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SECAO JUDICIARIA DE GOIAS

PORTARIA SJGO-DIREF 308/2021

Aprova o Regulamento de Servigo das unidades administrativas da
Secdo Judiciaria de Goiés.
O Juiz Federal FAUSTO MENDANHA GONZAGA, DIRETOR DO FORO DA
SECAO JUDICIARIA DO ESTADO DE GOIAS, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo
conferidas pelo Provimento COGER 10126799, de 19.04.2020, bem como pela Resolugdo n. 79/CJF, de
19.11.2009, e

CONSIDERANDO:

- Disponibilizado em 01/06/2021

a) o disposto no art. 8 da Resolugdao TRFI1 n°® 24/2015, de 07.08.2015, que dispde
sobre a delegacao de competéncia aos Diretores de Foro para administrar e organizar a estrutura
administrativa e de cargos e fungdes comissionadas das Se¢des e Subsegdes Judiciarias da 1* Regido e
da outras providéncias;

b) os realinhamentos da estrutura organizacional da Diretoria do Foro e da Secretaria
Administrativa, através da Portaria SJ DIREF 83, de 29.10.2015 (PAe SEI n°
0005675-89.2015.4.01.8006), Portaria SJGO-DIREF 8210697, de 21.05.2019 (PAe SEI n°
0003843-79.2019.4.01.8006) e Portaria SJGO-DIREF 24/2021, de 13.01.2021 (PAe SEI n°
0000036-80.2021.4.01.8000).

RESOLVE:

Diario da Justica Federal da 12 Regido/GO - Ano XIII N. 97 -

APROVAR o Regulamento de Servico das Unidades Administrativas da Secdo
Judiciaria, em Goiania (documento 13088314), constantes do Anexo I da Portaria SJGO-DIREF
24/2021, de 13.01.2021.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Juiz Federal FAUSTO MENDANHA GONZAGA
Diretor do Foro

Documento assinado eletronicamente por Fausto Mendanha Gonzaga, Diretor do Foro, em
31/05/2021, as 19:19 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

il
Sel: o
assinatura L
eletrinica

= A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://portal.trfl.jus.br/portaltrfl/servicos
s 2 /verifica-processo.htm informando o cédigo verificador 13088246 ¢ o codigo CRC E6AE652B.
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Juiz Federal FAUSTO MENDANHA GONZAGA

Vice-Diretor do Foro
Juiz Federal WARNEY PAULO NERY ARAUJO

Diretor da Secretaria Administrativa
PAULO PEDROSO MENDES
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JUSTICA FEDERAL - Secéo Judiciaria de Goias .
REGULAMENTO DE SERVICO — AREA ADMINISTRATIVA - GOIANIA

INTRODUCAO

1. FINALIDADE

Fixar a finalidade e as competéncias das unidades que compdem a estrutura organizacional da area
administrativa da Secao Judiciaria de Goias, em Goiania, bem como estabelecer as atribuicdes de
seus titulares.

2. APLICACAO

A todas as unidades administrativas e a seus titulares e demais servidores que compdem a sede da
Secéao Judiciaria de Goias, em Goiania, que dele deverao ter conhecimento para o exercicio de suas
fungdes e atribuigdes.

3. REVISAO/ATUALIZAGAO

O Regulamento de Servico (RS) foi revisado e adequado a estrutura organizacional da area
administrativa da Secao Judiciaria de Goias, em Goiania, aprovada pela Portaria SJGO-DIREF
24/2021, de 13.01.2021, com base na Resolucdo TRF1 Presi 24/2015, republicada em 21.08.2015,
que delega competéncia aos Diretores do Foro para administrar e organizar a estrutura

administrativa e de cargos e fun¢des comissionadas das Segbdes e Subsec¢bes Judiciarias da 12
Regiao.

4. APRESENTACAO E DIVULGAGAO

Visando a preservagdo ambiental, o Regulamento de Servigo é divulgado a todos os magistrados,
servidores e ao publico externo exclusivamente em formato eletrdnico, disponivel no Portal da Secao
Judiciaria de Goias.

5. CONCEITOS UTILIZADOS

FINALIDADE Descrigao sucinta da finalidade precipua da unidade administrativa.

COMPETENCIAS Detalhamentos das atividades de uma unidade administrativa para o
desempenho de seus objetivos.

ATRIBUIGOES Prerrogativas decorrentes do cargo ou fungao, cometidas a titular de
unidade administrativa para o desempenho de suas atividades.

EFICACIA Resultado de um trabalho, considerando a orientagdo metodoldgica
adotada e a consecucgao de objetivos e metas estabelecidos, em um
tempo determinado.

EFICIENCIA Adequacdo dos meios e instrumentos adotados para desenvolver
agdes programadas ou resolver os problemas, visando a corregao e
qualidade das atividades e dos servicos realizados.

4
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JUSTICA FEDERAL - Secéo Judiciaria de Goias .
REGULAMENTO DE SERVICO — AREA ADMINISTRATIVA - GOIANIA

ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Conjunto ordenado das unidades administrativas, suas funcoes,
responsabilidades, autoridades, comunicagdes e niveis hierarquicos.

NiVEIS HIERARQUICOS

Conjunto de cargos e unidades com mesmo grau de autoridade nos
diversos niveis da organizagao.

ORGANOGRAMA Representagcdo grafica da estrutura organizacional da Secéao
Judiciaria e Subsecdes vinculadas.
PLANEJAMENTO Capacidade de diagnosticar e analisar situagdes atuais, de articular

objetivos setoriais de forma integrada aos objetivos globais e de
delinear estratégias de agao para a eficaz gestao organizacional.

PLANO DE TRABALHO

Detalhamento para a execug&o do planejamento, com a descri¢do das
etapas ou fases de um servico ou projeto, segundo determinada
metodologia.

PROJETO

Conjunto especifico e metodologicamente organizado de operacgdes
destinadas a atingir um objetivo em particular (produto, servigo ou
resultado), de duragao temporéria (data de inicio e fim fixados), com
escopo delimitado e recursos predefinidos.

RESPONSABILIDADE

Comprometimento entre pessoas e unidades em relagdo ao servigo
realizado, as atribuigbes do cargo ou fungao e a instituicio como um
todo.

SIGLA

Ordenacdo sistematica de letras do alfabeto, com a finalidade de
identificar a unidade organizacional. Assunto regulamentado por
portaria da Presidéncia do TRF1.

Na 12 Regido s&o utilizadas cinco letras para identificar as unidades
organizacionais até o nivel de Secdo; os Setores e Servicos sao
identificados com siglas de seis letras.

Na elaboragao das siglas, dentro da limitagcdo de cinco ou seis letras,
busca-se a facilidade de associacdo com a denominacao completa da
unidade.

As 2 ou 3 letras iniciais identificam o tipo da unidade, conforme o
quadro abaixo.

Assisténcia Juridica AS
Central CE
Centro CE
Diretoria DI
Nucleo NU
Secéao SE
Secretaria SEC
Servico SER
Setor SET

- Disponibilizado em 01/06/2021
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REGULAMENTO DE SERVICO — AREA ADMINISTRATIVA - GOIANIA

SUBORDINAGAO Aquela em que a linha hierarquica de comando é estabelecida em
FUNCIONAL OU TECNICA | razdo dos servicos exercidos pelas unidades administrativas, ou seja,
de acordo com as atividades inerentes a cada uma das areas.

SUBORDINAGAO Linha hierarquica de comando ou escala de autoridade entre as
HIERARQUICA unidades e cargos, estabelecida pela estrutura organizacional.

UNIDADE Cada area judicial, cartoraria ou administrativa que compbe a
ORGANIZACIONAL estrutura organizacional da Sec¢ado Judiciaria de Goias, a qual se

atribui a responsabilidade de desempenhar atividades e tarefas
especificas.

6. ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES

= Assessorar o superior hierarquico em assuntos da competéncia da unidade.

= Elaborar e propor a aprovacgao de plano de trabalho para orientar as acées da unidade, e de
normas e procedimentos necessarios ao desenvolvimento e controle das atividades, em
sintonia com os objetivos, politicas e diretrizes globais do Tribunal.

= Interagir com a estrutura organizacional Tribunal, na busca de solu¢des para os assuntos de
interesse da unidade.

= Responder pelas ocorréncias na unidade.

= Avaliar, permanentemente, o desempenho da unidade, objetivando a constante elevagéo de
padrao de qualidade.

= Cumprir e fazer cumprir resolugdes, normas, regulamentos e instrugbes normativas em vigor,
em especial o Cédigo de Conduta.

= Expedir atos e documentos sobre assuntos de sua area de trabalho, observando as
disposicoes legais, normas vigentes e o limite de competéncia.

= Prestar, em tempo habil, informacdes para composi¢ao de relatérios oficiais e gerenciais.

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

= Realizar reunides peridodicas com os subordinados, visando a coordenacgao, articulagdo e
melhoria dos trabalhos.

= Estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcional.

= Propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados.

= QOrientar e supervisionar a execugao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do
material de consumo e o uso de material permanente, instalacdes e equipamentos.

= Gerenciar a frequéncia, a pontualidade e a produtividade dos subordinados.

= Exercer acao disciplinar sobre seus subordinados, propondo, se for o caso, sua relotacao, e
representar a autoridade competente os casos de infracdo passiveis de punicao.

= Executar as atribuicées delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

7. ORGANIZACAO DA SECAO JUDICIARIA — AREA ADMINISTRATIVA

Os servigos administrativos sdo definidos de acordo com o organograma constante desta publicacao.

- Disponibilizado em 01/06/2021
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8. COORDENAGCAO FUNCIONAL OU TECNICA

A Secretaria Administrativa da Secao Judiciaria esta hierarquicamente subordinada ao Diretor do
Foro, recebendo coordenacao técnica da Diretoria-Geral da Secretaria do TRF-12 Regiao.

Por sua vez, as unidades administrativas que lhe sdo hierarquicamente subordinadas estdo, da
mesma forma, sob coordenacdo técnica ou funcional das unidades correspondentes do TRF-12
Regido, que atuam como responsaveis pela coordenacdo das atividades que lhe sao prdprias.

- Disponibilizado em 01/06/2021
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ORGANIZACAO

Diretoria do Foro

SECAO JUDICIARIA DE GOIAS
AREA ADMINISTRATIVA
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UNIDADES INTEGRANTES

UNIDADES DA AREA ADMINISTRATIVA DA SECAO JUDICIARIA (GOIANIA)

DESCRICAO SIGLA
DIRETORIA DO FORO Diref
Secdo de Suporte Administrativo Sesud/Diref
Assisténcia Juridica Asjur
Secao de Comunicag¢ao Social Secos
Setor de Biblioteca Setbib
Centro Judiciario de Conciliagdo Cejuc
Central de Videoconferéncia Cevid
NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA Nuaud
Secdo de Auditoria de Gestdo Administrativa Seaug
Servigo de Auditoria Contabil, Licitagdes e Contratos Seralc
Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas Seaup
Servigo de Auditoria de Folha de Pagamento Serauf
Servico de Auditoria de Indenizagdes, Beneficios e Concessdes Seraub
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Secad
Secdo de Suporte Administrativo Sesud/Secad
Secdo de Analise e Pareceres Juridicos Seaju
Secdo de Modernizagdo Administrativa Semad
Servigo de Apoio a Gestdo Socioambiental Seramb
NUCLEO JUDICIARIO Nucju
Servi¢o de Cumprimento de Carta Precatdria Civel e Criminal Serpre
Secdo de Classificacdo e Distribui¢cao Secla
Secao de Protocolo e Certidoes Sepce
Setor de Digitalizagdo Judicial Setdij
Secdo de Célculos Judiciais Secaj
Secdo de Depdsito e Arquivo Judicial Sedaj
Central de Mandados Ceman
NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS Nucgp
Se¢do de Pagamento de Pessoal Sepag
Secao de Cadastro de Pessoal Secap
Secao de Legislagdo de Pessoal Selep
Secdo de Desenvolvimento e Avaliacdo de Recursos Humanos Seder
NUCLEO DE ADMINISTRACAO Nucad
Setor de Contabilidade Setcob
Secdo de Planejamento Or¢amentdrio e Financeiro Seplo
Secdo de Execugdo Or¢camentaria e Financeira Seofi
Secao de Compras e Licitagdes Selit
Secdo de Material e Patrimonio Semap
Secdo de Comunicacdes e Arquivo Administrativo Secam
Secao de Servigos Gerais Seseg
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Central de Apoio de Projetos e Obras Ceapo
Secdo de Seguranca, Vigilancia e Transporte Sevit
Secao de Contratos Secon
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO Nutec
Secdo de Atendimento aos Usuarios de TI Seaut
Secdo de Infraestrutura e Seguranca da Informacao Seisi
NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL Nubes
Setor de Beneficios Sociais e Atendimento ao Beneficiario Setben
Setor de Assisténcia Médica e Odontologica Setamo

10
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DIRETORIA DO FORO

SIGLA: DIREF

TITULAR: DIRETOR DO FORO

FINALIDADE

Exercer a administragcao geral da Sec¢ao Judiciaria e representa-la junto as autoridades.

ATRIBUICOES DO TITULAR:

Incumbe ao diretor do foro da sec¢ao judiciaria (Provimento TRF1 Coger 10126799, de 19.11.2020):

= na area de recursos humanos, relativamente aos servidores:

©)

O

dar posse e realizar a lotacéao;

proceder a alteracbes de lotacdo, de oficio, em relacdo aos servidores da area
administrativa da sede, e mediante solicitacdo ou aquiescéncia do juiz federal e do juiz
federal substituto quanto aos servidores das varas federais a ele subordinados,
observada a lotagéo ideal;

assinar as carteiras de identidade funcional;

designar os titulares e os substitutos das fungdes comissionadas e cargos em
comissao;

determinar a elaboracgao das folhas de pagamento e autorizar o devido crédito;

decidir sobre as solicitagbes de consignacgao facultativa;

conceder as indenizagbes referentes a ajuda de custo, diarias e indenizagcdo de
transporte;

conceder as gratificacées referentes ao exercicio de fungdo de direcdo, chefia e
assessoramento e a gratificacao natalina, bem como os adicionais pela prestacao de
servigo extraordinario e servigo noturno, férias e outros relativos ao local e a natureza
do trabalho;

conceder os beneficios de auxilio-natalidade, salario-familia, licenga para tratamento
de saude, licencga 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 andlise de provas, bem como os beneficios de
assisténcia pré-escolar, auxilio-alimentacao e auxilio-transporte;

conceder férias e autorizar sua alteragao e interrupgao;

conceder as licengcas a gestante; por motivo de doenga em pessoa da familia; por
motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro; para o servigo militar; para
atividade politica; para capacitacdo; para desempenho de mandato classista; para
participacdo em curso de formagdo 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;

11
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autorizar a auséncia ao servico em razdo de doacao de sangue, alistamento como
eleitor, casamento e falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

autorizar a prestacao de servigos extraordinarios pelos servidores da se¢ao judiciaria;
conceder aos servidores compensacgao por servicos prestados a Justica Eleitoral;
conceder horario especial ao servidor estudante, ao portador de deficiéncia e ao que
tenha cbnjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica;

autorizar viagens a servico e afastamentos para curso realizado no pais, inclusive
para participar de curso de formacgdo decorrente de aprovagcdo em concurso para
outro cargo na Administragcao Publica Federal,

autorizar a averbacgéo de tempo de servigo para todos os fins legais;

homologar os resultados finais da avaliagdo de desempenho em estagio probatdrio;
elogiar e determinar o registro de elogios, férias, licencas, averbacdo de tempo de
servico, penalidades e demais atos relativos a vida funcional;

instaurar sindicancia ou processo administrativo disciplinar para apurar irregularidades
ou infragdes funcionais de servidores da seg¢do ou subsecédo judiciaria, bem como
irregularidades representadas pelos diretores das subsec¢des judiciarias no caso de
infracdo funcional que possa ser apenada com suspensao superior a 30 (trinta) dias
Ou pena mais grave;

julgar sindicancias e processos administrativos disciplinares;

aplicar as penalidades previstas no art. 141, incisos Il e lll, da Lei 8.112/1990;
encaminhar ao presidente do Tribunal os processos administrativos disciplinares
referentes a demissdo, cassacdo de aposentadoria e disponibilidade de servidor, e
comunicar a aplicagédo de penas disciplinares;

conhecer e decidir pedidos de reconsideragcao dos seus atos e decisoes.

na area de recursos humanos, relativamente aos magistrados, analisar e decidir os pedido

de:

o

o

(0]

licenga:
= para tratamento da prépria saude;
= por motivo de doenca em pessoa da familia;
= agestante e a adotante;
= paternidade.
afastamento:
= por motivo de casamento;
= por motivo de falecimento de cdnjuge, companheiro, ascendente, madrasta ou
padrasto,descendente, enteado, menor sob guarda ou tutela ou irméo;
alteracado e marcagao de férias fora do periodo da escala;
compensacgéao de plantéo.

nos processos de competéncia do Tribunal:

o}

instruir e submeter ao Tribunal os casos de readaptagao, reversao, pensao, inclusao
de dependentes para assisténcia a saude nos casos que necessitem de analise de

12
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provas, reintegracdo, reconducdo, bem como disponibilidade e aproveitamento de
servidores;

instruir e submeter ao Tribunal os pedidos de deslocamento de servidores de que
tratamos arts. 36, 37, 93, 94 e 95 da Lei 8.112/1990, tais como remog¢ao com
mudancga de sede, redistribuicdo, afastamento para servir a outro 6rgéo ou entidade,
afastamento para mandato eletivo e para estudo ou missao no exterior e licenga para
tratar de interesses particulares por prazo superior a 90 (noventa) dias;

instruir e encaminhar os processos de designacédo de diretor de secretaria de vara
apos indicagdo pelos juizes federais, assim como do diretor da secretaria
administrativa;

instruir e encaminhar ao Tribunal os processos que tratem de vacancia do cargo,
decorrentes de exoneracdo, demissao, aposentadoria, readaptacéo, posse em cargo
inacumulavel e falecimento;

instruir e submeter ao Tribunal os casos em que constatada a acumulagéo proibida de
cargos publicos;

elaborar, anualmente, relatério das atividades da secao judiciaria, segundo especifica
do no Anexo | deste Provimento (Relatério Anual das Seg¢bes Judiciarias), e
encaminha-lo a Corregedoria Regional.

na administracdo de obras, compras de bens e servigos:

O 0O O O O O

autorizar a abertura de procedimento para padronizar licitagao;

ratificar a inexigibilidade ou a dispensa de licitacao;

decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatérios;
aplicar san¢des administrativas aos contratados e licitantes;

homologar procedimento de licitagao;

assinar termos, contratos e convénios em nome da Secao Judiciaria.

na administragcao orgcamentaria e financeira:

O

na condigdo de o6rgao integrante do sistema de orgamento e finangas da Justica
Federal, reportar-se diretamente ao Tribunal no que concerne a obediéncia de normas
e diretrizes basicas da administragao orcamentaria e financeira;

autorizar a execucdo da despesa da Sec¢do Judiciaria (unidade seccional) relativa aos
créditos orgamentarios descentralizados pelo Tribunal (unidade setorial);

acompanhar e coordenar a elaboragao do plano plurianual e da proposta orcamentaria
anual;

coordenar a execugdo orcamentaria e financeira da despesa e, quando necessario,
submeter a apreciagdo do Tribunal medidas para promover ajustes na programagao
orcamentaria;

encaminhar as propostas de programacgao financeira nos prazos e em conformidade
comas normas estabelecidas pela unidade setorial do sistema, bem como manter
registros e controle dos recursos financeiros recebidos;

atuar solidariamente com relagdo ao recolhimento dos tributos devidos, quando assim
previsto nas legislacdes especificas.

