10/12/2020 SEI/TRF1 - 11858634 - Anexo

ANEXO

REGULAMENTO DE SERVICO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA DIRETORIA
DO FORO E DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA SECAO JUDICIARIA DO
DISTRITO FEDERAL

Anexo da Portaria Diref n. 11858602

Unidade Diretoria do Foro
Sigla Diref
Titular Diretor do Foro

Objetivo geral ||[Exercer a administragdo geral da Secao Judiciaria e representa-la junto as autoridades.

Atribuigoes:
1. Na area de recursos humanos:
1. Relativamente a servidores:

1. Dar posse e lotar os servidores da Se¢do Judicidria, respeitado o que determina o Tribunal;

2. Proceder a alteragdes de lotacdo no ambito da Se¢ao Judiciaria, observada a lotagao ideal,
de oficio em relacdo aos servidores da area administrativa da sede, e mediante solicitacao
ou aquiescéncia do juiz federal quanto aos servidores lotados nas varas federais,
observadas as prerrogativas previstas nos paragrafos 1° e 2° do artigo 60 do Provimento
Coger n. 129/2016;

3. Assinar as carteiras de identidade funcional;

4. Designar os titulares e substitutos das fungdes comissionadas e cargos em comissao;

5. Determinar a elaboracao das folhas de pagamento e autorizar o devido crédito;

6. Decidir sobre as solicitagdes de consignagdo facultativa, nos termos disciplinados no
paragrafo nico do art. 45 da Lein. 8.112/90;

7. Conceder as indenizagdes referentes a ajuda de custo, diarias e indenizacgao de transporte,
observada a legislagdo em vigor;
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8. Conceder as gratificagdes referentes ao exercicio de fun¢do de direcao, chefia e
assessoramento e a gratificagdo natalina, bem como os adicionais pela prestagcao de
servigo extraordinario e servigo noturno, férias ¢ outros relativos ao local e a natureza do
trabalho;

9. Conceder os beneficios de auxilio-natalidade; salario-familia; licenga para tratamento de
saude; licenca a gestante; licenca a adotante e licenga-paternidade; auxilio-funeral;
auxilio-reclusdo; assisténcia a saude, ressalvadas as hipoteses de inclusdo de dependentes
que necessitem de analise de provas, bem como os beneficios de assisténcia pré-escolar,
auxilio-alimentacao e auxilio-transporte;

10. Conceder férias e autorizar a sua alteracdo e interrupcao;

11. Conceder as licencas a gestante; por motivo de doenga em pessoa da familia; por motivo
de afastamento do conjuge ou companheiro; para o servigco militar; para atividade politica;
para capacita¢do; para desempenho de mandato classista; para participa¢do em curso de
formagao para provimento de cargo no ambito da Administracao Publica Federal e para
tratar de interesses particulares, esta por prazo igual ou inferior a 90 (noventa) dias;

12. Autorizar a auséncia ao servico em razao de doag¢do de sangue, alistamento como eleitor,
casamento e falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

13. Conceder horario especial ao servidor estudante, ao portador de deficiéncia e ao que tenha
conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica;

14. Autorizar viagens de servidores da Secdo Judiciaria em objeto de servigo;

15. Autorizar afastamento de servidores da Secao Judicidria para curso realizado no Pais,
inclusive o de formacao previsto no art. 20, § 4°, da Lein. 8.112/90;

16. Autorizar a averbagdo de tempo de servigo para todos os fins legais;
17. Homologar os resultados finais da avaliacdo de desempenho em estagio probatorio;

18. Elogiar e determinar o registro de elogios, férias, licengas, averbacao de tempo de servico,
penalidades e demais atos relativos a vida funcional dos servidores;

19. Instaurar sindicancia ou processo administrativo disciplinar para apurar irregularidades ou
infracdes funcionais de servidores da Se¢ao Judiciaria;

20. Julgar sindicancias e processos administrativos disciplinares, observados o disposto no art.
167 e paragrafos da Lei n. 8.112/90 e o disposto no art. 58, inciso I, alinea c,
do Provimento Coger n. 129/2016;

21. Aplicar as penalidades previstas no art. 141, incisos Il e III, da Lein. 8.112/90 a
servidores lotados na Secdo Judiciaria;

22. Encaminhar ao presidente do Tribunal os processos administrativos disciplinares
referentes a servidores ou cassagdo da aposentadoria ou da disponibilidade nos termos
disciplinados no inciso I do art. 141 da Lei n. 8.112/90;

23. Comunicar ao presidente do Tribunal a aplicagdo de penas disciplinares a servidores;

24. Conhecer e decidir pedidos de reconsideragao dos seus atos e decisdes, nos termos do
paragrafo tnico do art. 106 da Lein. 8.112/90;

2. Relativamente aos magistrados, analisar e decidir os pedidos de:

1. Licenga:
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1. Para tratamento da prépria saude;
2. Por motivo de doenga em pessoa da familia;
3. A gestante e a adotante;
4. Paternidade.
2. Afastamento:
1. Por motivo de casamento;

2. Por motivo de falecimento de conjuge, companheiro, ascendente, madrasta ou
padrasto, descendente, enteado, menor sob guarda ou tutela ou irmao;

3. Inferior a 30 (trinta) dias, ressalvados os afastamentos solicitados via sistema e-
siam, bem como aqueles para fins de aperfeicoamento profissional, além dos
afastamentos para o exterior.

3. Marcagao ¢ alteracao de férias;
4. Compensagdo de plantio.

3. Nos processos de competéncia do Tribunal:

1. Instruir e submeter ao Tribunal Regional Federal da respectiva Regido os casos de
readaptacdo, reversdo, pensdo, inclusdo de dependentes para assisténcia a saude nos casos
que necessitem de analise de provas, reintegragdo, reconducao, bem como disponibilidade
e aproveitamento de servidores;

2. Instruir e submeter ao Tribunal Regional Federal da respectiva Regido os pedidos de
deslocamento de servidores, de que tratam os arts. 36, 37, 93, 94 ¢ 95, todos da Lei n.
8.112/90, tais como remocao com mudanga de sede, redistribuigdo, afastamento para
servir a outro 6rgdo ou entidade, afastamento para mandato eletivo e para estudo ou
missdo no exterior e licenga para tratar de interesses particulares por prazo superior a 90
(noventa) dias;

3. Instruir e encaminhar os processos de designacao de diretor de secretaria de vara apos
indicagdo pelos juizes federais, assim como do diretor da secretaria administrativa;

4. Instruir e encaminhar ao Tribunal os processos que tratem de vacancia do cargo,
decorrentes de exoneragao, demissdo, aposentadoria, readaptagdo, posse em cargo

inacumulavel e falecimento;

5. Instruir e submeter ao Tribunal os casos em que constatada a acumulagdo proibida de
cargos publicos;

2. Na administragao de obras, compras de bens e servigos:
1. Autorizar a abertura de procedimento para padronizar licitagao;
2. Ratificar a inexigibilidade ou a dispensa de licitagdo;
3. Decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatorios;
4. Aplicar san¢des administrativas aos contratados e licitantes;
5. Homologar procedimento de licitagao;

6. Assinar termos, contratos e convénios em nome da Secao Judiciaria;
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3. Na administra¢ao or¢amentaria e financeira:
1. Reportar-se, na condi¢do de 6rgdo integrante do sistema de orgamento e financas da Justica
Federal, diretamente ao Tribunal, no que concerne a obediéncia de normas e diretrizes basicas a

administracao or¢amentaria e financeira;

2. Autorizar a execugdo da despesa da Secdo Judiciaria — unidade seccional relativa aos créditos
orcamentarios descentralizados pelo Tribunal — unidade setorial;

3. Acompanhar e coordenar a elaboracao do plano plurianual e da proposta or¢camentaria anual;

4. Coordenar a execugdo or¢amentario-financeira da despesa e, quando necessario, submeter a
apreciagdo do Tribunal medidas para promover ajustes na programacdo orcamentdria;

5. Encaminhar as propostas de programagao financeira nos prazos e em conformidade com as
normas estabelecidas pela unidade setorial do sistema, bem como manter registros e controle dos

recursos financeiros recebidos;

6. Atuar solidariamente com relagdo ao recolhimento dos diversos tributos devidos, quando assim
previsto nas legislagdes especificas;

4. Na administragdo geral:
1. Despachar o expediente da secretaria administrativa;
2. Expedir atos decorrentes das decisdes da sua propria competéncia;

3. Requisitar passagens e transporte, observando a existéncia de autorizagao do Presidente do
Tribunal Regional Federal ou do corregedor;

4. Constituir comissdes de natureza temporaria ou permanente, designando os seus membros;

5. Autorizar a prestacao de servicos extraordindrios pelos servidores da Secao Judiciaria,
observada a legislagdo vigente e as resolu¢des do Tribunal respectivo e do Conselho da Justica
Federal,

6. Atuar como ordenador de despesas;

7. Gerenciar os servigos de apoio administrativo e judiciario;

8. Prestar contas ao 6rgao de controle interno quando solicitado;

9. Dispor sobre o local destinado a guarda dos veiculos da sede da Secdo Judicidria, servigos de
portaria, conservagao e seguranga do foro;

10. Designar locais onde devam ser realizadas as arrematacdes e leildes judiciais;
11. Firmar termos, contratos e convénios no ambito da sua competéncia;

5. Na Central de Mandados:

1. Proceder a regulamentagdo do funcionamento interno da central de mandados, da defini¢ao das
competéncias e das atribui¢des das fungdes comissionadas que a compdem;

2. Exercer a supervisdo técnica da central de mandados, podendo delegar tal atividade a outro
magistrado, cabendo-lhe, ainda, solucionar as duvidas relativas aos seus servigos;

6. Na interagdo com o Tribunal:
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1. Encaminhar, anualmente, no més de agosto, as necessidades de servidores e propor alteragcdes no
quadro ideal por vara ou unidades administrativas, ouvidos os demais juizes;

2. Elaborar, anualmente, o relatorio consolidado das atividades da Se¢ao Judiciaria, encaminhando-
o0 ao presidente do Tribunal;

3. Submeter ao Tribunal a proposta or¢amentaria e solicitacdes de abertura de créditos adicionais
nas épocas e condi¢cdes determinadas, fornecendo todos os elementos necessarios para a analise;

4. Sugerir ao Tribunal Regional Federal da 1* Regido a criagao, instalacdo ou especializagdo de
varas em determinadas matérias, ouvidos os demais juizes.

Unidade Assessoria Juridica
Sigla Asjur
Titular Oficial de Gabinete

Objetivo geral |[Prestar suporte técnico e juridico ao Juiz Diretor do Foro e a Secretaria Administrativa.

Atribuigdes:

10.

I1.

. Fazer pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

. Analisar os processos que lhe forem submetidos pela Dire¢ao do Foro ou pela Secretaria

Administrativa e emitir pareceres conclusivos;

. Auxiliar, quando determinado, em matérias levadas a exame e decisdo da Direg¢ao do Foro;

. Elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos que lhe forem encaminhados pela Direcao do

Foto ou pela Secretaria Administrativa;

. Colaborar, dentro de sua area de atuacao, com os dirigentes e servidores da Se¢ao Judiciaria;
. Examinar e pronunciar-se sobre a elaboragdo e edicao de atos normativos;

. Emitir pareceres nos casos de controvérsias de entendimento entre os Nucleos, entre esses e a Secao de

Andlise e Pareceres Juridicos, nas matérias suscitadas pela Dire¢dao do Foro e pela Secretaria
Administrativa, nas sindicancias e nos processos administrativos disciplinares;

. Prestar assisténcia juridica a Diretoria do Foro e a Secretaria Administrativa em assuntos ou agoes de

interesse da Administracdo da Se¢do Judicidria ou de 6rgdos e entidades externas;

. Analisar e aprovar as minutas de edital, contrato, convénio e outros analogos, nos termos do artigo 38,

paragrafo tnico da Lei n. 8.666/1993.

Se manifestar nos casos de recursos contra decisdo proferida pela Secretaria Administrativa;

Se manifestar nos casos de pedido de reconsideracao e de recurso contra decisdo proferida pelo titular
da Dire¢do do Foro;
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12. Controlar e gerenciar a alimentacao dos sistemas informatizados e da rede corporativa na intranet,
internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area, fluxo de expedientes e
processos recebidos e expedidos;

13. Prestar assessoramento juridico a Diretoria do Foro, especialmente, na prestacao de informagdes a
Advocacia Geral da Unido, em mandados de segurancga e/ou em outras a¢cdes em que, de qualquer
forma, haja interesse da administragao;

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

em normas.
Unidade Secio de Suporte Administrativo
Sigla Sesud/Diref
Titular Supervisor de Secao
Objetivo geral Prestar apoio administrativo a Dire¢ao do Foro.
Atribuigdes:

1. Prestar apoio administrativo a Juiz(iza) Diretor(a) do Foro nos assuntos administrativos € no preparo e
conferéncia de expedientes e correspondéncias;

2. Examinar, preparar, digitalizar, digitar, controlar e encaminhar a correspondéncia do gabinete,
inclusive aquela encaminhada e recebida via eletronica;

3. Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e prestar informacoes sobre
assuntos pertinentes ao gabinete;

4. Autuar, instruir e acompanhar os processos administrativos a serem instaurados em assuntos relativos
aos magistrados da Seccional e a Diretoria do Foro, observadas as disposi¢cdoes Resolug¢do Presi/Secge
n. 16/2014 e da Portaria Presi n. 4/2017;

5. Prestar atendimento pessoal aos juizes da Seccional em assuntos institucionais e de divulgacao
publica;

6. Providenciar atendimento imediato visando a indicacao de magistrado nos casos de impedimento ou
suspeic¢ao declarados, observadas as disposi¢des do Provimento Coger n. 129/2016 e da Circular SJ
Diref n. 40/2016 (2376926);

7. Dar encaminhamento aos pedidos de preferéncia de processos com carga na Contadoria;

8. Prestar informagdes a institui¢des oficiais competentes acerca de matérias afetas aos magistrados da
Seccional e a Diretoria do Foro;

9. Prestar informagdes a area de Recursos Humanos acerca de ocorréncias afetas aos magistrados da
Seccional e a Diretoria do Foro, realizando seu controle e acompanhamento cadastral;

10. Executar os servigos de apoio as viagens do Juiz(iza) Diretor(a) do Foro e demais magistrados da
Seccional, inclusive quanto aos documentos e formulérios necessarios a sua liberacdo e prestagcdo de
contas, prestando as devidas informacgodes a area de execugdo contratual;
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11. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas

em normas.

Unidade Secao de Relacoes Publicas e Cerimonial

Sigla Serep

Titular Supervisor de Secao

Objetivo geral Cuidar da representacao oficial e social da Direcao do Foro.
Atribuicoes:

1. Planejar, coordenar e supervisionar projetos e a¢des relacionadas a comunicacao interna e externa da
Secdo Judiciaria do Distrito Federal que envolver atividades relacionadas a eventos, cerimonial e
protocolo;

2. Manter atualizada a galeria de retratos dos Juizes Federais e ex-Diretores de Foro da Secao Judicidria;

3. Acompanhar a agenda de representacao oficial e social do Juiz Diretor do Foro e participar de
reunides, a critério deste;

4. Preparar e expedir convites para cerimonias e festividades promovidas pela Secao Judiciaria ou por
solicitacao dos Magistrados;

5. Organizar as solenidades e visitas protocolares a Se¢do Judiciaria, cuidando das normas do cerimonial;

6. Organizar as festividades de carater social da Se¢do Judiciaria, visando ao congragamento de
magistrados e de servidores;

7. Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades constituidas dos Trés Poderes da Unido, no
ambito federal e estadual, assim como outras listagens pertinentes;

8. Coordenar a realizacdao de eventos sociais e culturais;

9. Providenciar gravagdo de palestras, seminarios, sessdes solenes e outros eventos importantes, de modo
a serem incorporados ao Memorial da Se¢do Judiciaria.

10. Coordenar e controlar o uso dos equipamentos de TV da Se¢ao Judiciaria, quando relacionadas a
galerias fotograficas ou Memorial da Se¢ao Judiciaria;

11. Manter permanente intercambio com o setor de Comunicacdo Social da Se¢do Judiciaria e com as
arcas de Comunicagao Social ¢ de Relagdes Publicas e Cerimonial do Tribunal;

12. Assistir a Dire¢dao do Foro na recepgao a autoridades nacionais ou estrangeiras em visita de carater
oficial, informando-as, se necessario, sobre as atividades da Sec¢ao Judiciaria;

13. Divulgar, internamente, as atividades sociais, acontecimentos festivos, datas civicas, de interesse dos
magistrados e servidores;

14. Organizar e manter atualizado o cadastro das autoridades da Se¢ao Judiciaria, visando ao atendimento
do publico interno e externo;
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15. Compartilhar com outras unidades, quando necessario, a produgdo e/ou utilizagdo de material
audiovisual, fotografico ou de multimidia;

16. Receber, fazer a triagem e encaminhar aos setores internos mensagens do “Fale Conosco”, via e-mail
ou por meio das urnas localizadas em cada um dos edificios-Sede da Se¢ao Judicidria;

17. Coordenar o envio de cartdes eletronicos de condoléncias e de aniversario, a critério da Direcao do
Foro;

18. Solicitar orcamentos necessarios a contratacao de servigos ou compra de bens e sua respectiva
contratacao;

19. Fazer contato com empresas e/ou profissionais para parcerias em eventos da Secdo Judiciaria;

20. Manter organizado o Memorial da Secao Judiciaria, visando sua constante melhoria, modernizagao e
apresentacao;

21. Elaborar, divulgar e executar campanhas de cunho social, estimulando ac¢des solidarias em prol da
comunidade;

22. Pesquisar, avaliar e propor a aquisi¢ao de softwares voltados a editoracdo de publicagdes;

23. Elaborar oficios e/ou comunicac¢des de requerimento ou agradecimento, relacionados a solenidades e
eventos, € seus respectivos envios e entregas;

24. Proceder a confecgdo de artes-finais solicitadas no que se refere a area de atuacao da unidade;

25. Veicular mensagens via mensageiro instantaneo (netsend), quando se tratarem de informacgdes sobre
eventos e afins;

26. Realizar, sempre que possivel, agdes e eventos nos diversos edificios-Sede da Se¢do Judiciaria do
Distrito Federal, promovendo a integracao institucional;

27. Promover e organizar atividades que visem a qualidade de vida e o bem-estar do corpo funcional da
Secao Judiciaria;

28. Coordenar ¢ controlar a utilizagao de auditorios;

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

Unidade ||Secdo de Comunicac¢ido Social

Sigla Secom

Titular  |[Supervisor de Secao

geral da Secao Judiciaria do Distrito Federal.

Objetivo ||Informar e esclarecer a opinido publica e ao publico interno sobre as atividades e os julgamentos

Atribuicoes:
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1.

2.

10.

I1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar e revisar textos para divulgacao eletronica de matérias institucionais e culturais obtidas por
intermédio de pesquisas, entrevistas, dentre outras formas, bem como receber e organizar matérias
juridicas;

Prestar o suporte necessario ao Conselho Editorial da Revista Justic@ na captagao de matérias e
estimulo a produgao cientifica e cultural, bem como na veiculagao das informagdes;

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

graficos para publicagdo na Revista Justic@ ou documento similar instituido no ambito da Seccional;

. Produzir e encaminhar material de divulgagdo da Revista;
. Definir e monitorar o cronograma de atividades e os conteudos para as diversas se¢des da Revista;

. Diagramar, fazer manutengao, controlar nimero de acessos e tomar providéncias ligadas a

infraestrutura de redes computacionais com relagao a Revista Justi¢(@);

. Realizar a editoracdo eletronica e o desenvolvimento web do conteudo a ser publicado;
. Pesquisar, avaliar e propor a aquisi¢do de softwares voltados a editoracdo de publicagdes;

. Atualizar a base eletronica de dados da Revista, sugerindo as modificagdes necessarias ao seu

aperfeigoamento;
Manter estatistica atualizada dos acessos a Revista e avaliar a divulgagdo de suas edigdes;

Manter contato permanente com as diversas unidades administrativas e 6rgaos jurisdicionais da Se¢do
Judiciaria com vistas a obtenc¢ao de matérias e/ou noticias;

. Zelar pela integridade do conteudo das edi¢cdes da Revista;

Coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico dos eventos oficiais e sociais da Se¢ao
Judiciaria;

Assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica preparar matérias jornalisticas
e releases para veiculacdo interna e externa;

Zelar pela correta interpretacao dos fatos ocorridos na Secdo Judiciaria, junto a imprensa falada,
escrita e televisiva;

Coordenar e controlar o uso dos equipamentos de som e TV da Secdo Judicidria;

Manter permanente intercambio com a area de Comunicacdo Social do TRF-1* Regido e demais
Tribunais;

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

Produzir, editar, revisar e publicar conteudos de redes sociais da Seccional;

Proceder a confecgdo de artes-finais solicitadas quando essa competéncia nao for de outra unidade da
Seccional;

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

Unidade||Nucleo de Comunicag¢des Judiciais e Videoconferéncia
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Sigla

Nucov

Titular

Diretor de Nucleo

Objetivo
geral

Coordenar, orientar e fiscalizar as atividades desempenhadas pela Central de Mandados ¢ os
servicos referentes a videoconferéncias relacionadas a atividade judicial.

Atribuicoes:

1. Coordenar, orientar e fiscalizar as atividades desempenhadas pela Central de Mandados;

2. Coordenar, controlar e fiscalizar os servigos referentes a videoconferéncias relacionadas a atividade
judicial;

3. Prestar apoio ao Juiz Coordenador, Juiz Diretor do Foro, demais Juizes, Diretor da Secretaria
Administrativa e as Secretarias das Varas;

4. Coordenar e propor o planejamento dos setores vinculados;

5. Preparar minuta de portarias e outros expedientes para o Juiz Coordenador;

6. Encaminhar ao Juiz Coordenador os demonstrativos estatisticos mensais relativos a Central de
Mandados e ao Servi¢o de Videoconferéncia;

7. Comunicar ao Nucleo de Recursos Humanos a frequéncia dos Executantes de Mandados e dos
Servidores das unidades vinculadas;

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

Unidade||Central de Mandados
Sigla Ceman
Titular ||Supervisor de Secao

Objetivo
geral

Realizar as atividades relativas ao recebimento, a organizagao, a distribuicao, ao
acompanhamento e ao cumprimento dos mandados do Servico de Videoconferéncia, cartas
precatorias e de todas as ordens judiciais oriundas das Varas da Secdo Judiciaria do Distrito
Federal.

