7. Analisar a realizacdo da despesa em confronto com o previsto;
7.]. Detectar necessidade de crédito orcamentario suplementar;

coordenar as atividades do encerramento do exercicio, de acordo com a normatizagdo publicada

pela Secretaria de Tesouro Nacional e orientacdes emanadas da DICOC/TRFT;

coordenar e controlar a contratacdo de servigos necessarios ao funcionamento da Secdo Judiciaria;
controlar e publicar as concess@es de suprimento de fundos efetuadas na Secdo Judiciaria;
Acompanhar as Despesas de Exercicios Anteriores (DEA);

Acompanhar os saldos de empenhos;

12.1. Acompanhar saldos dos empenhos inscritos em restos a pagar;

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

Orientar, acompanhar, fiscalizar e controlar o empenho das despesas regularmente autorizadas;
Propor e acompanhar reformulacdes de planos e programas;

Promover o controle das contas bancérias, mediante o registro dos créditos e despesas e a vista

dos extratos recebidos;

Coordenar e controlar os balancetes mensais e anuais de natureza financeira, orcamentaria e
patrimonial;

Manter permanente intercdmbio com as unidades técnicas de Administracdo e de Planejamento do
Tribunal;

Planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do

Ndcleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;
Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualiza¢Ges necessarias, e disponibilizar o

material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuic@es afeitas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.
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SERVICO DE CONTROLE ORCAMENTARIO

SIGLA: SERCOC
SUBORDINAGAO: SEGAQ DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE:

Processar a execucdo orcamentaria dos créditos orcamentérios alocados a Secdo Judiciéria de acordo
com as normas estabelecidas pelo Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal

(Siafi) e Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais (Siasg).

COMPETENCIAS:

1. Registrar e controlar dotacGes orgamentarias.

2. Emitir, anular e reforcar notas de pré-empenho e empenho, devidamente autorizadas pelo
ordenador de despesas.

3. Acompanhar e controlar, diariamente, a disponibilidade orgcamentaria dos programas de trabalho e

respectivos elementos de despesas.
4. Fornecer elementos para elaborac&o da proposta orcamentéria e solicitacdo de crédito adicional.

5. Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia e da

efetividade da unidade.

6. Colaborar com a implementacdo do plano estratégico do TRF e o cumprimento de metas, projetos e
iniciativas.

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

SETOR DE GOVERNANCA INSTITUCIONAL

SIGLA: SETGOV
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE

Propor a implementacdo de politicas de Governanga Publica no &mbito da Secdo Judiciaria, avaliando,

direcionando e monitorando os mecanismos de lideranca, estratégia e controle. Assessorar a

Administracdo na elaboracdo do Planejamento Estratégico e monitorar a realizacdo dos projetos de

competéncia de cada unidade previsto no Plano de Acdo da Sec¢do Judiciéria.

COMPETENCIAS:

1. Elaborar, implantar, revisar e acompanhar o Planejamento Estratégico, assegurando o alinhamento
de todas as unidades de apoio a estratégia;

2. Assessorar o Diretor da Secad na definicdo de planos de acdo e nas atividades relacionadas ao
gerenciamento de projetos, bem como na fixacdo de diretrizes, metas, processos de trabalho e

acompanhamento de dados;

3. Acompanhar e monitorar o alcance das metas estabelecidas no Plano de Acdo da Secdo Judiciaria

do Amapa;
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

Identificar, priorizar e selecionar projetos produzidos pelas unidades, monitorando seu
desempenho em suas diversas etapas, bem como consolidar, registrar e divulgar os resultados e

avaliar as necessidades de mudangas em busca da sua melhoria;

Monitorar o portfélio de programas e projetos estratégicos e manté-los alinhados com
metodologias adotadas por instancias superiores e atualizados por meio de pesquisas sobre
inovacBes na area de gestdo de projeto e de intercdmbio de informacBes com organizacdes
diversas;

Estudar o fluxo de atividades das diversas unidades da Secdo Judiciaria e propor planos e medidas
voltados para a racionalizagdo, desburocratizacdo, otimizagdo de trabalho e simplificacdo de

rotinas, com vistas a maior produtividade, eficiéncia e qualidade em servico;

Monitorar o indice Integrado de Gestdo de Governanca e Gestdo Plblica-iGG da Secdo Judiciria do

Amapa, aferido pelo Tribunal de Contas da Unido;

Propor, em conjunto com o setor responsavel, medidas para melhorar o Indice Integrado de Gestdo
de Governanca e Gestdo Plblica-IGG;

Coordenar a coleta, consolidar e realizar o envio de informaces estatisticas ao Conselho Nacional
de Justica, Tribunal de Contas da Unido, Conselho da Justica Federal, Tribunal Regional Federal da
1® Regido e demais 6rgdos que as solicitem;

Emitir relatérios estatisticos gerenciais por meio da consolidacdo e andlise dos dados estatisticos
extraidos dos sistemas ou informados pela area de estatistica do TRF 1° Regiéo;

Assessorar na elaboracgdo, padronizacdo e editoracdo do relatério anual de atividades da Secdo
Judiciéria;

Monitorar o Portal da Transparéncia da Secdo Judiciaria, verificando se as informacdes obrigatdrias

estdo sendo publicadas na periodicidade exigida pelos normativos vigentes;

Checar se o Portal da Transparéncia da Secdo Judicidria possui a publicagdo dos itens
componentes do Ranking da Transparéncia do CNJ, dentro da competéncia da SECAO JUDICIARIA,

enquanto Seccional;

Monitorar o andamento do mapeamento de processos nas unidades da Secad,;

Axiliar nas reunides da Secad com as demais unidades da SE(;AO JUDICIARIA:

Realizar outras acdes que melhorem a governanca e a gest3o de projetos na SECAO JUDICIARIA;

Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da

Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Mapear o0s processos de sua competéncia, realizando as atualizac@es necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
Elaborar relatorios, 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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SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS

SIGLA: SAD/SECAD
SUBORDINAGCAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

FINALIDADE

Prestar suporte e apoio administrativo as unidades que a compdem, de acordo com a demanda.

COMPETENCIAS:
1. Prestar suporte as unidades que compdem a Secretaria Administrativa, de acordo com a demanda e

designagao do Diretor;

2. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas em normas.

CENTRAL DE BIBLIOTECA

SIGLA: CEBIB
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: BIBLIOTECARIO

FINALIDADE
Organizar, controlar e administrar o acervo bibliografico da Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:
1. Analisar, selecionar e propor a aquisicdo de material bibliografico e multimeios para a Biblioteca e

obras de referéncia e de consulta para as unidades administrativas e gabinetes;
2. Catalogar, classificar e indexar as obras adquiridas;
3. Controlar o recebimento das obras adquiridas e encaminhéa-las ao patriménio da Secdo Judiciéria;

4. Estabelecer politicas de composicdo, manutencdo e crescimento do acervo e descarte do material
bibliogréfico da Biblioteca;

Promover e dinamizar o empréstimo entre bibliotecas e o intercdmbio bibliotecério;
Selecionar, analisar e catalogar atos administrativos da Secdo Judiciaria;
Atender as consultas e pesquisas dos usuarios;

Elaborar estatisticas mensais e relatérios anuais;

© ® = oo oo

Providenciar a encadernacao, higienizacdo e conservacdo do material bibliografico;

10. Alimentar o sistema automatizado de Biblioteca com dados referentes ao acervo bibliogréafico da
Secdo Judiciaria;

1. Promover a divulgagao do acervo e servicos da Biblioteca;

12. Fazer com que a comunidade conheca a Biblioteca da Sec&o Judicidria como um servico disponivel
a todos;

13. Conhecer o acervo da Biblioteca e fontes de referéncia, nacionais e internacionais, bem como o

acervo de outras bibliotecas juridicas para o atendimento aos usuarios;

14. Orientar os usuarios sobre o uso do acervo da Biblioteca fazendo cumprir o seu regulamento;
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15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31

32.
33.

34.

35.

36.

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

Controlar a circulacéo de todo o material bibliogréafico disponivel no acervo da Biblioteca;

Providenciar o atendimento as consultas dos usuérios pela digitalizacdo do material solicitado ou
cdpias reprograficas e seu envio pelos recursos eletrénicos ou correios;

Ordenar e recolocar o material bibliografico nas estantes;
Elaborar publicac@es eletrdnicas destinadas a divulgac&o do acervo doutrinério e de periddicos;

Inserir na rede informatizada da Secdo Judicidria as publicages de divulgacdo do acervo
doutrinario;

Preparar as monografias do acervo para empréstimo;

Elaborar lista de duplicatas do acervo doutrinario para intercdmbio entre bibliotecas;
Normalizar, segundo a ABNT, as publicacGes da Secdo Judiciaria;

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

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

Manter contato com livrarias e editoras;

Selecionar, catalogar e indexar as normas legais e atos administrativos publicados no Boletim de
Servigo;

Divulgar, na pagina da Biblioteca, Alerta ou outros instrumentos, normas internas e legislacdo de

interesse para a Secdo Judiciaria;

Executar e supervisionar os planos de trabalho 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 Secdo;
Zelar pela obediéncia ao regulamento da Biblioteca;

Realizar e coordenar o inventario anual do acervo bibliografico;

Elaborar tabelas de temporalidade dos documentos, de acordo com a definicdo prévia dos critérios
a serem considerados, regulamentados em Lei ou por comissado designada para este fim;

Auxiliar na Gestdo Documental dos arquivos fisicos da Secdo Judiciaria, propondo a destinacdo de

processos e de documentos sem relevancia histdrica, observada a tabela de temporalidade;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizac@es necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

NUCLEO JUDICIARIO

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

FINALIDADE
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Coordenar e dirigir as atividades de organizacdo, entrada, cadastramento, autuacdo, classificacao,

distribuicdo, processamento e arquivamento dos feitos, calculos de custas processuais e de diligéncias

da Secdo Judiciaria, bem como prestar total apoio ao Protocolo Descentralizado da 1* Regido.

COMPETENCIAS:

1.

10.

1.

12.

Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de protocolizacdo de peticdes e processos

dirigidos a Sec¢do Judiciaria ou ao Protocolo Descentralizado da 17 Regido;

Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de digitalizagao de peticdes e processos dirigidos

a Secdo Judiciaria ou ao Protocolo Descentralizado da 1* Regido;

Coordenar, controlar e acompanhar as atividades referentes a classificagdo e distribuicdo de
peticdes e processos;

Coordenar e controlar as atividades referentes a autuacdo de peticbes e processos dirigidos a
Secdo Judiciaria;
Coordenar e acompanhar os servicos referentes a expedicdo de certiddes;

Coordenar e acompanhar as atividades de atendimento aos usuarios quanto as informacoes
processuais referentes as atividades do Nucleo;

Coordenar, controlar e fiscalizar os servicos referentes a extracdo de certid@es;
Coordenar, controlar e acompanhar a realizacdo e atualizacdo de célculos judiciais;

Coordenar, controlar as atividades referentes ao arquivamento de processos e a guarda de bens,

instrumentos e produtos de crimes apreendidos e removidos pela Justica;

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

Informar aos usuarios 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, em especial:

a. Acompanhar as atividades dos oficiais de Justica, adotando as providéncias necessarias ao

eficaz cumprimento dos mandados;

b. Controlar os prazos de devolucdo de mandados recebidos, devolvendo-os as Varas para as

corregBes necessarias, se for o caso;

c. Realizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandados processual e por zona
geografica;

d. Elaborar e encaminhar, para aprovacao superior, a escala de servigo dos Oficiais de Justica, por
zona geografica, bem como as escalas de plantdo didrio e mensal;

e. Divulgar as escalas de servico e de plantdo dos Oficiais de Justica;

f. Executar as a¢Ges necessarias ao rodizio dos Oficiais de Justica nas zonas geogréficas;

g. Encaminhar ao Diretor do Foro os demonstrativos estatisticos mensais relativos aos servicos da

Central de Mandados;

h. Designar, em casos de diligéncia urgente, Oficial de Justica ad hoc, quando da auséncia do

Oficial de plantdo que esteja a servico;
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13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Encaminhar ao Diretor do Foro os documentos relativos aos mandados cumpridos e pendentes,
a fim de permitir a avaliacdo do desempenho dos Oficias;

Avaliar o desempenho dos oficiais de Justicga;

k. Efetuar, mensalmente, o controle do reembolso das diligéncias e da frequéncia dos Oficias de

Justica;

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 areas técnicas do TRF 1% Regido;

Planejar, orientar e cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do

Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Propor medidas de modernizacdo das rotinas administrativas, no ambito de sua competéncia, a fim

de desburocratizar a prestacdo dos servicos do Nucleo;

Mapear os processos de sua competéncia e monitorar o mapeamento dos processos nas unidades
subordinadas, disponibilizando o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios

indicados pelo Diretor da Secad,;
Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicOes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em de normas.

SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO

SIGLA: SECLA
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAQ

FINALIDADE
Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a andlise, classificacdo e distribuicdo dos

processos e peticdes dirigidas a Secdo Judiciaria ou ao Protocolo Descentralizado da Primeira Regido.