13
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= na administragdo geral:

O

gerenciar os servigos de apoio administrativo e judiciario e despachar o expediente da
secretaria administrativa;

expedir atos decorrentes das decisbes da sua propria competéncia;

requisitar passagens e transporte, observada a autorizagdo do presidente do Tribunal
ou do corregedor;

constituir comissbes de natureza temporaria ou permanente e designar seus
membros;

prestar contas ao 6rgéao de controle interno quando solicitado;

dispor sobre o local destinado a guarda dos veiculos da sede da secéo judiciaria,
servigos de portaria, conservagao e seguranga do foro;

designar locais onde devam ser realizadas as arrematacgdes e os leildes judiciais;
firmar termos, contratos e convénios no ambito da sua competéncia;

designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os juizes que exercerao as atividades
do plantao e indicar um substituto para hipéteses de impedimento ocasional;
representar a secdo judiciaria em orgaos federais, estaduais e municipais, em
solenidades e diante de autoridades;

determinar o fechamento do foro por motivo de forgca maior e caso fortuito, hipétese
em que o fato devera ser comunicado a Corregedoria Regional, e o pedido de
suspenséo dos prazos processuais sera dirigido a Presidéncia deste Tribunal;

= na central de mandados:

O

proceder a regulamentacdo do funcionamento interno da central de mandados, da
definicdo das competéncias e das atribuigbes das funcbes comissionadas que a
compdem;

exercer a supervisao técnica da central de mandados, podendo delegar tal atividade a
outro magistrado, cabendo-lhe, ainda, solucionar as duvidas relativas aos seus
Servigos;

= nainteragdo com o Tribunal:

O

encaminhar, anualmente, no més de agosto, as necessidades de servidores e propor

alteragbes no quadro ideal, por vara ou unidades administrativas, ouvidos os demais

juizes;

elaborar, anualmente, o relatério consolidado das atividades da secdo judiciaria e

encaminha-lo ao presidente do Tribunal;

submeter ao Tribunal proposta de alteragdo na organizagdo e na estruturagdo dos

servigos administrativos da sec¢éo judiciaria;

submeter ao Tribunal a proposta orcamentaria e as solicitacbes de abertura de

créditos adicionais nas épocas e condigbes determinadas, fornecendo todos os

elementos necessarios para a analise;

sugerir ao Tribunal a criagdo, a instalagcdo, o deslocamento ou a especializagdo das

unidades judiciarias, ouvidos os demais juizes;

receber e encaminhar a Ouvidoria Regional da Justica Federal de 1° Grau, via sistema

de processo administrativo eletrénico, as reclamacdes e denuncias realizadas pelos
14
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usuarios nas unidades judiciarias sob sua administragdo, bem como indicar as
providéncias adotadas para a solugéo do problema.
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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/DIREF
SUBORDINAGAOQ: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor do Foro.

COMPETENCIAS:

Prestar apoio ao Juiz Federal Diretor do Foro nos assuntos administrativos e no preparo e
conferéncia de expedientes e correspondéncias.

Receber, examinar, preparar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos
recebidos por meio fisico ou eletrbnico.

Acessar e administrar a caixa de correio eletrénico da Diretoria do Foro para verificagao das
comunicagdes e suas providéncias.

Encaminhar dados, atos, portarias, circulares, documentos referentes as atividades
desenvolvidas pela area aos setores competentes.

Manter organizados e atualizados os documentos da unidade, em suporte eletrénico e/ou
fisico.

Providenciar o atendimento as consultas formuladas por unidades e/ou 6rgaos externos.
Minutar portaria de plantdo judicial e de recesso forense dos Magistrados e diretores da
Seccional.

Prestar informacdes a area de Recursos Humanos do TRF1 acerca de ocorréncias afetas aos
Magistrados da Seccional e a Diretoria do Foro, realizando seu controle e acompanhamento
cadastral.

Elaborar os atos de designacao de Magistrados nos casos de substituicdo automatica e
efetuar os registros respectivos no Sistema de Recursos Humanos — SARH/SJGO, para fins
de pagamento.

Providenciar atendimento visando a indicagdo de magistrado nos casos de impedimento ou
suspeicao declarados, observadas as disposi¢cdes regulamentares.

Realizar o cadastramento/descadastramento de Magistrados no sistema PJe.

Receber e encaminhar documentos do sistema de Malote Digital.

Autuar, instruir, encaminhar e acompanhar processos administrativos eletrénicos no Sistema
PAeSei, relativos a Diretoria do Foro.

Controlar e informar as solicitagdes de férias individuais dos Magistrados.

Instruir processos, controlar e registrar licengas, afastamentos, auxilios e compensagdes dos
Magistrados no sistema SARH/TRF1.
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Elaborar planilha relativa a percepgao da Gratificagdo por Exercicio Cumulativo de Jurisdigao
(GAJU) e instruir processo para Pagamento da gratificacdo com relatérios e demais
documentos.

Manter atualizado o cadastro dos Magistrados da Secado Judiciaria, inclusive a lista de
antiguidade dos Magistrados da Seccional.

Expedir certiddes e declaragbes funcionais requeridas pelos Magistrados e auxiliar nos
demais interesses da magistratura.

Repassar convites ao Juiz Federal Diretor do Foro para participagdo em eventos.

Requerer a Secéao responsavel, o transporte e a seguranca pessoal do Juiz Federal Diretor do
Foro.

Executar os servigcos de apoio as viagens do Juiz Federal Diretor do Foro, inclusive referente
aos documentos e formularios necessarios a sua liberagao e prestagao de contas, prestando
as devidas informacdes a area de execugao contratual.

Recepcionar visitantes, agendar reunibes, fazer contatos telefénicos e prestar informagoes
sobre assuntos pertinentes a unidade.

Providenciar requisi¢des de materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades.

Zelar pela guarda, conservacgao e utilizacdo do mobiliario e equipamentos da unidade.
Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo e
transferéncia de material permanente.

Promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestédo
socioambiental e do plano de logistica sustentavel.

Desempenhar outras competéncias/atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas suplementares.
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ASSISTENCIA JURIDICA

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

FINALIDADE:

Prestar suporte técnico e juridico ao Juiz Diretor do Foro.

COMPETENCIAS:

Manter o acompanhamento das publicagbes de interesse da Diretoria do Foro junto aos
6rgaos oficiais de imprensa.

Fazer pesquisa de legislagao, doutrina e jurisprudéncia.

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

Auxiliar, quando determinado, matérias levadas a exame e decisao do Diretor do Foro.
Elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos que lhe forem encaminhados.
Preparar e despachar com o Juiz Diretor do Foro os expedientes, e processos em que deva
oficiar.

Colaborar, dentro de sua éarea de atuacdo, com os dirigentes e servidores da Secao
Judiciaria.

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

Colaborar com a implementagédo do plano estratégico da Seg¢ao Judiciaria e o cumprimento
de metas, projetos e iniciativas.

Prestar assisténcia juridica ao Juiz Diretor do Foro em assuntos ou ag¢des de interesse da
administracdo da Sec¢ao Judiciaria ou de érgaos e entidades externas.

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

Executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da unidade, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

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

Orientar e observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacoes.

Prestar informacgdes pertinentes a unidade para composicéo de relatérios oficiais, gerenciais e
informativos, de carater permanente ou eventual.

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

Promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestao
socioambiental e do plano de logistica sustentavel.
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CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIACAO

SIGLA: CEJUC
SUBORDINAGAOQ: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE CENTRO

FINALIDADE

Atender ao cidaddao e promover a conciliagdo entre as partes, nas fases pré-processual e
processual, independentemente da natureza, da algcada ou da forma de apresentacdo do
conflito, bem como desenvolver programas destinados a auxiliar, orientar e estimular a
autocomposicao, regidos pelos principios da independéncia, da imparcialidade, da autonomia
de vontade, da confidencialidade, da oralidade, da informalidade e da decisdo informada.

COMPETENCIAS:

= Realizar audiéncias de conciliacdo nas fases pré-processual e processual.

= Atender a exigéncia trazida pelo Art. 334 do Cdédigo de Processo Civil da realizagcdo de
audiéncia de conciliagcao inicial, logo apés a analise, pelo Juiz originario do processo, da
peticao inicial.

= Planejar e realizar mutirdes de conciliagao.

= Solicitar processos as unidades jurisdicionais, para a realizacdo de pautas concentradas.

= Controlar a pauta de audiéncias solicitadas pelas Varas.

= Manter controle estatistico dos resultados das conciliagdes.

= Promover estudos e manter tratativas com instituigdes publicas com vista a eleger e ampliar
as hipoteses de conciliacdo processual e pré-processual.

= Providenciar a divulgagéo dos servigos prestados.

= Promover a capacitagcdo dos conciliadores voluntarios através dos cursos de formacéo e de
palestras.

= Supervisionar o trabalho dos conciliadores voluntarios.

= Controlar o cadastro do TRF1 dos conciliadores vinculados a unidade.

= Convocar os conciliadores cadastrados para atuacédo nas audiéncias de conciliagdo, segundo
distribuicao alternada e aleatoria.

= Promover a intimacdo das partes e dos advogados das audiéncias de conciliagdo dos
mutirdes.

= Homologar os acordos produzidos nos mutirdes, através do Juiz Coordenador.

= Langar as movimentagdes nos Sistemas dos processos participantes das audiéncias.
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CENTRAL DE VIDEOCONFERENCIAS

SIGLA: CEVID
SUBORDINAGAOQ: DIRETORIA DO FORO

FINALIDADE:

Cumprrir, exclusivamente, as cartas precatérias recebidas de outros Juizos para a pratica de
atos processuais por meio de videoconferéncia.

COMPETENCIAS:

= Receber as cartas precatoérias enviadas pela SECLA e SETDIJ, por meio do PAe-SELI.

= Agendamento de videoconferéncia.

= Qualificagcao de partes e testemunhas.

= Prestar apoio, dentro de sua area de atuacgao, aos dirigentes e servidores da Seccional.

= Caso necessario, intimagao de partes e testemunhas quanto a redesignagao de audiéncia.

= Preparar minutas dos despachos iniciais e outros despachos para o Juiz Federal Distribuidor.

= Apés o despacho do Juiz Federal Distribuidor, encaminhar a carta precatéria a CEMAN.

= Acompanhar o cumprimento das cartas precatérias quanto as intimagdes e redesignagdes.

= Acompanhamento de audiéncias nas salas da CEVID.

= Expedir todos os oficios necessarios a realizacdo da audiéncia, inclusive requisicado de réus
presos.

= Devolver as cartas precatérias cumpridas ao Juizo Deprecante.
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SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL

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

FINALIDADE:

Informar e esclarecer a opinido publica sobre as atividades e os julgamentos da Secgédo
Judiciaria, e cuidar da representacgao oficial e social do Diretor do Foro.

COMPETENCIAS:

Coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico dos eventos oficiais e sociais da
Secao Judiciaria.

Assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica.

Elaborar e fornecer a imprensa interessada, apds aprovagcdo do Juiz Diretor do Foro,
noticiario das atividades da Sec¢ao Judiciaria.

Preparar matérias jornalisticas para veiculagao interna e externa.

Preparar os textos dos originais, adequando-os as normas gramaticais da lingua culta e aos
padrbées graficos para publicacdo na revista ou documento similar instituido no &mbito da
seccional.

Executar as atividades inerentes a diagramacéo, revisdo e elaboragado de indices da revista
ou documento similar, exercendo controle sobre as impressoes realizadas por terceiros.
Manter atualizada a galeria de retratos dos Juizes Federais e ex-Diretores de Foro da Secao
Judiciaria, em parceria com a Sesud/Diref.

Zelar pela correta interpretacdo dos fatos ocorridos na Sec¢éo Judiciaria, junto a imprensa
falada, escrita e televisiva.

Organizar, em forma de "clipping", recortes de jornais de matérias de interesse da Secao
Judiciaria, veiculadas pela imprensa.

Organizar a agenda de representagao oficial e social do Juiz Diretor do Foro, em parceria
com Sesud/Diref.

Preparar e expedir convites para ceriménias e festividades promovidas pela Sec¢ao Judiciaria.
Organizar as festividades de carater social da Sec¢éo Judiciaria, visando ao congracamento
dos servidores.

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

Organizar as solenidades e visitas protocolares a Sec¢ao Judiciaria, cuidando das normas do
cerimonial.

Organizar as festividades internas.

Coordenar a realizacao de eventos sociais e culturais.
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Gravar palestras, seminarios, sessdes solenes e outros eventos, de modo a serem
incorporados ao memorial da Sec¢ao Judiciaria, em parceria com a area de Tl da seccional.
Coordenar e controlar o uso dos equipamentos de som e TV da Secéao Judiciaria.

Manter permanente intercambio com as areas de Comunicagao Social e de Representagéo
Social do Tribunal.

Assistir o Juiz Diretor do Foro na recepgéao a autoridades nacionais ou estrangeiras em visita
de carater oficial, informando-as, se necessario, sobre as atividades da Secao Judiciaria, em
parceria com a Sesud/Diref.

Participar do treinamento do pessoal, orientando sobre o trato com o publico externo.
Divulgar, internamente, as atividades sociais, acontecimentos festivos, datas civicas, de
interesse dos servidores.

Organizar e manter atualizado o cadastro das autoridades da Secao Judiciaria, visando ao
atendimento do publico interno e externo, em parceria com a Sesud/Diref.

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Secao.

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

SIGLA: SETBIB
SUBORDINAGAOQ: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Organizar, controlar e administrar o acervo bibliografico, bem como promover as atividades
relativas a manutencao da base de dados de normas internas e de legislagdo de interesse,
analise, selecdo, aquisi¢ao, processamento técnico, armazenamento, recuperagido e
circulacao de livros, peridodicos, demais publicagdes incorporadas ao acervo da Biblioteca e
da Biblioteca Digital da Primeira Regiao.

ATRIBUIGOES:

= Analisar, selecionar e propor aquisicdo de obras para compor o0 acervo bibliografico da
Biblioteca e para as unidades administrativas e gabinetes.

= Elaborar listas de sugestdes para aquisi¢cao bibliografica.

= Catalogar, classificar e indexar as obras adquiridas.

= Preparar as monografias do acervo para empréstimo, etiquetando-as.

= Estabelecer politicas de composi¢do, manutengdo e crescimento do acervo e descarte do
material bibliografico inservivel.

= Coordenar e aprovar os atos administrativos da Sec¢do Judiciaria e Subsec¢des Judiciarias
para disponibilizagdo na Biblioteca Digital da Primeira Regido.

= Conferir e aprovar, ou rejeitar — no caso de inconsisténcia no preenchimento dos dados —, os
atos administrativos emanados das unidades administrativas desta Se¢do Judiciaria para
disponibilizacdo no Caderno Administrativo do e-DJF1.

= Prestar suporte a unidade publicadora nos sistemas de publicagdo DSpace , em conjunto com
o Tribunal Regional Federal da Primeira Regi&o.

= Alimentar o sistema automatizado de bibliotecas com os dados referentes ao acervo
bibliografico da Seccional.

= Selecionar, analisar e catalogar atos administrativos da Se¢ao Judiciaria, do TRF - 12 Regiao,
bem como dos demais érgaos do Poder Judiciario e demais Poderes da Unido publicados nos
veiculos oficiais.

= Divulgar as legislacdes pertinentes e de interesse desta Seccional.

= Atender a consultas e pesquisas dos Magistrados e usuarios internos e externos.

= Selecionar as normas legais e atos administrativos publicados na imprensa oficial dos
Poderes da Uniao, de interesse para Seccional, para compor o Alerta.

= |nserir na rede informatizada, Portal do TRF1, o Clipping e Alerta.

= Realizar a Leitura, selecionar e preparar as matérias extraidas dos jornais locais para
elaboragao do Clipping.
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Elaborar relatorios, estudos e estatisticas mensais e anuais referentes as atividades da
Biblioteca.

Orientar os usuarios sobre o uso do acervo da Biblioteca e do funcionamento da sala de
Leitura, fazendo cumprir o seu regulamento.

Realizar pesquisas para o bom atendimento ao usuario interno e externo da Biblioteca,
através do sistema automatizado de bibliotecas, internet e bancos de dados.

Providenciar o atendimento a consultas dos frequentadores pela digitalizagdo do material
solicitado ou cépias reprograficas e seu envio pelos recursos eletrénicos.

Providenciar a encadernacgdo, higienizacdo e conservagdo do material bibliografico disposto
no acervo de responsabilidade desta Biblioteca.

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Biblioteca, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

Promover intercambio bibliotecario.

Zelar pela obediéncia ao regulamento da biblioteca.

Controlar a circulagao de todo o material bibliografico disponivel no acervo da Biblioteca.
Realizar pesquisas nas livrarias e editoras de materiais bibliograficos a serem adquiridos e,
para evitar duplicidade, também no sistema automatizado da biblioteca.

Preparar as monografias do acervo para empréstimo, etiquetando-as.

Ordenar e recolocar o material bibliografico nas estantes.

Elaborar processo de selegao de obras bibliograficas necessarias a atualizagdo do acervo da
Biblioteca.

Solicitar e receber o material bibliografico que ira compor o acervo.

Controlar o recebimento das obras adquiridas e encaminha-las ao patrimbénio da Secéao
Judiciaria.

Enviar para Secao de material e patrimOnio os materiais bibliograficos para serem tombados
e, quando da devolugéo, conferir os termos de responsabilidades.

Encaminhar as notas fiscais de assinaturas de periddicos, ja atestadas, a area financeira para
pagamento.

Manter atualizadas as informacdes referentes ao fornecedor e ao processo de aquisicdo de
obras bibliograficas.

Controlar a verba destinada a aquisi¢do de material bibliografico para a Se¢ao Judiciaria.
Encaminhar as notas fiscais de assinaturas de periddicos, ja atestadas, a area financeira para
pagamento.

Acompanhar e controlar a assinatura de periddicos e jornais destinados a Biblioteca.

Realizar o processamento técnico do acervo bibliografico.

Elaborar publicagdes eletronicas destinadas a divulgagdo do acervo doutrinario e de
periodicos.

Divulgar, na pagina da Biblioteca, Alerta, Clipping ou outros instrumentos, normas internas e
Legislacao de interesse para a Secao Judiciaria.

Controlar o empréstimo interbibliotecario de livros.

Elaborar ficha catalografica para as publicagées da Sec¢ao Judiciaria.

Solicitar o ISBN e o0 ISSN para as publicacbes da Secao Judiciaria.