Atribuigoes:

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

2. Conferir as listagens recebidas e controla-las com os mandados entregues pelas Varas;
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3. Imprimir os mandados virtuais disponibilizados na caixa da Central de Mandados;
4. Preparar a distribui¢do para digitacdo;

5. Realizar, mediante guia de distribuicdo, controles necessarios a entrega de mandados aos Oficiais de
Justica;

6. Realizar, mensalmente, controle estatistico de recebimento e distribuicdo de mandados e sua
distribuicao aos Oficiais de Justiga;

7. Controlar os mandados pendentes na unidade, priorizando os urgentes, as Cartas Precatorias e os mais
antigos, nesta ordem;

8. Receber, mediante guia de devolugdo, os mandados cumpridos pelos os Oficiais de Justica, verificando
se houve integral cumprimento ou se houve irregularidade formal ou material na certiddo, devolvendo-
as ao oficial responsavel para as devidas correcoes;

9. Controlar os prazos de devolugdo dos mandados distribuidos e nao devolvidos;
10. Baixar e devolver mandados as varas;
11. Imprimir relatorios de audiéncias, mandados pendentes na Central de Mandados e/ou com o Oficial;
12. Arquivar guias de recebimentos e devolu¢des de mandados;
13. Certificar o cumprimento dos mandados no sistema;
14. Conferir se nas guias de remessa das Varas constam todos os mandados a que se referem;
15. Receber, registrar e distribuir os mandados aos Oficiais de Justica;

16. Realizar as diligéncias externas relacionadas com a pratica de atos de comunicagao processual e de
execucao, em cumprimento estrito de ordens judiciais;

17. Realizar triagem e zoneamento dos mandados recebidos, por classe processual e por zona geografica;
18. Separar os mandados urgentes, para imediato cumprimento;
19. Distribuir aos Oficiais, equitativamente, os mandados recebidos;

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

21. Executar as agdes necessarias ao rodizio dos Oficiais de Justica nas zonas geograficas;

22. Preparar e encaminhar ao Nucleo de Comunicag¢des Judiciais e Videoconferéncia os controles
necessarios ao acompanhamento da execucao de mandados pelos Oficiais de Justiga, tais como, escala
de servico e de plantdes, demonstrativos estatisticos, relatorios individuais para avaliacao de
desempenho dos oficiais;

23. Organizar e manter atualizados os controles relativos ao recebimento e a devolucdo dos mandados
judiciais as Varas, de maneira geral e, individualmente, por oficial, em relacao as pendéncias,
mandados ndo cumpridos e cumpridos, seus prazos, diligenciando, inclusive, aos oficiais, por
cumprimento fora do prazo ou ndo cumprimento;

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

25. Solicitar as Secretarias das Varas, quando necessario, orientacao para o cumprimento de mandados
especificos, repassando-as aos Oficiais de Justica;
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41

Destacar, mediante designacao superior, Oficial de Justi¢a responsavel pelo contato do servigo da
Central de Mandados com o publico externo;

Designar, em casos de diligéncia urgente, Oficial de Justi¢a ad hoc, quando da auséncia do Oficial de
plantdo que esteja a servigo;

Avaliar o desempenho dos Oficiais de Justiga;

Fornecer a area de Pagamento de Pessoal informagdes sobre o servico externo prestado pelos Oficiais;
Controlar a frequéncia dos Oficiais de Justica;

Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacao de atividades da Central de Mandados;
Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Atualizar no sistema a movimentagao dos mandados;

Designar outro Oficial de Justica, em casos de diligéncia urgente, quando da auséncia do Oficial de
plantdo que esteja a servigo;

Avaliar o desempenho dos Oficiais de Justica mediante analise do teor de suas certiddes, do nimero de
mandados recebidos, cumpridos e pendentes de cumprimento;

Acompanhar as atividades dos Oficiais de Justi¢a, adotando as providéncias necessarias ao eficaz
cumprimento dos mandados;

Solicitar justificativas e providéncias aos oficiais de justi¢a para que cumpram aqueles mandados ainda
nao cumpridos ou devolvidos fora do prazo;

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

Elaborar e divulgar as prévias de plantdo diario, semanal e do recesso forense com antecedéncia
minima de quinze dias, tornando-as definitivas com antecedéncia minima de vinte e quatro horas para
ciéncia os interessados;

Encaminhar ao Nucleo de Comunicagoes Judiciais e Videoconferéncia os documentos relativos aos
mandados cumpridos e pendentes, a fim de permitir a avaliacdo do desempenho dos Oficiais;

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

através de normas.

Unidade Servico de Videoconferéncia
Sigla Servid
Titular Assistente Adjunto I1

Objetivo geral ||Atender as solicitagdes recebidas para oitiva por meio de videoconferéncia.

Atribuicoes:
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1.

10.

11

12.

Receber as Cartas Precatodrias e solicitagdes de videoconferéncia remetidas pela Se¢ao de
Classificacdo e Distribui¢cdo, bem como pelo Juizo Deprecante, por e-mail ou Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI, e registrar em pasta propria da unidade, disponivel no servidor de arquivos digitais;

. Controlar o agendamento de audiéncias/videoconferéncias, mantendo agenda organizada, inclusive das

salas localizadas nos edificios Sede I e II da Secao Judiciaria do Distrito Federal;

. Preparar minuta dos despachos iniciais e outros despachos e, ainda, demais expedientes para assinatura

do Juiz Coordenador do Nucov;

. Preparar minuta dos despachos e mandados para assinatura do Diretor do Nucleo de Comunicagdes

Judiciais e Videoconferéncia;

. Enviar os mandados a Central de Mandados e controlar o seu cumprimento, mantendo registro no

servidor de arquivos digitais, realizando sua juntada a respectiva Carta Precatdria e sua devolugao ao
Juizo deprecante;

. Expedir todos os oficios necessarios para a realizagao da audiéncia, inclusive com réu preso;
. Manter contato com o Juizo deprecante;

. Solicitar auxilio ao setor de informatica do TRF 1? Regido, quando houver dificuldade de conexao

entre a sala de videoconferéncia e a Vara deprecante;

. Auxiliar os juizes deprecantes durante a realizacao das audiéncias, chamando as partes e realizando

testes de audio e imagem, e outras solicitagdes;

Elaborar termo de comparecimento para assinatura das partes presentes na audiéncia;

. Elaborar e encaminhar relatério mensal estatistico para o Diretor do Nucleo de Comunicagdes

Judiciais e Videoconferéncia;

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

Unidade||[Nucleo de Auditoria Interna

Sigla

Nuaud

Titular |[Diretor de Nucleo

Objetivo
geral

Dirigir e executar acdes de auditoria interna, visando a comprovacao da legalidade, legitimidade
e economicidade da gestdo or¢gamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal, assim como dos
atos e fatos de gestdo, praticados no ambito da Se¢do Judicidria, tendo por base os principios
legais e constitucionais que regem a Administragdo Publica, bem como avaliar os resultados
alcancados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao.

Atribuigdes:

1.

Coordenar projeto estratégico da Unidade, com vistas ao alcance de metas relacionadas as atividades
de auditoria definidas no Planejamento Estratégico da Justi¢a Federal da 1* Regido — TRF1;
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2.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordenar os procedimentos relativos a selegao de processos administrativos € processos criticos de
trabalho para inclusdo na amostra a serem auditados pelas unidades que integram o nucleo;

. Acompanhar a contratacdo de obras e servigos, bem como as aquisi¢des efetuadas por meio de

licitagdo publica, inclusive as hipdteses de dispensa e inexigibilidade;

. Avaliar a execu¢do or¢camentaria, financeira e patrimonial, bem como as operacdes contabeis dos atos

e fatos de gestdo da Secdo Judiciaria;

. Avaliar os resultados e o desempenho operacional, quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia da

gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial da Sec¢ao Judiciaria;

. Supervisionar e orientar a aplicacdo da legislagdo relativa a gestdo orcamentaria, financeira,

patrimonial e de pessoal;

. Prestar consultoria aos gestores, em carater eventual e objetivo, sobre temas concernentes as matérias

de competéncia da unidade, com vistas a colaborar para a eficiéncia, eficicia e economicidade da
gestao;

. Examinar a legalidade e emitir parecer sobre exatidao e suficiéncia de dados nos atos de concessdo de

pensoes civis no ambito da Secao Judicidria, com vistas a posterior apreciagao pelo Tribunal de Contas
da Unido — TCU;

. Providenciar o atendimento ou encaminhar, para fins de cumprimento, as diligéncias do TRF1,

Conselho da Justica Federal - CJF, Conselho Nacional de Justica - CNJ e do TCU e apoiar, por
intermédio de suas a¢des ¢ atividades, o controle externo no exercicio de sua fun¢ao institucional;

Intermediar, acompanhar e controlar o atendimento as notificagdes de acordaos e diligéncias do TCU,
com atenc¢do ao cumprimento dos prazos fixados;

Dar conhecimento ao TCU de qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada;

Recomendar e acompanhar a regularizacdo e ado¢do de medidas preventivas e saneadoras necessarias
em face de impropriedades, omissdes, irregularidades e falhas verificadas nas agdes de auditoria
realizadas;

Certificar, com fulcro em auditorias realizadas, as contas dos gestores da Sec¢do Judiciaria responsaveis
pela aplicagdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou
omissdo, der causa a perda, subtragdao ou dano a valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade da Uniao;

Promover, coordenar e orientar os trabalhos de auditoria para avaliagdo da governanga, da gestao de
riscos e dos controles internos administrativos da Se¢do Judiciaria, comunicando a Administragado os
resultados apurados;

Coordenar a consolidacao dos relatorios de auditoria realizados pela unidade e em caso de auditoria
coordenada, conjunta ou compartilhada, acompanhar os resultados apurados;

Prestar consultoria técnica, por meio de respostas a consultas sobre as interpretacdes dos atos
normativos relacionados as matérias aplicaveis ao ambito administrativo, apos a unidade consulente
apresentar as razdes do questionamento, expressando o entendimento particular aplicavel a questao,
ante a eventuais normas em vigor;

Dirigir, orientar e coordenar a auditoria anual de gestao, bem como a elaboragdo do respectivo
Relatorio de Auditoria de Gestao - RAG, o qual, posteriormente, serd consolidado e integrara o
processo de contas da Justica Federal da 1* Regido;

Emitir o parecer de auditoria e controle interno, o qual constitui pe¢a integrante do Processo Anual de
Contas, de acordo com a orientacdo normativa expedida periodicamente pelo TCU e com as normas
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19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

internas do TRF1;

Recomendar a Autoridade Superior do Orgéo a apuragio de responsabilidades quando os fatos
tipificados em lei ou em norma especifica assim o exigirem, e a respectiva abertura de processo de
Tomada de Contas Especial, nos casos detectados em agao de auditoria, e que, depois de esgotadas as
medidas administrativas saneadoras, restarcom provada a existéncia do prejuizo e a auséncia de
recuperacdo dos recursos envolvidos;

Elaborar e submeter ao Diretor do Foro o Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT para realizagao de
auditorias e avaliagdo dos sistemas contabeis, orgamentarios, financeiros, patrimoniais, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais da Se¢do Judiciaria;

Estabelecer as diretrizes, objetivos e metas dos planos de auditoria, bem como decidir sobre a adesio
as auditorias compartilhadas do TRF1, CJF e CNJ;

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

Boas Praticas, brainstorm, andlise de cenarios, comunidades de pratica, mapeamento de processos,
licdes de aprendizados, memoria organizacional, mapas de competéncia, wiki e procedimentos afins;

Promover a utilizacao racional dos recursos, observando os principios da gestao socioambiental e do
plano de logistica sustentavel,

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

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

Unidade||Servico de Planejamento e Monitoramento de Auditoria Interna

Sigla

Serpla

Titular ||Assistente Adjunto III

Objetivo ||Auxiliar o planejamento e execucao das ac¢des de auditoria interna, bem como ajudar a avaliagao
geral

dos resultados alcangados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao.

Atribuicoes:

1.

2.

3.

Auxiliar no planejamento, proposta, execucao ¢ avaliagdo de agdes de auditoria, visando comprovar a
legalidade, legitimidade e economicidade da gestdo operacional da Seccional, bem como auxiliar na
avaliagdo dos resultados quanto a eficiéncia, eficacia e efetividade da gestio;

Auxiliar na elaboragao e execugdo dos planos e programas de auditoria, em consonancia com as
diretrizes preestabelecidas;

Submeter ao titular do Nucleo, proposta para a realiza¢do de auditorias em areas e temas relevantes,
com vistas a elaboracao do PAINT;
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Acompanhar e executar as agdes de auditoria, realizadas na Se¢ao Judiciaria, objetivando a avaliagao
do desempenho das unidades auditadas, bem como prestar auxilio técnico a Administragao na pratica
de atos de gestao;

. Promover o acompanhamento da legislagcdo e da jurisprudéncia necessarias ao desenvolvimento das

atividades de auditoria;

. Promover o controle, 0 monitoramento e o acompanhamento de processos, diligéncias, recomendacdes

e determinagdes relacionadas com os procedimentos de auditoria;

. Auxiliar no levantamento e a elaboracao do relatério de auditoria pelas se¢cdes da unidade, objetivando

a composi¢ao do processo consolidado de tomada de contas anual da Justiga Federal do Distrito
Federal;

. Auxiliar na apuragao de atos ou fatos divulgados ou denunciados como ilegais ou irregulares na

aplicacdo de recursos publicos;

. Elaborar os relatérios de auditoria consolidando as informagdes e resultados apresentados pelas Se¢des

do Nucleo;

Prestar suporte técnico e operacional as atividades de fiscalizagdo desenvolvidas na Se¢ao Judiciaria, a
fim de apoiar os trabalhos do controle externo;

Verificar e analisar as sugestdes apresentadas quando da realizagdo de auditoria;

Manter atualizada as bases de informagdes relativas ao planejamento e desdobramento da
programacao de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria;

Auxiliar na consolidacao das informagoes relativas a elaboragao do Relatorio de Auditoria de Gestao
— RAG, em conformidade com as orientacdes do TCU e TRF1;

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de melhorar
procedimentos e normas, visando a evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia e
ineficacia;

Recomendar as unidades administrativas, nos processos de auditoria, a corre¢ao de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas no desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, propondo medidas de
aperfeicoamento da formaliza¢ao dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que
os riscos possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;

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

Unidade||Seciao de Auditoria Interna de Gestiao de Pessoas

Sigla

Seagp

Titular ||Supervisor de Secao

Objetivo ||Supervisionar as atividades e acdes de auditoria com vistas a verificacao e analise da legalidade,
geral

legitimidade e conformidade dos atos de gestdo de pessoas, da qualidade dos controles internos
administrativos, da regular aplicacdo dos recursos pela Secao Judiciaria e dos resultados quanto a
eficiéncia, eficacia e efetividade da gestdo de pessoas.
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Atribuicoes:

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

. Promover, supervisionar e executar procedimentos de auditoria, no ambito da gestdo de pessoas,

relacionados a: despesas com a folha de pagamento de pessoal e relativas a exercicios anteriores;
reposic¢des ao erario; atos de admissao e desligamento e de concessdo de aposentadorias e pensdes; e
despesas diversas com magistrados e servidores, tais como indenizagdes, didrias, ajuda de custo,
auxilio saude, auxilio natalidade e auxilio pré-escolar;

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

processos auditados demandem tal medida;

. Promover, por meio de auditoria, a avaliagdo da governanga, da gestao de riscos e dos controles

internos administrativos da Secao Judiciaria, no ambito da gestdo de pessoas;

. Promover estudos e apresentar propostas de aperfeigoamento das técnicas e procedimentos de

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

. Formular recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de melhorar

procedimentos € normas, visando a evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios e ineficiéncia na folha
de pagamento de pessoal da Secdo Judiciaria e nos atos da gestdo de pessoas;

. Manter atualizada as bases de informagoes relativas ao planejamento e desdobramento da programagao

de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de fiscalizagdo na area de gestao de
pessoas;

. Supervisionar a apuragdo de atos e fatos divulgados ou denunciados como ilegais ou irregulares na

aplicacao de recursos publicos;

. Recomendar a autoridade superior a apuracao de responsabilidades quando as evidéncias de

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

. Realizar auditoria sobre a execucdo dos programas, projetos e atividades sob a responsabilidade da

Secao Judiciaria, avaliando o desempenho dos gestores quanto ao cumprimento das politicas e
diretrizes;

Auxiliar na consolidacao das informagoes relativas a elaboragao do RAG, em conformidade com as
orientagdes do TCU e TRFI;

Examinar a legalidade e emitir parecer diretamente no sistema eletronico do TCU sobre exatidao e
suficiéncia de dados nos atos de concessdo de pensdes civis com vistas a posterior apreciacdo pelo
TCU;

Examinar o cumprimento das obrigacdes relativas a area de pessoal, decorrentes de processo
administrativo disciplinar e de sindicancia;

Recomendar a adocao de métodos e praticas que conduzam a racionalizagdo da despesa e a
uniformizac¢ao dos procedimentos e atos relativos a gestao de pessoas;

Emitir parecer conjunto com a Secdo de Pagamento de Pessoal - Sepag sobre a exatidao de calculos de
despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao CJF, com vistas a obtengdo de recursos
or¢amentarios e financeiros;

Analisar, mediante atividade de auditoria, a execu¢do dos programas assistenciais, bem como os
processos relativos ao ressarcimento de despesas realizadas pelos associados, observadas as normas
especificas, assim como fiscalizacdo dos termos de credenciamento;

Monitorar o atendimento das recomendacdes apresentadas quando da realizagdo de auditoria
pertinentes as atividades da Secao;
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17. Manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar o planejamento das atividades de
auditoria;

18. Elaborar relatorios sobre as atividades desenvolvidas pela se¢ao, quando solicitados pela Diretoria do
Foro ou da Secad;

19. Organizar e manter atualizada a base de dados de legislagdo e jurisprudéncia de interesse do nucleo;

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

Unidade

Servico de Auditoria de Indenizac¢oes e Beneficios

Sigla

Seribe

Titular

Assistente Adjunto III

Objetivo
geral

Auxiliar na execugdo de atividades e agdes de auditoria sobre a realizagdo de despesas com
assisténcia a saude, beneficios e indenizacdes para servidores e magistrados, visando avaliar os
controles internos administrativos e a regular aplicagcdo dos recursos pela Secao Judiciaria.

Atribuicoes:

1. Auxiliar na realiza¢ao de auditoria dos controles internos adotados na concessao e pagamento de
didrias e passagens, ajuda de custo, auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-moradia, auxilio-satide
e auxilio pré-escolar e demais auxilios;

2. Auxiliar na realizacao de auditoria das despesas realizadas com o pagamento de didrias e passagens,

ajuda de custo, auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-moradia, auxilio-satde e auxilio pré-escolar
e demais auxilios;

3. Auxiliar na realizag¢do de auditoria dos processos e procedimentos de inclusao e exclusdo de
dependentes para fins de imposto de renda, adicional de qualificagdo, adicional de insalubridade e
periculosidade, adicional noturno;

4. Auxiliar na realizacao de auditoria dos processos e procedimentos relativos a admissao de pessoal,

averbacgado de tempo de contribuicdo e servigo, concessao de abono de permanéncia, aposentadoria e

pensao civil, conversdo em pectnia de licenca-prémio ndo usufruida, bolsa de estudo, gratificagdo por
encargo de curso ou concurso, cessdo, requisicdo, afastamentos, movimentacdes e redistribuicdes,
acumulagdo de cargos, responsabilizacdo administrativa de servidores, licengas, concurso publico,
posse e exercicio, entre outros temas afins;

5. Auxiliar na realizag¢ao de auditoria dos controles internos administrativos relativos ao recebimento ¢ ao
tratamento de declaracdes e requerimentos apresentados pelos servidores, magistrados e demais
beneficiarios;

6. Auxiliar na realizacdo de auditoria dos procedimentos administrativos relativos a pagamento de multa
de transito aplicada aos veiculos oficiais da Sec¢do Judiciaria;

7. Analisar, mediante atividade de auditoria, a execugdo dos programas assistenciais no ambito da Se¢do
Judiciéria e a regularidade dos termos de credenciamento referentes as dreas médico-hospitalar e
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odontoldgica;

8. Analisar, mediante atividade de auditoria, a conformidade dos processos relativos ao ressarcimento de
despesas realizadas pelos associados;

9. Auxiliar a se¢ao no levantamento das informacdes necessarias a elaboracao do RAG, em
conformidade com as orientagdes do TCU e TRFI;

10. Formular recomendag¢des de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de melhorar
procedimentos e normas, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia e ineficacia;

11. Acompanhar e monitorar as diligéncias promovidas pelo TCU relativas aos atos de gestao de pessoas,
relacionadas as atividades do setor;

12. Monitorar o atendimento das recomendagdes apresentadas quando da realizagdo de auditoria
pertinentes as atividades do setor;

13. Manter atualizada as bases de informagdes relativas ao planejamento e desdobramento da programagao
de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria na area de gestao de
pessoas;

14. Auxiliar na realizagdo de auditoria dos atos e processos administrativos relativos a gestao de pessoas,
observando a documentagao e os tramites exigidos pelas normas que regem a matéria;

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

Unidade||Servi¢o de Auditoria de Folha de Pagamento

Sigla Serfol

Titular ||Assistente Adjunto III

Auxiliar na execuc¢do de atividades e agdes de auditoria sobre os atos de gestdo de pessoas que
Objetivo |[resultem em despesas ou restituigdes ao erario registradas na folha de pagamento de pessoal da
geral Secao Judiciaria, visando comprovar a regular aplicacao dos recursos publicos e avaliar a
adequacgdo dos controles internos administrativos empregados pelos gestores.