COMPETENCIAS:

1.
2.

o o & oW

Conferir e receber petigoes;

Executar as atividades referentes a classificacdo, distribuicdo, redistribuicdo e ao cancelamento
dos processos e peticGes iniciais dirigidas a Secdo Judiciaria, prestando informacdes ao juiz federal

distribuidor e as 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 a distribuicdo ou prevencao;

Distribuir as peticGes iniciais de competéncia da Justica Federal, emitindo para elas guias de

encaminhamento as respectivas Varas, devidamente etiquetadas, autuadas e encapadas;
Prestar informacodes ao juiz federal distribuidor sobre as peticdes em duplicidade;

Emitir, diariamente, por meio de sistema prdprio, atas destinadas a publicacdo, relacionando os

processos distribuidos e redistribuidos;
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9. Elaborar relatdrios referentes a inspecao;
10. Efetuar o encapamento dos processos e respectivos apensos, quando houver;
1. 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 realizagao de atividades da Secdo, de forma a

zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

14. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar
o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

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

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

em normas.
17.  Publicar diariamente a ata de distribuicdo dos feitos em sistema apropriado;
18. Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

em de normas.

SECAO DE PROTOCOLO E CERTIDOES

SIGLA: SEPCE
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar e controlar as atividades referentes a autuacdo de processos e peticdes dirigidas a Secdo

Judiciaria, expedicdo de certiddes e atendimento aos usuarios quanto as informacGes processuais.

COMPETENCIAS:

1. Receber, conferir, protocolizar e controlar peticGes, oficios e cartas precatérias em devolucao;

2. Verificar se a peticdo estd assinada, constando o enderecamento;

3. Fornecer recibo de protocolo e atribuir nUmero as peticoes;

4. Receber e protocolizar as peticGes destinadas aos processos virtuais e encaminhéa-las ao setor de
digitalizacao;

5. Receber, protocolizar e encaminhar ao TRF 1* Regidao as peticdes entregues no protocolo

descentralizado;

Manter o controle diario da entrada de petic@es;

Validar o cadastro dos usuarios do e-Proc;

Receber e preparar as peticdes e documentos em meio fisico destinados a digitalizacao;

© © =3 o

Realizar a higienizacdo dos processos a serem digitalizados;

10. Digitalizar peticGes e processos dirigidos as Varas da Secdo Judiciaria, obedecendo a ordem de

recebimento;
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1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

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;

Remontar e devolver os autos a Secretaria depois de digitalizados;

Receber pedido de certidao, 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

necessarias, com vistas a sanar problemas com homénimos e assemelhados.
Extrair certidoes, autenticando-as;
Promover a entrega das certiddes aos respectivos requerentes;

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

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
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 CUMPRIMENTO DE MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS

SIGLA: SEMAN ’
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAQ

FINALIDADE
Coordenar e dirigir as atividades de organizagao, entrada, cadastramento, distribuicao e cumprimento de

mandados, oficios, cartas precatorias, cartas de ordem e cartas rogatdrias, bem como prestar total

apoio as varas federais em relacdo ao cumprimento de ordens judiciais.

COMPETENCIAS:

1.

Coordenar e controlar as atividades referentes ao recebimento, distribuicdo, cumprimento e

devolucdo de mandados judiciais, oficios e cartas (precatdria, ordem e rogatéria), em especial:
a. Receber e controlar os mandados judiciais pendentes.

b. Realizar triagem e zoneamento dos mandados recebidos por zona geogréafica;

c. Separar os mandados urgentes, para imediato cumprimento;

d. Distribuir aos Oficiais, equitativamente, os mandados recebidos;

e. Executar as acdes necessérias ao rodizio dos Oficiais de Justica nas zonas geogréaficas;

f. Realizar os controles necessarios a entrega de mandados aos Oficiais de Justica;

g. Preparar e encaminhar a area competente os controles necesséarios ao acompanhamento da

execucdo de mandados pelos Oficiais de Justiga;

h. Realizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandados e sua distribuicdo aos
Oficiais de Justica;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

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

Quando demandadas, prestar as informacdes solicitadas pelos Juizes Deprecantes, Ordenantes e
Rogantes;

Sanear, junto aos Oficiais de Justica, eventuais problemas detectados no cumprimento dos
mandados, antes de sua devolucdo as Varas;

Solicitar as Secretarias das Varas, quando necessario, orientagdo para o cumprimento de
mandados especificos, repassando-as aos Oficiais de Justica;

Organizar e manter atualizadas as pastas individuais dos Oficiais, bem como os demais controles
concernentes ao cumprimento dos mandados;

Certificar o cumprimento da entrega dos mandados;

Prestar apoio ao oficial de justica designado para acompanhar a realizacdo de audiéncia por meio
de videoconferéncia;

Digitalizar e fazer juntada de certidoes expedidas pelo oficial de justica referente ao cumprimento
de mandados e oficios, bem como da realizacdo de audiéncia por meio de videoconferéncia;
Conferir, concluir e devolver as cartas precatérias devidamente cumpridas, prioritariamente, por
meio do SEI;

Distribuir e acompanhar mandados do PJE;

Prestar total apoio ao Juiz Diretor do Foro, demais Juizes, Diretor da Secretaria Administrativa e as

Secretarias das Varas;

Fiscalizar o fiel cumprimento da Resolugdo/Presi/Cenagn. 6/2012-TRF1, bem como da Portaria
Diref-SJAP n. 50/2012 e Resolugcdo CJF n° 4/2008, emitindo os relatdrios previstos nesses
instrumentos normativos (ou nos que vierem a sucedé-los) e apresentando-os ao Diretor do Foro e
aos Diretores de Secretaria das respectivas varas impactadas, na forma e prazo previsto nos

regulamentos;

Planejar, orientar e cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da

Secdo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
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.

SERVICO DE DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE MANDADOS

SIGLA: SERDIM

SUBORDINAGAO: SEGCAO DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO Il

FINALIDADE:
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Auxiliar a Secdo no recebimento e distribuicdo dos mandados oriundos das Varas e acompanhar a
execucdo de mandados pelos Oficiais de Justica.

COMPETENCIAS:
1. Receber, registrar e distribuir os mandados aos Oficiais de Justica;

2. Conferir as listagens recebidas e controld-las com os mandados entregues pelas Varas, anotando

tipos e sequencias;

3. Verificar a regularidade formal dos mandados recebidos, devolvendo-os as Varas para as corregdes
necessarias, se for o caso;

4. Separar os mandados urgentes, para imediato cumprimento;

5. Distribuir aos Oficiais, equitativamente, os mandados recebidos;

6. Receber e listar os mandados cumpridos pelos Oficiais de Justica e verificar se houve integral
cumprimento;

7. Atualizar em terminal de computador as fases processuais;

8. Devolver as Varas, diariamente, os mandados cumpridos e os ndo cumpridos, devidamente
justificados;

9. Planejar, orientar e cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da
Secao e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

10. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar o
material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad;

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

12. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

cometidas através de normas.

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS

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

FINALIDADE
Realizar e atualizar os célculos de custas judiciais, processuais e de diligéncias, fiscalizando e
controlando o recolhimento e a arrecadacdo de custas e Divida Ativa, de acordo com a legislacéo

vigente.

COMPETENCIAS:
1. Realizar os célculos de liquidacdo de sentenca de titulo judicial e extrajudicial e de execucdes

fiscais e especiais conforme solicitado pelo juizo competente;
2. Cumprir determinacdes especificas de calculos exarados pelo juizo competente;

3. Atualizar e verificar os céalculos de precatérios e requisicdes de pequeno valor, quando solicitado

pelo juizo competente;
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4.  Prestar informac@es e esclarecimentos em impugnacOes e dlvidas de calculos processuais,
quando solicitado pelo juizo competente;

5. Auxiliar no desenvolvimento de sistemas informatizados para a liquidacdo de célculos judiciais;

6. Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da secdo,
de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

7. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagdes necessarias, e disponibilizar
o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

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

9. Desempenhar outras atribuices afeitas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

SERVICO DE APOIO DE CALCULOS JUDICIAIS

SIGLA: SERCJU
SUBORDINAGAO: SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE:

Assessorar na realizacdo e atualizacdo dos calculos de custas judiciais, processuais e de diligéncias, de
acordo com a legislacdo vigente.

COMPETENCIAS:
1. Realizar o célculo de custas e despesas processuais, em cumprimento a determinacdo do juizo
competente;

2. Acompanhar, mensalmente, a publicacdo de indices econémicos, salario minimo e outros indices que
venham a ser utilizados pela Justica Federal, mantendo o banco de dados devidamente atualizado;

3. Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da Secao, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

4. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar o
material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,

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

6. Desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL

SIGLA: SEDAJ
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAQ

FINALIDADE
Executar as atividades relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais.
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COMPETENCIAS:

1.

2
3.
4.
5

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

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

Detectar e comunicar as deterioragoes ou quaisquer irregularidades ocorridas nos objetos;
Efetuar o inventario anual dos bens;

Receber, registrar e classificar os processos judiciais para guarda;

Promover a conservagao, higienizagao 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 area;

Elaborar instrumentos de organizagdo e recuperagao de documentos e processos no acervo do

arquivo (catélogos, bases de dados e indices);

Atender as requisicoes de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso controle dos

processos retirados mediante requisicao;
Cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida temporaria;
Executar as atividades relativas a guarda de bens;

12. Executar as atividades relativas a gestdo de autos findos, do arquivamento, empréstimo, a

destinagao final dos processos;

Executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de atividades da Secdo, de forma a

zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

NUCLEO DE ADMINISTRACAO

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

FINALIDADE
Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de planejamento e gestdo de

recursos orcamentéarios e financeiros, aquisicbes e contrataces, administracdo dos bens e materiais,

obras e servicos gerais, seguranca, vigilancia e transporte no ambito da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1.

Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual e plurianual, bem como dos pedidos de

créditos da Secdo Judiciéria, para encaminhamento ao TRF 17 Regiéo;
Acompanhar o registro e controle dos recursos financeiros repassados pelo TRF 1% Regido,;
Controlar saldos orcamentérios e financeiros;

Coordenar e orientar a elaboracdo das estimativas de despesas e limites de gasto;
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10.

1.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

Coordenar e controlar as aquisicdes de material permanente e de consumo;

Coordenar e controlar a armazenagem dos materiais do almoxarifado, resguardando os cuidados

quanto a forma e as condic6es do local;

Coordenar e controlar a contratacdo de servicos necessarios ao funcionamento da Secdo Judiciaria;
Analisar as aquisicdes de material ou a contratacado de servigos;

Promover a administragao do cadastro de fornecedores bens e de servigos;

Coordenar o registro e controle dos bens patrimoniais, bem assim a sua distribuigao, movimentacao,

baixa, permuta, cessao, recuperacao dos bens em garantia ou alienagao;

Coordenar e acompanhar as atividades de recebimento, classificagao, codificagcdo e controle de bens

patrimoniais;
Coordenar e controlar a colocagdo de placas nos bens incorporados ao patrimdnio;

Coordenar e avaliar as atividades de previsdo de material de estoque, inventarios e classificacdo de

material permanente;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e controlar o empenho das despesas regularmente autorizadas;
Propor e acompanhar reformulacdes de planos e programas;

Fiscalizar o exame da regularidade legal e formal de todos os pagamentos realizados pela Secao
Judiciéria;

Acompanhar os saldos das caucgdes e os extratos das contas vinculadas dos contratos terceirizados;
Controlar e fiscalizar a elaboracdo de contratos, convénios e atas de registro de pregos;

Acompanhar a vigéncia dos contratos, dos reajustes contratuais, dos aditamentos e dos pagamentos

decorrentes;

Controlar o rol dos responséaveis no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI);

Assinar ordens de servico, até o limite de sua competéncia;

Manter permanente intercambio com as unidades técnicas de administracdo e de planejamento do
TRF 1* Regiao;

Coordenar e avaliar os servigos de portaria, de acordo com as normas vigentes;

Autorizar a afixacdo e a divulgacdo, em locais apropriados, dos assuntos de interesse da Segao
Judiciéria;

Coordenar e controlar os servigos de seguranca de magistrados e servidores e de instalagbes e
equipamentos, bem como os servicos de vigilancia e rondas internas;

Interagir com autoridades judiciarias, militares e policiais, objetivando a otimizacdo dos servigcos de

seguranca interna e externa;
Coordenar e controlar a utilizacdo de auditérios e salas de reuniéo;

Coordenar e avaliar os servicos de manutengao de elevadores, de sistemas de som e refrigeracao,

de instalagOes telefonicas, elétricas, hidraulicas, de esgoto e de prevencgao de incéndio;
Coordenar, controlar, avaliar e executar os servicos de telefonia, limpeza e copa;

Coordenar e controlar a distribuicdo da mdo de obra contratada de terceiros;
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31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

Coordenar e controlar a frota de veiculos oficiais e de representacdo, sua utilizacdo, conservacao,
manutencdo preventiva e corretiva e procedimentos legais;

Coordenar, controlar e executar os servicos de expedicdo por correio ou malote, recebimento e
distribuicdo de correspondéncias, documentos, volumes e processos administrativos da Secdo
Judiciéria;

Coordenar a organizagao, o arquivamento, a recuperacdo e preservagao dos documentos e

processos administrativos da Sec&o Judiciaria, nas fases intermediaria e permanente;

Coordenar e controlar a organizagdao e manutencao do quadro de chaves, incluindo as duplicatas, das
instalacoes;

Coordenar e controlar a utilizacdo e manutencao dos equipamentos de fac-simile, central telefénica
e reprografia, avaliando seus custos;

Coordenar e acompanhar a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos inerentes a area de
atuagao;

Planejar, orientar e controlar os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de atividades do

Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Monitorar o Indice de Governanca e Gestdo de Contratacdes (iGovContrat) da Secdo Judicidria,
aferido pelo Tribunal de Contas da Unido, propondo medidas em conjunto com a Servigo de

Governanca Institucional e a Sec&o de Licitagdes e Compras para melhorar o referido indice;

Mapear os processos de sua competéncia e monitorar o mapeamento dos processos nas unidades
subordinadas, disponibilizando o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados

pelo Diretor da Secad.