Elaborar e disseminar a lista de duplicatas para doag&o entre as bibliotecas cadastradas.
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Propor a atualizacdo das informagbes da biblioteca contidas no sitio da internet da Segao
Judiciaria;

Receber e analisar material bibliografico doado;

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

Registrar e organizar nas estantes o acervo de livros e periddicos;

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

Elaborar listas de sugestdes para aquisigao bibliografica.

Ordenar e recolocar o material bibliografico nas estantes.

Preparar as monografias do acervo para empréstimo, etiquetando-as.

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

Efetuar a selegéo, aquisicdo e o controle do fornecimento de materiais bibliograficos para
comporem o acervo da biblioteca e para as unidades administrativas e gabinetes

Realizar pesquisas nas livrarias e editoras de materiais bibliograficos a serem adquiridos e,
para evitar duplicidade, também no sistema automatizado da biblioteca.

Enviar para divisdo de patriménio do TRF1 os materiais bibliograficos para serem tombados
e, quando da devolucao, conferir os termos de responsabilidades.

Conferir e aprovar, ou rejeitar — no caso de inconsisténcia no preenchimento dos dados — os
atos administrativos emanados das unidades administrativas do Tribunal para
disponibilizacdo no Caderno Administrativo do e-DJF1.

Selecionar as normas legais e atos administrativos publicados na imprensa oficial dos
Poderes da Unido, de interesse para o TRF1, para compor o Alerta Dibib.

Inserir na rede informatizada do TRF1 o Alerta Dibib.

Atender a consultas e pesquisas dos Magistrados e usuarios internos e externos.

Orientar os usuarios sobre o uso do acervo da Biblioteca e do funcionamento da sala de
Leitura, fazendo cumprir o seu regulamento.

25

- Disponibilizado em 01/06/2021

Diario da Justica Federal da 12 Regido/GO - Ano XIII N. 97 -



31
JUSTICA FEDERAL - Secéo Judiciaria de Goias .
REGULAMENTO DE SERVICO — AREA ADMINISTRATIVA - GOIANIA

NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

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

FINALIDADE:

Coordenar a avaliagcdo da governancga, da gestdo de riscos, dos controles internos da gestao
da Secao Judiciaria, do cumprimento do planejamento estratégico e dos planos institucionais,
bem como supervisionar as auditorias, inspe¢ées administrativas, fiscalizagoes e verificagoes
da gestdo orcamentaria, financeira, contabil, operacional, patrimonial, de tecnologia da
informacgao e da gestao de pessoas quanto aos principios constitucionais e legais que regem
a Administracao Publica, sob os aspectos da efetividade, economicidade, eficiéncia e eficacia.

COMPETENCIAS:

= Dirigir as atividades de auditoria interna no ambito da Secao Judiciaria.

= Promover, por meio de auditorias, inspecdes administrativas e fiscalizacdes, a avaliagao da
governancga, da gestao de riscos e dos controles internos administrativos do Tribunal.

= [Estabelecer as diretrizes, os objetivos e as metas para elaboragcdo dos planos anuais de
auditoria interna do Nucleo.

= Coordenar a elaboragédo dos planos de auditoria e acompanhar sua execucao pelas Secoes
da Unidade.

= Coordenar os procedimentos relativos a sele¢cdo de processos administrativos e processos
criticos de trabalho para inclusdo na amostra de processos a serem auditados pelas unidades
que integram o Nucleo de Auditoria Interna.

= Supervisionar as auditorias realizadas pelas equipes integrantes do Nucleo e comunicar a
Administracdo os resultados apurados.

= Certificar, com fulcro em auditorias realizadas, as contas dos gestores da Sec¢do Judiciaria
responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo
aquele que, por agao ou omissao, der causa a perda, subtracdo ou dano a valores, bens e
materiais de propriedade ou responsabilidade da Unido.

= Prestar consultoria aos gestores, em carater eventual e objetivo, sobre temas concernentes a
matérias de competéncia da unidade, com vistas a colaborar para a eficiéncia, eficacia,
efetividade e economicidade da gestéo.

= Apresentar a diretoria do foro da Sec¢ao Judiciaria o processo anual de contas para fins de
emissao de pronunciamento do Diretor do Foro.

= Recomendar a Administragao superior providéncias indispensaveis ao resguardo do interesse
publico e a probidade na aplicagdo do dinheiro ou na utilizagdo de bens publicos, caso sejam
constatadas irregularidades evidenciadas pelos trabalhos de auditoria.
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= Recomendar as unidades competentes ado¢do de medidas preventivas e saneadoras
necessarias, em face das impropriedades, omissées e falhas verificadas nas agdes de
auditoria realizadas, efetuando a comunicagdo as instancias superiores em caso de nédo
atendimento pelos responsaveis sem justificativas razoaveis.

= Recomendar a autoridade superior a apuracéo de responsabilidades quando as evidéncias de
irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejar tal medida.

= Recomendar a Administracdo a apuracdo de responsabilidades quando os fatos tipificados
em Lei ou norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de Tomada
de Contas Especial, nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas
saneadoras, ficarem comprovadas a existéncia do prejuizo e a auséncia de recuperagao dos
recursos envolvidos.

= Avaliar periodicamente a qualidade e os resultados das atividades exercidas pela auditoria
interna.

= Apoiar, por intermédio de suas ac¢des e atividades, o controle externo no exercicio de sua
funcao institucional.

= Coordenar a consolidagado dos relatérios de auditoria realizados pela unidade e em caso de
auditoria coordenada, conjunta ou compartilhada, acompanhar os resultados apurados.

= Coordenar o exame da legalidade de atos sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas da
Unido — TCU para fins de emisséo de parecer sobre exatiddo, conformidade e suficiéncia de
dados nos atos de concessao de pensao civil dos servidores instituidores vinculados a Secao
Judiciaria, para posterior remessa ao 6rgéo de controle externo e julgamento.

= Dirigir e orientar a auditoria anual de gestao realizada pelas secdes de auditoria interna do
Nucleo.

= Emitir o parecer do dirigente da unidade de auditoria e controle interno, com base no
certificado de auditoria expedido pelos dirigentes das sec¢des de auditoria interna do Nucleo,
que constitui pecga integrante do processo anual de contas, de acordo com a orientagao
normativa expedida periodicamente pelo Tribunal de Contas da Unido e com as normas
internas do TRF1.

= Emitir, nos casos de Tomada de Contas Especial relativa a matéria de competéncia da
unidade, o relatério e o certificado de auditoria correspondente, em conformidade com o
disposto nas normas regulamentares do Tribunal de Contas da Unido.

= Dirigir, coordenar e orientar as atividades de elaboracao de pecas de competéncia da unidade
de auditoria interna que integram o processo de contas anual e encaminha-las a Secretaria
de Auditoria Interna do Tribunal para consolidagéo, no prazo determinado pelo TRF1.

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

= Dar ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido sobre a pratica de atos de gestdo sobre os quais
incidam proibicdes legais, desde que ndo tenham sido tomadas as agbes necessarias ao seu
saneamento, comunicando o fato ao Diretor do Foro da Secéao Judiciaria.

= Intermediar e monitorar o atendimento a diligéncias e solicitacbes expedidas pelo TRF1, pelo
CJF, pelo CNJ e pelo TCU, providenciando o encaminhamento a unidade responsavel, para
fins de cumprimento tempestivo.
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Emitir parecer conjunto com a Secretaria de Gestdo de Pessoas sobre a exatiddo de calculos
de despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao CJF, com vistas a
obtencdo de créditos orcamentarios e recursos financeiros, em razdo da determinacdo da
Resolucdo CJF N. CF-RES-2012/00224, de 26/12/2012.
Emitir parecer sobre a aquisi¢ao de veiculos pelo Tribunal, em razdo da determinacao contida
na Resolucdao CJF N. 72/20009.
Coordenar projeto estratégico do Nucleo, com vistas ao alcance de metas relacionadas as
atividades de auditoria definidas no Planejamento Estratégico da Justica Federal da 12
Regiéo.
Coordenar a elaboragao do plano anual de capacitagdo dos servidores do Nucleo e submeté-
lo & aprovacgéo do Diretor do Foro no prazo fixado no Parecer N. 02/2013 — SCI/Presi/CNJ
bem como avaliar a efetiva realizagcdo do plano de capacitagdo anterior, assim como o0s
resultados alcangados com as agodes e treinamentos realizados.
Promover acbes continuas para favorecer o aperfeicoamento e a certificagdo técnica dos
seus servidores.
Elaborar e submeter ao Diretor do Foro o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna —
PAINT e o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP para realizagdo de auditorias e
avaliagdes dos sistemas contabil, orcamentario, financeiro, patrimonial, de gestao de pessoal
e demais sistemas administrativos e operacionais da Sec¢ao Judiciaria.
Promover acgbes de integragdo com outros o6rgdos e unidades de auditoria interna,
objetivando o permanente aperfeicoamento das competéncias do Nucleo de Auditoria Interna.
Interagir com os demais Nucleos da Secao Judiciaria, a fim de promover a integragdo de
informacdes e a uniformizagao de entendimentos de interesse comum a gestdo de pessoas,
de tecnologia da informagao, de contratagdes, contabil, financeira, orgamentaria, operacional
e patrimonial com vistas a uniformizacdo de entendimentos.
Promover a gestdo do conhecimento Nucleo, incentivando a adocido de ferramentas como
Banco de Boas Praticas, brainstorm, andlise de cenarios, comunidades de pratica,
mapeamento de processos, ligdes aprendidas, memoéria organizacional, mapas de
competéncia, wiki e procedimentos afins.
Criar e manter atualizado “banco de informacgbes” que contenham estudos sobre temas de
interesse do Sistema de Controle Interno, bem como materiais técnicos produzidos em
eventos de capacitacdo na area de auditoria.
Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, eficacia e
efetividade da unidade.
Prestar informacdes pertinentes as atividades do Nucleo para composicdo de relatérios
oficiais, gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual.
Manter atualizadas as informagbes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na
intranet, internet e similares, com dados referentes a atividades desenvolvidas pela area.
Promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentavel.
Analisar, controlar e gerenciar o controle eletrénico de frequéncia dos servidores da unidade,
providenciando os necessarios ajustes.
Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SIGLA: SEAUG
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Planejar, propor, coordenar, supervisionar e avaliar a execug¢ao de ag¢des de auditoria,
inspecao administrativa e fiscalizagdo, visando comprovar a legalidade, a legitimidade e a

economicidade da gestdao orgcamentaria, contabil, financeira, patrimonial e operacional da
Secdo Judiciaria bem como avaliar os resultados da gestiao quanto a eficiéncia, eficacia e

efetividade da gestao; realizar agées de auditoria nas licitagcbes publicas e nas contratagoes
diretas assim como nos contratos firmados pela Se¢ao Judiciaria decorrentes de licitagoes

publicas, dispensas, inexigibilidades e adesdes a atas de registro de precos, visando
comprovar a regular e adequada aplicagido dos recursos publicos.

COMPETENCIAS:

Coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e inspecao
administrativa sobre a gestdo administrativa da Sec¢éo Judiciaria, objetivando a avaliagdo do
desempenho das unidades auditadas quanto a eficiéncia, eficacia, efetividade e
economicidade.

Coordenar e executar agbes de auditoria nos sistemas contabil, financeiro, patrimonial e
demais sistemas administrativos e operacionais na Sec¢ao Judiciaria.

Realizar auditorias sobre as atividades relacionadas com a execugdo orgamentaria e
financeira, administracido e patrimonial, avaliando os resultados e o desempenho operacional.
Realizar auditorias sobre os sistemas eletrénicos de processamento de dados, quanto a
eficiéncia e seguranga fisica do ambiente, seguranca légica e confidencialidade dos sistemas
desenvolvidos em computadores existentes nas unidades da Secédo Judiciaria.

Coordenar a execugao de auditorias sobre as atividades relacionadas com a gestao
administrativa, avaliando os resultados e o desempenho operacional.

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 execugao dos programas, projetos e atividades sob a responsabilidade da Secgéo,
avaliando o desempenho dos gestores quanto ao cumprimento das politicas e diretrizes.
Verificar a consisténcia e a seguranca dos instrumentos e sistemas de guarda, conservagao 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 Sec¢éo Judiciaria, com vistas a garantir a qualidade dos servigcos contabeis e a
eficacia dos controles.
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= Avaliar os resultados e o desempenho operacional, quanto a economicidade, eficiéncia e
eficacia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial da Se¢ao Judiciaria.

= Fiscalizar e acompanhar a execugao or¢camentaria, financeira e fisica das obras realizadas na
Secao Judiciaria.

= Orientar os ordenadores de despesas e demais responsaveis, mediante manifestacdes
técnicas, com vistas a eficiéncia, eficacia e economicidade da gestao.

= Realizar auditoria e avaliacdo da contabilidade analitica da Unidade Gestora da Secéao
Judiciaria, com vistas a garantir a consisténcia das informagdes e o tempestivo registro dos
atos e fatos da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial.

= Proceder a auditorias para avaliar a gestdo dos responsaveis pela aplicagdo ou guarda de
bens e valores publicos destinados a Se¢ao Judiciaria, objetivando a composi¢cao do
processo de tomadas de contas anual.

= Realizar auditoria nos processos de tomada de contas especial da Secédo Judiciaria, em
conformidade com as orientagdes e disposi¢cdes do Tribunal de Contas da Unido — TCU.

= Monitorar e avaliar as operagdes orgcamentarias, financeiras, patrimoniais e de sistemas
administrativos e operacionais para determinagado da demanda de exames de auditoria.

= Propor a adocdo de métodos e praticas que conduzam a racionalizacdo da despesa e a
uniformizacgao dos procedimentos e atos relativos a gestao.

= Auditar a execugdo dos 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 prestacdo de servicos, execucao de
obras e fornecimento de material.

= Examinar processos administrativos relativos a licitagdes, dispensas e inexigibilidade, bem
como fiscalizar as licitagcdes efetuadas para a aquisicdo de bens ou contratacado da prestacao
de servicos e a realizagao de obras.

= Supervisionar a organizacdo do Processo de Contas Anual e de Processo de Tomada de
Contas Especial para encaminhamento ao Tribunal de Contas da Uniao.

= Emitir relatério e certificado de auditoria do processo de contas anual, de acordo com a
orientacdo normativa expedida periodicamente pelo Tribunal de Contas da Unido e com as
normas do TRF1.

= Emitir relatério e certificado de auditoria de tomada de contas especial no ambito da Secéao
Judiciaria.

= Prestar consultoria técnica, por meio de respostas a consultas sobre as interpretagoes dos
atos normativos relacionados as matérias aplicaveis a Secao, apoés a unidade consulente
apresentar as razdes do questionamento, expressando o entendimento particular aplicavel a
questao, ante a eventuais normas em vigor.

= Elaborar o Relatério de Auditoria de Gestdo — RAG referente as matérias de competéncia da
Secao, em conformidade com as orientagdes do TCU e TRF1.

= Manter atualizada as bases de informacdes relativas ao planejamento e desdobramento da
programacéao de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria.

= Recomendar a adog¢ao de métodos e praticas que conduzam a racionalizagdo da despesa e a
uniformizacao dos procedimentos e atos relativos a Secao.
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Desenvolver, em articulagdo com as unidades do Nucleo, a constru¢cao de mapas de risco em
atividades administrativas, com proposicdo de medidas que previnam danos ao patriménio da
Secédo Judiciaria.

Submeter, ao titular do Nucleo, proposta para a realizagdo de auditorias em areas e temas
relevantes da gestdo administrativa e participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades
de Auditoria Interna - PAINT e do Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP.

Participar, em conjunto com a Se¢do de Auditoria de Gestdo de Pessoas — Seaup, na
realizagcao de auditorias que demandem esfor¢o comum.

Assistir as demais Seg¢des no acompanhamento e controle do atendimento a notificacoes,
recomendacodes e determinagdes presentes em acérdaos, relatorios, inspecdes, fiscalizagbes
e diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas da Unido, CNJ, CJF ou TRF1, com ateng&o
ao cumprimento dos prazos fixados, no &mbito de atuagao da Seaug.

Formular recomendacbes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de
melhorar procedimentos e normas, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios e
ineficiéncia na gestéo.

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

Coordenar o monitoramento das recomendacdes apresentadas quando da realizagcdo de
auditorias pertinentes as atividades da Secao.

Elaborar relatérios perioddicos sobre as atividades desenvolvidas pela Secéo.

Organizar e manter atualizada a base de dados de legislagéo e jurisprudéncia de interesse do
Nucleo.

Propor a contratacido eventual de servicos técnicos especializados de auditoria ou consultoria,
com vistas a colaboracédo nas atividades a serem realizadas pela area de auditoria, sempre
que o campo de atuacédo, a natureza das atividades ou a complexidade técnica da unidade ou
objeto auditado assim exigir.

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SERVICO DE AUDITORIA CONTABIL, LICITACOES E CONTRATOS

SIGLA: SERALC
SUBORDINAGAO: SEGAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

FINALIDADE:

Auxiliar no planejamento e na realizagao de auditorias da escrituragdao contabil da Unidade

Gestora da Sec¢ao Judiciaria, relativa aos atos e fatos da gestao or¢camentaria, financeira e
patrimonial assim como nas agdes de auditoria e controle relativos aos procedimentos
licitatérios, das dispensas e inexigibilidades, na execugdo dos contratos e convénios, bem
como na avaliagao dos resultados alcancados e do desempenho operacional da Secao
Judiciaria quanto aos aspectos relacionados a economicidade, eficiéncia e eficacia da gestao
e dos sistemas administrativos e operacionais.

COMPETENCIAS:

Auditar controles internos administrativos referentes as demonstragdes contabeis da Secao
Judiciaria de Goias, a fim de certificar a adequada e correta representacdo da situagao
financeira e patrimonial.
Verificar a atualizagdo e a exatiddo do registro de ordenadores de despesas e demais
responsaveis por bens e valores publicos no SIAFI.
Analisar e avaliar procedimentos contdbeis e controles internos adotados pela SJGO, com
vistas a garantir a qualidade e fidedignidade dos registros contabeis e a eficacia dos controles
internos relacionados.
Auditar controles internos utilizados nos registros contabeis relativos a materiais de consumo,
aos bens permanentes, incluindo as retencgdes, descontos e recolhimento de tributos e
contribuigdes incidentes sobre as despesas.
Auditar controles internos administrativos referentes ao processo de ressarcimento de
despesas ao 6rgao de origem de servidores requisitados, com foco nos registros contabeis e
na legislacao tributaria.
Realizar agdes de auditoria dos controles internos administrativos referentes a aplicacéo ou
guarda de bens e valores publicos destinados a SJGO e Subsegbes, objetivando a
composigao do processo de contas anual.
Auditar controles internos administrativos relativos a alienagcdo de bens, verificando a
adequacéo a legislagao afeta a matéria.
Auditar controles internos administrativos relativos aos processos administrativos referentes a
outorgas de uso de imdveis, confrontando com os langamentos realizados no SIAFI,
SPIUNET e CADIJUS.
Auditar controles internos administrativos relativos ao almoxarifado e aos bens méveis, bem
como aos inventarios anuais emitidos pela SJGO e Subsec¢des vinculadas.
Acompanhar a apuragdo de atos ou fatos divulgados ou denunciados como ilegais ou
irregulares na aplicacéo de recursos publicos afetos a area contabil e patrimonial.
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= Orientar a aplicacdo de normas e procedimentos relativos a area contabil, financeira,
patrimonial e de licitagdes e contratos.