Atribuigdes:

1. Auxiliar na realizacdo de auditorias e avaliagdes para verificar a regularidade e os controles internos
administrativos dos procedimentos adotados no pagamento, em especial, de subsidios aos magistrados,
de remuneragdes aos servidores, de proventos de aposentadoria e de pensao, de férias, de gratificacdes,
de adicionais, de substituicdes e de auxilios alimentagdo e transporte, lancados em folha de
pagamento;

2. Auxiliar na realizacao de auditorias e avaliagdes para verificar a regularidade dos procedimentos
administrativos adotados em relagdo a frequéncia dos servidores e aos descontos compulsorios
efetuados em folha de pagamento;

3. Fornecer informagdes para a emissao do parecer conjunto com a Sepag sobre a exatidao de calculos de
despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao CJF, com vistas a obtencao de recursos
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orcamentarios e financeiros;

4. Auxiliar na realizacao de auditoria dos atos e processos administrativos relativos a gestdo de pessoas,
observando a documentagdo e os tramites exigidos pelas normas que regem a matéria;

5. Auxiliar no exame do cumprimento das obrigacdes relativas a area de pessoal decorrente de processo
administrativo disciplinar e de sindicancia;

6. Auxiliar a secdo no levantamento das informagdes necessarias relativas ao pagamento de despesas de
pessoal, com vistas a elaboragdo do RAG, em conformidade com as orientagdes do TCU e TRF1;

7. Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de melhorar
procedimentos e normas, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia e ineficacia;

8. Acompanhar e auxiliar nas recomendagdes de medidas para a correcdo de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas no processo de elaboracao da folha de pagamento;

9. Assessorar a secao no acompanhamento e identificacdo de indicadores de qualidade e de desempenho
operacional, com vistas a adequada mensuragao dos riscos na gestao de pessoas;

10. Manter atualizada as bases de informagdes relativas ao planejamento e desdobramento da programacao
de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria na area de gestao de
pessoas relacionadas as competéncias do setor;

11. Acompanhar e monitorar as diligéncias promovidas pelo TCU relativas aos atos de gestao de pessoas,
relacionadas as atividades do setor;

12. Monitorar o atendimento das recomendagdes apresentadas quando da realizacdo de auditoria
pertinentes as atividades do setor;

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

Unidade||Secao de Auditoria Interna de Gestao Administrativa e Contabil

Sigla Seauc

Titular ||Supervisor de Secao

Supervisionar as atividades e acdes de auditoria sobre os sistemas contabil, financeiro,
patrimonial, de execugdo orgamentaria e demais sistemas administrativos e operacionais da
Justica Federal do Distrito Federal.

Objetivo
geral

Atribuicoes:

1. Executar auditoria contabil nos sistemas financeiro, patrimonial, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais na Se¢ao Judicidria;

2. Realizar auditoria sobre as atividades relacionadas com a execug¢ao orcamentaria e financeira,
administracdo e patrimonial, avaliando os resultados e o desempenho operacional,;
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3.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizar auditoria sobre os sistemas eletronicos de processamento de dados, quanto a eficiéncia e
seguranga fisica do ambiente, seguranca ldgica e confidencialidade dos sistemas desenvolvidos em
computadores existentes nas unidades da Se¢do Judicidria;

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

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

. Auditar a execu¢ao dos programas, projetos e atividades sob a responsabilidade da Se¢ao, avaliando o

desempenho dos gestores quanto ao cumprimento das politicas e diretrizes;

. Verificar a consisténcia e a seguranca dos instrumentos e sistemas de guarda, conservacao e controle

dos bens e valores da Unido ou daqueles pelos quais esta seja responsavel;

. Analisar e avaliar os procedimentos contabeis e os controles internos administrativos adotados pela

Secao Judiciaria, com vistas a garantir a qualidade dos servigos contabeis e a eficacia dos controles;

. Avaliar os resultados e o desempenho operacional, quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia, da

gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Secao Judiciaria;

. Fiscalizar e acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira das obras realizadas na Secao

Judiciaria;

Orientar os ordenadores de despesas e demais responsaveis, mediante manifestagdes técnicas, com
vistas a eficiéncia, eficacia e economicidade da gestao;

Realizar auditoria e avaliagdo da contabilidade analitica da Unidade Gestora da Secao Judiciaria, com
vistas a garantir a consisténcia das informagdes e o tempestivo registro dos atos e fatos da gestdo
or¢amentdria, financeira e patrimonial,

Proceder auditoria para avaliar a gestdo dos responsaveis pela aplicagcdo ou guarda de bens e valores
publicos destinados a Se¢ao Judiciaria, objetivando a composi¢ao do processo de tomadas de contas
anual;

Realizar auditoria nos processos de tomada de contas especial da Sec¢ao Judiciaria, em conformidade
com as orientagoes e disposi¢cdes do Tribunal de Contas da Unido — TCU;

Monitorar e avaliar as operagdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais e de sistemas administrativos
e operacionais para determinacdo da demanda de exames de auditoria;

Propor a ado¢do de métodos e praticas que conduzam a racionalizagdo da despesa e a uniformizagao
dos procedimentos e atos relativos a gestao;

Auditar a execucao dos contratos, convénios, acordos, ajustes e quaisquer outros instrumentos e atos
que determinem o surgimento ¢ a extingdo de direitos e obrigacdes, em especial aqueles firmados com
entidades privadas para prestacdo de servigos, execugdo de obras e fornecimento de material;

Examinar processos administrativos relativos a licitagdes, dispensas e inexigibilidade, bem como
fiscalizar as licitagdes efetuadas para a aquisicdo de bens ou contratagdo da prestacdo de servicos e a
realizagdo de obras;

Prestar consultoria técnica, por meio de respostas a consultas sobre as interpretagdes dos atos
normativos relacionados as matérias aplicaveis a se¢do, apos a unidade consulente apresentar as razdes
do questionamento, expressando o entendimento particular aplicavel a questao, ante a eventuais
normas em vigor;

Assessorar a Administracdo no acompanhamento e identificagcdo de indicadores financeiros e de
desempenho operacional, com vistas a adequada mensuracdo das areas de risco;

Auxiliar na consolidacao das informagdes relativas a elaboracdo do RAG, em conformidade com as
orientagdes do TCU e TRFI;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Manter atualizada as bases de informagdes relativas ao planejamento e desdobramento da programacao
de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria;

Recomendar a adogao de métodos e praticas que conduzam a racionalizagdo da despesa e a
uniformizagdo dos procedimentos e atos relativos a secao;

Formular recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de melhorar
procedimentos e normas, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios e ineficiéncia na gestao;

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

Elaborar relatoérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas pela secao;
Organizar e manter atualizada a base de dados de legislagao e jurisprudéncia de interesse do nucleo;

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

Unidade||Servico de Auditoria Interna Contabil e Patrimonial

Sigla

Sercop

Titular ||Assistente Adjunto III

Objetivo ||Auxiliar a realiza¢do de auditoria da escrituragdo contabil da Unidade Gestora da Se¢ao
geral

Judicidria, relativa aos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

Atribuig¢des:
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. Examinar os langamentos contébeis da Unidade Gestora da Se¢do Judicidria, para certificacdo da

adequagdo das demonstragdes contdbeis quanto: a correta representacdo da situagdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; ao resultado das operacgdes; as mutacdes no patrimdnio e as fontes e
aplicacdes de recursos;

. Assessorar e auxiliar na realizacdo de auditoria para avaliar a gestdo dos responsaveis pela aplicacdo

ou guarda de bens e valores publicos destinados a Secao Judiciaria, objetivando a composi¢ao do
processo de contas anual, mediante testes de auditoria e inspecdes fisicas in loco;

. Auxiliar na auditoria e avaliagdo da contabilidade analitica da Unidade Gestora da Se¢ao Judiciaria,

com vistas a garantir a consisténcia das informagdes e o tempestivo registro dos atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

. Auxiliar na auditoria dos processos administrativos referentes as outorgas de uso de imdveis e

confrontar com os langamentos realizados no SIAFI;

. Avaliar os procedimentos contabeis e os controles internos adotados pela Setorial Contabil da Secao

Judiciéria, com vistas a garantir a qualidade e fidedignidade dos registros contdbeis e a eficacia dos
controles;

. Auxiliar na elaboracdo de informagdes e/ou relatérios sobre os processos administrativos e

desempenho da situagdo contébil, financeira e patrimonial;
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7.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Auxiliar na avaliagdo dos procedimentos relativos a instauragao de tomadas de contas especiais para
apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer agdo ou omissao que resulte prejuizo ao erario nos casos
previstos na legislacao;

. Examinar os controles internos administrativos adotados pela area técnica, relacionados aos

pagamentos de despesas de exercicios anteriores e de restos a pagar;

. Apoiar na fiscalizagdo e no acompanhamento dos resultados da apuragdo de responsabilidades,

verificando o respectivo ressarcimento dos prejuizos causados ao erario, se for o caso;

Acompanhar e examinar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas de guarda,
conservagao e controle dos bens e valores da Unido ou daqueles pelos quais esta seja responsavel;

Acompanhar e auxiliar na realizagdo de auditorias promovidas e programadas pelo Nucleo,
considerando os critérios de materialidade relevancia e risco, bem como aquelas orientadas no Plano
de Auditoria da Se¢ao Judiciaria;

Assessorar nas recomendacoes as areas técnicas no tocante a corre¢ao de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento
da formalizacao dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que os riscos possam
ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;

Auxiliar nas atividades relativas a elaboragdo do RAG, em conformidade com as orientacdes do TCU
e TRF1;

Assessorar no controle e acompanhamento periddico do cumprimento das recomendagdes expedidas
pelo TRF1, CJF e CNJ, em relatdrios de auditoria, correicdo e fiscalizacao;

Auxiliar no controle do atendimento as notificagcdes de acordaos e diligéncias do TCU, com atencao ao
cumprimento dos prazos fixados;

Assessorar em auditoria sobre a execu¢do dos contratos, convénios, acordos, ajustes e quaisquer outros
instrumentos e atos que determinem o surgimento e a extingao de direitos e obrigagdes, em especial
aqueles firmados com entidades privadas para aquisi¢ao de material e bens permanentes;

Examinar os controles internos administrativos adotados pelas dreas técnicas quanto a execucao
financeira dos contratos firmados;

Auxiliar na avaliagdo dos pagamentos decorrentes de procedimentos licitatorios e contratagdes diretas;

Auxiliar o ntcleo na avaliacao dos resultados no tocante a economicidade e eficiéncia na gestao dos
recursos publicos destinados a Secao Judiciaria;

Examinar as prestacdes de contas ¢ documentos de despesas e avaliar a aplicacdao de recursos nos
programas e beneficios sociais;

Analisar os processos administrativos, selecionados por amostragem, relativos as competéncias
atribuidas a Se¢do por este regulamento;

Auxiliar na elaboragao de relatérios técnicos nos quais deverao constar as irregularidades verificadas e
as respectivas medidas saneadoras;

Monitorar o atendimento das recomendagdes apresentadas quando da realizag¢do de auditoria
pertinentes as atividades do setor;

Manter atualizada as bases de informagdes relativas ao planejamento e desdobramento da programacao
de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria na 4rea da se¢do;

Prestar assessoria a secdo na constru¢do de mapas de risco em atividades alusivas a se¢ao;
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26. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas.

Unidade||Servico de Auditoria Interna de Gestao Administrativa

Sigla Serges

Titular ||Assistente Adjunto 111

Auxiliar a Secdo nas a¢des de auditoria e controle relativos aos procedimentos licitatorios, das
Objetivo ||dispensas e inexigibilidade, na execugdo dos contratos e convénios, bem como no exame dos
geral resultados e do desempenho operacional da Se¢do Judicidria quanto aos aspectos relacionados a
economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo e dos sistemas administrativos e operacionais.

Atribuigdes:

1. Assessorar no exame dos procedimentos de fiscalizagdo da execugao de contratos, convénios, acordos,
ajustes e quaisquer outros instrumentos e atos que determinem o surgimento e a extingdo de direitos e
obrigagdes, em especial aqueles firmados com entidades privadas para prestagdo de servigos, execucao
de obras e fornecimento de material;

2. Apoiar a analise dos processos administrativos de aquisi¢ao de bens e prestacdo de servigos,
decorrente dos procedimentos de dispensa e inexigibilidade, observando a documentaciao, bem como
os tramites exigidos pelas normas que regem a matéria;

3. Auxiliar na avaliagdo dos processos administrativos relativos a licitagdes, observando a documentacao,
bem como os tramites exigidos pelas normas que regem a matéria;

4. Assessorar a realizagdo de auditorias e avaliacdes dos procedimentos concernentes as adesoes a atas de
registro de pregos, especificamente quanto a formaliza¢ao dos contratos delas decorrentes e suas
respectivas alteracoes;

5. Apoiar a realizacdo de agdes de auditoria sobre os termos de contratos firmados, verificando os
pagamentos, reajustes, repactuagoes, reequilibrios economico-financeiros, apostilamentos e rescisoes
contratuais;

6. Assessorar na realizacao de auditoria sobre os procedimentos relativos a aplicagao de penalidades
previstas na legislagdo, bem como examinar as publica¢des dos extratos de contratos e de termos
aditivos e seu cadastramento nos sistemas informatizados;

7. Auxiliar nas avaliacdes das contratacdes de obras e servicos, assim como nas aquisi¢des efetuadas por
meio de licitagdo publica, inclusive as hipoteses de dispensa e inexigibilidade;

8. Assessorar na formulagdo de recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade
de aprimorar controles internos administrativos da gestao;

9. Auxiliar na realizag¢ao de auditoria e avaliacao dos sistemas administrativos € operacionais da Se¢ao

Judiciaria, propondo as medidas necessarias para o saneamento de eventuais irregularidades, nos
termos da legislagao;
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Auxiliar na realizagdo de auditoria sobre as atividades relacionadas com a gestao administrativa,
avaliando os resultados e o desempenho operacional;

. Auxiliar na realizagdo de auditoria dos sistemas eletronicos de processamento de dados, quanto a

eficiéncia e seguranca fisica do ambiente, seguranca ldgica e confidencialidade dos sistemas utilizados
na Sec¢ao Judiciaria;

Auxiliar na auditoria sobre a execu¢do dos programas, projetos e atividades sob a responsabilidade da
Secdo Judiciaria, avaliando o desempenho dos gestores quanto ao cumprimento das politicas e
diretrizes administrativas;

Auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT e nos programas
de auditoria de sua competéncia;

Auxiliar na proposi¢ao de auditoria sobre achados pretéritos, considerando os critérios de
materialidade, relevancia e risco;

Auxiliar na execugdo das auditorias e avaliagdes programadas no PAINT e as que eventualmente
forem determinadas pelo TRF1 ou solicitadas por outras autoridades;

Assessorar na elaboracao de recomendagdes a Administragdo para apuragao de responsabilidades
sobre atos e fatos com evidéncias de irregularidades na aplica¢do de recursos publicos, quando
detectados por meio dos trabalhos de auditoria e fiscalizagao;

Monitorar o atendimento das recomendacdes apresentadas pela Seauc quando da realizagao de
auditorias no ambito da Secao Judiciaria;

Auxiliar no assessoramento a Administracdo quanto a implantag¢ao de controles administrativos que
visem prevenir erros e falhas e busquem racionalizar a utilizagao de recursos publicos;

Auxiliar na avaliacdo ¢ consolidagdo das informacodes relativas a elaboragdo do RAG, em
conformidade com as orientagdes do TCU e TRF1, relativamente as matérias de competéncia da
Secao;

Auxiliar no desenvolvimento, em articulagao com as unidades do nucleo, na constru¢ao de mapas de
risco em atividades administrativas, com proposicao de medidas que previnam danos ao patriménio da
Secao Judiciaria;

Monitorar o atendimento das recomendacdes apresentadas quando da realizagdo de auditoria
pertinentes as atividades do setor;

Manter atualizada as bases de informagdes relativas ao planejamento e desdobramento da programagao
de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria na area da se¢ao;

Prestar assessoria a secao na constru¢do de mapas de risco em atividades alusivas a se¢ao;

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

Unidade ||Secretaria Administrativa

Sigla

Secad

Titular Diretor de Secretaria
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Objetivo  |[Planejar, dirigir, avaliar e promover no ambito da Secao Judiciaria, os servigos administrativos
geral

e os de apoio judiciario.

Atribuig¢des:

1.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Exercer a supervisdo geral, a orientacdo e a coordenacgdo das atividades das unidades sob sua direcdo e
aprovar os respectivos programas de trabalho;

. Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisoes da Dire¢ao do Foro e do TRF - 1* Regido;

. Submeter a apreciagdo do Juiz Diretor do Foro as peti¢des e papéis dirigidos a Se¢ao Judiciaria e o

expediente da Secretaria;

. Instruir processos de afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais;

. Submeter a Dire¢ao do Foro os pedidos de afastamento de servidores, decorrente de licenga cujo gozo

dependa da conveniéncia do servico;

. Analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo da Dire¢ao do Foro;

. Propor a lotacao das unidades da Secretaria, submeté-la a aprovacao da Dire¢do do Foro e lotar os

servidores;

. Submeter a Dire¢ao do Foro, nos prazos estabelecidos, planos de a¢do, programas de trabalho,

proposta orcamentaria e pedidos de créditos adicionais;

. Instruir os processos e submeter a deliberacao da Direcdo do Foro as questdes suscitadas nos processos

licitatorios;

Planejar, coordenar e controlar as aquisi¢des de material permanente e de consumo, bem como a
contratagdo de servigos necessarios ao funcionamento da Se¢ao Judiciaria;

Autorizar as aquisi¢does de material ou contrataciao de servicos cuja licitagcdo ¢ dispensada;

Planejar, coordenar e fiscalizar a utilizagao dos créditos orcamentarios e créditos adicionais, bem como
sua execucao financeira;

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

Coordenar e fiscalizar a aplicagdo do regime juridico dos servidores publicos, bem como das
orientagdes do TRF - 1* Regido;

Fiscalizar o cumprimento das Instru¢des Normativas e demais instrumentos normativos emitidos pelo
TRF - 1* Regido;

Incentivar o permanente intercambio entre as areas técnicas da Se¢do Judiciaria e do TRF - 1* Regido;

Interagir com a unidade responsavel pela modernizagao administrativa no TRF - 1* Regido, no sentido
de propor planos e programas de modernizacdo para a Secao Judiciaria;

Apresentar a Dire¢ao do Foro a documenta¢ao administrativa dirigida a Se¢ao Judicidria;
Cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrugdes do TRF - 1? Regido e da Direc¢ao do Foro;

Aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Submeter a Direcao do Foro e ao TRF - 1? Regido, na época oportuna, a proposta orcamentaria da
Se¢do Judicidria para o exercicio imediato;

Submeter a prévia aprova¢ao da Direcao do Foro os contratos, convénios, acordos, ajustes e
respectivos aditamentos a serem firmados pela Se¢ao Judicidria assim como 0s processos que
envolverem a aquisi¢do de equipamentos;

Submeter a Dire¢ao do Foro, para autorizacao, os processos de abertura de licitagdes para a aquisi¢ao
de material e a realizagdo de servigos, bem como a sua dispensa quando for o caso, nos termos da

legislagao em vigor e mediante justificativa;

Submeter a Dire¢ao do Foro os processos de aquisicao de passagens e concessao de didrias de viagem
a servidores da Secretaria;

Propor viagens de servidores da Secretaria em objeto de servigo;
Instruir processos de licenga e averbagao de tempo de servigo dos servidores;

Propor a Dire¢ao do Foro os nomes dos substitutos eventuais dos Diretores de Nucleos, Supervisores
de Secao, Supervisores Assistentes de Setor e demais fungdes comissionadas da area administrativa;

Despachar regularmente com a Dire¢ao do Foro, mantendo-a informada do andamento dos servigos da
Secretaria;

Assessorar o Juiz Diretor do Foro ¢ demais Juizes da Sec¢ao Judiciaria nos assuntos de sua alcada;
Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor;

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

Unidade Secao de Suporte Administrativo/Secad
Sigla Sesud/Secad
Titular Supervisor de Secao
Objetivo Prestar suporte e apoio administrativo a Direcao da Secretaria Administrativa da Secao
geral Judiciaria.
Atribuicoes:
1. Prestar suporte a Direcdo da Secretaria Administrativa;

2.

3.

4.
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Organizar e manter arquivo de documentos fisicos recebidos, pela periodicidade regulamentar
estabelecida, apos juntada ao SEI, quando for o caso;

Realizar triagem de documentos, correspondéncias e processos recebidos, submetendo-os a apreciacao
da Direcao da Secretaria Administrativa;

Preparar requisi¢des de material e de servigos;
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5

6.

10.

I1.

. Promover os meios e andlises necessarios a elaboracao de despachos e documentos em geral;

Preparar documentos oficiais de responsabilidade da Secretaria Administrativa, submetendo-os a
apreciacdo e assinatura da autoridade competente e encaminhando-os, apds assinados, para publicacao
na Biblioteca Digital ou na Imprensa Oficial, quando for o caso;

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

Administrativa;

. Secretariar reunides, por determinagdo da Direcao da Secretaria Administrativa, elaborando atas e

outros documentos pertinentes;

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

No ambito da Secretaria Administrativa, recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos
telefonicos e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes;

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

Unidade |[Secao de Analise e Pareceres Juridicos

Sigla

Seaju

Titular Supervisor de Se¢ao

Objetivo  ||Prestar assisténcia técnico-juridica as atividades da Secretaria Administrativa, ¢ demais

geral nucleos vinculados a ela.
Atribuicoes:
1. Prestar, quando solicitada, orientacdo juridica em atos e procedimentos administrativos, bem como

emitir parecer técnico-juridico sobre assuntos administrativos da competéncia da Secretaria
Administrativa e demais nucleos vinculados a ela;

. Elaborar estudos, pesquisa de legisla¢ao, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos encaminhados a

decisdo da Secretaria Administrativa quando solicitados;

. Analisar os processos autuados em decorréncia de fatos disciplinares verificados no ambito da

Seccional e emitir pareceres conclusivos quanto a admissibilidade e a pertinéncia de instalacao de
sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar;

. Colaborar com os dirigentes e servidores dos Nucleos vinculados a Secretaria Administrativa em

assuntos pertinentes a area juridico-administrativa;

. Analisar e orientar procedimentos de compras, obras, servicos e licitagdes da elaboracdo até a

aprovacao do Termo de Referéncia;

. Analisar e emitir pareceres juridicos em matérias referentes a homologacao e adjudicacao de

procedimentos licitatérios, enquadramento legal de despesas, execucao de contratos, execugdo de
convénios, alienacdo de bens moveis e imoveis (venda, permuta, doagdo/cessdo, inutilizacdo), nos
casos ¢ limites legais da delegacgao feita por autoridade competente;
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7. Analisar e emitir pareceres juridicos em assuntos referentes a servidores ativos, inativos e pensionistas,
quando o ato for de competéncia da Diretoria da Secretaria Administrativa;

8. Prestar assessoramento juridico a Secretaria Administrativa em atos de orientagdo e controle de
legalidade da despesa e nas informagdes e diligéncias solicitadas pelo Controle Interno do TRF - 1?
Regido, Conselho da Justica Federal e Tribunal de Contas da Unido, quando nao for da algada do
Nucleo de Controle e Auditoria;

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

Unidade||Secao de Modernizacio Administrativa

Sigla Semad

Titular ||Supervisor de Secao

Executar e auxiliar as unidades da Seccional no que refere a gestao estratégica, gestao de
projetos, processo administrativo eletronico, gestdo do conhecimento, gestao socioambiental e
sistema de controle de frequéncia eletronico.