Propor medidas de modernizacdo das rotinas administrativas, no ambito de sua competéncia, a fim

de desburocratizar a prestacio dos servicos do Nucleo;
Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade:

Desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SIGLA: SEOFI i
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE
Promover a execucdo dos recursos orcamentarios e financeiros alocados a Secao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1.

Processar a execucdo orcamentaria e financeira, promover e acompanhar a execucdo financeira
dos créditos destinados a Sec&o Judiciaria, de acordo com as normas estabelecidas pelo SIAFI;

Controlar e registrar suprimentos de fundos;
Elaborar a programacao financeira da Sec&o Judiciaria;

Realizar a conferéncia prévia e liquidacdo de processos de despesas e documentos de pagamento;
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.
28.

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

Registrar os recursos financeiros recebidos, as despesas realizadas, bem como os saldos
financeiros;

Promover o pagamento das despesas e o0 registro dos processos e documentos contébeis,

obedecendo aos prazos e a legislacdo em vigor;

Emitir Notas de Langcamento;

Proceder ajustes contabeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;
Proceder aos acertos contabeis solicitados pela drea de contabilidade;

Promover a atualizacdo do credenciamento dos ordenadores de despesas junto aos
estabelecimentos bancarias;

Realizar a conciliacdo bancéaria mensal das contas existentes;

Acompanhar e verificar no SIAF| as contas contabeis;

Proceder ajustes de inconsisténcias contabeis;

Encaminhar a unidade competente os documentos necessarios a analise e escrituracdo contabil;
Emitir guias de recolhimento de valores recebidos indevidamente por fornecedores ou servidores;

Emitir documentos contabeis necessarios a liquidacdo, pagamento e recolhimento de tributos de

fornecedores;

Controlar o recolhimento de contribuicGes previdencidrias, promovendo o seu registro e

arquivamento;

Elaborar relatdérios e demonstrativos financeiros periddicos, para encaminhamento aos dérgdos

competentes;

Fornecer elementos para a elaboragao do cronograma de desembolso;

Conferir e controlar os processos de adiantamento de viagem a servigo e prestacdo de contas de
viagem;

Elaborar relatérios de concessdo de didrias e providenciar sua publicacdo na Biblioteca Digital e
Portal da Transparéncia;

Executar a folha de pagamento, emitindo documentos contabeis necessérios a liquidacdo e
pagamento;

Realizar os pagamentos de auxilios a servidores e de fornecedores,apds conferéncia;

Acompanhar e divulgar as publicacbes sobre a legislacdo fiscaltributaria, previdenciaria e
orcamentéria aos setores subordinados;

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho 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 competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SERVICO DE PAGAMENTOS DE CONTRATOS, SUPRIMENTO DE FUNDOS E PRO-SOCIAL

SIGLA: SERPAC

SUBORDINAGAO: SECAO DE EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO Il

FINALIDADE:

Efetuar os pagamentos dos contratos, suprimento de fundos, executar 0s recursos orcamentarios e

financeiros da assisténcia médica aos magistrados e servidores.

COMPETENCIAS:

1.

2
3
4
5.
6
7
8

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Analisar a documentagao contida nos processos de pagamento de despesas com contratos;
Verificar os tributos incidentes sobre a nota fiscal ou fatura;

Analisar as situagdes de pagamento, no SIAFI, para cada tipo de despesas;

Emitir documentos contdbeis necessérios a liquidacio e pagamento de despesas com contratos;
Realizar recolhimento dos tributos sobre a nota fiscal ou fatura;

Realizar a retencgao trabalhista para os contratos com cessao de mao de obra;

Registrar e controlar contratos e convénios no SIAFI;

Registrar e acompanhar, no SIAFI, as garantias contratuais - caucdo bancaria, seguro garantia e
fianca bancéaria - nos contratos de fornecimento de material, prestacdo de servicos e execucdo de

obras, seguros e aluguel,

Emitir comprovante anual de retencdes de tributos, por favorecido;

Acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis e efetuar ajustes de inconsisténcias contabeis;
Acompanhar e controlar os processos de concessao de suprimento de fundos;

Realizar os procedimentos para abertura da conta - tipo B;

Emitir documentos contabeis necessarios a liquidacdo e pagamento de despesas com suprimento de
fundos;

Efetuar os ajustes das devolugdes, por GRU - Guia de Recolhimento da Unido - para recolhimento de
tributos e encargos nas concessées de pessoa fisica e juridica, quando for o caso;

Realizar os ajustes contabeis de devolugbes de saldo ndo utilizado, através de GRU - Guia de

Recolhimento da Unido;
Acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis e efetuar ajustes de inconsisténcias contabeis;

Incluir na GFIP - Guia de Recolhimento de FGTS e de InformacBes a Previdéncia Social, os

recolhimentos de INSS, por competéncia;

Publicar relatério mensal de suprimento de fundos na biblioteca;

Realizar o pagamento dos credenciados ao Pro-Social;

Processar a execucdo da despesa, emitir ordens de pagamento e recolher tributos;
Atender credenciados e prestadores de servigo;

Analisar a documentagao contida nos processos de pagamento de despesas com fornecedores e de

auxilios aos magistrados e servidores;
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23. Emitir documentos contabeis necessarios a liquidagdo e pagamento de diversas despesas com
fornecedores e aos magistrados e servidores;

24. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior hierarquico.

SERVICO DE PAGAMENTOS DIVERSOS E CONFORMIDADE

SIGLA: SERPAD
SUBORDINAGAO: SEGAO DE EXECUGAQ ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO |

FINALIDADE:
Efetuar os pagamentos da Folha de Pagamentos, didrias e reembolsos, honorérios periciais e de

defensores provenientes da Assisténcia Judiciaria Gratuita, realizar conformidade de gestdo e manter
atualizado o rol de responséveis no Siafi.

COMPETENCIAS:
1. Controlar os processos de concessao de didrias e prestacdo de contas de diarias;

2. Realizar os ajustes contabeis de devolucdes de recursos através de GRU - Guia de Recolhimento da
Unido;

3. Elaborar e enviar a programacao financeira nos prazos estabelecidos pelo Tribunal;

4. Realizar os ajustes contabeis de devoluces de recursos através de GRU - Guia de Recolhimento da
Unido;

5. Analisar e numerar a Autorizagao de Viagem a Servigo - AVS;

6. Encaminhar os processos para verificagdo da disponibilidade orcamentaria;

7. Emitir documentos contabeis necessarios a liquidacdo e pagamento de despesas com diarias e
reembolso de despesas decorrentes de viagens;

8. Conferir a prestacdo de contas e encaminhar para o visto do ordenador de despesa;

9. Efetuar a baixa da conta contabil de responsabilidade no SIAFI;

10. Realizar os ajustes contabeis de devolugdes de recursos através de GRU - Guia de Recolhimento da
Unido;

1. Acompanhar e verificar no SIAF| as contas contabeis e efetuar ajustes de inconsisténcias contabeis;

12.  Publicar relatério mensal de didrias na biblioteca digital e portal da transparéncia;

13.  Gerir o sistema eletrénico de assisténcia judicidria gratuita da Justica Federal AJG/CJF) na SJAP;

14. Homologar as versdes e atualizacdes do sistema AJG pelo grupo de trabalho nacional do CJF.

15.  Analisar casos e documentacdo de isencbes/anistias para emiss&do de documentos de execucao;

16. Emitir comprovante anual de retencgGes, por favorecido, para entrega dos documentos e informacoes

aos Orgaos competentes, nos prazos legais;

17. Atender as comarcas do TJAP para viabilizar a nomeacao de profissionais e o pagamento de
honorarios oriundos da assisténcia judicidria gratuita, em decorréncia da jurisdicdo federal

delegada;

18. Efetivar registros de regularizacdo contabil;
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19.

20.

21.

22.
23.

Instruir os processos com os documentos pertinentes a composicdo da prestacdo de contas;
Conferir e transmitir as informac&es de retencdo do ISSQN para a Prefeitura Municipal de Macap3;

Conferir e transmitir as informacGes das retencdes previdenciarias da GFIP - Guia de Recolhimento
de Fundo de Garantia do Tempo de Servico e InformacgGes da Previdéncia Social para a Secretaria da
Receita Federal;

Acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis e efetuar ajustes de inconsisténcias contabeis;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior hierdrquico.

SECAO DE LICITACOES E COMPRAS

SIGLA:SELIT i
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE

Executar as atividades de compras, contratacdes e licitacbes da Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1.

N o o s W

10.
1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

Organizar e manter cadastro de fornecedores e prestadores de servicos no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) ou outro instrumento proéprio de controle,

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 os prazos;
Elaborar editais de licitagcdo e minutas de atas de registros de precos;

Receber e analisar propostas de fornecimento ou prestacdo de servigo nas modalidades de compra
direta ou por licitacao;

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

Orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;
Analisar documentos de habilitacao e propostas dos licitantes;
Proceder a formalizacdo de adesdo a atas de registros de precos e aditamentos de contratacGes;

Instruir os procedimentos de anulacdo e revogacgdo de licitagdo, submetendo-as a aprovacao

superior;

Instruir recursos, submetendo-os a aprovacgdo superior;

Analisar e responder, no prazo legal, as impugnacdes apresentadas;

Adjudicar resultado da licitacdo e solicitar a homologacdo da autoridade competente;
Providenciar as publicacBes pertinentes as licitacdes;

Apoiar nos procedimentos relativos a atuagdo das comissdes de licitacdo e pregoeiros;
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18. Manter arquivo cronoldgico de todos os documentos atinentes a area, consoante a legislagcdo
aplicavel;

19. Elaborar, dentro dos prazos estipulados, minutas de contratos, de convénios e de instrumentos
afins advindos de todas as modalidades de procedimentos licitatdrios e também das adjudicacdes

diretas, no ambito de sua competéncia;

20. Receber, guardar e restituir as garantias contratuais de fornecimento de material, prestagao de

servicos e execucgao de obras, firmadas com terceiros;
21. Proceder ao registro e controle de assinaturas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

22. Elaborar os necessarios aditamentos aos instrumentos contratuais, apostilas e rescisGes, no

ambito da sua competéncia;

23. Elaborar ordens de servico e portarias objetivando designar gestores, que ficardo responsaveis

pela fiscalizac&o e pelo real cumprimento dos instrumentos contratuais afetos a sua area;

24. Elaborar extratos de contratos, aditamentos e retificaces, encaminhando-os, em tempo habil, para
publicagcdo no diario oficial da unido;

25. Manter arquivo cronoldgico de todos os documentos atinentes a &rea, consoante a legislacdo
aplicavel;

26. Distribuir cépias dos documentos a todas as areas pertinentes;

27. Manter sistema de controle da vigéncia dos contratos, convénios e outros para efeito de aditamento

ou nova licitagao;

28. Conferir os reajustamentos de precos apresentados pelas empresas contratadas, bem como

verificar os indices por elas utilizados;

29. Informar a area de planejamento as alteracBes financeiras efetuadas nos contratos, para anulacéo

ou reforgo de empenho;

30. Proceder ao registro dos termos formalizados nos documentos contratuais no sistema de
cadastramento unificado de fornecedores (sicaf), no sistema integrado de administracdo de
servicos gerais (siasg) e no sistema de controle de material;

31. Proceder ao registro de sangdes aplicadas no sicaf e no siasg;

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

33. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na base de conhecimento do sei e outros meios indicados pelo diretor da Secad,;
34. Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

em normas.

SERVICO DE COMPRAS

SIGLA: SERCOM

SUBORDINAGAO: SECAO DE LICITACOES E COMPRAS
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I
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FINALIDADE:

Executar as atividades de compras da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1.