= Auditar os controles internos dos processos administrativos relativos a liberagdo de valores da
conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagdo — oriundos da retencdo de
provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas
contratadas para prestar servigos com mao de obra terceirizada, de acordo com os critérios
de materialidade, relevancia e risco.

= Realizar agdes de auditoria dos procedimentos administrativos relativos as contratacbes de
obras, servicos e aquisicdes efetuadas por meio de licitacdo publica, dispensas,
inexigibilidades, adesdes a atas de registro de precos, suprimentos de fundos, inclusive as
vinculadas a instrumentos contratuais de duragdo continuada ou parcelada, sob a ética da
legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia.

= Realizar acbes de auditoria dos procedimentos relativos a aplicagcdo das penalidades
previstas na legislagao, as publicacdes dos avisos de licitagcao e ratificagbes das dispensas e
inexigibilidades, ao cadastramento das contratagdes nos sistemas informatizados, bem como
a composicao e prazos de vigéncia de comissdes de licitacao.

= Realizar agbes de auditoria e avaliagbes na execucdo das despesas oriundas de
procedimentos licitatérios e contratagdes diretas que ndo geram termo formal de contrato.

= Realizar agdes de auditoria das contratagdes de obras e servigos vinculadas a instrumentos
contratuais de duragdo continuada ou parcelada, e de entrega imediata, observando a
legalidade, legitimidade e eficiéncia.

= Auditar controles internos administrativos relativos aos contratos de obras, servigos e
aquisicoes vinculadas a instrumentos contratuais.

= Realizar agdes de auditoria dos termos de contratos firmados, bem como as respectivas
execugoes, verificando os pagamentos, reajustes, repactuagdes e reequilibrios econdbmico-
financeiros efetuados.

= Realizar auditorias e avaliagcbes nos procedimentos concernentes a adesbes a atas de
registro de precos firmadas por outros o6rgdos publicos, especificamente quanto a
formalizacdo dos contratos decorrentes e suas respectivas alteracoes.

= Realizar auditorias e avaliagdes na formalizacdo de alteragdes contratuais realizadas por
meio de termos aditivos, apostilamentos, bem como na formalizagdo de rescisdes por meio
de distratos ou termos de resciséo.

= Realizar agbes de auditoria na execugdo das despesas contratuais decorrentes de
procedimentos licitatorios, dispensas e inexigibilidades.

= Auxiliar na realizagdo de auditorias sobre as atividades relacionadas com a gestédo
administrativa, avaliando os resultados e o desempenho operacional.

= Auxiliar na execugdo de auditorias nos sistemas eletrénicos de processamento de dados
quanto a eficiéncia e seguranca fisica do ambiente, seguranga légica e confidencialidade dos
sistemas utilizados na Sec¢ao Judiciaria.

= Realizar agdes de auditoria dos procedimentos relativos a aplicacao de penalidades previstas
na legislagdo, bem como a publicacdo dos extratos de contratos e de termos aditivos da
Secao Judiciaria e seu cadastramento nos sistemas informatizados.

= Participar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT e do
Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP.
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= Atuar na elaboracéo de programas de auditoria de sua competéncia.

= |dentificar prioridades e propor auditorias sempre que os atos e fatos de gestao constantes
dos documentos e processos analisados demandem tal medida, considerando os critérios de
materialidade, relevancia e risco.

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

= Formular recomendac¢des de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de
aprimorar controles internos administrativos, visando a evitar a ocorréncia de falhas,
desperdicios, ineficiéncia e ineficacia.

= Recomendar as unidades administrativas a corregao de falhas, omissdes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo as medidas de aperfeicoamento na
formalizagédo dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que 0s riscos
possam ser identificados e gerenciados pelos gestores.

= Realizar inspec¢des fisicas in loco e entrevistas, a fim de verificar o desempenho operacional
na pratica de atos administrativos, bem como os controles internos empregados pelos
responsaveis para identificacdo e mitigacdo de riscos que comprometam os resultados
esperados.

= Monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas nos trabalhos, manifestando-se sobre a eficacia
das medidas regularizadoras.

= Avaliar as ag¢des gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional, ou
parte dele, com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e
apontar solucdes alternativas para a melhoria do desempenho operacional.

= Sugerir tomadas de contas especiais para apuragdo de perda, subtragdo, extravio ou
qualquer agdo ou omissdo que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na
legislagao.

= Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendacgdes e determinagdes presentes em
acordaos, relatorios, inspegdes, fiscalizacdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ, CJF ou
TRF1 com atencédo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuagao da Secao.

= Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores concernentes a matérias de
competéncia da Secao.

= Auxiliar na consolidacido das informacdes relativas a elaboragcao do Relatério de Auditoria de
Gestao - RAG, em conformidade com as orientagdes do TCU e do TRF1.

= Manter atualizadas as bases de informacdes relativas ao planejamento e desdobramento da
programacao de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria
na area da Secao.

= Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

SIGLA: SEAUP
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Planejar, propor, coordenar, supervisionar e avaliar a execug¢do de agdes de auditoria,
inspecao administrativa e fiscalizagao, visando comprovar a legalidade, legitimidade e
economicidade da gestao de pessoas da Secado Judiciaria bem como avaliar os resultados
quanto a eficiéncia, eficacia e efetividade da gestao.

COMPETENCIAS:

Promover, supervisionar e executar procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e inspecao
administrativa, no ambito da gestdo de pessoas, relacionados a despesas com a folha de
pagamento de pessoal e relativas a exercicios anteriores, reposicbes ao erario, atos de
admissao, desligamento e de concessdo de aposentadorias e pensdes, despesas diversas
com Magistrados e servidores, tais como indenizagdes, diarias, ajuda de custo, auxilio saude,
auxilio natalidade, auxilio moradia e auxilio pré-escolar.

Analisar, mediante atividades de auditoria, inspecdo administrativa e fiscalizagdo, a execucéo
dos programas assistenciais, bem como o0s processos relativos ao ressarcimento de
despesas realizadas pelos associados, observadas as normas especificas assim como
fiscalizacdo dos termos de credenciamento.

Promover, por meio de agdes de auditoria, a avaliagdo da governanga, da gestédo de riscos e
dos controles internos administrativos da Sec¢ao Judiciaria, no ambito da gestdo de pessoas.
Verificar as prestagdes de contas e os documentos alusivos a despesa e a gestao de pessoal,
analisando a conformidade dos procedimentos com a legislacao pertinente.

Propor auditoria sempre que os atos e fatos de gestdo de pessoas constantes dos
documentos e processos auditados demandem tal medida.

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

Formular recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas bem como recomendar a
adocgao de métodos e praticas que conduzam a racionalizagdo da despesa e a uniformizagao
dos procedimentos, visando a evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios e ineficiéncia na
folha de pagamento de pessoal da Sec¢ao Judiciaria e nos atos da gestao de pessoas.
Recomendar a autoridade superior a apuragao de responsabilidades quando as evidéncias de
irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejar tal medida.

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

Examinar a legalidade e emitir parecer sobre a exatiddo e suficiéncia de dados nos atos de
concessao de pensdes civis com vistas a posterior apreciagao pelo TCU.

Emitir parecer conjunto com a Sec¢ao de Pagamento de Pessoal — Sepag sobre a exatiddo de
célculos de despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao CJF, com vistas
a obtengao de recursos orcamentarios e financeiros, em razao da determinacido contida na
Resolugdo CJF N. CF-RES-2012/00224, de 26/12/2012.

Monitorar o atendimento das recomendacgdes apresentadas quando da realizagdo de auditoria
pertinentes as atividades da Secao.

Auxiliar na consolidacao das informacgdes relativas a elaboragdo do Relatério de Auditoria de
Gestao - RAG, em conformidade com as orientagdes do TCU e do TRF1.

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas pela Secéo.

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

Manter atualizadas as bases de dados de legislacao e jurisprudéncia de interesse da Secao
bem como as informacdes relativas ao planejamento e desdobramento da programacgéao de
auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de fiscalizacao na area de
gestado de pessoas.

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

Submeter, ao titular do Nucleo, proposta para a realizacdo de auditorias em areas e temas
relevantes da gestao de pessoas e participar da elaboragido do Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna - PAINT e do Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP.

Assistir as demais Seg¢des no acompanhamento e controle do atendimento a notificagdes,
recomendacdes e determinagdes presentes em acérdaos, relatorios, inspecdes, fiscalizagbes
e diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas da Unido, CNJ, CJF ou TRF1, com atencao
ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacao da Seaup.

Participar, em conjunto com a Secédo de Auditoria de Gestdo Administrativa - Seaug, da
realizacao de auditorias que demandem esfor¢o comum.

Propor a contratacido eventual de servicos técnicos especializados de auditoria ou consultoria,
com vistas a colaboracido nas atividades a serem realizadas pela area de auditoria, sempre
que o campo de atuacdo, a natureza das atividades ou a complexidade técnica da unidade ou
objeto auditado assim exigir.

Desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE AUDITORIA DE INDENIZACOES, BENEFICIOS E CONCESSOES

SIGLA: SERAUB
SUBORDINAGAQO: SEGAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

FINALIDADE:

Auxiliar no planejamento e na execugéao de atividades e agoes de auditoria sobre a realizagao

de despesas com assisténcia a saude, beneficios e indenizagées para servidores e
Magistrados, visando avaliar os controles internos administrativos e a regular aplicagdo dos
recursos pela Seg¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

Auxiliar na realizacdo de auditorias dos controles internos adotados na concessao e
pagamento de diarias e passagens, ajuda de custo, auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-
moradia, auxilio-saude e auxilio pré-escolar e demais auxilios.
Auxiliar na realizagdo de auditoria dos processos e procedimentos de inclusdo e exclusdo de
dependentes para fins de imposto de renda, adicional de qualificagdo, adicional de
insalubridade e de periculosidade e adicional noturno.
Auxiliar na realizagdo de auditoria dos processos e procedimentos relativos a admissao de
pessoal, averbacdo de tempo de contribuicdo e servigo, concessao de abono de
permanéncia, aposentadoria e pensao civil, conversdo em pecunia de licenga prémio nao
usufruida, bolsa de estudo, gratificagdo por encargo de curso ou concurso, cessao,
requisicao, afastamentos, movimentagbes e redistribuicbes, acumulagido de cargos,
responsabilizagao administrativa de servidores, licencas, concurso publico, posse e exercicio,
entre outros temas afins.
Auxiliar na realizagdo de auditoria dos controles internos administrativos relativos ao
recebimento e ao tratamento de declaracdes e requerimentos apresentados pelos servidores,
Magistrados e demais beneficiarios.
Auxiliar na verificacdo da legalidade e emissao de parecer sobre a exatidao e suficiéncia de
dados nos atos de concessao de pensdes civis no ambito da Se¢ao Judiciaria, com vistas a
posterior apreciagao pelo TCU.
Auxiliar na realizacdo de auditoria dos procedimentos administrativos relativos a pagamento
de multa de transito aplicada aos veiculos oficiais da Secao Judiciaria.
Analisar, mediante atividades de auditoria, a execug¢ao dos programas assistenciais no ambito
da Secédo Judiciaria e a regularidade dos termos de credenciamento referentes as areas
meédico-hospitalar e odontolégica.
Analisar, mediante atividade de auditoria, a conformidade dos processos relativos ao
ressarcimento de despesas realizadas pelos associados do Pro-Social.
Auxiliar na realizacdo de auditoria dos atos e processos administrativos relativos a gestéo de
pessoas, observando a documentagdo e os tramites exigidos pelas normas que regem a
matéria.
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Auxiliar a Secéo no levantamento das informagdes necessarias a elaboragao do Relatorio de
Auditoria de Gestao - RAG, em conformidade com as orientagdes do TCU e do TRF1.
Formular recomendacbes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de
melhorar procedimentos e normas, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios,
ineficiéncia e ineficacia.

Recomendar adogao de normas ou orientagbes que visem dirimir duavidas relativas aos
aspectos legais da assisténcia a saude e ao pagamento de beneficios e indenizagdes.

Prestar assessoria a Se¢cado na construgdo de mapas de risco em atividades alusivas a area
de pessoal da Sec¢ao Judiciaria.

Assessorar a Se¢do no acompanhamento e identificagdo de indicadores de qualidade e de
desempenho operacional, com vistas a adequada mensuragdo dos riscos na gestdo de
pessoas.

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

Monitorar o atendimento das recomendacdes apresentadas quando da realizagao de auditoria
pertinentes as atividades do setor.

Manter atualizadas 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.

Promover e auxiliar nos estudos e acompanhamentos com vistas a identificacdo de
prioridades para a realizacdo de auditorias, apresentando propostas de aperfeicoamento das
técnicas e procedimentos de auditoria, com a finalidade de avaliar o desempenho dos érgaos
auditados.

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

Submeter ao titular da Secao proposta para a realizacdo de auditorias em areas e temas
relevantes, com vistas a elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna -
PAINT e do Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP.

Elaborar checklists de acordo com a legislacao e jurisprudéncia do TCU referentes a cada
uma das matérias objeto de analise da Se¢ao, bem como manté-los atualizados.
Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE AUDITORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

SIGLA: SERAUF
SUBORDINAGAQO: SEGAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

FINALIDADE:

Auxiliar no planejamento e na execugao de atividades e acdes de auditoria sobre os atos de

gestdo de pessoas que resultem em despesas ou restituicoes ao erario registradas na folha
de pagamento de pessoal da Sec¢ao Judiciaria, visando comprovar a regular aplicagcao dos
recursos publicos e avaliar a adequacao dos controles internos administrativos empregados
pelos gestores.

COMPETENCIAS:

Auxiliar na realizacao de auditorias e avaliagbes 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 gratificagdes, de adicionais, de substituicbes e de auxilios
alimentac&o, moradia, pré-escolar, saude e transporte langados em folha de pagamento.
Auxiliar na realizagdo de auditorias e avaliagdes para verificar a regularidade dos
procedimentos administrativos adotados em relagdo a frequéncia dos servidores e aos
descontos compulsérios efetuados em folha de pagamento.

Analisar, preliminarmente a solicitacdo de recursos e respectivo pagamento, os processos de
exercicios anteriores quanto a instrugdo processual e a apuragdo da despesa (Resolucao
CJF N. CF-RES-2012/00224).

Fornecer informagdes para a emissédo 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 obtengdo de recursos orgcamentarios e financeiros (Resolugdo CJF N. CF-RES-
2012/00224).

Efetuar a conferéncia do calculo do Beneficio Especial determinada pela Resolugdo N. CJF-
RES-2018/00490 (Art. 12, § 2°).

Analisar as prestagdes de contas de despesas e restituicdes ao erario decorrentes de atos da
gestado de pessoal e conformidade destas com a legislagao pertinente.

Auxiliar no exame do cumprimento das obrigagdes relativas a area de pessoal decorrentes de
processo administrativo disciplinar e de sindicancia.

Acompanhar e auxiliar nas recomendacdes de medidas para a corregdo de falhas, omissoes
ou impropriedades detectadas no processo de elaboragcdo da folha de pagamento para que
os riscos possam ser identificados e gerenciados pelos gestores.

Auxiliar na realizagao de auditoria dos atos e processos administrativos relativos a gestao de
pessoas, observando a documentacdo e os tramites exigidos pelas normas que regem a
matéria.
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Auxiliar a Sec¢do no levantamento das informagbes necessarias relativas ao pagamento de
despesas de pessoal, com vistas a elaboragao do Relatério de Auditoria de Gestao - RAG,
em conformidade com as orientagdes do TCU e do TRF1.

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

Recomendar adogdo de normas ou orientagbes que visem dirimir duavidas relativas aos
aspectos legais do pagamento de pessoal.

Prestar assessoria a Seg¢ao na construgdo de mapas de risco em atividades alusivas a area
de pessoal da Secgao Judiciaria.

Assessorar a Seg¢dao no acompanhamento e identificagdo de indicadores de qualidade e de
desempenho operacional, com vistas a adequada mensuragdo dos riscos na gestao de
pessoas.

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

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

Manter atualizadas as bases de informacgbes relativas ao planejamento e desdobramento da
programacgao de auditorias, monitoramento das areas de risco e oportunidades de auditoria
na area de gestédo de pessoas relacionadas as competéncias do setor.

Promover e auxiliar nos estudos com vistas a identificacdo de prioridades para a realizacao
de auditorias, apresentando propostas de aperfeicoamento das técnicas e procedimentos de
auditoria, com a finalidade de avaliar o desempenho dos 6rgéos auditados.

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

Submeter ao titular da Secao proposta para a realizacdo de auditorias em areas e temas
relevantes, com vistas a elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna -
PAINT e do Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP.

Elaborar checklists de acordo com a legislacao e jurisprudéncia do TCU referentes a cada
parcela objeto de pagamento, bem como manté-los atualizados.

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

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

FINALIDADE:

Planejar, dirigir, avaliar e promover no ambito da Se¢do Judiciaria, os servigos
administrativos e os de apoio judiciario.

COMPETENCIAS:

Exercer a supervisdo geral, a orientagdo e a coordenacéo das atividades das unidades sob
sua direcao e aprovar os respectivos programas de trabalho.

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Juiz Diretor Do Foro e do TRF - 12
Regiao.

Submeter a apreciacdo do Juiz Diretor do Foro as peticdes e papéis dirigidos a Secgao
Judiciaria e o expediente da Secretaria.

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

Submeter ao Juiz Diretor do Foro os pedidos de afastamento de servidores, decorrente de
licenca cujo gozo dependa da conveniéncia do servigo.

Propor viagens de servidores da Sec¢ao Judiciaria, em objeto de servigo.

Analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisao do Juiz Diretor do
Foro.

Consolidar relatorios especificos das unidades subordinadas com vistas a elaboracdo do
Relatorio de Atividades da Secéao Judiciaria.

Propor a lotagdo das unidades da Secretaria, submeté-la a aprovacao do Juiz Diretor do Foro
e lotar os servidores.

Submeter ao Juiz Diretor do Foro nomes para a constituicdo da Junta Médica da Secao
Judiciaria.

Submeter ao Juiz Diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, planos de agdo, programas de
trabalho, proposta orgamentaria e pedidos de créditos adicionais.

Propor a realizagao de cursos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Aprovar escala de férias dos servidores.

Submeter a prévia aprovagdo do Juiz Diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditamentos, bem como os processos que envolvam a aquisi¢cdo de
equipamentos.

Instruir os processos e submeter a deliberagdo do Juiz Diretor do Foro as questdes
suscitadas nos processos licitatorios.

Planejar, coordenar e controlar as aquisicdes de material permanente e de consumo, bem
como a contratacao de servigos necessarios ao funcionamento da Secao Judiciaria.
Submeter a direcado do Foro, para autorizagdo, as aquisi¢des de material ou contratacdo de
servigos cuja licitagdo é dispensada.
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Planejar, coordenar e fiscalizar a utilizacdo dos créditos orgamentarios e créditos adicionais,
bem como sua execuc¢ao financeira.