Objetivo
geral

Atribuicoes:

1. Acompanhar e desempenhar atividades delegadas que sejam relacionadas as Metas Anuais do
Judiciario e da Primeira Regido, bem como a Gestao Estratégica, a Gestdo de Projetos e a Gestdo de
Processos;

2. Estudar, propor e acompanhar planos ¢ medidas voltadas para a simplificagdo de rotinas de trabalho,
com vistas a maior produtividade e eficiéncia dos servigos, seguindo padrdes normativos do Tribunal
Regional Federal da Primeira Regido;

3. Auxiliar o Comité Institucional de Planejamento Estratégico da Seccional no planejamento, na
execug¢do, no monitoramento e na avalia¢do dos projetos classificados como estratégicos no ambito da
Seccional de acordo com as normas aplicaveis;

4. Prestar apoio técnico aos gestores e gerentes de projetos estratégicos na conducao das agdes para o
desenvolvimento tempestivo e apropriado dos projetos estratégicos da Seccional;

5. Assessorar o Comité Institucional de Planejamento Estratégico da Seccional no estudo, na avaliagdo e
na apresentacao de propostas ao Comité de Gestao Estratégica Regional da Justica Federal da Primeira
Regido sobre as politicas, diretrizes, recomendagdes, planos, iniciativas, metas, programas, projetos e
acOes relacionadas ao Planejamento Estratégico da Primeira Regido ambito de sua jurisdigdo;

6. Apoiar o Comité Institucional de Planejamento Estratégico da Seccional para a confec¢ao de relatérios
de execucao da estratégia e na preparagdo de reunides estratégicas;

7. Prestar suporte aos usudrios do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), processo administrativo
eletronico;

8. Controlar, em cooperagdao com Nucleo Regional de Apoio ao Processo Administrativo Eletronico do
Tribunal Regional Federal da Primeira Regido, o acesso dos usuarios ao referido sistema;
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9. Executar, em conjunto com o Comité Multidisciplinar da Gestdo do Conhecimento da Seccional, a
gestdo do conhecimento no &mbito da Seccional no que se refere a retengao do conhecimento e ao
registro e disseminacdo de iniciativas e de boas praticas, com a elabora¢do e implantagdo de projetos
relacionados a retencdo do conhecimento e ao mapeamento de boas praticas, com vistas a uma melhor
prestacao jurisdicional;

10. Prestar assessoria na elabora¢do, no monitoramento, na avaliacdo e na revisao do Plano de Logistica
Sustentavel da Sec¢do Judiciaria do Distrito Federal, observadas as orientagcdes e normas aplicaveis;

11. Executar, em conjunto com a Comissao Gestora do Plano de Logistica Sustentavel da Secao Judiciaria
do Distrito Federal, as iniciativas e os projetos que envolvam aspectos ligados a gestdo socioambiental,
de forma a potencializar resultados e a racionalizar os recursos envolvidos;

12. Solicitar das unidades integrantes da Comissao Gestora do Plano de Logistica Sustentavel da Seccional
e das demais unidades os indicadores e as informagdes relacionadas a gestdo socioambiental,
monitorando-os, divulgando-os, fornecendo-os e alimentando sistemas conforme legislacdo aplicavel;

13. Elaborar o Relatério Anual de Desempenho do Plano de Logistica Sustentavel da Seccional de acordo
com a Resolucao CNJ n. 201/2015;

14. Gerenciar o Sistema de Controle Eletronico de Frequéncia, realizando as seguintes atividades, entre
outras: dirimir as duvidas quanto ao funcionamento e registro nos equipamentos biométricos de
identificagdo por impressdo digital; controlar os registros eletronicos, orientando os superiores
hierarquicos em casos de registros manuais erroneos ou que configurem habitualidade; fechamento
mensal do ponto eletronico e do banco de horas; cadastro e alteragcdo de usudrios; repassar as unidades
competentes as informagdes sobre faltas injustificadas e descontos, em folha de pagamento, das horas-
débito ndo compensadas no prazo, até que o sistema de Controle Eletronico de Frequéncia esteja
integrado a folha de pagamento no sistema SARH;

15. Elaborar, consolidando as informagdes recebidas das unidades da Seccional, Relatorio Anual de
Atividades previsto no Provimento Geral Coger n. 129/2016;

16. Coordenar a aprovagdo dos atos administrativos para disponibiliza¢cdo na Biblioteca Digital da
Primeira Regido;

17. Prestar suporte a unidade publicadora nos sistemas de publicagdo DSpace e Sepublic, em conjunto
com o Tribunal Regional Federal da Primeira Regido;

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

Unidade Nucleo de Recursos Humanos

Sigla Nucre

Titular Diretor de Nucleo

Objetivo  |[Coordenar e dirigir as atividades de administracao e desenvolvimento de recursos humanos da
geral Secao Judiciaria.

Atribuicoes:
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1. Promover a organizagao e manutencao de documentagao funcional dos servidores, bem como informar
processos administrativos;

2. Submeter ao superior hierarquico as propostas de nomeacao, promog¢ao, ascensio, exoneracao,
demissao, reversao, reintegracao de servidores € movimentagao de acordo com a legislacao vigente;

3. Propor a lotagao e o remanejamento de servidores;

4. Promover o treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

5. Coordenar e executar as atividades inerentes a confeccao da folha de pagamento da Secao Judicidria;
6. Solicitar a implantagao de horario especial de trabalho para os servidores da Secao Judiciaria;

7. Coordenar a elaboragdo da escala de férias dos servidores da Se¢ao Judicidria;

8. Subscrever termos de posse dos servidores;

9. Orientar a expedicao e recolhimento do documento de identidade funcional;

10. Orientar a execuc¢do dos planos de classificacdo de cargos e saldrios, bem como velar pela correta
aplicagdo dos critérios de progressao funcional dos servidores;

11. Coordenar e avaliar a concessao de estagios a estudantes;
12. Analisar e aprovar a sele¢do de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de capacitacao;

13. Propor a estimativa de despesas com a realizagdo de concursos, cursos, estagios e outros eventos para
fins de inclusdo na proposta orcamentaria, bem como para a respectiva autorizacao de despesa;

14. Prestar ao Tribunal as informagdes relativas a administra¢ao e ao desenvolvimento dos recursos
humanos na Secao Judiciaria;

15. Manter permanente intercdmbio com a area de Recursos Humanos do Tribunal;

16. Promover a instrugdo dos pedidos de aposentadoria e exoneragdo para encaminhamento ao Tribunal,

17. Solicitar autuagdo, instruir e adotar as providéncias necessarias ao cumprimento de decisdes judiciais,
diligéncias ou cumprimento de decisdes administrativas oriundas do Tribunal Regional da Primeira
Regido;

18. Exercer acgao disciplinar, representando a Direcao do Foro nos casos de infra¢des passiveis de punicao,
ou ainda, propondo a relotacdo;

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

Unidade |[Secao de Legislaciao de Pessoal

Sigla Selep

Titular Supervisor de Secao
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Objetivo |[Estudar, acompanhar e promover a correta aplicacao da legislacao, jurisprudéncia e das normas

geral

regulamentares referentes a pessoal.

Atribuicoes:

10.

11

12.

13.

. Promover a organiza¢ao e manutencao das pastas de documentagao funcional dos servidores, bem

como informar processos administrativos que digam respeito a direitos e deveres dos servidores;

. Instruir, examinar documentos, informar ¢ acompanhar processos administrativos relativos as

atividades da area de pessoal, mediante processamento dos requerimentos apresentados pelos
servidores;

. Selecionar e aplicar legislagcao, normas e jurisprudéncias ao caso concreto, especialmente decorrentes

de requerimento dos servidores;

. Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e instru¢des relativas a area de pessoal

. Adotar providéncias e acompanhar as diligéncias solicitadas pelo Controle Interno ou pelo Tribunal de

Contas em processos de concessao, revisdo e alteracdo de aposentadoria e pensao;

. Instruir, examinar, informar, acompanhar e, quando for o caso, emitir pareceres conclusivos nos

processos administrativos ou requerimentos submetidos ao Nucleo de Recursos Humanos,
especialmente nos atos decisorios por delegacao de competéncia;

. Apurar, informar e, quando for o caso, emitir Certidoes de Tempo de Servigo e Fungdes;

. Instruir processos, providenciar os atos e acompanhar a tramita¢do de processos referentes a

aposentadoria, pensoes, revisoes de proventos, apostilamentos de vantagens, reversao a atividade e
averbagao de tempo de contribui¢ao/servigo;

. Examinar previamente, definir caracteristicas, fundamentacdo legal e parcelas incidentes, em carater

precario, quanto a aposentadoria e pensao civil;

Instruir, examinar e informar processos administrativos para concessao, revisao e alteracao de
aposentadorias e pensdes dos servidores da Se¢do Judicidria;

. Instruir, examinar e informar processos relativos a exonera¢ao, vacancia, pedidos de horario especial,

remog¢ao, em consonancia com a legislagao;

Informar e acompanhar os processos administrativos sobre assuntos de licenga-prémio,
recadastramento de inativos e pensionistas da Se¢ao Judiciaria;

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

Unidade||Secao de Desenvolvimento e Avaliacao de Recursos Humanos

Sigla

Seder

Titular ||Supervisor de Secao
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eral avaliacdo e acompanhamento de pessoal da Secdo Judiciaria, visando ao desenvolvimento e
3
aperfeigoamento do servidor e estagiérios.

Atribuicoes:

1. Aplicar as normas, instrugdes e critérios definidos, a fim de garantir a uniformizagdo da politica de
recursos humanos;

2. Aplicar as normas, instrucdes e critérios definidos pelas autoridades competentes ao programa de
treinamento e capacitagdo do servidor;

3. Propor a lotagao adequada para os servidores empossados ¢ a relotagdo, nos casos de inadaptagdo ao
trabalho ou ambiente, bem como promover sua ambientagdo, de acordo com a analise ambiental,
necessidade de servigo e de interesse e capacita¢cdo do servidor;

4. Acompanhar periodicamente os servidores da Secao Judicidria, em fase de movimentagao na carreira,
por meio da aplicagdo do instrumento de avaliagao de desempenho;

5. Diagnosticar situagdes-problema e aplicar as técnicas que o caso requeira aplicar técnicas de
integracao, resolucdo de problemas e outras em encontros e treinamentos efetuar e promover
atendimentos de entre ajuda para os servidores com problemas nas relagdes de trabalho, sugerindo, se
for o caso, 0 encaminhamento a profissional especializado controlar o processo de acompanhamento e
avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio e em progressdo na carreira, instruindo seu processo e
providenciando a emissdo do ato formal de concessdo, se for o caso, junto a autoridade competente;

6. Coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de necessidades de capacitacao, seguindo a
orientacdo do TRF-1* Regido;

7. Realizar o levantamento da estimativa de despesas com cursos, estagios e outras atividades de sele¢do
e treinamento de pessoal, para fins de inclusdo na proposta orcamentaria, bem como para a respectiva
autorizagdo da despesa e instrugdo processual da contratagao;

8. Planejar, propor contratagdo de servigos de treinamento, implementar, propor inscri¢do de servidores,
executar, prestar apoio instrucional, acompanhar e avaliar cursos, seminarios e eventos de treinamento

e aperfeicoamento de pessoal;

9. Providenciar junto aos setores responsaveis equipamentos € materiais necessarios a estrutura dos
eventos de treinamento oferecidos;

10. Elaborar e executar estratégias ou projetos de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

11. Autuar, instruir, informar e encaminhar para autorizagao processos de participagcdo de servidores em
eventos externos, a partir de solicitacdo recebida ou por demanda propria;

12. Autuar, instruir, informar, analisar, dar encaminhamento e acompanhar processos de concessao de
bolsa de estudos, licengas, adicionais ou assemelhados na area de capacitagdo e desenvolvimento de
recursos humanos, promovendo a correta instru¢ao processual, a confecc¢ao de atos decorrentes € o
atendimento aos servidores envolvidos, quando necessario;

13. Calcular e solicitar pagamento de remuneragdo de prestadores de servigos nos eventos de capacitagio;
14. Executar as atividades necessarias a remuneracao dos eventos;

15. Emitir, registrar e entregar certificados para os participantes em eventos de capacitagdo, conforme
critérios preestabelecidos;

16. Fornecer dados referentes a participagao de servidores em eventos de capacitagao, para constar dos
registros funcionais;
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17. Divulgar, utilizando os meios disponiveis, as informagdes necessarias a participagdo de servidores em
eventos de capacitagdo;

18. Providenciar a inscri¢ao dos treinandos, em eventos internos ou externos, de acordo com os critérios
estabelecidos na Programacao de Eventos de Capacitagao;

19. Aplicar os instrumentos de avaliagao dos eventos;
20. Pesquisar a causa de evasdo de servidores, emitindo relatorio consubstanciado apresentando solugdes;

21. Prestar apoio técnico, no que se refere a trabalhos em grupos, para encontros e treinamentos de
pessoal, na Se¢ao Judiciaria;

22. Prestar e executar os servicos de apoio administrativo a realiza¢do de concursos publicos;
23. Manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de capacitagao;

24. Manter e organizar cadastro de prestadores de servigos voluntarios, promovendo os meios para sua
atividade na Sec¢do Judiciaria;

25. Planejar e providenciar a concessao de estagios a estudantes, acompanhando o processo de convénio e
administrando a entrega e recebimento da documentagdo determinada em norma interna, bem como
acompanhar todo o processo de desligamento;

26. Organizar processo seletivo com ou sem ajuda de agente de integracdo a fim de recrutar e selecionar os
estudantes de acordo com a necessidade das as areas requisitantes;

27. Manter atualizado o acompanhamento funcional, escolar e pessoal dos estagiarios;
28. Efetuar selecdo, lotacdo e encaminhamento de estagidrios, orientando-os sobre os aspectos éticos,
organizacionais, comportamentais e operacionais, bem como promover relotagdo quando possivel e

necessario;

29. Manter intercambio com supervisores de estagio, verificando adapta¢do, frequéncia e desempenho do
estagiario, contribuindo, assim com sua ambientagao;

30. Efetuar calculos para pagamento da bolsa de estagio;
31. Emitir documentos comprobatoérios da realizacao de estagio, de servigo voluntario;

32. Providenciar a realiza¢do dos treinamentos sugeridos pelos formularios de acompanhamento e
avaliagdo de desempenho em estagio probatorio;

33. Propor a realizagdo de cursos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
34. Levantar a situag¢do funcional de cada servidor para efeito de progressao;
35. Selecionar servidores que concorrerdo a progressao funcional;

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

Unidade Secdo de Pagamento de Pessoal

Sigla Sepag
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Titular Supervisor de Secdo

Objetivo Processar a folha de pagamento, encargos e consignacdes dos Magistrados e servidores da
geral Secdo Judiciaria.

Atribuigdes:

1. Instruir, examinar, informar os processos administrativos relacionados a cobranca e devolugdo de
valores, nos termos da Resolu¢ao CJF n. 68/2009;

2. Executar as atividades de elaboragdo, conferéncia e altera¢ao da folha de pagamento ordindria e
suplementar;

3. Realizar calculos prévios de horas-extras para adequacao de valores orgamentarios junto as Varas
Federais e Nucleos Administrativos e calculos definitivos para inclusdao em folha de pagamento;

4. Realizar calculo do valor de aposentadorias;

5. Cobrar valores de processo de servidores em débito e que estdo em folha de pagamento;

6. Controle de desconto relativo a Pensdo Alimenticia judicial e espontanea;

7. Acompanhar o processo de quitacdo dos encargos sociais e langar as consignacdes facultativas;

8. Realizar calculos em processos de horas-extras (exercicios anteriores) e outros assuntos que gerem
onus para a Administragao;

9. Documentar as alteragdes efetuadas para fins de justificagcdo e prestacdao de contas;
10. Langar as alteragdes da folha de pagamento em sistema apropriado;
11. Manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;
12. Cobrar contracheque nos termos da Portaria n° 740/2010;

13. Enviar ficha financeira, contracheques, dados de SARH, dados bancarios a pedido do servidor e de
outros Orgaos;

14. Disponibilizar, via intranet, contracheques de ativos, inativos, pensionistas e beneficiarios de pensao
alimenticia;

15. Efetuar calculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de pagamento;

16. Calcular, informar, controlar e registrar valores e dados concernentes ao PSS a ser recolhido referente
a servidores em licenga sem vencimento de qualquer natureza, mas que optam por manter o
recolhimento da seguridade social;

17. Elaborar e disponibilizar anualmente a Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

18. Preparar e encaminhar anualmente ao Ministério do Trabalho e Emprego a Relacdo Anual de
Informacdes Sociais (RAIS);

19. Receber reclamagdes relacionadas a pagamentos e instruir os processos de correcao dos erros
verificados no pagamento de pessoal;

20. Prestar esclarecimentos aos servidores sobre pagamento de processos, sanando as duvidas que por
ventura surgirem;
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21.

22.

Fornecer certidoes e declaragdes aos servidores e magistrados (Quintos, URV, Auxilio Pré-escolar);

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

Unidade |[Seciao de Cadastro de Pessoal

Sigla

Secap

Titular  |[Supervisor de Secao

Objetivo |[Processar o registro e controle dos dados cadastrais dos servidores da Secao Judiciaria, bem
geral

como o acompanhamento da vida funcional.

Atribuicoes:

10.

I1.

12.

13.

14.

. Instruir, examinar e informar processos relativos a concurso de remog¢ao, em consonancia com a

legislagdo;

. Cadastrar e atualizar os dados relacionados aos servidores, junto ao Sistema de Recursos Humanos e

pastas funcionais;

. Efetuar o controle referente aos cargos efetivos vagos;

. Auxiliar nos controles referentes a frequéncia, licengas, afastamentos, compensacoes ¢ férias;
. Expedir, atualizar, publicar e controlar a escala de férias;

. Controlar o quadro de fun¢des comissionadas e de vagas no ambito da Secao Judiciaria

. Elaborar Atos e Portarias relativos a provimento e vacancia de cargos e fungdes, relotacao de pessoal,

interrupg@o ou adiamento de férias, bem como cadastra-los para lancamento em folha de pagamento;

. Elaborar correspondéncia comunicando a frequéncia dos servidores requisitados ao 6rgdo de origem;

. Emitir e recolher a identidade funcional e o craché de identificagdo de servidor, seguindo orientagao

normativa emanada do TRF-1? Regido;

Levantar dados visando a instru¢do de processos referentes a exoneragao, relotacao, distribuicao,
remocao e transferéncia;

Elaborar relatorio mensal de quantitativo de pessoal ao TRF 1? Regiao;

Efetuar controles de quantitativos de servidores cedidos e requisitados com vistas a adequagdes aos
percentuais permitidos em normas e regulamentos;

Expedir declaragdes funcionais, de férias e outras assemelhadas quando solicitadas;

Iniciar os procedimentos necessarios a emissdo de certificagdo digital quando solicitados pelas
unidades administrativas e jurisdicionais da Sec¢do Judiciaria;
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15. Efetuar inscrigdo, cadastramento e controle, em sistema proprio, dos beneficios concedidos: auxilio-
alimentagdo, auxilio-transporte, auxilio pré-escolar, auxilio-satde;

16. Efetuar registros, com base em relatorio do TRE, dos servidores com situagdo irregular junto a Justica
Eleitoral e promover diligéncias necessarias a regularizagao;

17. Efetuar controles de entrega da declaragdo anual do imposto de renda dos servidores lotados na Secdo
Judiciaria, assim como encaminhar aos 6rgaos de origem copia da declarag¢do dos servidores
requisitados;

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

Unidade||[Nucleo de Bem-Estar Social

Sigla Nubes

Titular |[Diretor de Nucleo

Promover as atividades relativas a Medicina do Trabalho, assisténcia médica e odontologica e
demais beneficios sociais aos magistrados e servidores da Se¢do Judicidria e seus respectivos
dependentes.

Objetivo
geral

Atribuicoes:
1. Coordenar as atividades relativas a realizagdo de pericias médicas;

2. Promover a fiscalizagdo permanente sobre as condi¢des de higiene dos locais de trabalho, indicando as
providéncias para a remogao das causas de acidentes e doencas profissionais;

3. Promover a execug¢d@o dos programas de beneficios sociais, de acordo com as orientagdes proprias;

4. Realizar ou providenciar exames de capacidade fisica e sanidade mental dos magistrados e servidores,
para todos os efeitos legalmente previstos;

5. Avaliar, por meio de exames periodicos, as condi¢des de saude de magistrados e servidores;

6. Revisar e homologar laudos médicos, para efeito de concessao de licenca ou abono de faltas ao
Servigo;

7. Realizar pericias odontoldgicas para todos os efeitos legalmente previstos;

8. Proceder a analise técnica dos processos das areas médica e odontoldgica, referentes aos tratamentos
realizados através da rede credenciada ou pelo sistema de reembolso;

9. Propor requisi¢do ou compra de medicamentos e materiais de uso médico e odontoldgico;

10. Receber, armazenar e exercer controle do estoque medicamentos e materiais de uso médico e
odontolégico, seus prazos de validade e distribuigao;

11. Cuidar da conservacgao, uso, limpeza e esterilizacao dos equipamentos médicos e odontoldgico sob sua
guarda;
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12. Elaborar e encaminhar, periodicamente, relatorios de atendimentos médicos e odontoldgicos a
administracdo do Pro-Social, para emissao de balancetes e demonstrativos;

13. Planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientagdo e educagio
integral da saude;

14. Organizar prontuarios de satide dos magistrados e servidores, ativos e inativos e dependentes, zelando
por sua conservagao e sigilo das informagdes existentes;

15. Realizar o atendimento médico, odontoldgico, psicoldgico e de enfermagem internos;

16. Propor e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e instituigdes candidatos a
estabelecer convénio com o Pro-Social, observando as necessidades dos associados e o padrao de
qualidade dos servicos oferecidos;

17. Supervisionar os servicos técnicos prestados por terceiros;

18. Prestar informagdes de/e orientar os servidores e dependentes quanto aos programas e beneficios
oferecidos pelo Pro-Social;

19. Realizar inscri¢ao, cadastro e atualizacao dos dados dos magistrados, servidores e seus dependentes
em sistema especifico para este fim;

20. Solicitar e conferir carteiras de beneficiarios do Pro-Social, da Unimed e do Saude Caixa;

21. Receber e analisar documentos referentes a programas e beneficios;

22. Instruir os processos administrativos para concessao € pagamento dos beneficios custeados com
recursos proprios, segundo normas aplicaveis as receitas publicas, e encaminhé-los ao setor

competente para realizar o pagamento;

23. Processar as informagdes de débitos, custeios e descontos de despesas médicas e odontoldgicas dos
associados;

24. Controlar o saldo devedor dos magistrados e servidores desligados do Pro-Social, adotando as medidas
necessarias a quitacdo dos débitos;

25. Receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo Programa, os
processos referentes aos servigos prestados pela rede credenciada, bem como as solicitacdes de
reembolsos, encaminhando a area competente para efetivacdo de pagamento;

26. Auditar processos de despesas médicas e odontologicas;
27. Prestar informagdes aos credenciados quanto ao andamento das faturas enviadas;
28. Analisar e autorizar procedimentos médicos e cirurgias;

29. Manter atualizada e disponivel para os beneficiarios a relagdo de profissionais e instituigdes
credenciadas;

30. Analisar, para efeito de pagamento, despesas médico-odonto-hospitalares e as referentes a programas
instituidos pelo Pro-Social, com recursos da Unido e proprios;

31. Controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficiarios do Programa, decorrente da
utilizacao da assisténcia prestada por meio da rede credenciada;

32. Acompanhar a execugdo financeira e os saldos de contas por meio de relatérios gerenciais;

33. Prestar informacdes aos usuarios internos ¢ externos referentes a area financeira e aos servigos
oferecidos;
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34. Registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestacdo de servigos oferecidos
pela institui¢do ou profissional credenciados, propondo, se for o caso, o descredenciamento;

35. Atender casos que demandem a interven¢ao do Servigo Social;
36. Realizar visitas hospitalares e domiciliares, quando necessario;

37. Orientar os usudrios em seus problemas relacionados a saude fisica, mental, direitos sociais e
transtornos familiares;

38. Realizar a gestdo e fiscalizacdo do contrato de mao de obra especializada em saude;
39. Submeter a Dire¢do do Foro nomes para a constitui¢cao da Junta Médica da Sec¢ao Judiciaria;

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

Unidade||Servico de Assisténcia Médico-Odontolégica

Sigla Serame

Titular ||Assistente Adjunto II1

Realizar as atividades relativas a Higiene e Medicina do Trabalho, e prestacao de assisténcia
médica e odontoldgica aos magistrados e servidores da Secdo Judicidria e seus respectivos
dependentes.