N o oo ow

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Realizar o levantamento de empresas do ramo para formagao de precos a serem utilizados como
parédmetro nas aquisicdes/contratacdes nas diversas modalidades de licitac&o;

Solicitar, receber e analisar propostas de fornecimento ou prestacdo de servico nas modalidades de

compra direta/licitacGes;

Elaborar mapa comparativo de precos (QCP);

Elaborar Quadros Resumo de Fornecimento (QRF);

Emitir certides nos casos de aquisicdo por dispensa/inexigibilidade de licitac&o;
Orientar e verificar a andlise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

Solicitar, acompanhar, verificar e registrar a emissdo de bilhetes de passagens aéreas junto a

fornecedor contratado para tal finalidade;

Providenciar a emissao e distribuicdao de Carta-Convite aos selecionados, controlando os prazos;
Selecionar interessados do ramo pertinente para emissao de convite;

Realizar cotacles eletronicas;

Propor a aplicacdo de penalidades a fornecedores e prestadores de servicos e submeté-las a
aprovagao superior;

Dar publicidade das aquisicGes e contrataces feitas pela Secdo, inclusive das passagens aéreas,
através do portal transparéncia do Tribunal.

Incluir no sistema informatizado, todos os pedidos de compra feitos por dispensa ou por
inexigibilidade;

Registrar as aquisicGes de passagens aéreas no SAAF

Acompanhar o contrato de servico de apoio administrativo;

Elaborar termo de referéncia para as contratac8es pertinentes a unidade;

Realizar célculos para indenizacdo de transporte;

Formalizar e instruir processo de aquisicdo/contratacdo, informando a modalidade de licitac&o;

Verificar a vantajosidade econémica na prorrogacdo de contratos de natureza continuada (cotacdes
de preco ou informacdes sobre a sua ndo necessidade, nos casos de terceirizacdo de mao de obra);

Pesquisar e acompanhar legislacdo vigente de interesse da area;

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da
Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

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

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

SIGLA: SERTRA

SUBORDINAGAO: SECAO DE LICITACOES E COMPRAS
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE:

Elaborar os instrumentos contratuais da Secdo Judiciaria, em conformidade com a legislacdo aplicavel, e

acompanhar o seu cumprimento.

COMPETENCIAS:

1.

10.

1.

12.

Elaborar, dentro dos prazos estipulados, contratos, cartas-contrato e convénios advindos de todas

as modalidades de procedimentos licitatérios e também das adjudicac@es diretas;
Elaborar os necesséarios aditamentos aos instrumentos contratuais, no &mbito da sua competéncia;

Elaborar ordens de servico objetivando designar um executor que ficard responsavel pela

fiscalizac&o e real cumprimento dos instrumentos contratuais afetos a sua area;

Elaborar extratos de contratos, cartas-contrato, aditamentos e retificacdes, encaminhando-os, em
tempo héabil, a drea encarregada em providenciar as publicacées de documentos no Didrio Oficial da
Unido;

Conferir, em seus aspectos juridico, econdmico e administrativo, os contratos, convénios, cartas-
contrato e aditamentos;

Manter arquivo cronolégico de todos os documentos atinentes a area, consoante a legislacdo
aplicavel,

Acompanhar o vencimento dos contratos, convénios e outros para efeito de aditamento ou nova
licitagao;

Conferir os reajustamentos de pregos apresentados pelas empresas contratadas, bem como

verificar os indices por elas utilizados;

Encaminhar a éarea de planejamento as alteracbes financeiras efetuadas nos contratos, para

anulagao ou reforgo de empenho;

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades da

Secao, de forma a zelar 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 SERVICOS GERAIS

SIGLA: SESEG )
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE

Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servicos essenciais de limpeza, conservagao,

copeiragem, manutencdo predial, operacao e trafego de elevadores.

64



COMPETENCIAS:

1.

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Estudar planos para melhorar as instalacOes fisicas dos imdveis sob a responsabilidade da Secao
Judiciéria, adaptando-as as suas necessidades especificas;

Providenciar e orientar os servicos de limpeza e manutencdo dos edificios, elaborando planos de
trabalho;

Implementar os servigos de copeiragem, verificando o pronto atendimento de todas as unidades da
Secdo Judiciaria;

Acompanhar a execucdo dos servicos de operacdo, manutencao e trafego de elevadores;
Acompanhar a execucdo dos servicos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios;

Controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos realizados por terceiros, no que concerne a

conservacgao e limpeza;
Promover e fiscalizar os servigos de dedetizacdo periddica;

Acompanhar e fiscalizar, as condicGes de higiene e limpeza dos edificios, especialmente dos

lavatdrios, banheiros, copas e cozinhas;

Acompanhar e fiscalizar os contratos de energia elétrica, dgua potédvel e esgoto, mudanca de
servidores e magistrados, cessdo de espagos e convénios (restaurante, bancos, 0AB, MPF,
escritdrio modelo e outros), taxas prefeitura, recarga de extintores e outros.

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

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

Promover a instalacdo, troca, remanejamento e reparos em aparelhos telefénicos, quadro de
distribuicdo, rede interna e outros servicos na area de telefonia;

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

Providenciar a confecgdo de chaves e manutengao de fechaduras;

Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da

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

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

SERVICO DE APOIO A SERVICOS GERAIS E DE GESTAO AMBIENTAL

SIGLA: SERGAM
SUBORDINAGAO: SECAO DE SERVIGOS GERAIS
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO |

FINALIDADE:
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Auxiliar na execucdo dos servigos gerais e apoiar as atividades de planejamento, implementacao,

monitoramento de metas anuais e avaliacao de indicadores de desempenho dos planos de acdo do Plano

de Logistica Sustentdvel da Secdo Judicidria do Amapa, fomentando agdes voltadas a préatica da

sustentabilidade ambiental, econdémica e social, que contribuam para o consumo consciente e a

responsabilidade socioambiental.

COMPETENCIAS:

1.

10.

1.

12.

13.

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

Desenvolver acBes que visem a conscientizacdo e a educacao ambiental de magistrados, servidores,

estagidrios e prestadores de servigos;

Sugerir revisdes nos padr@es de consumo nas diversas unidades administrativas e judiciarias da
Secdo Judiciaria;

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

Promover a gestdo adequada dos residuos gerados na Secdo Judiciaria;

Promover e consolidar politica de sustentabilidade para a insergdo de critérios socioambientais nos

procedimentos licitatérios de aquisi¢Ges, contratacGes de servigos e obras de engenharia;

Gerenciar e monitorar os indicadores de impacto ambiental em consonancia com o Planejamento
Estratégico;

Propor a implementacdo de programas e projetos para a utilizacdo sustentavel da agua, eficiéncia

energética e conservacdo de energia;

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

Auxiliar na elaboracdo e padronizacdo do Relatdrio de Atividades da Secdo Judicidria, mediante

analise de dados e informacGes prestadas pelas unidades organizacionais.

Acompanhar e subsidiar atividades de planejamento, implementacdo e monitoramento de metas
anuais e avaliacdo de indicadores de desempenho dos planos de acdo do Plano de Logistica

Sustentavel.

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar o

material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,

Desempenhar outras atribuicOes afeitas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas, em especial ligadas a Secdo de Servicos Gerais.

SECAO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

SIGLA: SEMAT )
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAQ
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAQ
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FINALIDADE
Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutencdo dos niveis de estoques

da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1.

oo W@ N

© ©® = o

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Propor as previsdes e programacoes dos materiais a serem adquiridos para reabastecimento do

almoxarifado, conforme a média de consumo;

Propor escalas de requisicdao de material;

Emitir balancetes mensais e anuais de administracdo dos materiais;

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

Executar a especificacao, a codificagdo e a padronizacdo dos materiais, exceto quando gerenciados
por outras unidades;

Fiscalizar os prazos de entrega dos materiais adquiridos;

Emitir, mensalmente, relatdrio de movimentacao de material;

Emitir pedidos de compra de material, submetendo-os a aprovacdo superior;

Receber, administrar e atender as requisicdes de material, procedendo as criticas necessarias;

Receber os materiais destinados ao almoxarifado, conferindo-os com as especificagdes constantes

do processo de aquisicdo e atestando as notas fiscais;

Comunicar o recebimento do material adquirido aos 6rgdos que deram origem ao processo de

compra,

Providenciar o armazenamento do material destinado ao almoxarifado, de forma adequada, em

local seguro e compativel com a sua natureza;
Informar a autoridade competente sobre os fornecedores inadimplentes;

Registrar no Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI) e no

Sistema de Controle de Material os dados referentes a aquisicdo de materiais de consumo;

Proceder a classificacdo de elementos de despesas nos processos de aquisicdo de materiais de

consumo;
Propor saneamento do almoxarifado, quando necessario;

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

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

em normas.

CENTRAL DE REGISTRO E CONTROLE DE PATRIMONIO

SIGLA: CEPAT )
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO i
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FINALIDADE
Registrar e controlar os bens patrimoniais da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1.
2.
3.

10.

1.

12.
13.

14.

15.
16.

Receber, classificar, codificar, cadastrar, distribuir e controlar bens patrimoniais;
Tombar e anexar as placas de identificacdo aos bens incorporados;
Coordenar inventarios periddicos de bens patrimoniais;

Planejar, propor e acompanhar a aquisicdo de bens permanentes, exceto quando gerenciados por

outros setores;

Fiscalizar e acompanhar, via sistema, a movimentacdo de bens mdveis, mantendo seu cadastro
atualizado;

Propor baixa, permuta, cessdo, recuperacdo ou alienacdo de bens considerados inserviveis,
antiecondmicos ou 0ciosos;

Emitir e controlar termos de responsabilidade dos bens patrimoniais;
Gerenciados por outros setores;

Providenciar reparos ou substituicdes dos bens mdveis, em garantia, exceto quando emitir
lancamentos contabeis no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal

(SIAFI) referentes a entrada e saida de bens mdveis, bem como a sua depreciacdo e reavaliacdo;
Emitir balancetes mensais de movimentacdo de bens moveis;

Controlar a documentacdo referente aos bens imodveis, mantendo o cadastro no Sistema de

Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial da Unido (spiunet) atualizado;
Recolher e redistribuir os bens madveis, quando necessario;

Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secao,

de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar o

material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad;
Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade:

Desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

SERVICO DE CONTABILIDADE

SIGLA: SERCOB i
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO

FINALIDADE
Acompanhar, examinar, controlar e realizar ajustes em todas as operac6es contabeis dos atos e fatos da

gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Sec&o e suas Subsecdes Judicidrias vinculadas através

do SIAFI e da andlise dos processos de prestacdo de contas. Orientar aplicacdo do PCASP - Plano de

contas Aplicado ao Setor Pulblico - do MCASP - Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico -
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Manual SIAF| e demais do sistema federal de contabilidade, bem como orientagcdes do TCU - Tribunal de

Contas da Unido, a fim de assegurar a consisténcia e padronizacdo das informacGes produzidas.

COMPETENCIAS:

1.
2.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Acompanhar os registros contabeis da Unidade Gestora, observando a documentagdo pertinente;

Acompanhar e executar as atividades de encerramento do exercicio, de acordo com a normatizacgdo

publicada pela STN e orientagGes do Tribunal;

Acompanhar e identificar, através do relatério de conformidade diaria, todos os processos
administrativos referentes a execucdo orcamentaria e financeira, sujeitos a anélise;

Conferir e analisar as contas, balancetes, balancos e demonstrativos contabeis emitidos pelo SIAFI

providenciando os ajustes necessarios;

Conferir e controlar os registros efetuados na conta de despesas antecipadas, referentes aos

processos de pagamento de pessoal, fornecimento de bens ou servicgos;

Acompanhar e controlar os saldos das contas que apresentem carater transitorio, saldos

invertidos, inconsisténcia e necessidade de regularizacdo, adotando as providéncias necessarias;

Acompanhar no SIAF| a relacdo de ordenadores de despesas e demais responsaveis por dinheiros,

valores e outros bens publicos da Unidade Gestora, para efeito de controle;

Emitir documentos de lancamentos contabeis de ajustes e regularizacdes no SIAFI ou efetuar as
diligéncias a area responsavel;

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

Cumprir os prazos fixados pelo Tribunal;

Acompanhar os resultados da apuragcao de responsabilidades, verificando o respectivo

ressarcimento dos prejuizos causados ao Erario Publico;
Acompanhar os imoveis da Unidade Gestora no SPIUnet e SIAFI;
Orientar e conferir os procedimentos de incorporagao e baixa de bens;

Conferir os inventarios de bens moveis, imdveis, intangiveis e de consumo da Unidade Gestora,

levantados anualmente, confrontando-os com os registros do SIAFI,

Examinar os Relatdrios Mensais de Almoxarifado (RMA) e de Bens Mdveis (RMB), bem como os
inventarios;

Proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de auditoria interna;

Propor diligéncias e correcdes atinentes as irregularidades detectadas nos demonstrativos

contabeis e na documentacdo comprobatdria da despesa;

Acompanhar e difundir as normas atinentes a execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e

contabil, bem como matérias de interesse da area;

Acompanhar a conformidade didria e solicitar providéncias acerca das correcfes 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 pertinentes;
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22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

Orientar e prestar apoio técnico a Unidade Gestora da Secdo Judiciaria, no tocante a classificacdo
da despesa, ao uso de eventos e situacdes do SIAFI, bem como sobre a aplicacdo do PCASP,
MCASP, Manual do SIAFI, demais normas editadas pelos érgéos do sistema federal de contabilidade

e orientacdes do Tribunal de Contas da Unido na area contabil;

Acompanhar e orientar as areas administrativas sobre novos procedimentos contdbeis para o
registro fidedigno dos atos e fatos orcamentarios, financeiros e patrimoniais, em consonancia com

as diretrizes dos 6rgdos superiores do sistema de contabilidade;

Controlar o cadastramento de usuarios do SIAFI e SPIUnet e registrar a conformidade de

operadores;

Executar e acompanhar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da

unidade, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad;
Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas em normas.