Coordenar a execugdao dos programas de beneficios sociais de acordo com as
regulamentagdes proprias.

Coordenar e fiscalizar a aplicagdo do regime juridico dos servidores publicos, bem como das
orientagbes do TRF - 12 Regido.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento, utilizagdo e manutengdo dos sistemas e
equipamentos de informatica.

Fiscalizar o cumprimento das Instrucbes Normativas e demais instrumentos normativos
emitidos pelo TRF - 12 Regido.

Incentivar o permanente intercambio entre as areas técnicas da Sec¢ao Judiciaria e do TRF -
12 Regido.

Interagir com a unidade responsavel pela modernizagao administrativa no TRF - 12 Regiéo,
no sentido de propor planos e programas de modernizagao para a Sec¢ao Judiciaria.

Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

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

Apresentar ao Juiz Diretor do Foro a documentagao administrativa dirigida a Secao Judiciaria.
Submeter a Diregdo do Foro, para autorizagéo, os processos de abertura de licitagdes para a
aquisicdo de material e a realizacdo de servigos, bem como a sua dispensa quando for o
caso, nos termos da legislacdo em vigor e mediante justificativa.

Submeter a Direcao do Foro os processos de aquisicao de passagens e concessao de diarias
de viagem a servidores da Secretaria.

Propor viagens de servidores da Secretaria em objeto de servigo.

Instruir processos de licenga e averbagéo de tempo de servigo dos servidores.

Propor ao Juiz Diretor 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¢cdo do Foro, mantendo-a informada do andamento dos
servicos da Secretaria.

Assessorar o Juiz Diretor do Foro e demais Juizes da Secao Judiciaria nos assuntos de sua
alcada.

Cumprir e fazer cumprir as Resolugbes, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor.
Assinar carteiras de identidade funcional dos servidores, mediante delegagao do Diretor do
Foro.

Executar as atribuicbes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.
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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

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

FINALIDADE:

Prestar suporte e apoio administrativo a Secretaria Administrativa da Sec¢ao Judiciaria e
demais unidades que a compoéem.

COMPETENCIAS:

Prestar suporte a diregdo da Secretaria Administrativa.

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

Realizar triagem de documentos, correspondéncias e processos recebidos, submetendo-os a
apreciagao da direcao da Secretaria Administrativa.

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

Providenciar requisi¢des de material e de servicos.

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

Promover os meios e analises necessarios a elaboracdo de despachos e documentos em
geral.

Preparar documentos oficiais de responsabilidade da Secretaria Administrativa, submetendo-
0s a apreciacao e assinatura da autoridade competente e encaminhando-os, apds assinados,
para publicagao na Biblioteca Digital ou na Imprensa Oficial, quando for o caso.

Secretariar reunides, por determinacado da dire¢do da Secretaria Administrativa, elaborando
atas e outros documentos pertinentes.

No ambito da Secretaria Administrativa, recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer
contatos telefénicos e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a unidade.

Zelar pela guarda, conservacgao e utilizacdo do mobiliario e equipamento da Secretaria.
comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacdo e
transferéncia de material permanente.

Providenciar, junto a area responsavel, a limpeza das instalagdes.

Providenciar o transporte do titular da unidade e de visitantes da Seccional, quando
necessario.

Elaborar boletins de frequiéncia dos servidores da Secretaria.

Executar os servigos de apoio as viagens do titular da unidade.

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE ANALISE E PARECERES JURIDICOS

SIGLA: SEAJU
SUBORDINAGCAQ: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Prestar assisténcia técnica e juridica as atividades da Secretaria Administrativa e demais
nucleos a ela vinculados.

COMPETENCIAS:

e Controlar e acompanhar os processos administrativos recebidos pela area.

e Analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do Diretor da
Secretaria.

e Elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos encaminhados ao Diretor da
Secretaria.

e Manter o acompanhamento das publicagdes de interesse da Sec¢do Judiciaria nos érgaos
oficiais de imprensa.

o Fazer pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia.

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

e Colaborar com os Dirigentes e servidores da Sec&o Judiciaria em assuntos pertinentes a area
administrativa.

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

e Emitir pareceres em matérias referentes & homologacdo e adjudicacdo de licitagbes,
enquadramento de despesas das modalidades de aquisi¢ao, reajustes de contratos, doagao e
cessao de bens moveis.

e Organizar e manter arquivo de legislacdo, doutrina, jurisprudéncia e demais documentos
pertencentes a area.

e Emitir pareceres em matérias referentes a pessoal ativo, inativo e pensionistas, quando
necessario.

e Prestar suporte e apoio ao Diretor da Secretaria Administrativa, em atos de orientagéo e
controle de legalidade da despesa e nas informagdes e diligéncias solicitadas pelo Controle
Interno do TRF - 12 Regido, Conselho da Justica Federal e Tribunal de Contas da Unido,
quando nao for de competéncia do Nucleo de Auditoria Interna.

e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

e Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

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

e Analisar garantias prestadas nos contratos firmados pela Sec¢ao Judiciaria.
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SECAO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

SIGLA: SEMAD

SUBORDINAGCAQ: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Realizar atividades voltadas para o desenvolvimento organizacional e administrativo, elaborar
estudos, instrumentos normativos, diagndsticos e analises para a tomada de decisao
gerencial, orientar a formulagao, a execugédo e a avaliagdo da estratégia para o aprimoramento
da governanc¢a da Secao Judiciaria de Goias, consolidar, orientar, dirigir e executar as agoes
relacionadas ao planejamento estratégico.

COMPETENCIAS:

Desenvolver estudos de natureza técnica e administrativa para subsidiar a tomada de
decisbes pela Diretoria do Foro ou Secretaria Administrativa.

Elaborar relatérios, analises, estatisticas e estudos referentes as atividades administrativas da
Secao Judiciaria.

Coordenar as equipes de elaboragdao do Relatério de Gestdo, conforme as orientagdes do
TRF1.

Auxiliar as unidades organizacionais da Sec¢ao Judicidria no desenvolvimento de planos e
medidas voltados para a racionalizagao e otimizacao de trabalho e simplificacdo de rotinas,
com vistas a maior produtividade, eficiéncia e qualidade em servico.

Participar da implantacdo de métodos, processos, rotinas e fluxos de servicos definidos em
normas ou por deliberagdes da Diretoria do Foro ou Secretaria Administrativa.

Orientar, acompanhar e avaliar a elaboragdo de estudos, mapeamentos organizacionais,
racionalizagcao de processos e fluxos de trabalho.

Assessorar na elaboragéo, padronizacao e editoragao dos relatorios anuais de atividades da
Secao Judiciaria.

Elaborar, em parceria com as unidades responsaveis, instrumentos normativos, tais como
portarias, regulamentos, manuais e afins.

Participar do desenvolvimento dos estudos e propostas para o realinhamento da estrutura
organizacional administrativa e dos quadros de cargos e fungbes da Secado Judiciaria de
Goias para adequacao legal, inovagao e aprimoramento institucional.

Colaborar, orientar e coordenar a implementacao, execugéo, disseminacido e monitoramento
das ag¢des vinculadas ao Planejamento Estratégico da Justica Federal.

Propor agbes de planejamento para o desenvolvimento da Sec¢éo Judiciaria de Goias e das
Subsecdes Judiciarias vinculadas, de forma a incrementar a integracdo e aprimorar a
qualidade dos servigos.

Propor treinamentos nas areas de governancga judiciaria, planejamento estratégico, gestao
estratégica e modernizacdo administrativa, visando a melhoria e eficiéncia das atividades da
Secao Judiciaria.
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= |nteragir com as demais unidades da Secdo Judiciaria de Goias a fim de consolidar e
aprimorar as estratégias, planos, programas de trabalho e metas a serem alcangadas, com
base nas diretrizes gerais priorizadas pela Administracéo.

= Prestar informacdes relativas a gestdo estratégica, as metas e aos projetos estratégicos
locais a Divisdo de Planejamento Estratégico do TRF1.

= Fomentar na Secdo Judiciaria a aplicagdo da metodologia de gerenciamento de projetos
adotada na 12 Regido, prestando apoio e acompanhamento técnico as respectivas unidades.

= |dentificar, priorizar e selecionar projetos, monitorando seu desempenho em suas diversas
etapas, bem como consolidar, registrar e divulgar os resultados e avaliar as necessidades de
mudancgas em busca da sua melhoria, inclusive com pesquisas de opinido sobre a satisfagao
de usuarios dos servicos jurisdicionais.

= Monitorar o portfélio de programas e projetos estratégicos e manté-los alinhados com
metodologias adotadas por instancias superiores e atualizados por meio de pesquisas sobre
inovacdes na area de gestdo de projeto e de intercambio de informacdes com organizagbes
diversas.

= CQOrientar e prestar consultoria as unidades organizacionais da Secido Judiciarias e as
Subsec¢des Judiciarias quanto a implantagao de projetos, estratégias, metodologias, visando
ao aprimoramento institucional.

= Prestar assessoria quanto a conformagao de programas e projetos institucionais as leis, a
jurisprudéncia e as normas do Poder Judiciario.

= Elaborar estudos, analises de viabilidade e pareceres preliminares acerca dos projetos e
outros assuntos encaminhados a Secretaria Administrativa, zelando pela sua conformagéao a
legislacao e ao plano estratégico.

= Prestar assessoramento técnico aos gestores estratégicos das metas e das iniciativas locais.

= Analisar e manifestar-se sobre a viabilidade de projetos apresentados, sugerindo
modificagbes, quando cabiveis.

= QOrientar a acompanhar a analise de custo/beneficio dos projetos.

= Consolidar e divulgar as propostas de adequagao do regulamento de servico e manuais de
rotinas das unidades administrativas.

= Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE APOIO A GESTAO SOCIOAMBIENTAL

SIGLA: SERAMB

SUBORDINAGCAO: SECAO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

FINALIDADE:

Prestar apoio a gestao socioambiental da Secao Judiciaria de Goias nas atividades de
planejamento, implementag¢ao, monitoramento de metas anuais e avaliagao de indicadores de
desempenho dos planos de agdo do Plano de Logistica Sustentavel (PLS).

COMPETENCIAS:

Apoiar a Comissao Gestora do Plano de Logistica Sustentavel da Se¢ao Judiciaria de Goias
(CGPLS/GO), orientar as unidades nos assuntos referentes a gestdo socioambiental, em
especial quanto ao:

o Aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico.

o Uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos.

o Redugdo do impacto negativo das atividades da SJGO no meio ambiente com a
adequada gestao dos residuos gerados.

Promogao de contratagdes sustentaveis.

Gestao sustentavel de documentos.

Sensibilizagao, conscientizacdo e capacitagcao da forga de trabalho.

Promogéao da qualidade de vida no ambiente de trabalho.

Prestar suporte técnico 8 CGPLS/GO nas atividades de fomentar o engajamento institucional
e a participacgao individual e coletiva na preservagao do equilibrio do meio ambiente.

Apoiar no desenvolvimento de acbes que visem a conscientizagao e a educagao ambiental de
magistrados, servidores, estagiarios e prestadores de servigos.

Sugerir revisdes nos padrdes de consumo nas diversas unidades administrativas e judiciarias
da SJGO.

Apoiar o incentivo ao combate a todas as formas de desperdicio, promovendo atividades
voltadas para praticas de consumo consciente, bem como para a eficiéncia do gasto publico.
Especificar ou alterar a especificagcdo ja existente do material ou servigo solicitado,
observando os critérios e praticas de sustentabilidade, em conjunto com a unidade solicitante.
Estudar as alternativas a aquisicdo de produtos solicitados, considerando o PLS, para
Seccional e Subsecgbes vinculadas.

Analisar a real necessidade de aquisi¢ao do produto e/ou servigo para Seccional e subsegdes
vinculadas.

Gerenciar € monitorar os indicadores de impacto ambiental em consonancia com o
Planejamento Estratégico.

Propor a implementagdo de programas e projetos para a utilizacdo sustentavel da agua e
eficiéncia energética.

Examinar e pronunciar-se sobre a elaboragcido e edicdo de atos normativos relativos a area
socioambiental.

O O O O

47

- Disponibilizado em 01/06/2021

Diario da Justica Federal da 12 Regido/GO - Ano XIII N. 97 -



53
JUSTICA FEDERAL - Secéo Judiciaria de Goias .
REGULAMENTO DE SERVICO — AREA ADMINISTRATIVA - GOIANIA

Acompanhar e subsidiar atividades de planejamento, implementagdo e monitoramento de
metas anuais e avaliagao de indicadores de desempenho dos planos de agao dos PLS.
Conferir planilhas de aquisicbes e servigos da Seccional e Subsegbes vinculadas,
considerando o PLS da Seccional.

Acompanhar a legislacao vigente e as normas técnicas, elaboradas pela ABNT, para afericdo
e garantia da aplicacdo dos requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e
seguranc¢a dos materiais utilizados.

Verificar a conformidade dos produtos, insumos e servicos com o0s regulamentos técnicos
pertinentes em vigor expedidos pelo Inmetro de forma a assegurar aspectos relativos a
saude, a segurancga, ao meio ambiente, ou a prote¢do do consumidor e da concorréncia justa.
Acompanhar e aplicar as normas da ANVISA quanto a especificagado e classificacdo, quando
for o caso.

Acompanhar o descarte adequado do produto ao fim de sua vida util, em observancia a
Politica Nacional de Residuos Sélidos.

Monitorar os dados de consumo para levantamento da real necessidade.

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL

SIGLA: NUBES
SUBORDINAGAQ: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE

Coordenar o planejamento e a execucdao de agoes direcionadas a assisténcia a saude e
qualidade de vida, com o objetivo de promogcido da saude e bem-estar biopsicossocial de
Magistrados, servidores, integrantes da Justica Federal da 1 Regidao, bem como de seus
respectivos dependentes.

COMPETENCIAS

Cumoprir as legislagbes e demais normas relativas a assisténcia a saude e a qualidade de
vida.

Avaliar condi¢des de saude nos locais de trabalho.

Realizar agdes educativas com foco na prevengao de doencgas ocupacionais e de acidentes
de trabalho.

Solicitar a administracdo providéncias para evitar acidentes de trabalho e/ou doencas
ocupacionais.

Promover a¢des educativas com o objetivo de incentivar mudangas no estilo de vida rumo a
habitos saudaveis.

Realizar diagnésticos organizacionais por meio de questionarios e outros instrumentos de
pesquisa.

Realizar agbes estratégicas de Qualidade de Vida no Trabalho(QVT).

Providenciar, a pedido da administracdo, avaliagbes da capacidade fisica e mental de
Magistrados, servidores e estagiarios.

Disponibilizar servicos continuados de saude nos locais de trabalho, para atendimentos,
sobretudo, de urgéncias e emergéncias nas areas médica, odontoldgica e psicolégica.
Propiciar anadlises técnicas e homologacdes de atestados médicos apresentados por
Magistrados e servidores, por meio de pericias singulares ou de Junta Médica Oficial.
Gerenciar o quantitativo da rede externa de prestadores credenciados ao Programa de
Assisténcia aos Magistrados e Servidores da Justica Federal de Primeiro e Segundo Graus
(Pro-Social).

Acompanhar mensalmente o quantitativo de beneficiarios.

Analisar e autorizar as inscri¢des e desligamentos de beneficiarios segundo as normas do
Programa.

Supervisionar o pagamento de faturas aos credenciados segundo os referenciais acordados.
Supervisionar a cobranca de contribuicbes e custeios em relacdo aos associados ao Pro-
Social.
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= Orientar e supervisionar as solicitacbes de reembolso apresentadas pelos associados.

= Planejar, propor e acompanhar o credenciamento de novos prestadores de servigos de saude
para a rede do Pro-Social nas areas meédica, odontolégica, psicoldgica e fonoaudioldgica.

= Fiscalizar o cumprimento dos servigos acordados nos termos de credenciamento da rede de
prestadores.

= CQrientar e acompanhar o faturamento eletrébnico da rede credenciada de prestadores de
servigos de saude do Pro-Social.

= Supervisionar o langamento automatico de glosas pelo sistema eletrénico do Pro-Social, bem
como os langamentos manuais realizados pelos servidores responsaveis.

= Acompanhar a execugdo integral dos recursos da Unido até a finalizagdo em cada exercicio.

= Supervisionar a utilizacdo de recursos préprios do Programa, exclusivamente na auséncia de
recursos da Unido, para a quitagao de faturas.

= Gerenciar contratos de empresas de fornecimento de mao de obra em saude, de manutencéao
de equipamentos médicos e odontoldgicos, entre outros.

= Planejar, controlar e orientar os projetos e cronogramas da unidade, com atencao sobre o
cumprimento dos prazos e execugao.

= Documentar, por meio de relatdrios e estatisticas as atividades do Nucleo.

= Cumprir outras competéncias da unidade solicitadas pelas autoridades superiores ou
estabelecidas por meio da expedicdo de novas normas.
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SETOR DE ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA

SIGLA: SETAMO
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Promover as atividades relativas a Medicina do Trabalho, assisténcia médica, odontolégica e
demais beneficios sociais aos Magistrados e servidores da Secdo Judiciaria e seus

respectivos dependentes.

COMPETENCIAS

Promover, por meio dos profissionais devidamente habilitados, os exames pré-admissionais
de capacidade fisica e sanidade mental, inspec¢des periédicas de saude e pericias médicas e
odontolégicas.

Providenciar a revisdo e a homologagao de licengas médicas.

Realizar campanhas preventivas de saude e educacao bucal.

Providenciar exames de capacidade fisica e sanidade mental dos Magistrados e servidores,
para todos os efeitos legalmente previstos.

Avaliar periodicamente, as condi¢gdes de saude dos Magistrados e servidores.

Providenciar a revisdo e a homologacgéo de laudos fornecidos por médicos nao pertencentes
ao corpo clinico da Sec¢ao Judiciaria para efeito de concessao de licenga ou abono de faltas
ao servico.

Supervisionar as condi¢des de higiene dos locais de trabalho, indicando as providéncias, com
vistas a remoc¢ao das causas de acidentes e doencas profissionais.

Elaborar e divulgar as normas relativas as questdes de higiene e prevengao de acidentes de
trabalho.

Providenciar a realizagdo de pericias odontolégicas, para os fins previstos em Lei ou quando
determinado pela autoridade superior.

Propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso meédico e odontolégico.
Receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico e odontolégico, exercendo
rigoroso controle do estoque, dos prazos de validade e da distribuicao.

Zelar pela conservacdo e correta utilizagdo do instrumental e equipamento médico e
odontolégico, procedendo a sua limpeza e esterilizagao.

Controlar a entrada e a saida de medicamentos e de materiais de uso odontoldgico.

Elaborar e encaminhar, periodicamente, relatérios de atendimentos médicos e odontoldgicos
a administracdo do Pro-Social, para emissao de balancetes e demonstrativos.

Planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacéo e
educacao integral da saude.
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= Organizar prontuarios de saude dos Magistrados e servidores, ativos e inativos e
dependentes, zelando por sua conservagao e sigilo das informagdes existentes.