Objetivo
geral

Atribuigoes:

1. Realizar ou providenciar exames de capacidade fisica e sanidade mental dos magistrados e servidores,
para todos os efeitos legalmente previstos;

2. Avaliar, por meio de exames periodicos, as condi¢des de saude de magistrados e servidores;

3. Revisar e homologar laudos médicos, para efeito de concessdo de licenca ou abono de faltas ao
Servigo;

4. Realizar pericias odontologicas para todos os efeitos legalmente previstos;
5. Propor requisi¢do ou compra de medicamentos ¢ materiais de uso médico e odontoldgico;

6. Receber, armazenar e exercer controle do estoque medicamentos e materiais de uso médico e
odontolégico, seus prazos de validade e distribuigao;

7. Cuidar da conservacao, uso, limpeza e esterilizagao dos equipamentos médicos e odontologico sob sua
guarda;

8. Elaborar e encaminhar, periodicamente, relatorios de atendimentos médicos e odontologicos a
administracdo do Pro-Social, para emissao de balancetes e demonstrativos;

9. Planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacao e educacao
integral da saude;
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10. Organizar prontuarios de saude dos magistrados e servidores, ativos e inativos e dependentes, zelando
por sua conservagao e sigilo das informacdes existentes;

11. Realizar o atendimento médico, odontologico, psicologico e de enfermagem internos;

12. Atender casos que demandem a intervengao do Servigo Social;

13. Realizar visitas hospitalares e domiciliares, quando necessario;

14. Orientar os usuarios em seus problemas relacionados a saude fisica, mental, direitos sociais e
transtornos familiares;

15. Registrar as operacdes contabeis, a andlise e operacdo de contas, balancetes, balancos e prestacao de

contas do exercicio financeiro no caso de execugao dos recursos da Unido;

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

Unidade|Servico de Analise e Faturamento de Contas Médico-Hospitalares
Sigla Serfat
Titular ||Assistente Adjunto III
. .. |[Realizar as atividades relativas a Higiene e Medicina do Trabalho, e prestagdo de assisténcia
Objetivo|| .. . . . ~ L )
eral médica e odontoldgica aos magistrados e servidores da Se¢do Judicidria e seus respectivos
g dependentes.
Atribuig¢des:

1. Instruir os processos administrativos para concessao e pagamento dos beneficios custeados com
recursos proprios, segundo normas aplicaveis as receitas publicas, e encaminha-los ao setor
competente para realizar o pagamento;

2. Processar as informacgdes de débitos, custeios e descontos de despesas médicas e odontologicas dos
associados;

3. Receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo Programa, os
processos referentes aos servicos prestados pela rede credenciada, bem como as solicitagdes de
reembolsos, encaminhando a 4drea competente para efetivagdo de pagamento;

4. Auditar processos de despesas médicas e odontoldgicas;

5. Prestar informagdes aos credenciados quanto ao andamento das faturas enviadas;

6. Analisar, para efeito de pagamento, despesas médico-odonto-hospitalares e as referentes a programas
instituidos pelo Pro-Social, com recursos da Unido e proprios;

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

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=12793061&infra_sis...

40/81



10/12/2020 SEI/TRF1 - 11858634 - Anexo

Unidade||Servi¢co de Atendimento ao Beneficiario

Sigla Serben

Titular ||Assistente Adjunto II1

Objetivo ||Auxiliar o Nucleo no atendimento aos servidores e beneficiarios, informando e orientando sobre
geral o funcionamento e a utilizagcdo dos programas e beneficios oferecidos

Atribuicoes:

1. Prestar informacdes de/e orientar os servidores e dependentes quanto aos programas e beneficios
oferecidos pelo Pro-Social;

2. Realizar inscrigdo, cadastro e atualizacdo dos dados dos magistrados, servidores e seus dependentes
em sistema especifico para este fim;

3. Solicitar e conferir carteiras de beneficiarios do Pro-Social, da Unimed e do Saude Caixa;
4. Receber e analisar documentos referentes a programas e beneficios;

5. Controlar o saldo devedor dos magistrados e servidores desligados do Pro-Social, adotando as medidas
necessarias a quitacido dos débitos;

6. Controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficidrios do Programa, decorrente da
utilizacao da assisténcia prestada por meio da rede credenciada;

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

Unidade||[Nucleo Judiciario

Sigla Nucju

Titular |[Diretor de Nucleo

Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a analise, classificagdo e distribui¢ao
dos processos e peti¢des dirigidas a Secao Judicidria; Executar e controlar as atividades referentes
ao recebimento de processos com peticdes e peticdes incidentais dirigidas a Sec¢do Judiciaria;
Objetivo ||Realizar e atualizar os célculos as judiciais; Realizar e atualizar os calculos de custas judiciais,
geral processuais; Realizar as atividades relativas ao recebimento, a organizagdo, a0 acompanhamento
e ao cumprimento de todos os mandados judiciais oriundos das Varas da Se¢do Judiciaria;
Promover buscas e fazer pesquisas com vistas a expedi¢ao de Certiddes; Executar as atividades
relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais.

Atribuicoes:

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=12793061&infra_sis... 41/81



10/12/2020 SEI/TRF1 - 11858634 - Anexo

1.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordenar e controlar as atividades referentes a autuagdo dos processos e peticoes dirigidas a Se¢ao
Judiciaria e de atendimento aos usudrios quanto as informagdes processuais;

. Promover e controlar as atividades referentes a classificagao e distribuicdo dos processos e peti¢des;

. Coordenar, controlar e fiscalizar os servigos referentes a certidoes, traslados, videoconferéncia,

digitalizagdo e cartas precatorias;

. Controlar e fiscalizar a realizagdo e atualizag¢ao de calculos judiciais;
. Fiscalizar o recolhimento de custas judiciais, de acordo com a legislagdo aplicavel;

. Coordenar e controlar as atividades relativas a guarda de bens, instrumentos e produtos de crimes

apreendidos e removidos pela Justi¢a e arquivamento de processos;

. Informar as partes, entidades publicas e Secretaria das Varas sobre os feitos distribuidos e fases

processuais;

. Orientar ¢ controlar as atividades referentes ao recebimento, distribui¢cao e devolu¢ao dos Mandados

Judiciais;

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

Secretarias das Varas;
Coordenar e propor o planejamento dos setores vinculados;

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

Digitalizar as peti¢des iniciais, peti¢des incidentais e outros documentos das classes de processos
virtuais (PJDEF, JEF- Virtual e E-Jur);

Digitalizar as peti¢des iniciais recebidas pela Secao de Classificacao e Distribuigdo fisicamente, por
declinio de competéncia ou do plantao que precisam ser distribuidas no Ple;

Digitalizar as cartas precatorias recebidas pela Secdo de Classificacdo e Distribui¢do, fisicamente ou
por malote digital em tamanho superior ao limite que pode ser tramitado via SEI;

Prestar informagdes sobre a digitalizacao de processos;
Elaborar e encaminhar relatorio mensal estatistico para o Nucleo Judicidrio;

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

Unidade||Secao de Depdsito, Arquivo e Descarte Judiciais

Sigla

Sedaj

Titular |[Supervisor de Se¢do

Objetivo ||[Executar as atividades relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais bem
geral

como as atividades de organizacdo, separagdo, analise e classificacdo de documentos e processo,
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em especial, aos feitos existentes no Arquivo Judicial;

Atribui¢des:

I.
2.

3.

10.

I1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Executar as atividades relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais;
Efetuar a guarda de bens, instrumentos e produtos de crimes apreendidos e removidos pela Justiga;

Executar as atividades relativas ao arquivamento dos processos, zelando pela sua conservagao;

. Receber e controlar os bens, instrumentos e os objetos apreendidos;
. Receber, registrar e classificar os processos judiciais para arquivamento;
. Promover a recuperacao dos processos judiciais € documentos arquivados;

. Promover a conservagao, higienizacao e desinfeccdo dos documentos arquivados e dos bens

depositados;

. Providenciar a restauracao de documentos e volumes danificados;

. Efetuar a entrega, mediante recibo, dos bens em deposito;

Arquivar os processos judiciais e documentos recebidos pela area;

Apresentar as partes processo judicial arquivado para consulta no local;

Atender as requisi¢des de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso controle dos processos

retirados por empréstimo;
Cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida tempordria;
Executar as atividades relativas a guarda de bens;

Executar as alienagdes e proceder a incineragdo de bens, mediante termo préoprio, quando decidido
pelo Juiz;

Elaborar e encaminhar relatério mensal estatistico para o Nucleo Judiciério;

Realizar as atividades de organizacgdo, separagdo, analise e classificagdo de documentos e processos
dos feitos existentes no Arquivo Judicial;

Proceder ao descarte de documentos, de acordo com o ciclo vital, obedecendo a tabela de
temporalidade especifica e atualizada;

Garantir a preservacao e o acesso aos documentos de carater permanente;

b

Identificar documentos de valor histérico, comunicando a Dire¢do do Foro, para providéncias quanto a

sua destinacdo ao Acervo Histdrico e composi¢do da memoria institucional;

Elaborar e publicar Editais de Eliminagao de agdes judiciais transitadas em julgado e documentos
administrativos, definitivamente arquivados, passiveis de eliminagdo, observando os critérios de
responsabilidade social e de preservacdo ambiental;

Promover o cadastramento no sistema processual de 1? instancia de processos fisicos arquivados,
enquadrando-os nas respectivas classes e objetos;

Criar e atribuir localizagao fisica para os processos cadastrados, com emissdo e digitalizacdo de guias

de conferéncia por caixa;
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24. Efetuar a autuacao com a aposi¢ao de etiquetas de identificacdo nos processos € respectivos apensos
definitivamente arquivados, organizando-os de acordo com a fase do ciclo vital,

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

Unidade|[Setor de Descarte

Sigla Setdes

Titular ||Encarregado de Setor

Executar as atividades de organizacdo, separacgdo, analise e classificacdo de documentos, e
processos, em especial dos feitos existentes no Arquivo Judicial desta Seccional, com vistas a
gestdo e ao descarte de autos findos.

Objetivo
geral

Atribuigdes:

1. Realizar as atividades de organizagdo, separacdo, andlise e classificagdo de documentos e processos,
dos feitos existentes no Arquivo Judicial;

2. Promover a conservagao e higienizagcdo dos processos e documentos arquivados;

3. Proceder ao descarte de documentos, de acordo com o ciclo vital, obedecendo a tabela de
temporalidade especifica e atualizada;

4. Garantir a preservacao e o acesso aos documentos de carater permanente;

5. Identificar documentos de valor histérico, comunicando a Dire¢ao do Foro, para providéncias quanto a
sua destinacdo ao Acervo Histdrico e composi¢do da memoria institucional;

6. Elaborar e publicar Editais de Eliminacgdo de agdes judiciais transitadas em julgado e documentos
administrativos, definitivamente arquivados, passiveis de eliminacao, observando os critérios de
responsabilidade social e de preservagao ambiental;

7. Promover o cadastramento no sistema processual de 1* instancia de processos fisicos arquivados,
enquadrando-os nas respectivas classes e objetos;

8. Criar e atribuir localizagao fisica para os processos cadastrados, com emissao e digitalizagao de guias
de conferéncia por caixa;

9. Efetuar a autuag@o com a aposi¢ao de etiquetas de identifica¢do nos

10. processos e respectivos apensos definitivamente arquivados, organizando-os de acordo com a fase do
ciclo vital;

11. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.
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Unidade||Secao de Classificacao e Distribuiciao

Sigla

Secla

Titular |[Supervisor de Se¢ao

Objetivo ||Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a andlise, classificagdo e distribuicdo
geral

dos processos e peti¢des dirigidas a Sec¢ao Judicidria.

Atribuigdes:

4.

10.

I1.

12.

13.

14.

. Avaliar os registros de autuagdo dos processos protocolizados no PJe, procedendo as retificagoes

necessarias;

. Identificar e verificar a correta qualificacdo das partes dos processos;

. Certificar nos autos e cancelar de oficio a distribuicdo de processos de classes judiciais que estejam em

desacordo com da Portaria Presi 8016281, conforme as situa¢des indicadas nos artigos 13 e 23,
intimando-se o peticionario automaticamente por meio eletronico (via sistema);

Certificar nos autos e redistribuir os processos cujos assuntos ndo pertencem a matéria afeta ao 6rgao
julgador;

. Introduzir todas as acdes, recebidas de outras Regides e Tribunais, com declinio de competéncia no

Sistema Ple;

. Verificar e avaliar os dados do processo com vistas a redistribuicdo ou prevengao;

. Distribuir no Sistema PJe as peti¢des iniciais do Juizado Especial Federal em que a parte nao esta

assistida por advogado;

. Conferir as Cartas Precatodrias recebidas por e-mail e por Malote Digital, e introduzir no Sistema SEI

aquelas referentes a atos que nao demandem atividade jurisdicional e encaminha-as ao Nucov;

. Distribuir no Sistema PJe as cartas precatorias que demandem atividade jurisdicional e encaminha-las

ao Orgao Julgador;
Conferir e receber diariamente as correspondéncias e processos recebidos por Malote Digital;

Conferir diariamente as correspondéncias recebidas da Se¢ao de Comunicagdes e Arquivo
Administrativo, bem como reencaminha-las;

Distribuir e redistribuir as agoes de Execugodes da Pena no Sistema SEEU;,
Elaborar e encaminhar relatdrio mensal estatistico para o Nucleo Judicidrio;

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

Unidade||Servico de Classificacio e Distribuicao JEF/TR
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Sigla Sercla

Titular ||Assistente Adjunto III

Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a andlise, classificacdo e distribui¢ao
dos processos e peti¢des dirigidas aos Juizados Especiais Federais e as Turmas Recursais da
Sec¢ao Judiciaria.

Objetivo
geral

Atribuigoes:

1. Avaliar os registros de autuagdo dos processos do Juizado protocolizados no PJe, procedendo as
retificagdes necessarias;

2. Identificar e verificar a correta qualificacao das partes dos processos;

3. Certificar nos autos e cancelar de oficio a distribui¢ao de processos de classes judiciais que estejam em
desacordo com da Portaria PRESI 8016281,conforme as situagdes indicadas nos artigos 13 e
23,intimando-se o peticiondrio automaticamente por meio eletronico (via sistema);

4. Certificar nos autos e redistribuir os processos cujos assuntos nao pertencem a matéria afeta ao orgao
julgador;

5. Introduzir todas as agdes, recebidas de outras Regides e Tribunais, com declinio de competéncia no
Sistema Ple;

6. Verificar e avaliar os dados do processo com vistas a redistribui¢do ou prevencao;

7. Distribuir no Sistema PJe as peti¢des iniciais do Juizado Especial Federal em que a parte ndo esta
assistida por advogado;

8. Cadastrar e redistribuir os recursos encaminhados as Turmas Recursais;
9. Retificar e redistribuir processos que tramitam no sistema JEF/Virtual,
10. Elaborar e encaminhar relatério mensal estatistico para o Nucleo Judiciario;

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

Unidade||Servico de Prevencao

Sigla Serape

Titular ||Assistente Adjunto III

Objetivo ||Analisar os casos de prevencao encaminhados pela Seciao de Classificagdo e Distribuicao, dando
geral suporte ao Juizo Distribuidor quanto a distribuicao desses processos.
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Atribuicoes:

1. Analisar os casos de preven¢ao indicados pelo sistema PJe, repassados pela Se¢do de Classificacdo e
Distribui¢ao;

2. Analisar os casos de prevencgao indicados pelas partes autoras, repassados pela Se¢ao de Classificagao
e Distribuigao;

3. Verificar a movimentagdo processual dos autos supostamente preventos, visando aplicar o disposto no
art. 55, §1°, do NCPC (Lei n. 13.105/2015);

4. Certificar acerca da prevencao de processos, quer negativa, quer positiva, neste caso para aqueles
processos com identidade de partes e/ou assuntos, bem como de processos conexos.

5. Elaborar e encaminhar relatério mensal estatistico para o Nucleo Judiciario;

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

Unidade||Secao de Calculos Judiciais

Sigla Secaj

Titular ||Supervisor de Secao

Realizar e atualizar os célculos de custas judiciais, processuais e de diligéncias, fiscalizando e
controlando o recolhimento e a arrecadagdo de custas e divida ativa, de acordo com a legislagao
vigente.

Objetivo
geral

Atribuicoes:
1. Realizar o célculo das custas e despesas processuais, em cumprimento a determinagao do juizo;

2. Realizar os calculos de liquidacao de sentenca de titulo judicial e/ou extrajudicial, de execugdes fiscais
e especiais, conforme solicitado pelo magistrado;

3. Cumprir os despachos especificos de calculos exarados pelos juizes para realizagdo do calculo das
custas e despesas processuais e de liquidacdo de sentenca de titulo judicial e/ou extrajudicial; para
atualizacdo e andlise dos célculos de precatdrios e requisi¢cdes de pequeno valor; para prestacao de
informacdes e esclarecimentos em impugnagdes e duvidas de célculos processuais;

4. Prestar informagdes sobre o recolhimento de custas, quando solicitados pelo magistrado;

5. Atualizar o sistema de processamento de dados com as informagdes estatisticas;

6. Elaborar e encaminhar relatério mensal estatistico para o Nucleo Judiciario;

7. Auxiliar no desenvolvimento de sistemas informatizados para a liquidagdo de célculos judiciais;

8. Acompanhar, mensalmente, a publicacdo de indices econdmicos, salario minimo e outros indices que
venham a ser utilizados pela Justiga Federal mantendo o banco de dados devidamente atualizado;
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9. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

Unidade||Servico de Calculos JEF/TR
Sigla Sercaj
Titular ||Encarregado de Setor
. .. |[Realizar e atualizar os calculos de custas judiciais, processuais e de diligéncias junto aos Juizados
Objetivo .. . . s " .
eral Egpecwus Federais, ﬁscahz.ando e cpntrolando o recolhimento e a arrecadagdo de custas e divida
& ativa, de acordo com a legislagdo vigente.
Atribuicoes:

1. Efetuar céalculos de liquidacao de sentenca e calculos tendentes a prolacao de sentenca liquida dos

processos originarios das varas dos Juizados Especiais Federais;

2. Realizar o célculo e a expedi¢c@o de guia e depdsitos judiciais para liquidagdo de obrigagdes em

processos oriundos das varas dos Juizados Especiais Federais;

3. Cumprir despachos especificos de calculos, exarados pelos Juizes;

4. Prestar informagdes sobre calculos processuais aos Juizes/Varas dos Juizados Especiais Federais;

5. Prestar esclarecimentos em impugnacdes e duvidas de calculos processuais;

6. Elaborar e encaminhar relatério mensal estatistico para o Nucleo Judiciario;

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

Unidade Secdo de Atendimento, Protocolo, Certidao e Digitalizacao

Sigla Seate

Titular Supervisor de Secao

Objetivo geral Expedir certiddes solicitadas pelo publico em geral.
Atribuigoes:

1. Prestar atendimento presencial, telefonico ou por e-mail institucional, aos usudrios internos e

externos quanto as informagdes processuais;
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2.

10.

I1.

12.

13.

14.

15

Receber pedidos de certidao, extrair os dados e promover a entrega das certidoes aos respectivos
requerentes;

. Propiciar o atendimento aos advogados, as partes e aos usuarios em geral orientando sobre o acesso

aos processos digitais e/ou fisicos;

. Receber, analisar, cadastrar e remeter as respectivas unidades judiciais as peti¢cdes incidentais para

processos fisicos;

. Receber e promover a juntada de peti¢des incidentais nos processos virtuais de partes sem

representante processual;

eletronicos: Ple, Jef-virtual ¢ PJDEF;

. Prestar atendimento e suporte remoto aos postos de atendimento do Na Hora bem como promover

treinamentos e apoio no desenvolvimento das atividades;

. Atendimento aos réus em processos criminais para assinatura de Termo de Comparecimento com

posterior remessa as unidades judiciais;

para as varas dentro dos sistemas PJDEF e JEF-virtual.

Realizar a digitalizacdo dos processos de declinio de competéncia ou plantdo judicial, recebidos
fisicamente, disponibilizando os arquivos digitais para a Secla distribui-los no PJe;

Protocolar, conferir, retificar e incluir certidao de migrag@o nos processos fisicos migrados para o
Sistema PJe, com posterior remessa as varas;

Prestar informagdes sobre a digitalizacao de processos e atender aos pedidos de preferéncia,
solicitados pelas unidades judiciais;

Receber e solicitar o pedido de desarquivamento de processos para vista na Seate ou copia;

Elaborar e encaminhar relatorio mensal estatistico para o Nucleo Judicidrio;

através de normas.

. Cadastrar e validar os pedidos de partes e advogados para acesso aos processos nos sistemas judiciais

. Realizar a digitalizagao de processos ¢ peti¢des incidentais recebidos fisicamente, disponibilizando-os

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

Unidade Setor de Certidoes
Sigla Setcer
Titular Encarregado de setor

Objetivo geral ||Expedir certiddes solicitadas pelo publico em geral.