SERVICO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

SIGLA: SERAE i
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO

FINALIDADE

Executar e coordenar a elaboracado de projetos, fiscalizagdo e acompanhamento de obras e servigos de

engenharia e arquitetura, manutenc&o preventiva e corretiva das instalacdes fisicas e equipamentos da

Secdo e Subsecbes Judiciarias.

COMPETENCIAS:

1.

Elaborar e executar o plano de acompanhamento e fiscalizagao de orgcamentos, obras e servigos de

engenharia civil e arquitetura da Sec&o e Subsecdes Judiciarias;

Elaborar, em conjunto com as demais areas técnicas, planos multidisciplinares de acompanhamento
e fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia civil da Segdo e Subsec6es Judiciarias;

Acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por meio da contratacdo de terceiros, obras e servicos de

engenharia civil da Secdo e Subsec0Oes Judiciarias;

Elaborar relatdrios de execucdo de servicos e de medicBes para liberacdo de faturas em contratos

de obras e servicos de engenharia civil e arquitetura;
Receber provisdria e definitivamente obras e servicos da Secdo e Subsecdes Judiciarias;

Cadastrar fornecedores de equipamentos e materiais utilizados nas obras e servigos de engenharia

civil e arquitetura da Secdo e SubsecGes Judiciarias;

Dispor e manter atualizados os referenciais de custos oficiais e adotados, nos contratos de obras e

servigos de engenharia civil e arquitetura;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

Coordenar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, orcamentos, avaliagdes e pericias
referentes as obras e servicos de engenharia civil e arquitetura;

Coordenar e orientar os levantamentos de custos de mao de obra e materiais para subsidiar os

orcamentos de projetos, obras e servigos de engenharia civil e os de manutengoes;

Analisar projetos de fundages, calculos estruturais, pavimentacdo e drenagem, bem como de

instalacGes elétricas, hidrossanitarias 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 instalacBes fisicas, adaptando-as as necessidades da Secdo e

Subseces, promovendo reformas necessarias;

Coordenar a manutencdo preventiva e corretiva das instalacGes elétricas, hidrossanitarias,
telefonicas e dos elevadores;

Controlar as manutencdes programadas;

Analisar e emitir parecer em contratos celebrados entre a Seccional e terceiros, no ambito de sua
area de atuacéo;
Coordenar, controlar e avaliar o atendimento de solicitacbes de servicos das unidades

administrativas da Secdo Judiciaria em relacdo a arquitetura e engenharia civil;

Promover reparos e consertos na rede hidraulica, de esgoto sanitario e de aguas pluviais, instalacdo
de pontos de agua e esgoto, procedimentos de limpeza de caixas de dgua, de gordura e ralos secos e

sifonados de dgua pluvial e inspecdo de outros servigos na area hidrossanitaria;

Elaborar projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo de servicos e aquisicGes de
materiais;

Elaborar, em conjunto com as demais areas, planos de manutenc&o preventiva;

Promover a manutencdo, recuperagao e conservagao de paredes em alvenaria, a recuperagao e

instalacdo de revestimentos de forros, pisos e paredes, chumbamentos, a colocagdo de vidros,

espelhos e esquadrias e servigos 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, ldmpadas, interruptores,
disjuntores e outros servigos na area de eletricidade;

Realizar inspegao regular dos elevadores, mantendo-os em condi¢Oes seguras de funcionamento;

Promover a instalacdo, troca e remanejamento de paredes divisdrias, armarios modulados, balcGes,
cortina, acessorios 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

servigcos da drea de marcenaria;

Realizar inspecdo regular dos sistemas de ar condicionado, de exaustdo, de prevencdo e combate a

incéndio e de motobombas, mantendo-os em condi¢des adequadas de funcionamento;
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27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.
44,
45.

Realizar estudos sobre custos reais de manutencdo (material e m&o de obra), com vistas a
elaboracdo de planilha orcamentéria dos servicos a serem contratados;

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

existente;

Emitir cadastro de registro das maquinas e equipamentos instalados que estdo protegidos por

contrato de manutencdo;

Emitir relatério sobre as manutencgdes realizadas, o consumo de material, as chamadas técnicas
efetuadas, atendidas e pendentes, bem como a localizagdo e movimentagcao dos bens locados e

tombados sob manutengao;

Desenvolver, dentro dos conceitos de arquitetura, os projetos de pequeno porte de construcdo e
reforma de prédios proprios e daqueles locados a Secdo e Subsecdes Judicidrias, com seus

respectivos memoriais descritivos e especificacoes;

Elaborar parecer técnico sobre projetos complementares, nos casos de alteragdo nos projetos
arquitetonicos;

Manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura e seus complementos, inclusive de leiautes da
ocupacao dos edificios;

Realizar estudos, anteprojetos, projetos béasicos e complementares de arquitetura e

redimensionamento de pequeno porte;
Elaborar relatérios de acompanhamento e controle fisico das obras em execucao;

Elaborar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliaces e pareceres técnicos

referentes a obras e servigos de engenharia civil,

Verificar, in loco, o desenvolvimento e a conclusdo de obras e reformas executadas, certificando-se

do pleno atendimento das especificagdes técnicas;

Executar diretamente obras ou servigcos de engenharia civil de pequeno vulto, executadas por

administracao direta ou por contrato;

Gerenciar o contrato de empresa terceirizada de mao de obra para execucdo de servigos de
manutencdo predial preventiva e corretiva nas areas 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 Subsectes Judiciarias;

Elaborar orgamentos técnicos para obras e servigos de engenharia civil e arquitetura da Secéo e

SubsecGes Judiciarias;

Acompanhar e fiscalizar a elaboragdo de orcamentos técnicos de obras e servigos de engenharia

civil, guando feitos por empresa especializada contratada;
Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacao de atividades do Setor;
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.
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CENTRAL DE SEGURANCA, VIGILANCIA E TRANSPORTE

SIGLA: CEVIT )
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAQ
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO I

FINALIDADE

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servigos essenciais de seguranca, vigilancia, portaria e

transporte da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1.
2.

o o p oW

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

Promover medidas adequadas para resguardar a seguranca pessoal dos juizes da Sec&o Judiciéria;

Acompanhar e orientar o controle da entrada, saida e transito de pessoas, veiculos, materiais e
volumes nas instalaces da Sec&o Judiciaria, de acordo com as normas internas;

Organizar e fazer cumprir a escala de servico do pessoal de seguranca e vigilancia;
Realizar as inspec¢0es de seguranca e o acompanhamento das audiéncias de julgamento;
Aplicar planos de emergéncia, quando for o caso;

Realizar a abertura e o fechamento de portas e portdes de acesso as dependéncias da Secdo
Judiciéria, nos horérios determinados;

Controlar e orientar os servicos de vigilancia realizados por terceiros;

Auxiliar no combate, no nivel de primeiro atendimento, a incéndios, inundagles e quaisquer

eventuais sinistros nas dependéncias da Secdo Judiciaria;

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

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

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

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

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

internas;

Prestar informac@es ao plblico e encaminhéa-lo as dependéncias da Secdo Judiciaria;

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

Acompanhar a ocorréncia de irregularidades e informar a autoridade competente sobre elas;
Promover a seguranca das instalagGes e equipamentos, de acordo com as normas internas sobre a
matéria;

Promover a instalacdo, manutencéo e sinalizagdo técnica de equipamentos de prevengdo e combate
a incéndio;

Executar e controlar os servigos de vigilancia e ronda interna;
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20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.
37.

Realizar, quando determinado pela direcdo do Foro, o transporte dos juizes da Secdo Judiciaria,
alocando motorista quando o titular estiver impedido de realizar a tarefa;

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

Receber, registrar e distribuir veiculos para a composicdo da frota da Secéo Judiciaria;
Providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da Secdo Judiciaria;
Assessorar o setor responsavel na compra de materiais referentes a seguranca e ao transporte;
Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

Elaborar os controles de custo de manutencdo, consumo de combustiveis e lubrificantes e outros

previstos em normas;

Promover vistorias nos veiculos vinculados a area administrativa, objetivando a verificacdo da

existéncia e conservacdo de equipamentos obrigatdrios;

Assegurar, no que diz respeito a manutencdo e conservacgdo, que os veiculos sejam usados

conforme as exigéncias das leis e dos regulamentos de transito;

Orientar e fiscalizar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito, bem

como quanto ao porte de ferramentas e equipamentos obrigatdrios;
Autorizar o abastecimento, a lubrificagdo e lavagem geral dos veiculos;

Providenciar, de imediato, a realizacdo de manutencdes e servigos necessarios ao perfeito

funcionamento dos veiculos;

Adotar providéncias necessarias ao recebimento de indenizacBes provenientes de eventuais
sinistros com veiculos;

Apurar responsabilidade decorrente da ma utilizagdo dos veiculos e de infragfes e acidentes de
transito;.proceder, em caso de acidentes de trénsito, ao levantamento e a avaliacdo dos danos

materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando orgamento de conserto;

Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da

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

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

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

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

COMPETENCIAS:
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10.

1.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Promover a organizacao e manutencao 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, promocao, ascensdo, exoneragao,
demissao, reversao, reintegracao de servidores e movimentacao de acordo com a legislacao vigente;

Propor a lotacdo e o remanejamento de servidores;

Participar das movimentacoes internas de pessoal, manifestando-se quanto ao perfil profissional do
colaborador e as necessidades da unidade organizacional,

Promover o treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

Promover agdes de desenvolvimento de lideranca para os colaboradores que ja assumem funcgdes
gerenciais e também com o objetivo de formar sucessores qualificados;

Coordenar e executar as atividades inerentes a confeccdo da folha de pagamento da Secédo
Judiciéria;

Solicitar a implantac&o de horério especial de trabalho para os servidores da Secdo Judiciaria;
Coordenar a elaborac&o da escala de férias dos servidores da Sec&o Judiciaria;

Subscrever termos de posse dos servidores;

Orientar a expedigao e recolhimento do documento de identidade funcional,

Orientar a execucdo dos planos de classificacdo de cargos e salarios, bem como velar pela correta

aplicacdo dos critérios de progressdo funcional dos servidores;

Coordenar e avaliar a concessdo de estagios 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 orcamentaria, bem como para a respectiva autorizacdo de

despesa;

Prestar ao Tribunal as informac8es relativas a administracdo e ao desenvolvimento dos recursos

humanos na Secdo Judiciaria;
Manter permanente intercdmbio com a area de Recursos Humanos do Tribunal;

Promover a instrucdo dos pedidos de aposentadoria e exoneragao para encaminhamento ao
Tribunal;

Planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de realizagdao de
atividades do Ndcleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos
estipulados;

Mapear e manter atualizadas, em conjunto com a unidade responsavel, as competéncias necessarias
para cada posto de trabalho da Secdo Judiciaria, observadas as orientacdes do Conselho Nacional de

Justica, Conselho da Justica Federal e Tribunal Regional Federal da 1° Regido;
Elaborar plano especifico para orientar a Gestdo de Pessoas na organizacao;

Promover estudos para dimensionamento da forca de trabalho;
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24,

25.

26.

27.
28.

Monitorar o indice de Governanca de Pessoas (iGovPessoas) da Secdo Judicidria, aferido pelo
Tribunal de Contas da Unido, propondo medidas em conjunto com o Servico de Governanca

Institucional para melhorar o referido indice;

Mapear os processos de sua competéncia e monitorar o mapeamento dos processos nas unidades
subordinadas, disponibilizando o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados

pelo Diretor da Secad.

Propor medidas de modernizacdo das rotinas administrativas, no ambito de sua competéncia, a fim
de desburocratizar a prestacdo dos servicos do Ndcleo;

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 CADASTRO DE PESSOAL

SIGLA: SECAP
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAQ

FINALIDADE

Processar o registro e controle dos dados cadastrais dos servidores da Secdo Judicidria, bem como o

acompanhamento da vida funcional.

COMPETENCIAS:

1.

10.
1.

Cadastrar e atualizar os dados relacionados aos servidores, junto ao Sistema de Recursos

Humanos e pastas funcionais;

Efetuar controles referentes a frequéncia dos servidores, inclusive em relacdo aos que se
encontram em exercicio em outros érgaos;

Efetuar registros e controles relativos a férias, inclusive alteracdes, interrupces e acumulacdes de

férias por necessidade de servico;
Controlar o quadro de fungbes comissionadas e de vagas no dmbito da Secdo Judiciaria;

Controlar as movimentacdes de servidores dos quadros de pessoal da Seccional e Subsecdes, tais
como: provimentos e vacancias de cargos, cessdo, remocdo, relotagao de pessoal, bem como

cadastra-los para lancamento em folha de pagamento;
Efetuar o registro e o controle dos servidores em regime de teletrabalho;
Registrar licencas, afastamentos e elogios publicados nos Boletins Eletronicos de Servigos.