= Promover o atendimento médico, odontoldgico, psicolégico e de enfermagem internos.

= Atender casos que demandem a intervenc&o do servigo social.

= Realizar visitas hospitalares e domiciliares, quando necessario.

= CQOrientar os servidores e Magistrados em seus problemas relacionados a saude fisica e
mental.

= Controlar a utilizacdo dos medicamentos e instrumental médico e odontoldgico existentes nos
consultorios da Secéao Judiciaria.

= Analisar, para efeito de pagamento, despesas médico-odonto-hospitalares e as referentes a
programas instituidos pelo Pro-Social, com recursos da Unido e préprios, em conformidade
com o contrato firmado e tabelas oficialmente adotadas pelo Pro-Social.

= Elaborar e encaminhar a instituicdo ou ao profissional credenciado, a justificativa pela
ocorréncia de glosas nas faturas.

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

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SETOR DE BENEFICIOS SOCIAIS E ATENDIMENTO AO BENEFICIARIO

SIGLA: SETBEN
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Promover a assisténcia médico-odontologica e outros beneficios sociais, para Magistrados,
servidores e respectivos dependentes, no ambito da Secao Judiciaria de Goias e nas
Subsecodes vinculadas.

COMPETENCIAS:

Promover, por meio de profissionais habilitados, os exames de capacidade fisica, os exames
periédicos de saude e as pericias médicas.

Executar programas e beneficios sociais integrantes do Pro-Social.

Realizar campanhas preventivas de saude.

Propor, elaborar e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e
instituicdes que tenham se candidatado a estabelecer convénio com o Pro-Social, observando
as necessidades dos associados e o padrao de qualidade dos servigos oferecidos.

Celebrar termos de credenciamento, contratos e convénios de prestacdo de assisténcia
meédica e odontoldgica por meio da rede credenciada, assim como supervisionar 0s servigos
técnicos prestados por terceiros.

Organizar e controlar o arquivo e a vigéncia dos instrumentos contratuais.

Prestar informacdes e orientar Magistrados, servidores e dependentes no que se refere aos
programas e beneficios oferecidos pelo Pro-Social.

Proceder a inscricdo e a atualizagdo dos dados dos Magistrados, servidores e dependentes
nos programas e beneficios oferecidos, informando a administracdo do Pro-Social as
alteracbes ocorridas.

Proceder a emisséo, conferéncia e controle das carteiras de beneficiarios do Pro-Social.
Solicitar, as entidades credenciadas que utilizam carteiras proprias, o fornecimento de
carteiras de identificagao aos beneficiarios inscritos no Pro-Social.

Receber e analisar a documentacéo relativa aos programas e beneficios implantados no Pro-
Social.

Formalizar os processos administrativos para concessdo e pagamento dos beneficios
custeados com recursos proprios e encaminha-los ao TRF-12 Regiao.

Processar, mensalmente, as informacbdes de débitos, custeios e descontos de despesas
meédicas e odontoldgicas dos associados.

Controlar o saldo devedor de Magistrados e servidores desligados do Pro-Social, adotando as
medidas necessarias para a quitagao dos deébitos.
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= Receber, conferir e autuar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo
Programa, os processos referentes aos servigcos prestados pela rede credenciada,
encaminhando-os a area competente para efetivacdo de pagamento.

= Manter atualizada e disponivel para os beneficiarios a relagdo de profissionais e instituicoes
credenciadas.

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

= Prestar informagdes aos usuarios internos e externos no que se refere a area financeira e aos
servigos oferecidos.

= Registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestagdo de servigos
oferecidos pela instituicdo ou profissional credenciados, propondo, se for o caso, o
descredenciamento.

= Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas por meio de normas.
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NUCLEO DE ADMINISTRACAO

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

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades de planejamento e gestdo de recursos orcamentarios e
financeiros, administragao de bens e materiais, contratagoes de servigos, autuagcao e controle
dos processos administrativos, protocolo administrativo, obras e servigos gerais, seguranga,
vigilancia e transporte no ambito da Se¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

Coordenar e acompanhar a elaboragéo da proposta orgamentaria, planos anuais e plurianuais
e pedidos de créditos da Sec¢ao Judiciaria para encaminhamento ao Tribunal.

Controlar e supervisionar o registro, saldos e a execugdo dos recursos orgamentarios e
financeiros alocados a Sec¢ao Judiciaria.

Fiscalizar o exame da regularidade legal e formal de todos os pagamentos realizados pela
Secao Judiciaria.

Coordenar e controlar os balancetes mensais e anuais, bem como supervisionar a realizacao
de inventarios.

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

Coordenar e controlar as aquisicdes de materiais e contratacbes de servicos da Secgao
Judiciaria.

Supervisionar a elaboragcdo e o acompanhamento dos instrumentos contratuais da Secao
Judiciaria.

Supervisionar o registro e o controle dos bens patrimoniais, bem como a sua distribuicao,
movimentagdo, baixa, permuta, cessdo, recuperagéo ou alienacgao.

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

Promover a administragcao do cadastro de fornecedores e prestadores de servicos.

Efetuar a anulagao de licitagdo ou a aplicagdao de penalidades a fornecedores e prestadores
de servicos.

Supervisionar e controlar os servigos essenciais de limpeza, conservagao, obras e servigos
de engenharia, copeiragem, manutengao, operacao e trafego de elevadores.

Coordenar e supervisionar os servicos de seguranga, vigilancia, portaria e transporte da
Secao Judiciaria.

Coordenar e controlar os servicos de expedicao, recebimento e distribuicdo de
correspondéncias, documentos, jornais e volumes.
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Coordenar e controlar a autuacdo, cadastramento e movimentagdo de processos
administrativos.

Coordenar e supervisionar a organizagdo, arquivamento, recuperagcado e preservagao dos
documentos e processos administrativos da Sec¢ao Judiciaria, nas fases intermediaria e
permanente.

Acompanhar e supervisionar a elaboragcdo e encaminhamento de correspondéncias e
matérias para publicagdo na imprensa nacional.

Manter permanente intercambio com as unidades técnicas do Tribunal.

Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da
Secao Judiciaria.

Planejar, orientar e acompanhar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de
realizagao de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas.

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

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

SIGLA: SETCOB
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Examinar, acompanhar, orientar e realizar as atividades de escrituragdo contabil da Unidade
Gestora da Secao Judiciaria, relativas aos atos e fatos da gestdo orgcamentaria,

extraorgamentaria, financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS:

Proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de auditoria interna da SJGO, bem
como pelas areas de orgcamento, finangas e contabilidade do TRF1.

Proceder a atualizagao periddica do Rol de Responsaveis em rotina especifica do SIAFI.
Acompanhar e avaliar a contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial realizada pela Unidade Gestora da Sec¢ao Judiciaria.

Prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnico aos ordenadores de despesa e responsaveis
por bens, direitos e obrigagcées, bem como auxilio aos 6rgaos superiores do sistema de
contabilidade.

Recomendar a adocdo de medidas para correcdo ou prevencado de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas por ocasido da analise relativa a conformidade contabil.

Orientar as unidades administrativas sobre a aplicagdo de normas e a utilizacdo de técnicas
contabeis, com vistas a sistematizacao e a padronizagcado de procedimentos.

Acompanhar e divulgar as orientagdes expedidas pela Setorial Contabil de Orgdo do TRF1 e
de Orgao Superior — CJF sobre normas e procedimentos relativos & execugéo orgamentaria,
financeira e patrimonial.

Analisar as demonstracbes contabeis da Se¢ao Judiciaria e demais relatérios destinados a
compor a prestacéo de contas anual.

Acompanhar e efetuar o registro de ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens
e valores publicos no SIAFI.

Acompanhar o registro da conformidade de gestao efetuada pela Unidade Gestora e realizar
o registro mensal da conformidade contabil, mantendo-se a segregacgao entre a fungcédo de
emitir documentos e a de registrar a conformidade.

Emitir a declaragao do contador para compor o Processo de Contas Anual.

Registrar e controlar o reconhecimento de passivos sem cobertura orgamentaria.

Habilitar e administrar os usuarios nos sistemas do governo federal utilizados na Secao
Judiciaria e registrar a conformidade de operadores.
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Supervisionar a execugao da contabilidade analitica da Unidade Gestora da Sec¢é&o Judiciaria,
com vistas a garantir a consisténcia das informacgdes e o tempestivo registro dos atos e fatos
da gestado orgamentaria, financeira e patrimonial.

Orientar e prestar apoio técnico a Unidade Gestora da Sec¢ado Judiciaria, no tocante a
classificacdo da despesa, ao uso de eventos e situagdes do SIAFI, bem como sobre a
aplicagdo do PCASP, MCASP, Manual do SIAFI, demais normas editadas pelos 6rgaos do
sistema federal de contabilidade e orientagdes do Tribunal de contas da unido na éarea
contabil.

Acompanhar e orientar as areas administrativas sobre novos procedimentos contabeis para o
registro fidedigno dos atos e fatos orgamentarios, financeiros e patrimoniais, em consonancia
com as diretrizes dos 6rgaos superiores do sistema de contabilidade.

Acompanhar as atividades contabeis da Unidade Gestora da Sec¢édo Judiciaria, no que diz
respeito ao adequado e tempestivo registro dos atos e fatos da gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial.

Acompanhar e controlar as contas que apresentem carater transitério, saldos invertidos ou
indevidos, inconsisténcia, bem como necessidade de regularizagdo, adotando as providéncias
necessarias.

Auxiliar na verificacdo da conformidade dos calculos, bem como da documentacio
apresentada pelas empresas contratadas para liberacdo dos valores retidos em Conta
Garantia.

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE COMUNICACOES E ARQUIVO ADMINISTRATIVO

SIGLA: SECAM
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Executar e controlar as atividades de expedi¢cdo, recebimento e distribuicao de
correspondéncias e controle de processos administrativos.

COMPETENCIAS:

Orientar os servigos de expedigao de correspondéncias, via malote, entrega direta, franquia
postal e aviso de recebimento.

Providenciar a atualizagao e divulgacao de enderecos das unidades administrativas da Secgao
Judiciaria.

Acompanhar os servigos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias.

Controlar o franqueamento de correspondéncia e telegramas.

Acompanhar a postagem de objetos com Aviso de Recebimento e Mao-Propria, verificando
0s controles proprios.

Atestar servigos de expedicao para efeito de pagamento.

Executar e controlar os a movimentagao e arquivamento dos processos fisicos existentes.
Executar e controlar a operacdo e manutengdo dos equipamentos da central de PABX e
xerografia, bem como os seus custos.

Controlar a utilizagdo dos servigos de reprografia, efetuando Leitura mensal dos medidores
das maquinas.

Acompanhar e atestar a execugdo dos contratos dos servicos de reprografia, correios,
telefones, publicagdes, manutencdo PABX e outros inerentes a area.

Controlar a execugao das atividades relativas a classificacdo, arquivamento e recuperagao
dos documentos e processos administrativos.

Proceder a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade especifica.
Proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagado com as unidades
interessadas.

Promover a conservagao, higienizagdo e desinfeccdo dos processos administrativos e
documentos arquivados.

Providenciar a restauragao de documentos e volumes danificados.

Efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos mediante a realizagdo de
rigoroso controle.

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.
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= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE CONTRATOS

SIGLA: SECON
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Supervisionar as atividades relativas a analise, a elaboragao dos instrumentos contratuais e
congéneres, em conformidade com legislagao aplicavel, acompanhar os prazos, reajuste, bem
como, orientar os Gestores no cumprimento dos instrumentos contratuais, no que couber.

COMPETENCIAS

Elaborar, dentro dos prazos estipulados, contratos, convénios, termos aditivos, termos de
apostilamento, advindos de todas as modalidades de procedimentos licitatérios e das
contratacdes diretas, assim como as respectivas minutas.

Acompanhar a assinatura dos instrumentos contratuais, aditamentos e apostilas.

Elaborar extratos de contratos, convénios, aditamentos e retificacbes, encaminhando-os, em
tempo habil, para publicacido no diario oficial da unido.

Manter arquivo cronolégico de todos os documentos atinentes a area, consoante legislagéao
aplicavel e distribuir cépias dos documentos as areas pertinentes.

Controlar, juntamente com os gestores dos contratos/convénios e afins, designados pelas
ordens de servigo, os prazos de vigéncia e execugao dos contratos, convénios e instrumentos
afins, de modo a assegurar a tempestividade das providéncias relativas as prorrogagdes de
contrato/convénio e afins ou abertura de procedimento licitatério/celebracdo de novo convénio
e afins.

Auxiliar os gestores na analise das garantias contratuais para o posterior encaminhamento
para analise juridica, bem como nos calculos de multa por descumprimentos de obrigagdes
referentes a ndo entrega, ou a entrega com atraso dessa garantia, excluidos os calculos de
multa por descumprimento de obrigagdes do contrato.

Efetuar a analise prévia dos pedidos de reequilibrio-econémico financeiro (repactuagéao,
reajuste e revisao) apresentadas pelas empresas contratadas.

Informar a area de planejamento as alterac¢des financeiras efetuadas nos contratos, para as
devidas providéncias orgcamentarias.

Acompanhar e estudar todas as medidas, Leis e outras normas que venham a afetar, direta
ou indiretamente, os contratos e convénios.

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

Prestar informacgdes pertinentes a unidade para composigao de relatérios oficiais, gerenciais e
informativos, de carater permanente ou eventual.
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= Manter atualizadas as informagdes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na
intranet, internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area.

= Providenciar a publicacdo dos atos decisorios relativos as penalidades aplicadas, quando for
0 caso, bem como os cadastrados nos respectivos sistemas administrativos.

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

SIGLA: SELIT
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINDALIDADE:

Manter cadastro préprio de fornecedores e prestadores, analisar processos de fornecimento
ou prestagao de servigos, executar atividades relativas a aquisiciao ou contratagao de bens e
servigos e prestar apoio aos Pregoeiros, Equipe de Apoio e Comissoes de Licitagoes.

COMPETENCIAS:

Organizar e manter cadastro préprio de fornecedores e prestadores de servigos, devidamente
atualizado e pronto para consultas.

Realizar o levantamento de precos.

Instruir processo de aquisi¢gao/contratacao, informando a modalidade de compra.

Selecionar interessados do ramo pertinente para emissao de convite.

Providenciar a emissao e distribuicdo de carta-convite aos selecionados, controlando os
prazos.

Receber e analisar propostas de fornecimento ou prestacdo de servico nas diversas
modalidades de licitacio.

Elaborar mapa comparativo de precos e de comparecimento.

Orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao.

Elaborar as minutas de editais de licitacdo, e atas de registro de precos, e submeté-las a
assessoria juridica e, quando necessario, a area requisitante

disponibilizar, na internet, as informag¢des necessarias a realizagao da licitacdo, como editais
e suas alteracoes.

Operacionalizar o sistema de pregao eletronico.

Elaborar e encaminhar para publicacdo os avisos de edital, resultados de julgamento,
homologagé&o e outras necessarias.

Analisar as propostas de habilitagdo ou desclassificacdo de licitantes nas modalidades de
licitacdo previstas na Lei 8.666/93 e na Lei 10.520.

Analisar as propostas de anulagao de licitagdo, submetendo-as a aprovagao superior.
Adjudicar resultado da licitagdo nas modalidades de licitacdo previstas na Lei 8.666/93 e na
Lei 10.520 e solicitar a homologacao da autoridade competente.

Adjudicar as dispensas de licitac&o e solicitar a homologac¢ao da autoridade competente.
Providenciar a divulgagéo do resultado de licitagdo nas modalidades de licitagdo previstas na
Lei 8.666/93 e 10.520.

Apoiar nos procedimentos relativos a atuagcédo das comissdes de licitacéo.
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= Solicitar, acompanhar e verificar a emissdo de bilhetes de passagens e cargas aéreas, junto a
fornecedor contratado para tal finalidade.

= Pesquisar e acompanhar legislac&o vigente de interesse da area.

= Manter arquivo cronolégico de todos os documentos atinentes a area, consoante a legislagao
aplicavel.

= Distribuir cépias dos documentos a todas as areas pertinentes.

= Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

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

= Dar suporte técnico e orientagdes para as compras realizadas nas subsec¢des judiciarias.

= Prestar informacodes aos licitantes.
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SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

SIGLA: SEMAP
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutengao dos niveis de
estoques, bem como registrar e controlar os bens patrimoniais da Se¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

= Propor a previsédo e a programagao do material a ser adquirido.

= Propor escalas de requisicido de material.

= Emitir balancetes mensais e anuais de material.

= Exercer controle fisico-financeiro de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque.

= Executar especificacao, codificacdo e padronizacdo de material.

= Manter o estoque de formularios e impressos padronizados.

= Verificar os prazos de entrega de material adquirido.

= Emitir, mensalmente, relatério de movimentacdo de material.

= Emitir pedidos de compra de material, submetendo-os a aprovacgao superior.

= Receber e atender as requisicbes de material.

= Catalogar requisicdes pendentes para atendimento futuro.

= Receber os materiais adquiridos, conferindo-os com as especificagbes constantes do
processo de aquisicdo e atestando as Notas Fiscais.

= Atualizar o sistema de cadastro de fornecedores quanto as condigdes de entrega do material.

= Propor niveis de estoque minimo, para fins de reposigao.

= Comunicar o recebimento do material adquirido aos drgaos que deram origem ao processo de
compra.

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

= Informar a autoridade competente sobre os fornecedores inadimplentes.

= Receber, classificar, codificar, cadastrar e controlar bens patrimoniais.

= Tombar e emplaquetar os bens incorporados.

= Fiscalizar e acompanhar a movimentagao de bens modveis, mantendo atualizado o cadastro
dos bens.

= Propor baixa, permuta, cessao, recuperagao ou alienacdo de bens considerados inserviveis,
antiecondmicos ou 0cCiosos.

= Emitir e controlar Termos de Responsabilidade dos bens patrimoniais.

= Fiscalizar o cumprimento de normas técnicas de utilizagdo e manutencdo de maquinas,
equipamentos e outros bens.
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= Providenciar reparos ou substituicdes dos bens moveis, quando necessario.

= Emitir e controlar cautelas de material permanente.

= Recolher e redistribuir os bens méveis, quando necessario.

= Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SIGLA: SEOFI
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Promover a execug¢ao dos recursos orgamentarios e financeiros alocados a Se¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

Processar a execugdo or¢camentaria, promover e acompanhar a execucdo financeira dos
créditos destinados a Secao Judiciaria, de acordo com as normas estabelecidas pelo SIAFI.
Controlar e registrar suprimentos de fundos, convénios, contratos e planos de aplicagdes.
Receber e processar as solicitagdes de empenho, verificando formalidades legais necessarias
a sua execugao.

Realizar a conferéncia prévia e liquidacao de processos de despesas e documentos de
pagamento.

Proceder ao registro e ao controle de assinaturas de contratos, convénios, acordos e ajustes.
Emitir comprovante anual de retengdes, por favorecido, e providenciar a entrega de todos os
documentos expedidos, nos prazos legais.