Atribuig¢des:

1.

Emitir certidoes de Distribuicao dos sistemas Oracle e Ple;
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2.

3.

Emitir de Certidao de Pratica Forense e impressao de relatorio;

Emitir de Certidoes de Objeto e P¢é e de Militdncia mediante o recolhimento de custas judiciais;

. Solicitar o desarquivamento de processos fisicos para vista ou copia na Seate;
. Remeter processos fisicos para o arquivo, apds vista ou copia na Seate;

. Encaminhar processos desarquivados para copia;

. Realizar o cadastro de usuarios no sistema CNIS;

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

através de normas.

Unidade |[Servico de Protocolo

Sigla

Serpro

Titular  ||Assistente Adjunto I1I

Objetivo ||[Executar e controlar as atividades referentes ao recebimento de processos com petigdes,
geral

incluindo as incidentais, dirigidas a Sec¢do Judiciaria.

Atribuicoes:

1.

Receber, protocolizar, cadastrar e remeter as respectivas unidades judiciais as peti¢cdes incidentais para
processos fisicos;

. Realizar a pesquisa e responder ao juizo deprecante informagdes sobre a distribui¢ao, cumprimento e

devolugdo de cartas precatdrias recebidas na Se¢do Judiciaria do Distrito Federal;

. Encaminhar o pedido de informagdes sobre carta precatdria, as unidades responsaveis, quando o

cumprimento ainda ndo tenha sido efetivado;

. Promover a juntada de peti¢cdes incidentais nos processos virtuais de partes sem representacao

processual;

. Cadastrar e validar os pedidos de partes e advogados para acesso aos processos nos sistemas judiciais

eletronicos: Ple, Jef-virtual e PIDEF;

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

através de normas.

Unidade||Nucleo de Administracao Orcamentaria, Financeira e de Contabilidade

Sigla

Nucaf
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Titular |[Diretor de Nucleo

Objetivo
geral

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de contabilidade,
planejamento e gestdo dos créditos orgamentarios e recursos financeiros, no ambito da Sec¢ao
Judiciaria

Atribuicoes:

10.

I1.

12.

13.

14.

. Coordenar a elaboragdo da proposta or¢amentaria anual e plurianual da Se¢ao Judicidria para

encaminhamento ao Tribunal;

. Acompanhar o registro e controle dos recursos financeiros repassados pelo Tribunal;

. Controlar saldos orgamentarios e financeiros;

. Coordenar e orientar a elaboragdo das estimativas de despesas e limites de gasto;

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

. Elaborar e submeter a aprovacao superior, nos prazos estabelecidos, planos anuais e plurianuais,

propostas orcamentarias e pedidos de créditos;

. Elaborar e submeter a aprovacgao superior cronogramas de desembolso, planos e aplicacao dos recursos

recebidos;

. Propor e acompanhar reformulagdes de planos e programas;

. Fiscalizar o exame da regularidade legal e formal de todos os pagamentos realizados pela Se¢ao

Judiciaria;
Promover o controle das contas bancarias de titularidade da unidade gestora, 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 intercambio com as unidades técnicas de Administracdo e de Planejamento do
Tribunal;

Examinar, acompanhar e orientar as atividade de escritura¢ao contabil da Unidade Gestora da Se¢ao
Judiciaria, relativas aos atos e fatos da gestdo orgamentaria, extra-orcamentaria, financeira e
patrimonial,

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

Unidade Secao de Execuc¢ido Financeira

Sigla

Seefi
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Titular Supervisor de Se¢ao

Objetivo geral||Promover a execugdo dos recursos orcamentarios e financeiros alocados a Secao Judiciaria.

Atribuicoes:

1. Promover e acompanhar a execug¢do financeira dos recursos destinados a Secdo Judiciaria, de acordo
com as normas estabelecidas pelo SIAFI,

2. Promover a execug¢do financeira, acompanhar a prestacao de contas e providenciar a publicacao no
Boletim de Servigos, das concessdes de suprimento de fundos autorizadas pelo ordenador de despesas;

3. Realizar a conferéncia prévia e liquidagdo de processos de despesas e documentos de pagamento;
4. Registrar os recursos financeiros recebidos, as despesas realizadas, bem como os saldos financeiros;

5. Promover o pagamento das despesas e o registro dos processos € documentos contdbeis, obedecendo
aos prazos e a legislacdo em vigor;

6. Promover a atualizacdo do credenciamento dos ordenadores de despesas junto aos estabelecimentos
bancarios;

7. Realizar a conciliacdo bancaria mensal das contas existentes de titularidade da unidade gestora;
8. Acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis;

9. Encaminhar a unidade competente, quando solicitado, os documentos necessarios a analise e
escrituracao contabil;

10. Emitir guias de recolhimento de valores recebidos indevidamente por fornecedores ou servidores;
11. Emitir documentos contdbeis necessarios a liquidacao e pagamento de fornecedores;

12. Registrar em rotina especifica de sistema proprio os dados relativos aos pagamentos efetuados as
pessoas fisicas, com vistas a consolidagao e elaboracdo da GFIP pela area de pagamento de pessoal;

13. Proceder ao registro e baixa contabil das garantias contratuais recebidas;

14. Enviar ao arquivo provisorio os processos fisicos de pagamentos e o devido encerramento dos
processos eletronicos relativos a execu¢do financeira, disponibilizando-os a area de controle interno
para fins de prestagdo de contas sempre que solicitados;

15. Elaborar a programacao financeira mensal da folha de pagamento de servidores e de pessoal
requisitado para envio a Setorial Financeira obedecendo aos prazos estabelecidos;

16. Elaborar a programacao financeira mensal das despesas de custeio e investimentos para envio a
Setorial Financeira, obedecendo aos prazos estabelecidos;

17. Executar o pagamento, conferir e controlar os processos de adiantamento de viagem a servico e
prestacdo de contas de viagem,;

18. Elaborar relatdrios de concessao de diarias e providenciar sua publicagdo no Boletim de Servico;
19. Executar a folha de pagamento, emitindo documentos contabeis necessarios a liquidacao e pagamento;

20. Realizar os pagamentos de auxilios e ajuda de custo aos servidores apos conferéncia pelo setor
competente;
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21. Executar os pagamentos das despesas do Pro-Social (credenciados pessoa fisica, pessoa juridica e
reembolsos a servidores), ap6s a conferéncia prévia da area de beneficios;

22. Acompanhar e divulgar as publicagdes sobre a legislagao fiscal, tributéria, previdenciaria e
or¢camentaria aos setores subordinados;

23. Executar os pagamentos decorrentes da assisténcia juridica gratuita e promover, junto a instituicao
bancéria, a conciliagdo dos valores devolvidos (RPV’s), nos termos das normas e legislagdo aplicaveis;

24. Proceder ao registro e baixa contabil de contratos, convénios, acordos e ajustes que acarretem
desembolso financeiro;

25. Elaborar Declaragdao do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) dos fornecedores (pessoa fisica e
juridica), encaminhando-a a 4rea de pagamento de pessoal para fins de consolida¢ao com as
informacgodes de servidores, disponibilizando o comprovante anual aos interessados;

26. Proceder a ajustes contabeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;

27. Registrar a conformidade de registro de gestdo no SIAFI;

28. Proceder ao registro e baixa contabil das dividas apuradas pela area de pagamento de pessoal, relativas
a acertos de pagamento de servidores e ex-servidores;

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

Unidade Setor de Execucio Financeira
Sigla Setefi
Titular Encarregado de Setor

Objetivo geral||Auxiliar no processamento da execugdo financeira dos recursos alocados a Se¢do Judicidria.

Atribuicoes:

1. Promover a execuc¢do financeira das concessdes de suprimento de fundos autorizadas pelo ordenador
de despesas;

2. Realizar a conferéncia prévia e liquidagdo de processos de despesas e documentos de pagamento;

3. Promover o pagamento das despesas e o registro dos processos € documentos contabeis, obedecendo
aos prazos e a legislacdo em vigor;

4. Emitir documentos contébeis necessarios a liquidagdo e pagamento de fornecedores;
5. Executar o pagamento dos processos de adiantamento de viagem a servigo;

6. Realizar os pagamentos de auxilios e ajuda de custo aos servidores apds conferéncia pelo setor
competente;
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7. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

Unidade Setor de Verifica¢ao e Analise Financeira
Sigla Setvaf
Titular Encarregado de Setor
Objetivo Auxiliar na analise e conferéncia de processos para emissao de documentos de execugao
geral financeira.
Atribuicoes:

1. Acompanhar a prestacdo de contas e providenciar a publicagdo na Biblioteca Digital, das concessdes

de suprimento de fundos autorizadas pelo ordenador de despesas;

2. Acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis;

3. Proceder aos ajustes de inconsisténcias contabeis decorrentes de langamentos efetuados pela propria
Secao;

4. Encaminhar a unidade competente, quando solicitado, os documentos necessarios a analise e
escrituracao contabil;

5. Enviar ao arquivo provisorio os processos fisicos de pagamentos relativos a execugdo financeira,
exceto aqueles vinculados a termo proprio de contrato, disponibilizando-os a area de controle interno
para fins de prestacdo de contas;

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

viagem;

7. Elaborar relatorios de concessao de diarias e providenciar sua publicacao na Biblioteca Digital,

8. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.
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Unidade Setor de Pagamento de Honorarios e de Assisténcia Médica

Sigla Setpam

Titular Encarregado de Setor

Objetivo Auxiliar na analise e conferéncia de processos para emissao de documentos de execugao
geral financeira.

54/81



10/12/2020 SEI/TRF1 - 11858634 - Anexo

Atribuicoes:

1.

2.

3.

4.

Registrar em rotina especifica de sistema proprio os dados relativos aos pagamentos efetuados as
pessoas fisicas, com vistas a consolidagao e elaboracdo da GFIP pela area de pagamento de pessoal;

Executar os pagamentos das despesas do Pro-Social (credenciados pessoa fisica, pessoa juridica e
reembolsos a servidores), apos a conferéncia prévia da area de beneficios;

Executar os pagamentos decorrentes da assisténcia juridica gratuita e promover, junto a institui¢ao
bancéria, a conciliagdo dos valores devolvidos (RPV’s), nos termos das normas e legislagdo aplicaveis;

Registrar as operacgdes contabeis, a analise e operagao de contas, balancetes, balangos e prestagao de
contas do exercicio financeiro no caso de execugao dos recursos da Unido.

Unidade||Seciao de Execucio e Planejamento Or¢camentario

Sigla

Seplo

Titular ||Supervisor de Secao

Objetivo ||[Executar as atividades relacionadas a proposi¢do, acompanhamento, analise ¢ avaliagdo dos
geral

recursos or¢amentarios e financeiros descentralizados para a Sec¢ao Judiciaria.

Atribui¢des:

10.

. Elaborar proposta preliminar de planejamento e or¢gamento para a Se¢do Judicidria;
. Solicitar e verificar junto ao Tribunal sobre a liberagdo de recursos orcamentarios;

. Manter registro e controle dos recursos orcamentarios e financeiros repassados pelo Tribunal, inclusive

quanto aos sistemas informatizados que vierem a ser implantados pela Seccional, Tribunal ou Orgao
Superior;

. Emitir notas de empenhos autorizadas pelo ordenador de despesas, bem como processar os respectivos

reforgos e anulagoes;

. Fornecer elementos para a elaboracdo da proposta orcamentaria da Sec¢do Judiciaria e pedidos de

créditos adicionais;

. Elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes do sistema, os demonstrativos mensais dos recursos

orgamentarios recebidos, empenhados e disponiveis, nos diversos programas e elementos de despesa;

. Acompanhar no SIAFI a programagao or¢amentaria e financeira;
. Registrar e controlar os recursos financeiros provenientes de crédito orcamentario e de outras origens;

. Analisar a realiza¢ao da despesa em confronto com o previsto;

Detectar necessidade de crédito orgamentario suplementar;
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I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Acompanhar e conciliar a execugao dos empenhos inscritos em restos a pagar;
Efetuar a conciliagdo mensal do “Contas Publicas”;

Registrar e controlar o reconhecimento de passivos sem cobertura or¢amentaria, providenciando a
solicitacdo de crédito para cobertura e a devida baixa apds o recebimento do crédito;

Providenciar os registros nos sistemas administrativos implantados e que sejam afetos as atribuigdes da
Secao;

Informar ao Tribunal Regional Federal da Primeira Regido as metas fisicas relativas aos beneficios e
cursos pagos aos servidores, bem como aos honorarios periciais pagos aos peritos que prestam servigos
a esta Secao Judiciaria;

Elaborar cronograma de execugdo or¢camentaria;

Submeter a aprovacgao superior cronogramas de desembolso, planos e aplicagao dos recursos
repassados;

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

Unidade||Secao de Analise Contabil e Custos

Sigla

Secoc

Titular |[Supervisor de Se¢ao

Objetivo
geral

Examinar, acompanhar e orientar as atividades de escrituracao contdbil da Unidade Gestora da
Secdo Judiciaria, relativas aos atos e fatos da gestdo orgamentaria, extraorgcamentaria, financeira e
patrimonial.

Atribuicoes:

. Proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de auditoria interna;
. Proceder a atualizagao perioddica do Rol de Responsaveis em rotina especifica do SIAFI;

. Acompanhar e avaliar a contabiliza¢do dos atos e fatos da gestdo or¢gamentaria, financeira e

patrimonial realizada pela Unidade Gestora da Secao Judiciaria;

. Prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico aos ordenadores de despesa e responsaveis por bens,

direitos e obrigagdes, bem como auxilio aos 6rgaos superiores do sistema de contabilidade;

. Recomendar a adog¢ao de medidas para correcao ou prevengao de falhas, omissdes ou impropriedades

detectadas por ocasido da analise relativa a conformidade contabil;

. Orientar as unidades administrativas sobre a aplicacdo de normas e a utilizagao de técnicas contébeis,

com vistas a sistematizacdo e a padronizagao de procedimentos;

. Acompanhar e divulgar as orientagdes expedidas pela Setorial Contabil de Orgdo do TRF1 e de Orgio

Superior - CJF sobre normas e procedimentos relativos a execucao orgamentéria, financeira e
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patrimonial;

8. Analisar as demonstragdes contdbeis da Secdo Judicidria e demais relatorios destinados a compor a
prestacao de contas anual,

9. Acompanhar os registros de ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens e valores publicos
no SIAFI;

10. Acompanhar o registro da conformidade de gestao efetuada pela Unidade Gestora e realizar o registro
mensal da conformidade contabil, mantendo-se a segregacao entre a funcao de emitir documentos e a
de registrar a conformidade;

11. Emitir a Declaracdo do Contador para compor o Processo de Contas Anual;

12. Formalizar o processo de tomada de contas especial de todo aquele que der causa a perda, subtragao,
extravio ou pratique qualquer agdo ou omissao que resulte prejuizo ao erario nos casos previstos na
legislacdo, instaurados pelo gestor;

13. Registrar os valores apurados em tomadas de contas especial no sistema SIAFT,

14. Habilitar e administrar os usuarios nos sistemas do Governo Federal utilizados na Sec¢ao Judiciaria e
registrar a conformidade de operadores;

15. Supervisionar a execucao da contabilidade analitica da Unidade Gestora da Secdo Judiciaria, com
vistas a garantir a consisténcia das informagdes e o tempestivo registro dos atos e fatos da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial;

16. Orientar e prestar apoio técnico a Unidade Gestora da Se¢do Judicidria, no tocante a classificagdo da
despesa, ao uso de eventos e situagdes do STAFI, bem como sobre a aplicagdo do PCASP, MCASP,
Manual do SIAFI, demais normas editadas pelos 6rgaos do sistema federal de contabilidade e
orientagcdes do Tribunal de Contas da Unido na area contabil;

17. Acompanhar e orientar as areas administrativas sobre novos procedimentos contabeis para o registro
fidedigno dos atos e fatos or¢amentarios, financeiros e patrimoniais, em consonancia com as diretrizes
dos orgaos superiores do sistema de contabilidade;

18. Acompanhar as atividades contabeis da Unidade Gestora da Se¢do Judicidria, no que diz respeito ao
adequado e tempestivo registro dos atos e dos fatos da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial,

19. Acompanhar e controlar as contas que apresentem carater transitorio, saldos invertidos ou indevidos,
inconsisténcia, bem como necessidade de regularizacao, adotando as providéncias necessarias;

20. Verificar a conformidade das planilhas de custo e formacao de precos oriundas dos procedimentos
licitatorios, bem como aquelas referentes aos pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro dos
contratos administrativos (repactuagoes, reajustes e revisoes), com vistas a apoiar a Administragdo no
processo decisorio;

21. Verificar a conformidade dos calculos, bem como da documentagdo apresentada pelas empresas
contratadas para liberagdo dos valores retidos em Conta Garantia;

22. Apurar valores, registrar e controlar saldos relativos as retengdes das provisdes dos encargos
trabalhistas e previdencidrios incidentes sobre as contratagdes de mao-de-obra terceirizadas, conforme
previsto em normas, regulamentos e leis;

23. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.
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Unidade |[Nucleo de Compras, Licitacoes e Contratos

Sigla Nulic

Titular Diretor de Nucleo

Objetivo ||Coordenar, acompanhar, analisar e executar as atividades previstas no Regulamento de Servigos
geral de compras, licitagdes e contratos.

Atribuigdes:

1. Coordenar a execugdo dos procedimentos administrativos relativos as compras, licitagdes e
contratacoes;

2. Acompanhar a elaboracdao das minutas de contratos, convénios e editais, em conformidade com o
Termo de Referéncia e Projeto Basico formulado pela area demandante, ressalvada a atribuigao
especifica das assessorias juridicas, nos termos do Regulamento de Servigo;

3. Acompanhar e orientar a 4rea de licitagdes nas analises, exclusivamente sob o ponto de vista
licitatorio, dos Termos de Referéncia e Projetos Bésicos elaborados pelas areas demandantes;

4. Acompanhar e orientar as atividades inerentes a area de contratos, procedimento licitatorios e de
formalizagdo dos contratos e suas alteracoes;

5. Notificar as empresas contratadas quanto ao descumprimento de prazos e a possibilidade de aplicagao
de penalidades, bem como oferecer prazo para defesa prévia;

6. Emitir Atestados de Capacidade Técnica solicitados por fornecedores, apds parecer(es) favoravel(eis)
da(s) Unidade(s) Administrativa(s) competente(s);

7. Prestar informagdes pertinentes a unidade para composi¢ao de relatdrios oficiais, gerenciais e
informativos, de carater permanente ou eventual;

8. Desenvolver e implantar, mediante prévia autorizagao superior, novas formas de trabalho para
fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia ¢ da efetividade da unidade;

9. Promover o registro no SICAF das penalidades aplicadas decorrentes das contratagdes as empresas;

10. Indicar a autoridade competente membros para compor a Comissao Permanente de Licitacao e
Pregoeiros;

11. Promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental e do
plano de logistica sustentavel,

12. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade prevista em normas ou delegadas pela autoridade
superior.

Unidade Secao de Compras e Licitagoes

Sigla Selic
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Titular Supervisor de Se¢do

Objetivo geral ||[Executar as atividades relacionadas a compras, licitagdes.

Atribuigdes:

1. Realizar pesquisa de precos, em conformidade com as orientagdes emanadas pelos 6rgaos
competentes, necessarios a instru¢do dos processos de aquisicao;

2. Elaborar minutas de editais de licitacao, observando os principios da gestdo socioambiental e do plano
de logistica sustentdvel e demais dispositivos legais pertinentes;

3. Proceder as publicacdes oficiais e legais relativas as licitagdes;

4. Instruir os processos decorrentes de pedidos de aquisi¢ao de bens e servicos, enquadrando as
demandas na modalidade de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, conferindo e deliberando sobre
documentagao e propostas, sem prejuizo da manifestacao técnica, juridica e contabil das unidades
competentes;

5. Adjudicar resultado de licitagdo, quando for o caso, e de dispensa eletronica, recomendando a
homologacao pela autoridade competente;

6. Manter atualizadas as informagdes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na intranet,
internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela Unidade;

7. Prestar informagdes pertinentes a unidade para composi¢ao de relatdrios oficiais, gerenciais e
informativos, de carater permanente ou eventual;

8. Instrucdo de processo referente a apenagdo de licitantes, previstas em lei, em especial ao artigo 7° da
Lei n; 10.520/2002, decorrentes do descumprimento de obrigacdes editalicias;

9. Prestar apoio as comissoes de licitagdes;

10. Atuar durante todo o procedimento licitatério, respondendo a pedidos de esclarecimento, impugnagdes
e recursos administrativos, subsidiados pelas area técnicas, conforme o caso, submetendo suas
decisdes a autoridade superior;

11. Conferir os termos de referéncia e projetos basicos quanto a adequagao da forma e dos critérios
relacionados a sele¢do do fornecedor, exclusivamente sob o ponto de vista licitatorio, promovendo
diligéncias necessarias para o saneamento das impropriedades verificadas, ressalvada a atribuigao
especifica das assessorias juridicas, nos termos do Regulamento de Servigo;

12. Realizar procedimentos licitatorios presenciais e eletronicos;

13. Conferir e deliberar sobre documentagado e propostas relativas a certames licitatorios, diligenciando,
quando necessario, junto a unidade demandante, assessoria juridica ou outras unidades do 6rgao;

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

Unidade||Secao de Contratos
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Sigla

Setra

Titular ||Supervisor de Secao

Objetivo |[Elaborar os instrumentos contratuais da Se¢ao Judiciaria, em conformidade com a legislacdo
geral

aplicavel, adotando as providéncias necessarias a sua formalizagdo.

Atribuigoes:

10.

I1.

12.

13.