Elaborar correspondéncia comunicando a frequéncia dos servidores requisitados ao 6rgdo de

origem;

Manter atualizado os controles de sindicancias, PAD e penalidades relativas aos servidores, bem

como emitir informacdes quando solicitadas;
Emitir documento de identidade funcional;

Solicitar autorizacdo para emissdo do certificado digital de servidores e magistrados da SECAO
JUDICIARIA;
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12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

Efetuar o registro de licenca falecimento, casamento, doacdo de sangue e exclusdo de dependentes
do Imposto de Renda;

Manter controles sobre obrigac6es relativas a quitacdo eleitoral e entrega anual de declaracdo de

bens e rendas;
Manter controle e arquivo das pastas funcionais dos servidores, inclusive os inativos e desligados;

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da

Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
Efetuar o cadastro e o controle relativos aos auxilios pré-escolar, salde, alimentac&o e transporte;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

SECAO DE PAGAMENTO

SIGLA: SEPAG
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE
Processar a folha de pagamento, encargos e consignacdes dos Magistrados e servidores da Secao

Judiciéria.

COMPETENCIAS:

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

2. Lancamento e controle das consignagoes facultativas;

3. Receber e conferir as alteragdes da folha de pagamento;

4.  Documentar as alteragdes efetuadas para fins de justificagao e prestacao de contas;

5. Lancar as alteragGes da folha de pagamento em sistema apropriado;

6. Manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;

7. Emitir e distribuir contracheques;

8. Efetuar célculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de pagamento;
9. Providenciar as averbagoes e desaverbacdes dos documentos que autorizam as consignagoes;
10. Cadastrar os dados relativos a consignacdo em sistema apropriado;

1. Elaborar a Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

12. Elaborar relacao anual de informacg0Oes sociais — RAIS;

13. Informar os processos de correcao dos erros verificados no pagamento de pessoal;

14. Prestar esclarecimentos aos servidores sobre processos de pagamento, sanando as duvidas que

por ventura surgirem;
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15. Calcular e efetuar os acertos no pagamento de aposentados e pensionistas, de acordo com
apostilamento enviado pelo TRF - 1* Regido;

16. Elaborar os relatdrios necessarios as seces orcamentarias, financeiras e de auditoria;
17. Elaborar os relatérios das folhas a serem encaminhados ao Tribunal e ao CJF;
18. Elaborar o relatério com informacdes para publicacdo no Portal da Transparéncia;

19. Elaborar a GFIP - Guia de Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informacgdes

da Previdéncia Social;

20. Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagcdo de atividades da

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

21. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagdes necessarias, e disponibilizar
o0 material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;

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

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

SECAO DE BEM-ESTAR SOCIAL

SIGLA: SEBES .
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GNESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Promover as atividades relativas a medicina do trabalho, assisténcia médica e odontoldgica e aos demais
beneficios sociais de magistrados e servidores da Secdo Judiciaria e seus respectivos dependentes.

COMPETENCIAS:
1. Providenciar exames de capacidade fisica e sanidade mental dos magistrados e servidores, para
todos os efeitos legalmente previstos;

2. Avaliar periodicamente as condicfes de saude dos magistrados e servidores;

3. Providenciar a revisdo e a homologacdo de laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao

corpo clinico da Secdo Judiciaria para efeito de concess&o de licenga ou abono de faltas ao servico;

4. Supervisionar as condicdes dos locais de trabalho, indicando as providéncias com vistas a remocé&o
das causas de acidentes e doengas profissionais;

5.  Propor e divulgar as normas relativas a questdes de higiene e prevencdo de acidentes de trabalho;

6. Providenciar a realizacdo de pericias odontoldgicas, para os fins previstos em lei ou quando
determinado pela autoridade superior;

7. Proceder a andlise técnica dos processos das areas médica, de salide complementar e odontoldgica,
referentes aos tratamentos realizados através da rede credenciada ou pelo sistema de reembolso;

8. Propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso médico e odontoldgico;
9. Elaborar e executar os contratos de prestacdo de servicos;

10. Receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico e odontoldgico, exercendo rigoroso
controle do estoque, dos prazos de validade e da distribuicao;
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1.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

Zelar pela conservacdo e correta utilizagdo do instrumental e equipamento médico e odontoldgico,
procedendo a sua limpeza e esterilizag3o;

Controlar a entrada e saida de medicamentos e de materiais de uso médico e odontoldgico;

Elaborar e encaminhar periodicamente a administracdo do Pro-Social relatérios de atendimentos
médicos, de salide complementar e odontoldgicos, para emissdo de balancetes e demonstrativos;

Planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacdo e educacdo
integral da salde;

Organizar prontudrios de salde dos magistrados e servidores, ativos e inativos e dependentes,
zelando por sua conservacao e sigilo das informac0es existentes;

Promover o atendimento médico, odontoldgico, psicoldgico e de enfermagem internos;

Realizar inspecdo e emitir os laudos de vistoria das instituicdoes a serem credenciadas pelo Pro-
Social;

Propor, elaborar, negociar e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e
instituicGes candidatos a estabelecer convénio com o Pro-Social, observando as necessidades dos

associados e o padrdo de qualidade dos servicos oferecidos;

Celebrar termos de credenciamento, contratos e convénios de prestacdo de assisténcia médica, de
salde complementar e odontoldgica da rede credenciada, bem como supervisionar 0s Servigos
técnicos prestados por terceiros;

Organizar e controlar o arquivo e a vigéncia dos instrumentos contratuais;

Prestar informacdes e orientar os magistrados, servidores e dependentes quanto aos programas e
beneficios oferecidos pelo Pro-Social;

Proceder a inscricdo e atualizacdo dos dados dos magistrados, servidores e dependentes nos
programas e beneficios oferecidos, informando a administracdo do Pro-Social as alteracGes
ocorridas;

Proceder a emissdo e ao controle dos cartdes de beneficidrios do Pro-Social;

Solicitar as entidades credenciadas que utilizam cartSes proprios o fornecimento deles ao Pro-
Social,

Receber e analisar documentac&o relativa aos programas e beneficios implantados;

Formalizar os processos administrativos para concessdo e pagamento dos beneficios custeados

com recursos proprios e encaminha-los ao tribunal;

Processar, mensalmente, as informacdes de débitos, custeios e descontos de despesas médicas, de
salde complementar e odontoldgicas dos associados;

Controlar o saldo devedor dos magistrados e servidores desligados do Pro-Social, adotando as

medidas necessarias a quitacdo dos débitos;

Receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo Pro-Social, os
processos referentes aos servigos prestados pela rede credenciada, bem como as solicitagdes de

reembolsos, encaminhando a drea competente para efetivagdo de pagamento.;

Elaborar a justificativa pela ocorréncia de glosas nas faturas e encaminha-la a instituicdo ou ao

profissional credenciado;
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31

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.
43.
44,

45.
46.

417.

48.
49.
50.

51.

Analisar e emitir autorizacfes de procedimentos médicos, de salde complementar e odontoldgicos,
previstas em regulamento;

Manter atualizada e disponivel para os beneficidrios a relacdo de profissionais e instituices
credenciadas;

Analisar, para efeito de pagamento, as despesas médico-odonto-hospitalares e as referentes a

programas instituidos pelo Pro-Social, com recursos da unido e proprios;

Controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficidrios do Pro-Social, decorrente da

utilizacao da assisténcia prestada por meio da rede credenciada;
Acompanhar a execucdo financeira e os saldos de contas por meio de relatérios gerenciais;

Registrar as operagOes contabeis, a andlise e operacdo de contas, balancetes, balancos e prestacdo

de contas do exercicio financeiro:

Prestar informacGes aos usuarios internos e externos referentes a area financeira e aos servigos

oferecidos;

Registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestacdao de servigos
oferecidos pela instituicdo ou profissional credenciados, propondo, se for o caso, ©

descredenciamento;

Informar e orientar magistrados, servidores e dependentes quanto aos programas e beneficios

oferecidos pelo Pro-Social,

Proceder a inscricdo e a atualizacdo dos dados dos beneficidrios titulares e dependentes em

cadastro proprio;

Receber e analisar a documentacdo relativa aos programas, aos beneficios e ao auxilio-material

escolar;
Devolver aos beneficiarios os originais dos documentos apresentados para reembolso;
Proceder a andlise para pagamentos referentes aos programas instituidos pelo Pro-Social;

Formalizar os processos administrativos para a concessdo e o pagamento dos beneficios custeados

com recursos proprios e encaminha-los ao TRF 12 regido;
Cadastrar, controlar e emitir relatdrios dos beneficiarios;

Gerar os relatérios para conferir as rubricas do Pro-Social para fins de desconto em folha de

pagamento;

Controlar o saldo devedor dos magistrados e servidores desligados do Pro-Social, adotando as

medidas necessarias a quitacdo dos débitos;
Manter o arquivo de beneficidrios em perfeito estado de organizacdo;
Emitir e controlar a emissdo de carteiras de beneficidrios do Pro-Social;

Analisar a documentagao dos servidores removidos, por meio do sistema nacional de remocao
(Sinar), dos requisitados, dos cedidos e dos com lotacdo proviséria para fins de cadastramento no

Pro-Social;

Acompanhar, mensalmente, os valores pagos em conta corrente, a titulo de contribuicdo mensal e
outras despesas, pelos beneficidrios removidos (Sinar), dos requisitados, dos cedidos e dos com

lotacdo provisoria;
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52.

53.

54.

55.

56.
57.
58.
59.

60.

61.

62.

63.
64.

65.
66.
67.

68.

69.

70.

7.

72.
73.

T4.

Informar a divisdo administrativa e financeira (Sivaf) do TRF 1° regido, mensalmente, os valores
pagos em conta corrente pelos beneficidrios removidos (Sinar), dos requisitados, dos cedidos e dos
com lotagdo provisoria;

Receber, conferir e analisar as solicitacdes de reembolso de despesas médicas, hospitalares e
odontoldgicas, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo Pro-Social, encaminhando-

as a area competente para efetivacdo de pagamento;

Receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo programa, as
faturas e os documentos de cobrancga referentes aos servicos prestados pela rede credenciada,

encaminhando-os a drea competente para efetivacdo de pagamento;

Elaborar e encaminhar a instituicdo ou ao profissional credenciado a justificativa pela ocorréncia de

glosas nas faturas;

Formalizar os processos administrativos de pagamento a rede credenciada;

Acompanhar a situacao fiscal dos credenciados para a efetivagdo dos pagamentos;

Prestar informacé&o a rede credenciada sobre os pagamentos das faturas;

Acompanhar e aplicar, juntamente com o nucleo de auditoria interna (Nuaud), as alteracbes da
legislacdo tributaria;

Receber e responder os resumos de analise do Nuaud;

Realizar exames pré-admissionais, de capacidade fisica e sanidade mental dos magistrados e

servidores, para todos os efeitos legalmente previstos;

Organizar prontuarios integrados de salde dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e seus

dependentes, zelando por sua conservacao e mantendo sigilo sobre os registros existentes;
Acompanhar autorizacGes de solicitacGes de procedimentos cirlrgicos da auditoria médica;

Requisitar exames complementares necessarios ao esclarecimento de cada caso clinico referentes

ao exame periddico de salde (EPS) ou para esclarecimento da junta médica;
Avaliar, periodicamente, as condicGes fisicas dos magistrados e servidores;
Sugerir o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado;

Revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo clinico da secdo

judiciaria para efeito de concessao de licenca ou abono de faltas ao servigo;

Realizar inspecdo médica na residéncia dos magistrados e servidores ou no estabelecimento

hospitalar onde se encontrarem internados, sempre que necessario;

Realizar pericias médico-odontoldgicas, para os fins previstos em lei ou quando determinado pela

autoridade superior;

Proceder a andlise técnica dos processos das areas médicas e odontoldgicas, referentes aos

tratamentos realizados através da rede credenciada ou por meio de reembolso;
Executar servicos especificos de enfermagem e rotineiros relativos ao EPS;
Propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso médico-odontoldgico;

Propor a contratacdo de empresas para a prestacdo de servicos necessdrios ao regular

funcionamento do consultério odontoldgico;

Receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico-odontoldgicos adquiridos;
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75.

76.

77.
78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.
85.

86.

87.

88.

89.
90.

91.

92.

93.
94.

95.