Registrar os recursos financeiros recebidos, as despesas realizadas, bem como os saldos
financeiros.

Promover o pagamento das despesas e o registro dos processos e documentos contabeis,
obedecendo aos prazos e a legislagdo em vigor.

Emitir, anular e reforgar Notas de Pré-Empenho, Empenho e Notas de Crédito, devidamente
autorizadas pelo Ordenador de Despesas.

Acompanhar os saldos de empenhos destinados ao pagamento de despesas com
fornecedores vinculados a contratos e de natureza continua.

Emitir notas de lancamento.

Proceder ajustes contabeis de valores recebidos de outras unidades gestoras.

Proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de controle interno.

Promover a atualizagdo do credenciamento dos ordenadores de despesas junto aos
estabelecimentos bancarios.

Acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis.

Encaminhar a unidade competente os documentos necessarios a analise e escrituragido
contabil.

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

Emitir documentos contabeis necessarios a liquidacdo e pagamento de fornecedores.
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= Controlar o recolhimento de contribui¢des previdenciarias, promovendo o seu registro e
arquivamento.

= Encaminhar, a area de auditoria, os processos de pagamentos relativos a execugdo
financeira e patrimonial para prestacao de contas, no prazo determinado.

= Conferir e controlar os processos de adiantamento de viagem a servi¢o e prestacédo de contas
de viagem.

= Executar a folha de pagamento, emitindo documentos contabeis necessarios a liquidacéo e
pagamento.

= Realizar os pagamentos de auxilios a servidores e de fornecedores, apos conferéncia.
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SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

SIGLA: SEPLO
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Executar as atividades relacionadas a proposi¢cdo, acompanhamento, analise e avaliagao dos
recursos orgcamentarios e financeiros descentralizados para a Se¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

= Elaborar proposta preliminar de planejamento e orcamento para a Seg¢ao Judiciaria.

= Elaborar cronograma de execug¢ao orcamentaria.

= Verificar junto ao Tribunal sobre a liberagao de recursos orgamentarios.

= Manter registro e controle dos recursos orgcamentarios e financeiros repassados pelo Tribunal.

= Submeter a aprovacao superior cronogramas de desembolso, planos e aplicagdo dos
recursos repassados.

= Emitir notas de crédito relativas a empenhos autorizados pelo Ordenador de Despesas, bem
como processar as respectivas anulagoes.

= Fornecer elementos para a elaboracdo da proposta orgcamentaria da Secado Judiciaria e
pedidos de créditos adicionais.

= Elaborar e encaminhar aos 6rgdos 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 orgamentaria e financeira.

= Registrar e controlar os recursos financeiros provenientes de crédito orcamentario e de outras
origens.

= Analisar a realizacdo da despesa em confronto com o previsto.

= Detectar necessidade de crédito orcamentario suplementar.

= Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE SERVICOS GERAIS

SIGLA: SESEG
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servicos essenciais de limpeza,
conservagao, obras e servicos de engenharia, copeiragem, manutengao, operagao e trafego
de elevadores, ar condicionado, servigos de continuos, confec¢cao de chaves e carimbos,
cagambas.

COMPETENCIAS:

= Estudar planos para melhorar as instalagbes fisicas do edificio, adaptando-as as
necessidades da Secao Judiciaria.

= Promover a execugdo de manutencio preventiva e corretiva das instalagdes elétricas, hidro-
sanitarias e telefénicas.

= Providenciar e orientar os servigos de limpeza e manutencao do edificio, elaborando Planos
de Trabalho.

= |Implementar os servicos de copeiragem, verificando o pronto atendimento de todas as
unidades da Sec¢ao Judiciaria.

= Atestar notas fiscais de servigos de terceiros.

= Providenciar a confecgao de chaves e manutencao de fechaduras.

= Executar servigos de operacgéo e trafego de elevadores.

= Executar servigcos de movimentagao de bens e utensilios.

= Executar servigos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios.

= Controlar e fiscalizar a execugado dos servigos realizados por terceiros, no que concerne a
conservagao e limpeza.

= Promover e fiscalizar os servigos de dedetizacao periddica, contra roedores e insetos.

= Verificar, diariamente, as condi¢cbes de higiene e limpeza das edificacbes, especialmente dos
lavatdrios, banheiros, copas e cozinhas.

= |Inspecionar e preparar, com antecedéncia, os recintos onde serdo realizadas audiéncias,
aulas e outras reunides.

= Providenciar os pedidos de lavagem de roupas, capas, carpetes, cortinas e tapetes.

= Providenciar a distribuicdo e controle de material de higiene.

= Promover a instalagdo, troca e remanejamento de luminarias, l&mpadas, interruptores,
disjuntores, aparelhos de ar condicionado, maquinas copiadoras e outros, na area de
eletricidade.

= Promover a instalagao, troca, remanejamento e reparos em aparelhos telefénicos, quadro de
distribuicao, rede interna, e outros servicos na area de telefonia.
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= Promover reparos na rede hidraulica e de esgoto sanitario, bem como instalar pontos de agua
e esgoto.

= Proceder limpeza de caixas de agua, caixas de gordura, caixas de inspecao e outros servigos
na area hidro-sanitaria.

= Promover a instalagdo, troca e remanejamento de paredes divisorias, armarios modulados,
balcdes, cortina, acessoérios para banheiro, instalacdo de portas e execugdo de pequenos
reparos, montagens e desmontagens de moveis, bem como aberturas e consertos de
fechaduras em geral e outros servigos na area de marcenaria.

= Promover a manutencgao, recuperagao e construgao de paredes em alvenaria, recuperagao e
instalacdo de revestimentos de pisos e paredes, chumbamentos e colocagédo de esquadrias e
outros servigos correlatos.

= Organizar e manter em perfeito estado os quadros de aviso, placas de identificagao e outros
meios de comunicagéo visual utilizados na Sec¢éo Judiciaria.

= Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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CENTRAL DE APOIO DE PROJETOS E OBRAS

SIGLA: CEAPO
SUBORDINAGAO: SEGAO DE SERVIGCOS GERAIS

FINALIDADE:

Planejar, organizar, orientar, controlar, avaliar e coordenar a elaboragao de projetos de obras

e servicos de engenharia, projetos de arquitetura e complementares para reforma ou
construcao de novos edificios, além de prestar o suporte necessario aos projetos e execugao
de obras e/ou reformas da Seccional e das Subsegodes jurisdicionadas.

COMPETENCIAS:

Coordenar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, orgamentos, avaliagdes e
pericias referentes as obras e servigos de engenharia.

Avaliar continuamente o nivel de atendimento das edificacbes da Seccional as necessidades
da estrutura implantada em cada unidade.

Acompanhar a elaboracdo de projetos de arquitetura, fundagbes, calculos estruturais,
pavimentacdo e drenagem, bem como de instalacdes elétricas, hidrossanitarias, telefénicas e
de combate a incéndio, contratados a terceiros.

Elaborar estudos de melhoria de instalagbes fisicas, projetos basicos e complementares de
arquitetura e redimensionamento dos espagos, adaptando-os as necessidades da Seccional e
promovendo reformas necessarias.

Analisar e emitir parecer em contratos celebrados entre a Seccional e terceiros, no ambito de
sua area de atuacao.

Coordenar, controlar e avaliar o atendimento de solicitagdes de servicos das unidades da
Seccional.

Elaborar e acompanhar a elaboragdo de orgamentos técnicos para contratagao de projetos,
obras e servicos de engenharia.

Acompanhar e fiscalizar os projetos, as obras e os servigos de engenharia contratados pela
Seccional.

Elaborar relatérios de execugédo de servicos e de medigbes para liberagdo de faturas em
contratos de projetos, obras e servigos de engenharia.

Conferir e atestar notas fiscais relativas a execugao dos servigos de terceiros, no ambito de
sua atuacéao.

Fornecer orientagcédo técnica para matérias relativas a projetos e servigcos de engenharia da
Seccional e quando solicitado, nas Subsecdes Judiciarias.

Manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura e seus complementos, inclusive de
Leiautes da ocupacao dos edificios.

Desempenhar outras competéncias afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior.
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SECAO DE SEGURANCA, VIGILANCIA E TRANSPORTE

SIGLA: SEVIT
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servigos essenciais de seguranga, vigilancia,
portaria e transporte da Sec¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

Promover medidas adequadas para resguardar a segurancga pessoal dos juizes da Segao
Judiciaria.

Acompanhar e orientar o controle da entrada, saida e transito de pessoas, veiculos, materiais
e volumes nas instalagées da Secao Judiciaria, de acordo com as normas internas.

Organizar e fazer cumprir a escala de servigo do pessoal de seguranga e vigilancia.

Realizar as inspe¢des de seguranga e o acompanhamento das sessdes de julgamento.
Aplicar planos de emergéncia, quando for o caso.

Realizar a abertura e o fechamento das portas e portdes de acesso as dependéncias da
Secao Judiciaria, nos horarios determinados.

Controlar e orientar os servigos de vigilancia realizados por terceiros.

Auxiliar no combate, em nivel de primeiro atendimento, incéndios, inundag¢des e quaisquer
eventuais, sinistros, nas dependéncias da Secao Judiciaria.

Zelar pela integridade dos bens patrimoniais da Sec¢do Judiciaria, bem como pela
inviolabilidade de suas dependéncias, especialmente fora do horario normal de expediente.
Diligenciar, apoés o término dos expedientes normais, para que sejam desligados da rede
elétrica os equipamentos, maquinas e lampadas deixados ligados, registrando o fato em livro
préprio.

Controlar e disciplinar as areas de estacionamento e de carga e descarga.

Organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de todas
as instalacdes da sede da Secao Judiciaria.

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

Prestar informacdes e encaminhar o publico as diversas dependéncias da Secao Judiciaria.
Recolher, registrar e guardar até a devolugao os objetos encontrados nas dependéncias da
Secao Judiciaria.

Acompanhar e informar, a autoridade competente, a ocorréncia de irregularidades.

Promover a seguranga das instalagcdes e equipamentos, de acordo com as normas internas
sobre a matéria.
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Promover a instalagdo, manutencéo e sinalizacao técnica dos equipamentos de prevencao e
combate a incéndio.

Executar e controlar os servicos de vigilancia e rondas interna e externa.

Realizar, se necessario, o transporte dos juizes da Sec¢ao Judiciaria.

Atender as requisi¢des de transporte e controlar o uso dos veiculos.

Receber, registrar e distribuir veiculos para composigcao da frota da Se¢éo Judiciaria.
Providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da Se¢éo Judiciaria.
Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas.

Elaborar os controles de custo de manutencido, consumo de combustiveis e lubrificantes e
outros previstos em normas.

Promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificacdo da existéncia e
conservagao dos equipamentos obrigatérios.

Realizar a operacdo e guarda de dados dos sistemas informatizados de seguranga (CFTV e
controle de acesso).
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NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

SIGLA: NUCGP
SUBORDINAGAQ: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades de administracao e desenvolvimento de gestdo de pessoas
da Secao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

Promover a organizagdo e manutengcdo das pastas de documentagdo funcional dos
servidores, bem como informar processos administrativos.

Submeter ao superior hierarquico as propostas de nomeagao, promogdo, ascensao,
exoneragao, demissao, reversao, reintegracao de servidores e movimentagdo de acordo com
a legislagao vigente.

Propor a lotagao e o remanejamento de servidores.

Promover o treinamento e desenvolvimento de recursos humanos.

Coordenar e executar as atividades inerentes a confeccado da folha de pagamento da Secao
Judiciaria.

Solicitar a implantacdo de horario especial de trabalho para os servidores da Secgao
Judiciaria.

Coordenar a elaboracéo da escala de férias dos servidores da Se¢ao Judiciaria.

Subscrever termos de posse dos servidores.

Orientar a expedicao e recolhimento do documento de identidade funcional.

Aplicar os critérios de progresséao funcional dos servidores.

Coordenar e avaliar a concessao de estagios a estudantes.

Analisar e aprovar a selecdo de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de
capacitagao.

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

Prestar ao Tribunal as informacgdes relativas a administragéo e ao desenvolvimento de gestao
de pessoas na Seg¢ao Judiciaria.

Manter permanente intercambio com a area de Gestao de Pessoas do Tribunal.

Promover a instrucdo dos pedidos de aposentadoria e exoneragao para encaminhamento ao
Tribunal.

Planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de realizagéo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados.
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= FElaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE CADASTRO DE PESSOAL

SIGLA: SECAP
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Processar o registro e controle dos dados cadastrais dos servidores da Se¢ao Judiciaria, bem
como o acompanhamento da vida funcional.

COMPETENCIAS:

Cadastrar e atualizar os dados relacionados aos servidores, junto ao sistema de recursos
humanos e pastas funcionais.

Efetuar controles referentes a vagas, frequéncias e férias.

Expedir, atualizar, publicar e controlar a escala anual de férias.

Controlar o quadro de fungbes comissionadas e de vagas no ambito da Segao Judiciaria.
Elaborar atos e portarias relativos a provimento e vacancia de cargos e fungodes, relotagdo de
pessoal, interrupcao ou adiamento de férias, bem como cadastra-los para langamento em
folha de pagamento.

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

Levantar a situacao funcional de cada servidor para efeito de progressao.

Selecionar servidores que concorrerao a progressao funcional.

Emitir e recolher a identidade funcional e o cracha de identificagcdo de servidor, seguindo
orientagdo normativa emanada do TRF-1? Regiéo.

Levantar dados visando a instrugcdo de processos referentes a exoneragao, relotacédo,
distribuicao, remocéo e transferéncia.

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

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas e normas.
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SECAO DE DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO DE RECURSOS HUMANOS

SIGLA: SEDER
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Executar as atividades de capacitagao profissional, treinamento, provimento, avaliagdo e

acompanhamento de pessoal da Secao Judiciaria, visando ao desenvolvimento e
aperfeicoamento do servidor.

COMPETENCIAS:

Aplicar as normas, instru¢des e critérios definidos, a fim de garantir a uniformizacdo da
politica de gestao de pessoas.

Propor a lotacdo adequada para os servidores empossados e a relotagdo, nos casos de
inadaptagao ao trabalho ou ambiente, de acordo com a analise ambiental, necessidade de
servico e de interesse e capacitagao do servidor.

Acompanhar os servidores da Secao Judiciaria.

Realizar o levantamento da estimativa de despesas com cursos, estagios e outras atividades
de selegao e treinamento de pessoal, para fins de inclusao na proposta orgamentaria, bem
como para a respectiva autorizagdo da despesa.

Efetuar atendimentos de entreajuda para os servidores com problemas nas relagbes de
trabalho, sugerindo, se for o caso, o0 encaminhamento a profissional especializado.

Coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de necessidades de capacitagao,
seguindo a orientacdo do TRF-1? Regiéo.

Executar e avaliar eventos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Elaborar e executar estratégias ou projetos de treinamento e desenvolvimento de pessoal.
Informar processos de participagao de servidores em eventos externos.

Calcular e solicitar pagamento de remuneragao de prestadores de servigos nos eventos de
capacitacao.

Emitir, registrar e entregar certificados para os participantes em eventos de capacitagao.
Divulgar as informagdes necessarias a participacdo de servidores em eventos de
capacitagao.

Implementar cursos, seminarios e eventos, assim como propor, quando for necessario, a
inscricao de servidores.

Inscrever os treinandos, de acordo com os critérios estabelecidos na Programacao de
Eventos de Capacitagao.

Acompanhar a realizagao de eventos.

Aplicar os instrumentos de avaliagdo dos eventos.
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Pesquisar a causa de evaséo de servidores, emitindo relatério consubstanciado apresentando
solucdes.

Aplicar, quando necessario, técnicas de integracdo, resolugdo de problemas e outras em
encontros e treinamentos.

Prestar apoio técnico, no que se refere a trabalhos em grupos, para encontros e treinamentos
de pessoal, na Secao Judiciaria.

Prestar apoio a realizagdo de concursos publicos.

Manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de capacitagao.
Planejar e providenciar a concessdo de estagios a estudantes.

Organizar o cadastro de estagiario.

Manter atualizado o acompanhamento funcional, escolar e pessoal dos estagiarios.

Efetuar selecéo, lotacao e encaminhamento de estagiarios, orientando-os sobre os aspectos
éticos, organizacionais, comportamentais e operacionais.

Manter intercambio com supervisores de estagio, verificando adaptacao, frequéncia e
desempenho do estagiario.

Efetuar calculos para pagamento da bolsa de estagio.

Emitir documentos comprobatdrios da realizagdo de estagio.

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

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

SIGLA: SELEP
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Estudar, acompanhar e promover a correta aplicacdo da legislagao, jurisprudéncia e das
normas regulamentares referentes a pessoal.

COMPETENCIAS:

Selecionar e aplicar legislagéo, normas e jurisprudéncias ao caso concreto (requerimento dos
servidores).

Instruir processos, providenciar os atos e acompanhar a tramitagdo de processos referentes a
aposentadoria, pensodes, revisdes de proventos e reversao a atividade.

Divulgar documentos, quando a publicacao for de interesse geral ou de areas especificas.
Acompanhar e controlar a tramitacdo dos requerimentos dos servidores.

Acompanhar e auxiliar, quando for o caso, os processos administrativos sobre assuntos de
pessoal publico civil e os originarios de solicitagao de servidores da Secao Judiciaria.

Instruir processos referentes a concessao de licencgas e outros afastamentos.

Divulgar apostilas de vantagens posteriores a aposentadoria.

Acompanhar as diligéncias do Tribunal de Contas em processos de concessao, revisdo e
alteracéo de aposentadoria.

Manter em arquivo, para pronta consulta, a documentag¢ao sobre legislacdo, jurisprudéncia e
normas relativas a pessoal.

Colaborar na elaboragao de normas, regulamentos e instrugdes relativas a pessoal.

Apurar e averbar tempo de servigo.

Emitir pareceres e informagdes sobre requerimentos diversos.

Instruir processos relativos a exoneragao vacancia e pedidos de horario especial, em
consonancia com a legislagéo.

Examinar e instruir processos para concessao, revisdo e alteracdo de aposentadorias e
pensdes dos servidores da Secao Judiciaria.

Manter arquivo dos processos referentes aos servidores ativos da Se¢ao Judiciaria.
Providenciar a expedi¢cao de Certiddes de Tempo de Servigo.

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

Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

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

SIGLA: SEPAG
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Processar a folha de pagamento, encargos e consignagdées dos Magistrados e servidores da
Secgao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

= Executar as atividades de elaboracao, conferéncia e alteragdo da folha de pagamento.

= Acompanhar o processo de quitacdo dos encargos sociais e langar as consignacoes
facultativas.

= Receber e conferir as altera¢des da folha de pagamento.

= Documentar as alteracoes efetuadas para fins de justificacdo e prestacdo de contas.

= Lancgar as alteracdes da folha de pagamento em sistema apropriado.

» Manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores.

= Emitir e distribuir contracheques.

= [Efetuar calculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de
pagamento.

= Providenciar as averbagbes e desaverbagbes dos documentos que autorizam as
consignagodes.

= Cadastrar os dados relativos a consignacédo em sistema apropriado.