. Elaborar as minutas de contratos, convénios e instrumentos afins, bem como os aditamentos

pertinentes;

. Elaborar ordens de servico, apos indicacdo dos servidores pela autoridade competente, objetivando

designar a Comissao que atuara como responsavel pelo acompanhamento, fiscalizagdo, cumprimento
das clausulas contratuais, recebimento provisorio e definitivo e atesto das Notas Fiscais/faturas, afetos
a sua area;

. Elaborar extratos de contratos, convénios e termos aditivos, na forma da legislacdo aplicavel,

publicando-os em tempo habil no Diario Oficial da Unido;

. Executar atos inerentes a formalizagao dos contratos, convénios, Atas de Registro de Pregos e

instrumentos afins, bem como acompanhar a entrega das garantias contratuais (quando prevista no
contrato);

. Manter arquivo eletronico de todos os documentos atinentes a Unidade, consoante a legislagao

aplicavel e distribuir, eletronicamente, copia dos documentos as areas pertinentes, para fins de
conhecimento, acompanhamento, fiscalizagdo e controle;

. Elaborar Ata de Registro de Precos, convocando os fornecedores classificados para assinatura;

. Controlar, juntamente com os gestores dos contratos/convénios e afins, designados pelas Ordens de

Servigo, os prazos de vigéncia, de modo a assegurar a tempestividade das providéncias relativas as
suas prorrogacgdes ou abertura de procedimento licitatorio;

. Receber, diligenciar, guardar e restituir as garantias contratuais, bem como, apds a andlise prévia

(valor, vigéncia e validade — SUSEP), encaminhar a area juridica (SEAJU) para anélise das cldusulas
juridicas;

. Instruir os processos de san¢des administrativas, advindos do descumprimento de clausulas relativas a

ndo entrega ou entrega com atraso da garantia contratual, bem como elaborar os respectivos calculos
de multa, excluidos os calculos de multa por descumprimento de obrigacdes do contrato;

Instruir os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro (repactuagdo, reajuste e revisdo) apresentados
pelas empresas contratadas, sem prejuizo da analise juridica e contébil, realizadas pelas areas
competentes;

Instruir os processos referentes aos pedidos de liberagdo de valores retidos em conta vinculada (conta
garantia), sem prejuizo da analise prévia das Unidades Administrativas competentes, bem como da
analise contabil;

Prestar informagdes pertinentes a unidade para composicdo de relatorios oficiais, gerenciais e
informativos, de carater permanente ou eventual,

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

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=12793061&infra_sis... 60/81



10/12/2020 SEI/TRF1 - 11858634 - Anexo

Unidade||Nucleo de Administracao de Servicos Gerais

Sigla Nuasg

Titular |[Diretor de Nucleo

Acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de prestagao de servigos terceirizados da
competéncia do Nucleo, coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de
controle e arquivamento dos processos administrativos fisicos, correspondéncias, protocolo
administrativo, obras, reformas e manuteng¢ao predial preventiva e corretiva e servigos gerais,
administracdo de materiais de consumo e niveis de estoques, registrar e controlar os bens
patrimoniais, executar, fiscalizar e coordenar a elaborag@o de projetos, obras e servigos de
engenharia e servigos de orgamentos técnicos no ambito da Se¢do Judiciaria.

Objetivo
geral

Atribuicoes:

1. Coordenar e avaliar os servigos de manutencao de instalagdes telefonicas, elétricas, hidraulicas, de
esgoto e de prevencao de incéndio, como também de elevadores e sistemas de som e refrigeragao;

2. Coordenar, controlar, avaliar e executar os servigos de limpeza e copa;
3. Executar servigos de instalagdes fisicas de telefonicas — linhas e aparelhos
4. Coordenar e controlar a distribui¢do da mao de obra contratada servigos gerais

5. Coordenar, controlar e executar os servigos de expedicao por correio ou malote, recebimento e
distribui¢ao de correspondéncias, documentos, jornais, volumes e processos administrativos fisicos da
Secao Judiciaria;

6. Executar o contrato com a Imprensa Nacional relativo ao encaminhamento de publicagdes para a
Imprensa Nacional

7. Coordenar, controlar e promover a autuagdo, cadastramento e controle da movimentacao de processos
administrativos fisicos;

8. Coordenar a organizagdo, arquivamento, recuperagdo e preservacao dos documentos € processos
administrativos fisicos da Secao Judiciaria, nas fases intermediaria e permanente;

9. Coordenar e controlar a utilizagdo e manuten¢ao dos equipamentos telefonia, central telefonica e
reprografia;

10. Coordenar e acompanhar a execugao dos contratos de prestacdo de servigos inerentes a sua area de
atuacao

11. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de prestacdo de servicos terceirizados da
competéncia do Nucleo de Administragao de Servigos Gerais;

12. Acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos de prestacao de servigos de telefonia e manutencao
das centrais telefonicas;

13. Coordenar e controlar as aquisi¢des de material permanente e de consumo;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Coordenar e controlar a armazenagem dos materiais, resguardando os cuidados quanto a forma e as
condic¢des do local;

Coordenar o registro e controle dos bens patrimoniais, bem assim a sua distribui¢do, movimentagao,
baixa, permuta, cessdo, recuperacao ou alienagao;

Coordenar e acompanhar as atividades de recebimento, classificacao, codificacao e controle de bens
patrimoniais;

Coordenar e controlar o emplaquetamento dos bens incorporados ao patrimonio;

Coordenar e avaliar as atividades de previsao de material de estoque, inventarios e classificagdo de
material permanente;

Coordenar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, or¢camentos, avaliagdes e pericias
referentes as obras e servigos de engenharia;

Analisar projetos de fundagdes, calculos estruturais, pavimentagdo e drenagem, bem como de
instalagdes elétricas, hidrossanitarias, telefonicas e de combate a incéndio;

Acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por meio da contratacdo de terceiros, obras e servicos de
engenharia da SJIDF;

Prestar o apoio necessario as demais se¢des da Secad, bem como desempenhar outras competéncias
afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contida em normas;

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

Unidade|[Setor de Gestao de Contratos de Mao de Obra Terceirizada

Sigla

Setget

Titular ||Encarregado de Setor

Objetivo ||Acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos de prestagdo de servigos terceirizados da
geral

competéncia do Nucleo de Administragao de Servigos Gerais.

Atribui¢des:

. Verificar a conformidade dos servigos prestados com as exigéncias contratuais;
. Emitir termos de recebimento provisorio e definitivo, na forma prevista nos contratos;

. Comunicar, formalmente, a autoridade competente irregularidades passiveis de penalidade cometidas

pelas contratadas;

. Informar a Sec¢ao de Contratos, imediatamente ap6s o término da vigéncia dos contratos, a existéncia

ou nao de pendéncias para fins de encerramento dos compromissos financeiros.

. Preencher o checklist dos itens documentais obrigatorios quando do encaminhamento das notas fiscais

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

Unidade||Secao de Servicos Gerais

Sigla Seseg

Titular ||Supervisor de Secao

Objetivo ||Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servicos essenciais de limpeza e conservagao,
geral de obras e servicos de reformas, de copeiragem, de manutencao predial preventiva e corretiva.

Atribuicoes:

1. Supervisionar, controlar, fiscalizar, implementar, acompanhar e avaliar os servigos de limpeza,
conservagao, obras e servigos de reformas, copeiragem, manutengdo, operacao e trafego de elevadores,
bem como promover e manter instalagdes telefonicas, elétricas, hidraulicas, de iluminacao, ar-
condicionado, esgoto e prevencgdes de incéndio;

2. Implementar os servigos de jardinagem e demais servigos necessarios a preservagao dos ambientes
externos dos edificios desta Seccional, tais como poda de arvores e cultivo de plantas ornamentais,
entre outros;

3. Atestar o recebimento de bens e servigos prestados por terceiros, bem como encaminhar as
correspondentes notas fiscais ao setor financeiro;

4. Controlar a aquisi¢ao e o consumo de géneros alimenticios;
5. Executar servicos de movimentacao, carga e descarga de bens e utensilios;
6. Promover e fiscalizar os servigos de dedetizagdo periddica, contra roedores e insetos;

7. Verificar, diariamente, as condi¢des de higiene e limpeza das edificagdes, especialmente dos
lavatorios, banheiros, copas e cozinhas;

8. Inspecionar e preparar, com antecedéncia, os recintos onde serdo realizadas audiéncias, aulas e outras
reunides;

9. Providenciar os pedidos de lavagem de roupas, capas, carpetes, cortinas e tapetes;
10. Providenciar a distribuicao e controle de material de higiene;
11. Executar a manuten¢do em grupo gerador de energia emergencial;
12. Promover a instalacdo e manutengao de cadmeras de circuito fechado de televisao (CFTV);
13. Promover o recolhimento e a destinagao de lixo hospitalar e de materiais reciclaveis;

14. Promover a instalagdo, troca e remanejamento de paredes divisdrias, armarios modulados, balcdes,
cortina, acessorios para banheiro, instalagdo de portas e execugdo de pequenos reparos, montagens €
desmontagens de moveis, bem como abertura e manutencao de fechaduras geral e outros servigos na
arca de marcenaria;
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15. Supervisionar ¢ acompanhar o fornecimento e os servigos de instalagdao de forros, divisorias de
madeira e de gesso, de vidros e espelhos e peliculas e o fornecimento de cacambas;

16. Supervisionar, controlar e executar os servicos de confec¢do de carimbos, de reparo em reldgios
numeradores e datadores, estabilizadores e em equipamentos no-breaks;

17. Promover a manutengao, a recuperacao e a adaptagao de mobilidrio entre outros servigos correlatos;

18. Elaborar projetos, confeccionar, instalar e acompanhar a incorporag¢do de mobiliario basico e sob
medida confeccionados na marcenaria propria;

19. Supervisionar e controlar o fornecimento de agua mineral;
20. Inspecionar e recuperar os meios de comunicagdo visual nas dreas interna e externa dos edificios desta
Secdo Judiciaria, como quadros de aviso, placas de identificagdo, demarcacao de estacionamentos,

entre outros;

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

Unidade||Secio de Comunicacdes e Arquivo Administrativo

Sigla Secam

Titular ||Supervisor de Secao

Objetivo ||[Executar e controlar as atividades de expedicao, recebimento e distribui¢ao de correspondéncias,
geral comunicagdo, telefonia e controle de processos administrativos fisicos.

Atribuigdes:

1. Acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de prestacao de servicos de telefonia e de
manutengdo das centrais telefonicas;

2. Orientar os servigos de expedi¢ao de correspondéncias, via malote, entrega direta, franquia postal e
aviso de recebimento;

3. Providenciar a atualizacao e divulgagdo de enderegos das unidades administrativas da Secao
Judiciaria;

4. Acompanhar os servicos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias e jornais;

5. Acompanhar a postagem de objetos com Aviso de Recebimento e Mao-Propria, verificando os
controles proprios;

6. Atestar servigos de expedicao para efeito de pagamento;

7. Controlar os servicos de autuacdo, cadastramento, controle € movimentagao dos processos
administrativos fisicos;

8. Executar e controlar os servigos de reprografia de origens externas e internas, efetuando a autenticagao
dos documentos quando solicitado, na forma fixada em normas;
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9. Acompanhar e controlar contratos de servigos de reprografia, assim como os chamados de manutengao
dos equipamentos;

10. Acompanhar, controlar e atestar a execu¢do dos contratos dos correios, fornecimento de periodicos,
assim como as publicagdes de matérias efetuadas na Imprensa Oficial e outros inerentes a area;

11. Controlar a execucao das atividades relativas a classificagdo, arquivamento e recuperagao dos
documentos e processos administrativos fisicos;

12. Proceder a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade especifica;
13. Proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em articulacdo com as unidades interessadas;

14. Promover a conservagao, higienizagdo e desinfeccdo dos processos administrativos € documentos
fisicos arquivados;

15. Providenciar a restauracao de documentos e volumes danificados;

16. Efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos fisicos mediante a realizagdo de
rigoroso controle;

17. Coordenar o encaminhamento e o retorno de correspondéncias oficiais e de matérias para publica¢ao
na Imprensa Nacional;

18. Efetuar entregas diretas de documentos e correspondéncias em localidades proximas a Secao
Judiciaria, por meio de expediente externo;

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

Unidade||Servico de Arquivo, Protocolo, Expediente e Publicacdes Administrativas

Sigla Serarq

Titular ||Assistente Adjunto III

Objetivo ||[Executar e controlar as atividades de expedi¢do, recebimento e distribui¢ao de correspondéncias,
geral comunicagao e controle de processos administrativos fisicos.

Atribuig¢des:

1. Orientar os servigos de expedicao de correspondéncias, via malote, entrega direta, franquia postal e
aviso de recebimento;

2. Providenciar a atualizagdo e divulgacao de enderecos das unidades administrativas da Secao
Judiciaria;

3. Acompanhar os servigos de recebimento e distribuicao de correspondéncias e jornais;

4. Acompanhar a postagem de objetos com Aviso de Recebimento e Mao-Propria, verificando os
controles proprios;
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5.

6.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Atestar servicos de expedigao para efeito de pagamento;

Controlar os servigcos de autuagdo, cadastramento, controle € movimentagao dos processos
administrativos fisicos;

. Executar e controlar os servigos de reprografia de origens externas e internas, efetuando a autenticagao

dos documentos quando solicitado, na forma fixada em normas;

. Acompanhar e controlar contratos de servigos de reprografia, assim como os chamados de manutengao

dos equipamentos;

. Acompanbhar, controlar e atestar a execugao dos contratos dos correios, fornecimento de periddicos,

assim como as publicagdes de matérias efetuadas na Imprensa Oficial e outros inerentes a area;

Controlar a execucao das atividades relativas a classificagdo, arquivamento e recuperagao dos
documentos e processos administrativos fisicos;

Proceder a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade especifica;
Proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagdo com as unidades interessadas;

Promover a conservacao, higienizacao e desinfeccao dos processos administrativos e documentos
fisicos arquivados;

Providenciar a restaura¢do de documentos e volumes danificados;

Efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos fisicos mediante a realizagdo de
rigoroso controle;

Coordenar o encaminhamento e o retorno de correspondéncias oficiais e de matérias para publicagdo
na Imprensa Nacional;

Efetuar entregas diretas de documentos e correspondéncias em localidades proximas a Sec¢ao
Judiciaria, por meio de expediente externo;

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

Unidade Servico de Telefonia
Sigla Sertel
Titular Assistente Adjunto II1

Objetivo geral |[Executar e controlar as atividades de telefonia.

Atribuicoes:

1.

Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de prestacdo de servigos de telefonia e de
manuten¢do das centrais telefonicas;
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2. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

Unidade Seciao de Administracio de Material
Sigla Semat
Titular Supervisor de Secao
Objetivo Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutencao dos niveis de
geral estoques.
Atribuigdes:

1. Planejar e propor a aquisicdo de materiais de consumo utilizados nas rotinas da Seccional, exceto de
materiais técnicos especializados ou que nao tenham regularidade de consumo;

2. Realizar fechamento mensal e anual, guardando fisica ou virtualmente relatorios de gestdao de material
(balancetes, movimentagdo, inventario, nota fiscal, demonstrativos, saidas de cartuchos) fornecidos
pelo sistema interno de controle de material e mantendo correspondéncia entre sistema interno de
controle de material e Sistema da Unido (SIAFI);

3. Exercer controle fisico-virtual de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque, zelando e
promovendo correspondéncia entre sistema interno de controle de material e estoque fisico;

4. Executar especificacao, codificacao e padronizacao de material, exceto especificagdo e padronizagdo
de materiais técnicos especializados;

5. Emitir pedidos de aquisi¢ao de material solicitado em processo de aquisi¢ao;

6. Receber e atender as requisigdes de material conforme média de consumo fornecida pelo sistema
interno de controle de material;

7. Comunicar o recebimento dos materiais de consumo recebidos na Secdo de Administragdo de Material
ao demandante da aquisi¢ao;

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

9. Propor inexecugdo parcial ou total da aquisicdo de materiais de consumo empenhados para serem
estocados;

10. Propor saneamento do almoxarifado para que nao fiquem indefinidamente estocados materiais inativos
(materiais com mais de dois anos sem consumo e sem perspectiva de uso)

11. Encaminhar para pagamento com devidos calculos de multa as Notas Fiscais de empenhos liquidados;

12. Estimar despesa com materiais de consumo geridos pela Secdo de Administracdo de Material para fins
de previsdao orcamentaria;
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13. Encaminhar empenho aos fornecedores, referente a material de consumo e acompanhar prazos de
entrega dos materiais;

14. Proceder a liquidagdo (recebimento provisorio, definitivo, embargo) dos materiais recebidos no
almoxarifado;

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

Unidade Secao de Administracio de Patrimonio

Sigla Sepat

Titular Supervisor de Secao

Objetivo geral |[Registrar e controlar os bens patrimoniais da Se¢ao Judicidria.
Atribuigdes:

1. Elaborar pedidos de aquisicdo de material permanente;

2. Encaminhar empenhos aos fornecedores, referentes a material permanente, e controlar os prazos de
entrega dos bens adquiridos;

3. Receber, classificar, codificar, cadastrar, distribuir e controlar bens patrimoniais;

4. Tombar e emplaquetar os bens incorporados ao patrimonio da Seccional;

5. Emitir langamentos contabeis no SIAFI, referentes a entrada e saida, bem como da depreciacio e
reavaliacdo de bens moveis;

6. Emitir balancetes contabeis para prestagao de contas junto a unidade de controle interno;

7. Controlar a documentagao referente aos bens moveis ¢ imoveis;

8. Acompanhar a garantia dos bens adquiridos, exceto quando se tratar de bens gerenciados por outros

setores;

9. Proceder a inventarios periddicos de bens patrimoniais;

10. Fiscalizar e acompanhar a movimentacao de bens moveis, mantendo seu cadastro atualizado;

11. Controlar a transferéncia de carga entre os agentes consignatarios, comunicando a nao localizacao de
bens, quando for o caso;

12. Emitir nada consta dos agentes consignatarios quando solicitado;

13. Providenciar a formacao de lotes de moveis e equipamentos considerados inserviveis, para alienagao e
entregar os equipamentos alienados aos respectivos destinatarios;

14. Propor baixa, permuta, cessdo, recupera¢do ou alienacdo de bens considerados inserviveis,
antiecondmicos ou 0ciosos;
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15. Emitir e controlar Termos de Responsabilidade dos bens patrimoniais;

16. Fiscalizar o cumprimento de normas técnicas de utilizagdo e manutencdo de maquinas, equipamentos e
outros bens, exceto quando se tratar de bens gerenciados por outros setores;

17. Providenciar substituicdes dos bens moveis, quando seu reparo ndo for possivel;
18. Recolher e redistribuir os bens moveis, quando necessario;

19. Acompanhar a execug@o de contratos e convénios firmados entre a Justica Federal e outras entidades,
relacionados com a administragdo de bens méveis e imoveis;

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

Unidade||Secio de Engenharia

Sigla Seeng

Titular ||Supervisor de Secao

Planejar, dirigir, organizar, orientar, controlar e avaliar a execucao das atividades referentes a
orgamento, execu¢do de obras e servigcos de engenharia; projetos de arquitetura e complementares
para reforma ou construcdo de novos edificios;

Objetivo
geral

Atribuicoes:

1. Planejar, dirigir, organizar, orientar, controlar e avaliar a execugo das atividades referentes a
orgamento, execucao de obras e servigos de engenharia; projetos de arquitetura e complementares para
reforma ou constru¢ao de novos edificios;

2. Gerenciar as obras e servicos de engenharia contratados pela SJDF;

3. Fiscalizar diretamente ou por meio de empresas contratadas, orgcamentos, obras e servicos de
engenharia da SJIDF;

4. Elaborar projetos bésicos e termos de referéncia para contratagdo de obras e servicos de engenharia da
SIDF;

5. Elaborar or¢gamentos técnicos para obras e servigos de engenharia da SJIDF;

6. Acompanhar e fiscalizar a elaboracdo de or¢amentos técnicos de obras e servigos de engenharia,
quando feitos por empresa especializada contratada;

7. Manter cadastro atualizado de custos de materiais, servigos, insumos e impostos relativos a orcamentos
técnicos para obras e servigos de engenharia, bem como de empresas e profissionais da area de
orcamento;

8. Receber provisoria e definitivamente os servigos relativos a orgcamentos técnicos contratados de
terceiros;
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9.

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

Unidade |[Nucleo de Tecnologia da Informacao

Sigla

Nutec

Titular Diretor de Nucleo

Objetivo |[Coordenar e dirigir as atividades relacionadas aos sistemas de processamento ¢ a rede de
geral

comunicacao de dados na Secao Judiciaria.

Atribuicoes:

10.

I1.

12.

13.