Controlar estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais de uso médico-odontoldgico e
medicamentos aos beneficiarios na assisténcia médica;

Zelar pela conservacdo e correta utilizagdo do instrumental e equipamento médico-odontoldgico,

procedendo a sua limpeza e esterilizagdo;
Controlar a entrada e a saida de medicamentos e de materiais de uso médico-odontoldgico;

Colaborar no planejamento e execucdo das campanhas preventivas e nas atividades destinadas a

orientacdo e educacdo da salde;

Providenciar a revisdo e a homologacdo de laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao

corpo clinico da secdo judiciaria para efeito de concessdo de licenca ou abono de faltas ao servico;

Supervisionar as condicdes de higiene dos locais de trabalho, indicando as providéncias, com vistas

a remocdo das causas de acidentes e doencas profissionais;

Elaborar e encaminhar, periodicamente, relatérios de atendimentos médico-odontoldgicos a

administracao do Pro-Social, para emissao de balancetes e demonstrativos;

Planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacdo e educacdo

integral da salde;

Organizar prontuarios de salde dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e seus dependentes,
zelando por sua conservacao e sigilo das informac0es existentes;

Promover o atendimento médico interno, bem como a prestacdo dos servicos fisioterapicos;
Controlar a utilizacdo dos medicamentos e instrumental médico existentes no consultério médico da
secdo judiciéria;

Realizar inspecdo e emitir os laudos de vistoria das instituicdoes a serem credenciadas pelo Pro-
Social;

Propor, elaborar e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e instituicGes
candidatos a estabelecer convénio com o Pro-Social, observando as necessidades dos associados e

0 padrao de qualidade dos servicos oferecidos;

Celebrar termos de credenciamento, contratos e convénios de prestacdo de assisténcia médico-
odontoldgico e de salde complementar pela rede credenciada, bem como supervisionar 0s servicos

técnicos prestados por terceiros;

Celebrar contratos referentes a campanhas realizadas pelo setor de assisténcia médica;

Cadastrar as instituicGes credenciadas em sistema préprio;

Prestar informacdes sobre os convénios da rede credenciada, assim como das demais atividades da
area;

Manter atualizada a relacdo de instituicoes e profissionais credenciados para pronta informacao aos
beneficidrios;

Organizar e controlar o arquivo e a vigéncia dos instrumentos contratuais;

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;

Cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de atividades da segdo;
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96.
917.

98.

99.

100.

101.

102.
103.

104.
105.
106.

107.

108.

109.

110.
m.
N2.

n3.
14.
115.
1é.

n7.

118.
9.

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

Promover a andlise de despesas e conferéncia de documentos médico-odonto-hospitalares,

provenientes de faturas da rede credenciada e do sistema de livre escolha;

Acompanhar e controlar as atividades relativas ao pagamento das despesas decorrentes do sistema
de servicos e beneficios sociais proporcionados pelo Pro-Social;

Supervisionar o controle, credenciamento e contratacdo de profissionais e instituicGes de salde para

prestacao de servigos;
Fazer conferéncia dos processos e despesas pagas a conta de recursos da unido e proprios;

Emitir ordens bancarias para pagamento de despesas a conta de recursos de contribuicdo social e

de custeijo;
Anexar aos processos a documentacdo necessaria a realizagcdo da contabilidade;

Efetuar pagamento de reembolso de despesas médicas, odontoldgicas, psicoldgicas e hospitalares

realizadas no sistema de livre escolha;
Executar as rotinas de pagamento em sistema operacional proprio;
Emitir guias de recolhimento de impostos e encargos oriundos dos pagamentos a rede credenciada;

Cadastrar em sistema operacional proprio os dados de credenciados e bancos para efeito de

pagamentos;

Emitir relatdrios gerenciais para: acompanhamento do movimento financeiro e dos saldos de contas;

prestar informacgdes relativas aos procedimentos de reembolso;

Prestar informacbes aos usudrios internos e externos referentes a éarea financeira e aos

procedimentos de analise de faturas;

Controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficidrios do Pro-Social, decorrente da

utilizacao da assisténcia prestada por meio da rede credenciada;

Conferir a documentacdo constante dos processos de ordem financeira e contabil;

Executar as rotinas de abertura e encerramento de exercicio;

Escriturar as operacfes contdbeis a conta dos recursos de contribuicdo social e de custeio,
registrando, por meio de planilhas, as operagdes nao lancadas automaticamente no sistema
operacional préprio;

Efetuar a conciliacdo das contas para verificar a exatidao dos langamentos;

Acompanhar a execucdo financeira dos recursos proprios;

Analisar e acompanhar a legislacao fiscal, tributaria e contabil, mantendo-a em arquivo proprio;

Receber e controlar a entrada e saida das faturas referentes aos servicos prestados pela rede

credenciada;

Analisar processos de internacdes clinicas, cirdrgicas, procedimentos ambulatoriais, conferéncia de

honorérios, com base nas tabelas adotadas e no contrato firmado;
Analisar processos de despesas odontoldgicas, com base na tabela adotada e no contrato firmado;

Indicar as alteracGes referentes as glosas e adicGes dos processos de cobranga, controlando a
correcdo e emissdo de documentos fiscais e encaminhando justificativa de glosas a rede

credenciada;
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120.

121.

122.
123.

124.

125.

126.
127.
128.

129.

130.

131.

132.
133.

134.
135.

136.

Conferir precos, procedimentos e cddigos relativos as cobrancas, em conformidade com o contrato
firmado e tabelas oficialmente adotadas pelo Pro-Social,

Cadastrar e controlar as guias de emergéncia emitidas pela rede credenciada;
Vincular as guias de encaminhamento ao demonstrativo de anélise de processo;

Manter intercdmbio de informacGes com a rede credenciada, objetivando dirimir as duvidas sobre as

faturas analisadas;

Analisar minutas de contratos firmados com a rede credenciada, propondo alteracdes, quando

necessario;

Manter organizados os documentos e tabelas adotadas, na sua drea de atuacdo, necessarios ao

desenvolvimento das atividades da secao;
Controlar e acompanhar os relatérios dos demonstrativos de analise de processos;
Informar aos beneficidrios sobre o funcionamento do sistema de livre escolha;

Analisar despesas oriundas da utilizacdo do sistema de livre escolha (reembolso), com base nas
tabelas de precos e procedimentos oficialmente adotadas pelo Pro-Social,

Receber e conferir a documentacdo para reembolso de despesas com servicos médicos,
odontoldgicos, psicolégicos e hospitalares, formalizando o correspondente processo para efeito de

pagamento;

Conferir a documentacado apresentada, em conformidade com as tabelas oficialmente adotadas pelo

Pro-Social,
Indicar e controlar as alteragdes nos processos;
Controlar o reembolso de despesas;

Manter organizados os documentos e tabelas adotadas, na sua area de atuacdo, necessarios ao

desenvolvimento das atividades da secao;
Encaminhar para pagamento os processos de reembolso, devidamente conferidos e avaliados;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar o

material na base de conhecimento do sei e outros meios indicados pelo diretor da Secad,

Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.

SECAO DE DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO DE RECURSOS HUMANOS

SIGLA: SEDER
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
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 e do programa de estagio.

COMPETENCIAS:
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10.
1.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.

Aplicar as normas, instrucées e critérios definidos, a fim de garantir a uniformizacdo da politica de
recursos humanos;

Executar e avaliar eventos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

Propor a lotacdo adequada para os servidores empossados e a relotacdo, nos casos de inadaptacao
ao trabalho ou ambiente, de acordo com a andlise ambiental, necessidade de servico e de interesse

e capacitacao do servidor;
Coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de necessidades de capacitagao;

Efetuar atendimentos de entreajuda para os servidores com problemas nas relagdes de trabalho,

sugerindo, se for o caso, 0 encaminhamento a profissional especializado;

Manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de capacitacdo;
Inscrever os treinandos, de acordo com os critérios estabelecidos na Programacdo de Eventos de
Capacitagao;

Implementar cursos, seminarios e eventos, assim como propor, quando for necessario, a inscricdo
de servidores;

Divulgar as informacGes necessarias a participacdo de servidores em eventos de capacitacao;
Elaborar e executar estratégias ou projetos de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Informar processos de participacdo de servidores em eventos externos;

Calcular e solicitar pagamento de remuneracdo de prestadores de servigos nos eventos de
capacitagao;

Emitir, registrar e entregar certificados para os participantes em eventos de capacitacao;

Aplicar técnicas de integracgdo, resolucdo de problemas e outras em encontros e treinamentos;

Prestar apoio técnico, no que se refere a trabalhos em grupos, para encontros e treinamentos de
pessoal, na Secdo Judiciaria;

Acompanhar a realizacdo de eventos;
Aplicar os instrumentos de avaliacdo dos eventos;

Aplicar as normas, instrucGes e critérios definidos pelas autoridades competentes ao programa de
treinamento e capacitacdo do servidor;

Fornecer dados referentes a participacdo de servidores em eventos de capacitacdo, para constar
dos registros funcionais;

Elaborar estimativa de despesas com cursos e outras atividades de treinamento de pessoal, para

fins de inclusdo na proposta orcamentdria e respectiva autorizacdo de despesa;
Executar as atividades necessarias a remuneracéo dos eventos;

Pesquisar a causa da evasdo de servidores, emitindo relatdrio consubstanciado apresentando

solugdes;
Acompanhar periodicamente as avaliagOes funcionais dos servidores da Sec&o Judiciaria;

Providenciar a realizacdo dos treinamentos sugeridos pelos formuldrios de acompanhamento e

avaliacdo de desempenho em estdgio probatdrio;
Diagnosticar situagdes-problema e aplicar as técnicas que o caso requeira;

Controlar o processo de acompanhamento e avaliacdo de desempenho em estagio probatério;
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27.
28.

29.
30.

31

32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41,

42.

Planejar e providenciar a concessao de estagios a estudantes;

Efetuar selecdo, lotacdo e encaminhamento de estagidrios, orientando-0s sobre os aspectos éticos,

organizacionais, comportamentais e operacionais;

Propor a concess&o de estagios a estudantes;

Registrar, atualizar e organizar dados dos estagiérios;

Efetuar o acompanhamento funcional, escolar e pessoal dos estagiarios;
Elaborar estimativa de despesas com estagios para a Sec&o Judiciéria;

Manter intercdmbio com supervisores de estagio, verificando adaptacéo, frequéncia e desempenho
do estagiario;

Organizar o cadastro de estagiario;

Efetuar calculos para pagamento da bolsa de estagio;

Emitir documentos comprobatdrios da realizacdo de estagio;

Orientar estagiarios sobre aspectos comportamentais e operacionais;

Executar os servicos de apoio administrativo referentes aos concursos publicos;

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da

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

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
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.

SERVICO MEDICO

SIGLA: SERMED
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

FINALIDADE

Realizar as atividades relativas a Higiene e Medicina do Trabalho, e prestacdo de assisténcia médica

direta aos Magistrados e servidores da Secdo Judiciaria e seus respectivos dependentes e pericia médica

nas atividades referentes as ac8es de recursos humanos.

COMPETENCIAS:

1.

Realizar exames pré-admissionais, de capacidade fisica e sanidade mental dos Magistrados e

servidores, para todos os efeitos legalmente previstos;
Avaliar periodicamente, as condi¢@es de salde dos magistrados e servidores;
Prestar atendimento médico-ambulatorial aos Magistrados e servidores;

Organizar prontuarios integrados de salde dos Magistrados e servidores, ativos e inativos, e seus

dependentes, zelando por sua conservagao e mantendo sigilo sobre os registros existentes;

Avaliar, periodicamente, as condicdes fisicas dos Magistrados e servidores;
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10.

1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

Requisitar exames complementares necessarios 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

Judiciaria para efeito de concesséao de licenca ou abono de faltas ao servico;

Realizar inspecdo médica na residéncia dos Magistrados e servidores ou no estabelecimento

hospitalar onde se encontrarem internados, sempre que necessario;

Realizar pericias médicas, para os fins previstos em lei ou quando determinado pela autoridade
superior;

Colaborar na realizagdo de inspecgOes de Higiene e Medicina do Trabalho;

Auxiliar nas agOes de planejamento de recursos humanos com acGes e programas relativos a area
médica;

Proceder a analise técnica dos processos das areas médicas, referentes aos tratamentos
realizados através da rede credenciada ou por meio de reembolso;

Executar servigos 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 distribuicdo de materiais de uso médico e medicamentos aos

beneficidrios na assisténcia médica;

Zelar pela conservacdo e correta utilizagdo do instrumental e equipamento médico, procedendo a
sua limpeza e esterilizacao;

Controlar o fornecimento de medicamentos basicos necessarios ao atendimento de emergéncia aos

pacientes;
Controlar a entrada e a saida de medicamentos e de materiais de uso médico;

Colaborar no planejamento e execucdo das campanhas preventivas e as atividades destinadas a

orientacdo e educacdo da saude;

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 instituigcdes a serem credenciadas pelo PRO-
SOCIAL;

Autorizar a realizacdo de procedimentos médicos na rede credenciada do PRO-SOCIAL, nos casos

em que o regulamento exija tal formalidade;
Cumeprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade, tomando os como

subsidio para novas ac8es na area de salde;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

cometidas através de normas;
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SERVICO ODONTOLOGICO

SIGLA: SERDON
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

FINALIDADE

Realizar as atividades relativas a prestacdo de assisténcia odontolégica direta aos Magistrados e

servidores da Sec&o Judiciaria e seus respectivos dependentes.

COMPETENCIAS:

1.

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Organizar prontuarios integrados de salde dos Magistrados e servidores, ativos e inativos, e seus

dependentes, zelando por sua conservagao e mantendo sigilo sobre os registros existentes;
Avaliar, periodicamente, as condicdes de salde bucal dos Magistrados e servidores;

Prestar atendimento de dentisteria basica, 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 Segdo

Judiciaria para efeito de concess&o de licenca ou abono de faltas ao servico;

Proceder a anélise técnica dos processos das areas odontoldgicas, referentes aos tratamentos

realizados através da rede credenciada ou pelo sistema de reembolso;
Propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso odontoldgico;
Receber e armazenar medicamentos e materiais de uso odontoldgico;

Controlar estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais e medicamentos de uso

odontoldgico;

Zelar pela conservacdo e correta utilizacdo do instrumental e equipamento odontoldgico,

procedendo a sua limpeza e esterilizagado;
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 a

orientagao e educagao bucal;

Elaborar e encaminhar, relatdrio odontoldgico ao PRO-SOCIAL do TRF - 1° Regido, para emissdo de

balancetes e demonstrativos periddicos;

Autorizar a realizacdo de procedimentos odontoldgicos na rede credenciada do PROSOCIAL, nos

casos em que o regulamento exija tal formalidade;

Realizar inspecdo e emitir os Laudos de Vistoria das instituicGes a serem credenciadas pelo PRO-
SOCIAL;

Auxiliar nas agOes de planejamento de recursos humanos com acGes e programas relativos a area

odontoldgica;
Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;

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

88



20. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

cometidas através de normas;

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

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

FINALIDADE
Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades referentes ao planejamento e gestao

dos sistemas de processamento e comunicacdo de dados na Sec&o Judicidria.

COMPETENCIAS:

1.
2.

10.

1.

12.

13.

14.
15.

Coordenar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento de novos sistemas;

Coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas setorizados de processamento de dados,

observando-se as normas de padronizacao;
Supervisionar regularmente, o funcionamento dos equipamentos;
Assistir a instalagcdo de novos equipamentos de informatica;

Coordenar e controlar a execugdo dos servicos de manutengao dos equipamentos instalados e dos
sistemas desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando a funcionalidade e corrigindo
distorcoes;

Coordenar a execucdo dos servicos relativos a rede local;

Promover a orientacdo dos usuarios quanto a manipulacdo dos equipamentos e dos sistemas;

Avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informatica e os procedimentos

voltados aos sistemas em producao;

Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da Secdo
Judiciéria;

Monitorar o indice de Governanca e Gest3o de Tl (igovti) da Secdo Judiciaria, aferido pelo Tribunal de

Contas da Unido, propondo medidas em conjunto com o Servigo de Governanca Institucional para

melhorar o referido indice

Planejar, orientar e acompanhar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de realizagao de

atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagdes necessarias, e disponibilizar o

material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad;

Propor medidas de modernizacdo das rotinas administrativas, no ambito de sua competéncia, a fim
de desburocratizar a prestacdo dos servicos do Ndcleo;

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.
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SECAO DE INFRAESTRUTURA EM TI

SIGLA: SEINT )

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOQ

TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAQ

FINALIDADE

Coordenar e dirigir as atividades relacionadas a infraestrutura de tecnologia da informacdo e
Comunicacdo (TIC) na Secgdo Judiciaria e SubsecBes vinculadas, envolvendo seguranca, servidores de

rede, servidores de armazenamento e redes de comunicagao.

COMPETENCIAS:
1. Gerenciamento de Disponibilidade de Tl da Secdo Judicidria e Subsec@es vinculadas para planejar,
medir, monitorar e aperfeicoar continuamente a disponibilidade da infraestrutura de Tl, servigos e

organizacdo de Tl assegurando que estes servicos sejam disponibilizados de forma consistente;

2. Gerenciamento da Capacidade de Tl da Sec&o Judiciaria e Subsec6es vinculadas, garantindo que a
operacao de Tl e a infraestrutura possam assegurar que as necessidades atuais e futuras
referentes a capacidade e performance sejam providas, conhecendo novas tecnologias e

contribuindo para implanta-las;

3. Gerenciamento da Continuidade do Servico de Tl da Secdo Judicidria e Subsecdes vinculadas,

assegurando que os servigos de Tl possam ser normalizados dentro do prazo requerido;

4. Gerenciamento de Fornecedores de servicos Tl da Secdo Judicidria e Subsecdes vinculadas,
assegurando que os fornecedores e os servigos fornecidos estejam de acordo com os contratos e
alinhados com as necessidades dos usuarios;

5. Supervisionar a execucdo dos servicos relativos a rede local;
6. Promover a orientacdo dos usuarios quanto a manipulagdo dos equipamentos e dos sistemas;

7. Avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informaética e os procedimentos

voltados aos sistemas em producgao;

8. Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e as demais autoridades da

Secdo Judicidria e Subsecdes vinculadas;
9. Cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizagao de atividades do Setor;

10. Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizacGes necessarias, e disponibilizar

o material na Base de Conhecimento do Sei e outros meios indicados pelo Diretor da Secad,;
11.  Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

12. Desempenhar outras atribuicBes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior.

SECAO DE SUPORTE AO USUARIO E A SISTEMAS DE TI

SIGLA: SESIS .
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOQ
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAQ

FINALIDADE

90



Coordenar e executar atividades de instalagdo, manutencdo e suporte técnico de equipamentos e

programas de informatica, relacionamento com os usuarios internos e externos da Secdo Judiciéria,

fiscalizar e acompanhar os atendimentos de equipamentos em garantia. Assessorar, Coordenar, orientar,

acompanhar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades referentes aos sistemas da informacao.

COMPETENCIAS:

1.

N oo s W

10.

1.

12.

13.
14.

Prover um ponto de primeiro contato para os usuarios da Secdo Judicidria e SubsecGes para
gerenciar a resolucdo de incidentes;

Detectar e registrar os incidentes para permitir o controle do atendimento;

Classificar inicial para priorizar o atendimento;

Investigar e diagnosticar os incidentes de sistemas informatizados para viabilizar o atendimento;
Resolver e recuperar o incidente restabelecendo o funcionamento normal do servigo informatizado;
Compor uma base de conhecimento para auxiliar resolugdes futuras;

Esclarecer as dlvidas mais frequentes dos usuarios de sistemas informatizados (exemplo: sei, pje,

oracle, jef virtual,

Cadastrar usuarios nos sistemas informatizados;

Reservar e prover a montagem de equipamentos de informaética para eventos;
Manter controle dos equipamentos instalados;

Cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do setor;

Mapear os processos de sua competéncia, realizando as atualizagGes necessarias, e disponibilizar

o0 material na base de conhecimento do sei e outros meios indicados pelo diretor da Secad;
Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior.

CENTRO LOCAL DE INTELIGENCIA

SIGLA: CEINT
TITULAR: JUIZ FEDERAL COORDENADOR

FINALIDADE
Almejar meios para a identificagdo de demandas repetitivas ou com potencial de repetitividade que

permitam a utilizagdo de mecanismos de composi¢ao de conflitos massivos, bem como a busca das

melhores praticas administrativas na identificacdo de matérias passiveis de serem submetidas ao rito

dos casos repetitivos ou da assungdo de competéncia, com sua consequente organizacao e divulgacao,

dentre outras.

COMPETENCIAS:

1.

Trabalhar na prevengao dos motivos que ensejam o ajuizamento de demandas judiciais repetitivas

ou de massa, a partir da identificacdo das possiveis causas geradoras do litigio e mediante
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10.

1.

12.

13.

propostas e acBes coordenadas com instituicGes publicas visando ao combate da fragmentacdo na
resolucdo dos conflitos;

Acompanhar, identificar e monitorar, por meio de estudos e levantamentos, incluindo dados
estatisticos, o ajuizamento de demandas judiciais repetitivas ou de massa, bem como os temas que
apresentam maior ndmero de controvérsias na Secdo Judicidria do Amapa, com a finalidade de

propor solucBes para os conflitos e prevenir futuros litigios;

Emitir notas técnicas referentes as demandas judiciais repetitivas ou de massa, notadamente para a
uniformizacdo de procedimentos administrativos e jurisdicionais;

Fomentar medidas preventivas e projetos de solucBes alternativas de conflitos, visando rapida
solugdo para litigios que impactem negativamente uma ou mais unidade jurisdicional, inclusive,
sempre que necessario, convidando partes e advogados, publicos ou privados, para participarem das

reunides e integrarem as discussdes;
Propor solucdes de natureza nao jurisdicional em face de conflitos repetitivos ou de massa;

Sugerir medidas para o aperfeicoamento procedimental das rotinas cartorarias aos gestores das

varas da Secédo Judicidria do Amapé;

Propor ao Centro Nacional de Inteligéncia medidas concretas e normativas voltadas a modernizacao
de rotinas processuais, organizacdo, especializacdo e estruturacdo das unidades judiciarias
atingidas pelo excesso de litigancia, em integracdo com os Tribunais Regionais Federais e Cortes

Superiores;

Propor ou realizar estudos sobre as causas, consequéncias do excesso de litigiosidade e estimativa
de custo econdmico das demandas identificadas no dmbito de competéncia jurisdicional da Secdo
Judiciaria do Amap3;

Apresentar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes do Tribunal Regional Federal da 1% Regi&o -
NUGEP/TRF1 e ao Centro Nacional de Inteligéncia - CNI/CJF, por iniciativa prépria ou solicitagdo,
fatos e dados relativos a demandas judiciais repetitivas, estruturais ou com grande repercussao
social com o intuito de subsidiar os trabalhos na atuacdo estratégica de gestdo processual e de
precedentes;

Organizar reuniGes e propor encontros e seminarios com membros do Poder Judiciario Federal,
Estadual e do Trabalho em exercicio no Estado do Tocantins, do Ministério Publico, das Defensorias
Pulblicas, da Ordem dos Advogados do Brasil, da Procuradoria Federal, da Advocacia Geral da Unido,
do Poder Executivo, do Poder Legislativo, de CENTRO LOCAL DE INTELIGENCIA organizacdes da
sociedade civil, do meio académico e todos aqueles que possam contribuir para o debate e
apresentacao de propostas que visem ao aprimoramento da prestacao jurisdicional;

Realizar audiéncias publicas visando a busca de subsidios para estudo dos temas submetidos a sua
apreciacao;

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

Realizar outras atividades assemelhadas.
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ATIBUICOES COMUNS DOS TITULARES

DIRETOR DE NUCLEO

ATRIBUIGOES:

1. Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar as atividades de competéncia do Nucleo, de
acordo com as orientagdes emanadas do superior hierdrquico, bem como das unidades
coordenadoras das atividades no TRF - 1* Regiao;

2. Examinar e aprovar os programas de trabalho das Sec6es que comp&em o Ndcleo;

3. Elaborar e propor aprovacdo de plano de trabalho para orientar as acdes do Nucleo, em sintonia
com os objetivos, politicas e diretrizes superiores;

4. Interagir na estrutura organizacional da Secretaria da Secdo Judicidria e do TRF - 1° Regido,

observada a hierarquia, no sentido 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 servicos;

Assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada;

© ® = oo o

Manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;

10. Resolver os assuntos de competéncia de sua unidade e opinar sobre os que dependem de decisGes

superiores;

1. Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo referente a sua area
de atuacao;

12.  Requisitar, controlar e distribuir o material necesséario aos servicos do Nucleo;
13.  Controlar a tramitacdo de documentos e processos dentro da unidade;
14. Receber, distribuir e informar processos, despachando os de sua competéncia;

15.  Analisar permanentemente o desempenho do Ndcleo, objetivando a racionalizacdo e constante

elevacdo dos padrdes de desempenho;
16. Propor os orcamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades do Nucleo;

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

18. Controlar freqiéncia e pontualidade dos subordinados;

19. Exercer acdo disciplinar sobre os seus subordinados, representando-os aos superiores
hierdrquicos, nos casos de infracdes passiveis de punicdo, ou ainda propondo a relotacéo;

20. Elaborar relatério de atividades;
21. Propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

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

23. Estimular a criatividade, a iniciativa e a integracao funcionais;
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24. Realizar reuniGes periddicas com os subordinados, para efeito de coordenacdo, articulacdo e
melhoria dos trabalhos;

25. Despachar regulamente com o Diretor da Secretaria, mantendo-o informado sobre o andamento dos
servicos do Nucleo;

26. Submeter a aprovacédo do Diretor da Secretaria, na época oportuna, a escala de férias dos servidores
lotados do Nucleo:

27. Executar as atribuicGes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de

normas.

SUPERVISOR DE SECAQ

ATRIBUIGOES:

1. Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as atividades da Secao;
2. Instruir os subordinados na execucdo dos servicos;

3. Assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada;

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

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

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

7. Cumprir e fazer cumprir as ResolugGes, Normas, Regulamentos e Instrucdes em vigor;
8. Responder pelas ocorréncias da Secdo;

9.  Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo referente a sua area
de atuacao;

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

1. Executar as atribuicGes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de

normas.

ENCARREGADO DE SETOR

ATRIBUIGOES:
1. Controlar, fiscalizar e executar as atividades do Setor;

Instruir os subordinados na execucdo dos servigos;
Assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada;

Manter o superior imediato informado quanto aoc andamento dos trabalhos em execucao;

S S

Resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que dependem de decisfes
superiores;
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10.

Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe
subordinados;

Cumprir e fazer cumprir as Resolucdes, Normas, Regulamentos e Instrucdes em vigor;
Responder pelas ocorréncias do Setor;

Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo referente a sua area
de atuacao;

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

Executar as atribuicGes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através
de normas.
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