. Planejar, gerenciar, executar e monitorar o fluxo das atividades e operagdes relacionadas a sistemas e

servigos informatizados;

. Supervisionar a implantacao de programas, sistemas e funcionalidades informatizadas e prestar suporte

técnico as unidades da Sec¢ao Judiciaria;

. Coordenar o levantamento de dados e requisitos 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 do TRF1;

. Supervisionar regularmente, o funcionamento dos equipamentos de informatica;
. Assistir a instalacdo de novos equipamentos de informatica;

. Coordenar e controlar a execucao dos servigos de manutengao dos equipamentos de informatica

instalados, quando em garantia ou executar as corre¢des € manutencdes daqueles fora do prazo de
garantia;

. Coordenar e controlar a execucao e operacionalizagdo dos sistemas desenvolvidos internamente,

desenvolvidos no TRF1 ou desenvolvidos por terceiros e incorporados ao uso da seccional,
observando a funcionalidade, adequacao e compatibilidade com o ambiente de TI da Secao Judiciaria,
sugerindo modificagdes e corre¢cdes ou implementando-as, no que couber;

. Planejar, propor, coordenar ou realizar a execugao dos servigos relativos a rede local,

Promover a orientagdo dos usudrios quanto a utilizagcdo dos equipamentos e dos sistemas;

Avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informatica e os procedimentos voltados
a sustentagdo dos sistemas em producao;

Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato ¢ demais autoridades da Secao
Judiciaria;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.
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Unidade||Secio de Sistemas, Suporte Técnico e Infraestrutura
Sigla Sesis
Titular ||Supervisor de Secao
Obictivo Gerenciar o fluxo de atividades relativas ao desenvolvimento de sistemas informatizados, a
. instalacdo, manutenc¢do e suporte técnico de equipamentos e programas de informadtica e
geral . N e
estabelecer controles da infraestrutura de rede local da Se¢ao Judiciaria.
Atribuigoes:

1. Supervisionar as atividades relativas a instalacdo, manuteng¢do e suporte técnico de equipamentos e
programas de informatica;

2. Supervisionar o desenvolvimento, a implantagcdo, a documentacdo e a manutencao dos sistemas
informatizados de dados setoriais da Seccional;

3. Supervisionar o suporte técnico aos equipamentos € programas de informatica;

4. Coordenar o levantamento de dados com vista ao desenvolvimento de sistemas;

5. Supervisionar o fluxo de produ¢do e implementacao de sistemas desenvolvidos internamente;

6. Sugerir a aquisi¢do de programas e equipamentos de informatica que atendam a necessidade de melhor
qualidade do trabalho;

7. Compilar, consolidar, reportar e encaminhar sugestoes dos usudrios a respeito de melhorias e
adequacdes nos sistemas desenvolvidos pelo Tribunal Regional Federal da Primeira Regido;

8. Propor a solugdes para implementar a atualizacao do parque tecnoldgico e acompanhar as politicas,

planejamentos, diretrizes, procedimentos, padrdes, metodologias e normas que orientem e disciplinem
a rede de comunicacdo de dados e a infraestrutura e arquitetura de TI no ambito da Seccional;

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

Unidade |[Setor de Sistemas

Sigla Setsis

Titular Encarregado de Setor

Objetivo  |[Auxiliar no desenvolvimento dos sistemas informatizados de dados, observando a sua
geral funcionalidade e aplicabilidade.
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Atribuicoes:

1. Realizar as atividades referentes ao ciclo de desenvolvimento de sistemas computacionais setoriais da
Seccional;

2. Coordenar e executar o desenvolvimento, a implantagdo, a documentagdo e a manutengao dos sistemas
computacionais setoriais da Seccional,

3. Desenvolver os sistemas computacionais, observando a padronizacao, arquitetura de sistemas,
seguranca, solucdes de mercado e boas praticas de desenvolvimento de acordo com as normas, regras
de negobcio e os requisitos especificados;

4. Auxiliar no dimensionamento de requisitos e funcionalidades de novas aplicagdes computacionais
demandadas pelas unidades da Seccional com vista ao correto desenvolvimento das solugdes de

software criados internamente

5. Definir e codificar a arquitetura, estabelecer padronizagdes, ferramentas e programas para o
desenvolvimento dos sistemas computacionais setoriais na Seccional;

6. Analisar a viabilidade e riscos de projetos de software propostos pelas unidades da Seccional;

7. Assegurar a aderéncia dos sistemas desenvolvidos internamente as regras de negocio e aos requisitos
especificados;

8. Testar os sistemas desenvolvidos e prestar orientacao e treinamento aos usuarios;

9. Efetuar a manutengao dos sistemas de acordo com as regras de negdcio e os requisitos especificados,
mantendo atualizada a documentagao pertinente;

10. Manter os sistemas em produgdo, desenvolvidos internamente na Seccional, € monitorar os sistemas
desenvolvidos e mantidos pelo Tribunal;

11. Acompanhar o processo de implantacao de uma nova versao do sistema desenvolvido internamente,
com objetivo de minimizar problemas na implantacao;

12. Solicitar e gerenciar a alocagdo de recursos (pessoal, aplicagdes, equipamentos) voltados para os
projetos de software demandados;

13. Participar do processo de idealizagao de sistemas e servigos informatizados que envolvam o
desenvolvimento de sistemas computacionais, suporte da area de sistemas, manutengdo de sistemas e
qualquer outro meio que necessite o envolvimento inicial ou posterior (operagdo, sustentagao, suporte)
pela area de sistemas da Seccional da solugdo proposta/demandada;

14. Compilar e consolidar sugestdes dos usuarios de melhorias e adequacdes nos sistemas desenvolvidos
pelo Tribunal Regional Federal da Primeira Regido e reportar/encaminhar;

15. Pesquisar e sugerir novas tecnologias em informatica visando melhorar o desempenho e qualidade de
trabalho do corpo funcional da instituigao;

16. Acompanhar os sistemas em producao, desenvolvidos e implantados pelo Tribunal;

17. Realizar testes e diagndsticos de problemas e reportar a Secretaria de Tecnologia da Informagao do
Tribunal, bem como sugerir alteragdes e atualizagdes referentes aos diagndsticos feitos;

18. Documentar os sistemas implantados e atualizar as mudangas ocorridas;

19. Treinar os usuarios no uso de aplicagdes computacionais desenvolvidas internamente pela equipe de
sistemas na Seccional;

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=12793061&infra_sis... 72/81



10/12/2020 SEI/TRF1 - 11858634 - Anexo

20. Auxiliar o suporte de primeiro nivel sobre duvidas relacionadas aos sistemas desenvolvidos pela
Seccional e sistemas mantidos pelo Tribunal,

21. Supervisionar a inser¢ao de conteudos e demais usos, bem como as demais questdes relacionadas ao
portal da Seccional (internet e intranet);

22. Manutenir contetidos nas areas do portal da Seccional (inserir, editar e retirar) que ndo possuam
unidades responsaveis especificas e auxiliar, quando necessario, as demais unidades da Seccional na
inser¢do, edicdo e retirada de contetidos na internet e intranet que estejam sob responsabilidade dessas;

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

Unidade |[Setor de Suporte Técnico

Sigla Setsut

Titular Encarregado de Setor

Objetivo |[Executar atividades de instalagdo, manutengdo e suporte técnico de equipamentos € programas
geral de informatica da Se¢ao Judicidria.

Atribuicoes:
1. Gerenciar fluxo de atendimento de ordens de servigo observando prioridades quando se aplicar;
2. Prestar suporte técnico aos equipamentos e programas de informatica;

3. Montar, configurar, instalar € manter equipamentos de informatica e zelar pela seguranga de suas
instalagdes;

4. Auxiliar, como suporte técnico de segundo nivel, os usudrios no que diz respeito a execugdo dos
sistemas judiciais e administrativos desenvolvidos internamente ou mantidos pelo Tribunal;

5. Auxiliar no gerenciamento dos contratos de assisténcia técnica de garantia de equipamentos;

6. Verificar o atendimento das ordens de servico pelos prestadores em relagdo a qualidade e prazos de
atendimento através de sistemas e outras metodologias;

7. Auxiliar no gerenciamento dos contratos de servigos de suporte técnico de T1 aos usuarios;

8. Auxiliar no planejamento das ac¢des de trabalho e sua monitoragdo, melhorando os processos de
trabalho referentes ao atendimento de TI;

9. Manter atualizadas as informacgdes técnicas referentes ao parque de equipamentos de informatica da
Secao Judiciaria;

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

II L II
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Setor de Tecnologia de Redes e Infraestrutura

Sigla

Settec

Titular

Encarregado de Setor

Objetivo
geral

Implementar as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes as redes de

comunicag¢do de dados e infraestrutura de TI no ambito da Se¢ao Judiciaria do Distrito Federal.

Atribuigdes:

1. Apoiar e prestar assessoramento técnico ao Nucleo de Tecnologia da Informacdo em suas
competéncias, no que se refere as redes de comunicacao de dados e infraestrutura de TI;

2. Propor e implementar a atualizag¢do do parque tecnologico e acompanhar as politicas, planejamentos,
diretrizes, procedimentos, padrdes, metodologias e normas que orientem e disciplinem a rede de
comunicacdo de dados e a infraestrutura e arquitetura de TI no ambito da Seccional;

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes as redes
de comunicagdo de dados e a infraestrutura de TI no ambito da Seccional, em conjunto com a SECIN
no Tribunal Regional Federal da 1* Regido;

4. Gerenciar a rede de comunicacao de dados e de infraestrutura de TI no ambito da Seccional; apoiar e
monitorar os projetos e as agoes departamentais de redes de comunicacdo de dados e de infraestrutura
de TI;

5. Prover redes de comunicagao de dados e infraestrutura de TI compativeis com as necessidades da
Seccional de forma a assegurar o seu correto funcionamento e apoio aos seus usuarios, de acordo com
o catalogo de servigos, niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos;

6. Manter inventario e base de conhecimento de redes de comunicacao de dados e de infraestrutura de TI
atualizada e acessivel a todos os interessados, em conjunto com as unidades da Seccional que detém o
conhecimento requerido;

7. Apoiar no planejamento, elaboracdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragdo do contrato e gestio
contratual de solugdes de TI, de que o Seccional necessite, para as unidades requisitantes de
contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e ao gestor de contrato, no que se
refere as redes de comunicagdo de dados e a infraestrutura de TI;

8. Emitir parecer técnico referente as redes de comunicagdo de dados e infraestrutura de TI quando
demandado por autoridade competente;

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

Unidade

Nucleo de Seguranca Institucional

Sigla

Nusit
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Titular ||Diretor de Nucleo
Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de inteligéncia, policiamento
Objetivo |[institucional, vigilancia e transporte no ambito da Se¢do Judicidria do Distrito Federal para
geral promover as condigdes precipuas de seguranga a fim de possibilitar aos magistrados e servidores
da Justi¢a o pleno exercicio de suas atribuigdes.
Atribuig¢des:

1. Coordenar e avaliar os servicos de controle de acesso, circulacdo e permanéncia de pessoas, veiculos e
materiais nas dependéncias da Justi¢a Federal DF, de acordo com as normas vigentes;

2. Coordenar e controlar os servicos da atividade de inteligéncia, os servigos relativos a seguranca dos
magistrados e servidores, de instalagcdes e equipamentos, policiamento ostensivo, bem como os
servicos de vigilancia e rondas internas e externas;

3. Interagir com autoridades judiciarias, militares e policiais, objetivando a melhoria dos servicos de
seguranga interna e externa;

4. Coordenar e controlar a frota de veiculos oficiais e de representagdo, sua utilizacdo, conservagao,
manutengdo preventiva e corretiva e procedimentos legais;

5. Coordenar e controlar a organizagdo ¢ manutencao do quadro de chaves e respectivas duplicatas das
instalagoes;

6. Coordenar e acompanhar a execu¢do dos contratos inerentes a area de atuacao;

7. Atuar na fiscalizagdo técnica dos contratos de prestagdo de servigos terceirizados inerentes a
seguranga, bombeiro civil e transporte;

8. Pesquisar, avaliar e propor sobre aquisic¢do e utilizagdo de tecnologias e equipamentos para a atividade
de seguranca no interesse da Se¢do Judicidria do Distrito Federal,

9. Coordenar e orientar os trabalhos do Grupo Especial de Seguranca;

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

Unidade

Secio de Inteligéncia de Seguran¢a Organica

Sigla

Seiso

Titular

Supervisor de Se¢ao

Objetivo
geral

Promover a¢des, de modo especializado, de Inteligéncia e Contra-inteligéncia atendendo as
necessidades da magistratura e da Se¢ao Judiciaria do Distrito Federal.

Atribuicoes:
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1. Planejar, coordenar e executar as agdes e as operagoes de inteligéncia e de contra-inteligéncia de
interesse da seguranca institucional;

2. Planejar e executar agdes de natureza institucional relativas a reunido e analise de dados para a
producao de conhecimentos, visando tomada de decisdes em nivel estratégico, tatico e operacional;

3. Planejar e executar a protecdo de conhecimentos sensiveis relativos aos interesses e a seguranga da
Seccional;

4. Promover a analise e avaliacdo de conjunturas, com identificacao das vulnerabilidades, visando a
protecao de autoridades e a seguranca institucional, bem como propor solugdes e alternativas;

5. Manter integragdo com os 6rgdos que possuam servigo de inteligéncia, objetivando o intercadmbio de
informagdes e agdes de treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento dos agentes;

6. Assessorar o Nucleo de Seguranca e Inteligéncia Institucional em questdes de seguranga, bem como
orientar quanto a celebragdo de convénios com outros 6rgaos visando a formacao, treinamento e
reciclagem do pessoal vinculado a area do servigo de inteligéncia;

7. Gerir, alimentar e desenvolver projetos de seguranga institucional e Inteligéncia em conjunto com
outras unidades quando necessario;

8. Elaborar mensalmente, relatorios das atividades da Secdo para o Nucleo de Seguranga e Inteligéncia
Institucional e para a Dire¢ao do Foro a qualquer tempo quando solicitado;

9. Manter o sigilo e a seguranca das informacdes relacionadas ao servico de inteligéncia, bem como
cumprir a legislacdo e as normas de regéncia dessas atividades;

10. Prestar, quando solicitadas, informagdes aos magistrados com a finalidade de subsidiar o planejamento
de seguranca de atos judiciais, de diligéncias e de agdes destinadas a dar cumprimento as decisoes
judiciais;

11. Assessorar a Diretoria do Foro com a producao de conhecimentos especificos para prevenir, obstruir e
neutralizar ameacas a institui¢ao, magistrados ou a quem esta definir;

12. Coordenar, planejar e promover, com autorizagao da direcdo do Foro, reunido de dados e diligéncias
preliminares concernentes a eventual delito ocorrido no &mbito interno da Se¢ao Judicidria do Distrito
Federal,

13. Avaliar as ameagas, internas e externas, a ordem institucional desta Seccional, propondo solugdes e
medidas de salvaguarda dos interesses da Secao Judicidria do Distrito Federal,

14. Intercambiar com os 6rgaos integrantes do Sistema Brasileiro de Inteligéncia, institui¢des publicas ou
privadas informagdes necessarias a producao de conhecimentos relacionados as atividades de
inteligéncia e de contra-inteligéncia;

15. Promover inspe¢des ambientais e monitoramento de transmissdes de radio frequéncia ou outros sinais
nas dependéncias desta Seccional ou em locais determinados pela Dire¢do do Foro;

16. Analisar as imagens registradas e capturadas pelo circuito fechado de TV, bem como do sistema de
controle de acesso;

17. Realizar analise de inteligéncia em documentos juntados em processos administrativos ou judiciais,
quando requerido pelo juizo e autorizado pela Dire¢do do Foro realizando ainda, diligéncias para
autenticacao de dados solicitados;

18. Promover a capacitagdo do publico interno acerca de medidas protetivas e de seguranga institucional,;

19. Promover agdes protetivas para a magistratura, elaborando planos de seguranca institucional, de
contingéncias e de gerenciamento de crises, além da prestagdo de assessoria aos magistrados quando
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solicitado;

20. Realizar analise de risco de ameagcas identificando atores, motivagdes e provaveis agdes nocivas a
Justica Federal do Distrito Federal;

21. Desenvolver relatorio de Inteligéncia e Relatorio técnico, este tiltimo cujo teor podera ser utilizado de
modo ostensivo;

22. Desenvolver atividades de seguranga ativa para detectar, identificar, avaliar e neutralizar ameagas e
acoes adversas dirigidas a infraestrutura, imagem e aos valores institucionais da Se¢do Judicidria do
Distrito Federal;

23. Pesquisar, avaliar e propor sobre aquisi¢ao e utilizagdo de tecnologias modernas na atividade de
inteligéncia de interesse da Secdo Judiciaria do Distrito Federal;

24. Propor, em atividade de inteligéncia estratégica, solugdes e oportunidades a Dire¢ao de Foro;

25. Coordenar e avaliar os servigos de controle de acesso, circulagdo e permanéncia de pessoas, veiculos e
materiais nas dependéncias da Justi¢a Federal, de acordo com as normas vigentes;

26. Realizar as atividades efetivas de seguranga pessoal de magistrados, autoridades, servidores e todas as
pessoas que se encontrarem nas dependéncias da Se¢ao Judiciaria, além da seguranga patrimonial;

27. Atuar como coordenagdo adjunta do Grupo Especial de Seguranca- GES;
28. Executar e controlar os servigos de policiamento velado, vigilancia e rondas internas e externas;

29. Promover medidas adequadas, de acordo com as normas estabelecidas e autorizadas pela diretoria do
foro, para resguardar a seguranga pessoal dos juizes da Se¢do Judicidria, especialmente dos
magistrados cujo nivel de risco para sua seguranga demande medidas especiais de protecao;

30. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, bem como as delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas, afetas a natureza dos servicos de seguranga, tais como realizar os servicos de
policiamento institucional, vigilancia e transporte da Secao Judiciaria.

Unidade |[Seciao de Seguranca, Vigilancia e Transporte

Sigla Sevit

Titular Supervisor de Se¢ao

Objetivo |[Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servigos de policiamento institucional,
geral vigilancia e transporte da Secdo Judiciaria.

Atribuicoes:

1. Promover medidas adequadas, de acordo com as normas estabelecidas e autorizadas pela diretoria do
foro, para resguardar a seguranca pessoal dos juizes da Se¢do Judiciaria;

2. Realizar as atividades de seguranca pessoal de magistrados, autoridades, servidores e todas as pessoas
que se encontrarem nas dependéncias da Secao Judiciaria;
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3.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Acompanhar, orientar e executar o controle de acesso, circulacdo e permanéncia de pessoas, veiculos,
materiais ¢ volumes nas instalagdes da Secao Judiciaria, de acordo com as normas internas;

. Organizar, fazer cumprir e controlar a escala de servi¢o do pessoal de seguranga, vigilancia e bombeiro

civil;

. Realizar as inspec¢des de segurancga e o acompanhamento dos atos judiciais;
. Aplicar planos de emergéncia, contingéncias e de gerenciamento de crise nas situacdes de emergéncia;

. Realizar a abertura e o fechamento das portas e portdes dos acessos principais as dependéncias da

Sec¢ao Judiciaria, nos horarios determinados;

. Controlar e orientar os servigos de vigilancia e de bombeiro civil realizados por terceiros;

. Promover a fiscaliza¢ao dos contratos de vigilancia, bombeiro civil e fornecimento de pecas para

veiculos;

Prestar o combate, em nivel de primeiro atendimento, incéndios, inundacdes e quaisquer eventuais,
sinistros, nas dependéncias da Sec¢do Judiciaria;

Prestar o atendimento de primeiros socorros no ambito da Se¢do Judiciaria do Distrito Federal;

Zelar pela integridade dos bens patrimoniais da Se¢do Judicidria, bem como pela inviolabilidade de
suas dependéncias, especialmente fora do horario normal de expediente;

Controlar as areas de estacionamento e de carga ¢ descarga;

Organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de todas as
instalacOes da sede da Secao Judiciaria;

Promover as solenidades de hasteamento da Bandeira Nacional, de acordo com as normas internas;
Prestar informagdes e encaminhar o publico as diversas dependéncias da Secao Judiciaria;

Recolher, registrar e guardar até a devolug@o ou destinacdo adequada os objetos encontrados nas
dependéncias da Secdo Judiciaria;

Acompanbhar, registrar e informar, a autoridade competente, a ocorréncia de irregularidades;

Promover, verificar e executar as medidas de seguranca de areas, instalagcdes € equipamentos, de
acordo com as normas sobre a matéria;

Promover a instalagdo, manutencao e sinalizagao técnica dos equipamentos de prevengdo e combate a
incéndio;

Executar e controlar os servigos de policiamento ostensivo, vigilancia e rondas internas e externas;
Realizar, em objeto de servigo, o transporte dos juizes da Se¢do Judiciaria;

Realizar por determinacao superior o transporte de servidores, prestadores de servigos ou outras
pessoas, em objeto de servigo ou interesse da Secao Judiciaria do Distrito Federal;

Atender as requisi¢des de transporte e programar, controlar, e fiscalizar o uso dos veiculos;
Receber, registrar e distribuir veiculos para composi¢do da frota da Sec¢ao Judiciaria;

Providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da Secao Judiciaria e promover
a guarda da documentacao;
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27. Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

28. Assegurar, no que diz respeito a manutengdo e conservagdo, que os veiculos sejam usados conforme as
exigéncias das leis e regulamentos de transito;

29. Orientar e fiscalizar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito, bem como ao
porte de ferramentas e equipamentos obrigatorios;

30. Verificar a existéncia de defeito ou necessidade de manutengdo de veiculos e providenciar, de
imediato, a realizagdo de manutengdes e servigos necessarios ao seu perfeito funcionamento;

31. Adotar providéncias necessarias ao recebimento de indeniza¢des provenientes de eventuais sinistros
com veiculos;

32. Apurar responsabilidade decorrente da ma utilizagdo, infragdo e acidentes com veiculos;

33. Promover diligéncias para que o atendimento aos veiculos seja realizado em tempo habil, de modo a
ndo prejudicar o andamento dos servigos;

34. Providenciar a contratacdo e a renovagao do seguro da frota;

35. Diligenciar, ap6s o término do expediente normal, para que sejam desligados da rede elétrica
equipamentos, maquinas e lampadas, registrando o fato em livro proprio;

36. Manter devidamente atualizados os seus dados cadastrais para manutencao do banco de dados proprio;
37. Elaborar relatorios, sempre que solicitados pela autoridade competente;

38. Responsabilizar-se pessoalmente pelo recebimento, devolugao e utilizagao de arma, bem assim da
muni¢ao fornecida, inclusive nos casos de dano sem uso;

39. Informar ao superior hierarquico qualquer fato que merega a adocao imediata de medidas de
providéncias cabiveis;

40. Colaborar com a exceléncia do plano de seguran¢a de magistrados, servidores e instalacdes;

41. Exercer as funcgdes de seguranga, inclusive, aquelas desempenhadas no ambito das atividades de
inteligéncia, conforme disposi¢do dada pelo inciso 1V, art. 5°, da Resolugdo 218, de 8/4/2016, do
Conselho Nacional de Justiga — CNJ, exercidas com exclusividade por servidores descritos no inciso
XI, art. 6° da Lei 10.826/2013;

42. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas, afetas a natureza dos servigos de seguranca, tais como realizar os servigos de policiamento
institucional, vigilancia e transporte da Se¢do Judiciaria.

Unidade |[Setor de Conservacao de Veiculos

Sigla Setcov

Titular Encarregado de Setor

Objetivo ||Auxiliar na guarda e manutencao do perfeito estado de conservagao e uso dos veiculos que
geral constituem a frota da Se¢do Judicidria.
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I I

Atribuigoes:
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1. Promover e controlar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos;

2. Elaborar os controles de custo de manutenc¢do, do consumo de combustiveis e lubrificantes e outros
previstos em norma da Sec¢do Judiciaria sobre a matéria;

3. Atuar em conjunto com a Sevit na fiscalizacdo do contrato de fornecimento de pecas para veiculos;

4. Promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificagdo da existéncia e conservagao dos
equipamentos obrigatorios;

5. Promover diligéncias para que o atendimento aos veiculos seja realizado em tempo habil, de modo a
nao prejudicar o andamento dos servigos;

6. Assegurar, no que diz respeito a manuten¢do e conservacao, que os veiculos sejam usados conforme as
exigéncias das leis e regulamentos de transito;

7. Providenciar, tdo logo se constatem quaisquer anormalidades ou defeitos nos veiculos, os servigos
necessarios a solugao dos mesmos;

8. Em caso de acidentes de transito, proceder ao levantamento e a avaliacdo dos danos materiais sofridos
pela viatura envolvida, apresentando orgamento, com vistas ao seu conserto;

9. Controlar e emitir autorizacao para abastecimento, lubrificagdo e lavagem em geral de veiculos;
10. Providenciar licenciamento, seguro e guarda de documentagao de veiculos;
11. Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;
12. Alimentacao de dados do Sistema de Transporte SISTRA;
13. Fiscalizar e promover as medidas necessarias em agdes que envolvam o seguro da frota;

14. Pesquisar, avaliar e propor aquisi¢ao e utilizacdo de equipamentos e ferramentas para o setor no
interesse da Sec¢ao Judiciaria do Distrito Federal;

15. Manter atualizadas as planilhas de veiculos e informar mensalmente ao Tribunal Regional Federal da
1* Regido dados referentes a frota;

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

MARCELO ALBERNAZ
Juiz Federal Diretor do Foro

Documento assinado eletronicamente por Marcelo Velasco Nascimento Albernaz, Diretor do Foro,
em 04/12/2020, as 19:20 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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