= Efetuar célculo de margem consignavel.

= Elaborar a Declaragado de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF.

= Elaborar Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS.

= Informar os processos de corregdo dos erros verificados no pagamento de pessoal.

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

= Calcular e efetuar os acertos no pagamento de aposentados e pensionistas, de acordo com
apostilamento enviado pelo TRF - 12 Regiéo.

= Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

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

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

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades de organizagdo, entrada, cadastramento, autuacao,
classificagao, distribuicao, processamento e arquivamento dos feitos, calculos de custas
judiciais, processuais e de diligéncias da Se¢ao Judiciaria, bem como prestar total apoio ao
Protocolo Descentralizado da Primeira Regiao.

COMPETENCIAS:

Coordenar e controlar as atividades referentes a autuagcao dos processos e peti¢cdes dirigidas
a Secao Judiciaria e de atendimento aos usuarios quanto as informagdes processuais.
Promover e controlar as atividades referentes a classificagdo e distribuicdo dos processos e
peticoes.

Coordenar, controlar e fiscalizar os servicos referentes a extracdo de cartas de sentencas,
certiddes e traslados.

Controlar e fiscalizar a realizacéo e atualizacao de calculos judiciais.

Fiscalizar o recolhimento de custas judiciais, de acordo com a legislagao aplicavel.

Coordenar e controlar as atividades relativas a guarda de bens, instrumentos e produtos de
crimes apreendidos e removidos pela Justica e arquivamento de processos.

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

Orientar e controlar as atividades referentes ao recebimento, distribuicdo e devolugdo dos
Mandados Judiciais.

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

Manter permanente intercambio com as areas técnicas do Tribunal.

Planejar, orientar e cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos
estipulados.

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

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

SIGLA: CEMAN
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Realizar as atividades relativas ao recebimento, a organizagao, ao acompanhamento e ao
cumprimento de todos os mandados judiciais oriundos das Varas da Sec¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

Proceder ao recebimento, registro, distribuicdo e entrega dos Oficios e dos Mandados
Judiciais aos Oficiais de Justica.

Separar os mandados urgentes, para imediato cumprimento.

Distribuir aos Oficiais, equitativamente, os mandados recebidos.

Realizar as diligéncias externas relacionadas com a pratica de atos de comunicagio
processual e de execugdo, em cumprimento estrito de ordens judiciais.

Acompanhar as atividades dos Oficiais de Justica, adotando as providéncias necessarias ao
eficaz cumprimento dos mandados.

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

Receber e controlar os mandados judiciais pendentes.

Controlar os prazos de devolugdo dos mandados distribuidos, solicitando providéncias aos
Oficiais de Justica para aqueles n&o devolvidos dentro do prazo.

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

Realizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandados e sua distribuicao
aos Oficiais de Justica.

Realizar triagem e zoneamento dos mandados recebidos, por classe processual e por zona
geogréfica.

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

Devolver as Varas, diariamente, os mandados cumpridos e os nao cumpridos, devidamente
justificados.

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

Imprimir, montar e conferir os Mandados, Oficios e Cartas Precatéria, Rogatéria e de Ordem
oriundos dos Sistemas digitais de 1° e 2° Gaus.

Acompanhar as audiéncias do Centro Judicial de Conciliagao.
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Organizar e manter atualizadas as pastas individuais dos oficiais, bem como os demais
controles concernentes ao cumprimento dos mandados.

Elaborar e encaminhar, para aprovagao superior, a escala trimestral de servigo dos Oficiais
de Justiga, por zona geografica, bem como as escalas de plantdo diario e mensal.

Divulgar as escalas de servigo trimestral e de plantdo dos Oficiais de Justica.

Executar as agdes necessarias ao rodizio dos Oficiais de Justica nas zonas geograficas.
Encaminhar ao Diretor do Foro os demonstrativos estatisticos mensais relativos ao servigco da
Central de Mandados.

Destacar, mediante designacao superior, Oficial de Justica responsavel pelo contato do
servigo da Central de Mandados com o publico externo.

Designar, em casos de diligéncia urgente, Oficial de Justica ad hoc, quando da auséncia do
Oficial de plantao que esteja a servico.

Certificar o cumprimento da entrega dos mandados.

Encaminhar ao Diretor do Foro os documentos relativos aos mandados cumpridos e
pendentes, a fim de permitir a avaliagdo do desempenho dos Oficiais.

Avaliar o desempenho dos Oficiais de Justica.
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SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS

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

FINALIDADE:

Realizar e atualizar os calculos de custas judiciais, processuais e de diligéncias, fiscalizando
e controlando o recolhimento e a arrecadacao de custas e Divida Ativa, de acordo com a
legislagao vigente.

COMPETENCIAS:

= Realizar o célculo, a expedi¢cdo, o recolhimento e o controle das guias de custas iniciais,
Divida Ativa e depositos judiciais, alvaras, certiddbes negativas e copias reprograficas,
prestando informagdes sobre os mesmos aos juizes e as partes interessadas.

= Efetuar calculos de Execucbes Fiscais, Especiais e de Sentenca.

= Classificar, protocolar e encaminhar as Varas Federais as guias quitadas, no periodo de 24
horas.

= Efetuar, diariamente, o arquivamento e controle de guias de custas, depésitos judiciais e
divida ativa.

= Registrar em terminal de computador, os valores arrecadados com Divida Ativa e Custas
Judiciais.

= Prestar informacodes sobre o recolhimento de custas.

= Cumprir os despachos especificos de célculos exarados pelos juizes.

= Realizar e controlar o calculo e o pagamento das taxas recolhidas a Caixa de Assisténcia dos
Advogados (OAB).

= Elaborar os mapas de Demonstrativo Mensal de Arrecadagcdo e Demonstrativo Anual de
Arrecadacéo, para remessa ao TRF - 12 Regido.

= Calcular e encaminhar ao pagamento as diligéncias dos Oficiais de Justica Avaliadores.

= Registrar em documento proprio os dados das guias que contiverem "despesas com
diligéncias".

= Atualizar o sistema de processamento de dados com as informagdes estatisticas.

= Realizar o pagamento, em conta corrente, via DARF, dos créditos da Unido Federal.

= Efetuar os calculos e os registros de traslados, nos recursos dependentes de instrumento.

= Calcular as despesas com certidoes, fotocopias e demais reprodugbes de atos ou
documentos de processos e das cartas de arrematacdo, adjudicacdo ou remisséo,
controlando, diariamente, o valor arrecadado.

= Calcular as custas judiciais e processuais e promover a liquidagao da obrigacao.

= Elaborar e atualizar os calculos judiciais, recolhimento de custas e Divida Ativa e controle de
arrecadacao.
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= Prestar informagdes e esclarecimentos em impugnacdes e duvidas de calculos processuais.

= Certificar, nos autos das agdes, 0 ndo comparecimento da parte ou 0 ndo pagamento do
débito, no prazo estipulado.

= Coordenar e executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagado de atividades da
Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO

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

FINALIDADE:

Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a analise, classificagdo e
distribuicao dos processos e peticoes dirigidas a Sec¢ao Judiciaria ou ao Protocolo
Descentralizado da Primeira Regido.

COMPETENCIAS:

Conferir e montar os documentos, processos e comandos de incluséo e alteragdo que deram
entrada na Secao.

Executar as atividades referentes a classificagao, distribuicdo, redistribuicado e cancelamento
dos processos e peticdes iniciais dirigidas a Secao Judiciaria.

Identificar e verificar a correta qualificacdo das partes dos processos.

Prestar apoio direto ao Juiz Federal Distribuidor.

Verificar e avaliar os dados do processo com vistas a distribuicdo ou prevencao.

Distribuir as peticdes iniciais de competéncia da Justica Federal, emitindo Guias de
Encaminhamento das mesmas as respectivas Varas, devidamente etiquetadas, autuadas e
encapadas.

Prestar informagdes aos Juizes sobre agdes em duplicidade.

Elaborar, atualizar e encaminhar ao TRF - 1% Regido, mensalmente, relatorio estatistico
referente as petigdes recebidas, distribuidas e nao distribuidas.

Proceder as redistribuicdes, cancelamento de processos, com assentamentos nos
instrumentos proprios, prestando informacdes as Secretarias das Varas.

Emitir, diariamente, por meio de sistema proprio, atas destinadas a publicacio, relacionando
os processos distribuidos e redistribuidos.

Elaborar relatérios referentes a inspecéo.

Executar as atividades referentes ao cadastramento no sistema dos processos e peticbes
iniciais dirigidas a Secao Judiciaria.

Efetuar o encapamento dos processos e respectivos apensos, quando houver.

Apor etiquetas na capa do processo.

Analisar e classificar feitos, enquadrando-os nas respectivas Classes e Subclasses.

Executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da Secao, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

Ser a Gestora da Seg¢ao de Cumprimento de Cartas Precatérias — Seprec.
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= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL

SIGLA: SEDAJ
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Executar as atividades relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais.

COMPETENCIAS:

= Receber e catalogar os bens, os instrumentos e os objetos apreendidos.

= Detectar e comunicar as deterioragdes ou quaisquer irregularidades ocorridas nos objetos.

= Sugerir a venda de produtos pereciveis através de hasta publica.

= Efetuar o inventario anual dos bens.

= Receber, registrar e classificar os processos judiciais para arquivamento.

= Promover a recuperacao dos processos judiciais e documentos arquivados.

= Promover a conservagao, higienizacao e desinfec¢ao dos documentos arquivados e dos bens
depositados.

= Providenciar a restauracao de documentos e volumes danificados.

= Efetuar a entrega, mediante recibo, dos bens em depésito.

= Arquivar os processos judiciais e documentos recebidos pela area.

= Elaborar instrumentos de organizagao e recuperagdo de documentos e processos no acervo
do arquivo (catalogos, bases de dados e indices).

= Apresentar as partes processo judicial arquivado para consulta no local.

= Atender as requisi¢cdes de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso controle dos
processos retirados por empréstimo.

= Cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida temporaria.

= Executar as atividades relativas a guarda de bens.

= Fazer doagbes e proceder a incineracdo de bens, mediante termo proprio, quando decidido
pelo Juiz.

= Executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da Segao, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE PROTOCOLO E CERTIDOES

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

FINALIDADE:

Executar e controlar as atividades referentes a autuagao de processos e peti¢oes dirigidas a
Secdo Judiciaria, de atendimento aos usuarios quanto as informagoes processuais e expedir
certidoes solicitadas pelo publico em geral.

COMPETENCIAS:

Receber e controlar processos, peticdes, oficios, cartas precatérias e demais comunicacdes
judiciais.

Conferir a documentacao recebida, verificando as condi¢cées de chegada.

Verificar se a peticao esta assinada, constando o enderecamento e o comprovante de
recolhimento das custas, se for o caso.

Verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados nos feitos criminais.
Fornecer recibo de protocolo.

Dar numero aos feitos e petigcbes.

Manter o controle diario da entrada dos processos e peticdes.

Realizar a validacdo de cadastro de usuarios externos nos Sistemas Digitais de 1° e 2°
Graus.

Prestar informacodes, pessoalmente ou por telefone, sobre os processos da Secao Judiciaria.
Pesquisar dados e fases processuais para informagdes aos Juizes e usuarios.

Proceder ao registro de baixas de processos no cadastro de feitos e em outros
assentamentos, determinados pelo Juiz competente.

Preparar os feitos para o arquivamento e anotac¢des gerais.

Executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagcdo de atividades da Secao de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos.

Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

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

Receber pedido de certidao, efetuando as triagens necessarias.

Conferir dados exigidos e comprovante de recolhimento de emolumentos.

Pesquisar, nos registros, os dados respectivos ao pedido de certidao.

Extrair certiddes, autenticando-as.

Promover a entrega das certiddes aos respectivos requerentes.

Digitar os despachos a serem publicados.

Preparar levantamento estatistico dos despachos publicados.

90

- Disponibilizado em 01/06/2021

Diario da Justica Federal da 12 Regido/GO - Ano XIII N. 97 -



96
JUSTICA FEDERAL - Secéo Judiciaria de Goias .
REGULAMENTO DE SERVICO — AREA ADMINISTRATIVA - GOIANIA

= Realizar pesquisas e analisar informag¢des com vistas a sanar problemas com homénimos e
assemelhados.

= Elaborar e executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da
Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados.

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

= Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SETOR DE DIGITALIZACAO JUDICIAL

SIGLA: SETDIJ
SUBORDINAGAO: SEGAO DE PROTOCOLO E CERTIDOES
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Realizar o procedimento de transformag¢ao de documentos fisicos (em papel) para arquivos
digitais por meio de equipamento préprio (scanner).

COMPETENCIAS:

Realizar a Preparagdo ou higienizagdo de documentos promovendo a retirada objetos que
dificultem o processo de digitalizagao, tais como notas, bilhetes, grampos, dobras, colagens e
pegas estranhas aos autos.

Realizar a Validacao dos arquivos digitalizados comparando-os com as pegas fisicas originais
e certificando a autenticidade dos documentos digitalizados.

Promover a Indexacao, identificacéo e classificacao das pegas processuais.

Receber e preparar as peticdes e documentos em meio fisico destinados a digitalizacao.
Conferir o numero de folhas digitalizadas e sua legibilidade.

Digitalizar e indexar os papéis.

Autuar as Cartas Precatérias, Rogatérias e de Ordem no Sistema PAE SEI.

Disponibilizar os arquivos gerados em formato PDF.

Assinar digitalmente os atos processuais praticados, quando for o caso.

Remeter a Secretaria os papéis para guarda ou entrega as partes.

Digitalizar os recursos oriundos da Justiga Estadual (competéncia delegada), das Subsecobes
Judiciarias e de outros juizos que forem recebidos no 20 Grau em meio fisico.

Receber os autos com o recurso devidamente preparados pelas Secretarias, inclusive com a
indexacao das pegas, e conferir as suas folhas.

Remontar e devolver os autos do recurso a Secretaria.
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SERVICO DE CUMPRIMENTO DE CARTA PRECATORIA CIVEL E CRIMINAL

SIGLA: SERPREC
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO

FINALIDADE:

Cumprir, no ambito da sede da Sec¢ao Judiciaria as cartas Rogatoérias, de Ordem e Precatoérias

civeis e criminais referentes a atos que nado demandem atividade jurisdicional.

COMPETENCIAS:

Manter uma ferramenta para controle das precatorias recebidas, mediante registros
informatizados, dentro do PAE SEI de modo a subsidiar informacgdes relativas a tramitacao
desses procedimentos.

Quando houver necessidade de realizagdo de audiéncia por videoconferéncia a Carta
Precatdria sera encaminhada para a Central de Videoconferéncia meio fisico, eletrbnico via
SEI, e-Proc, e-mail, Malote Digital, Correios ou por outro meio equivalente.

Distribuir as Cartas quando houver necessidade de pratica de atividade jurisdicional pelo
Juizo Deprecado.

Promover o seu encaminhado a CEDIJ, por meio fisico, quando nao reclamem a pratica de
atividade jurisdicional, devendo a tramitag&o ocorrer por via administrativa.

Digitalizar e incluir no Sistema Administrativo PAe-SEI, os Mandados, as Cartas Precatérias
Rogatérias e de Ordem encaminhando-se os autos ao Juiz Federal Distribuidor para
despacho.

Encaminhar as cartas precatéria, Rogatéria e de Ordem para a CEMAN para distribuicédo a
um oficial de justica.

Controlar os prazos para cumprimento das Cartas.

Devolver os Mandados as cartas Precatéria, Rogatéria e de Ordem, ao Juizo deprecante
Rogante ou Ordenante utilizando os meios eletrénicos, malote digital ou e-mail, ou, quando
for hipétese de devolucao por meio fisico, Correios ou malote.

Encaminhar para a Central de videoconferéncia os autos quando necessario.

Carta Precatéria sera encaminhada para a Central de Videoconferéncia.

Promover a guarda dos documentos originais que forem escaneados e juntados ao PAe-SEI
originarios de precatorias, rogatéria ou de Ordem eletrénicas ou em meio fisico serao
arquivados na SECLA pelo prazo de 2 (dois) anos para descarte, ou outro prazo que vier a
ser estabelecido pelo Conselho Nacional de Justica, pelo Conselho da Justica Federal ou por
ato do Tribunal.

Manter uma ferramenta para controle das precatorias recebidas, mediante registros
informatizados, dentro do PAE SEI de modo a subsidiar informacdes relativas a tramitagao
desses procedimentos.

93

- Disponibilizado em 01/06/2021

Diario da Justica Federal da 12 Regido/GO - Ano XIII N. 97 -



99

JUSTICA FEDERAL - Secéo Judiciaria de Goias .
REGULAMENTO DE SERVICO — AREA ADMINISTRATIVA - GOIANIA

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SIGLA: NUTEC
SUBORDINAGAQ: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar e executar as atividades referentes ao planejamento e gestdo dos sistemas de

processamento e comunicagao de dados na Sec¢ao Judiciaria e nas Subsegodes vinculadas.

COMPETENCIAS:

Adotar uma abordagem holistica, assegurando consisténcia e integracdo entre todas as
atividades, processos e tecnologias, com o objetivo de entregar funcionalidades e qualidade
aos sistemas informatizados da Secao Judiciaria e Subsecdes vinculadas.

Assistir a instalacdo de novos equipamentos de informatica.

Controlar a correta aplicacdo das metodologias administrativas em geral.

Coordenar a orientacdo dos usuarios quanto a manipulacdo dos equipamentos e dos
sistemas de informatica.

Coordenar as atividades relacionadas ao levantamento de dados para o desenvolvimento e
alteracao dos sistemas informatizados.

Coordenar as atividades relativas a Seguranga da Informacdo da Segdo Judiciaria e
Subsecdes vinculadas, assegurando que medidas efetivas de seguranca, no nivel
estratégico, sejam tomadas.

Coordenar e controlar a execugao dos servigos de manutengao dos equipamentos instalados
e dos sistemas desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando a funcionalidade e
corrigindo distorgdes.

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

Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

Manter permanente intercAmbio com as areas de Modernizacdo Administrativa e de
Informatica do Tribunal.

Planejar, orientar e acompanhar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de
realizagao de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas.

Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da
Secao Judiciaria.
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SECAO DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DE TI

SIGLA: SEAUT
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Recuperar a operagao normal dos servigos informatizados no menor tempo possivel
minimizando o impacto adverso nas operagées de Tl da Secadao Judiciaria e Subsecgdes
vinculadas, assegurando que os melhores niveis de qualidade de servigo e disponibilidade
sejam mantidos.

COMPETENCIAS:

Prover um ponto unico de contato para os usuarios da Secao Judiciaria e Subsec¢bes para
gerenciar a Resolucao de Incidentes.

Gerenciar o Nivel de Servigo de Tl da Secao Judiciaria e Subsecbes vinculadas, mantendo e
melhorando a qualidade dos servicos de Tl através de um ciclo constante de acordo,
monitoramento e reporte sobre as metas dos servicos de Tl e agdes para aumentar os niveis
de satisfagao quanto ao suporte de TI.

Gerenciar o Catalogo de Servico de Tl da Secdo Judiciaria e Subsegbes vinculadas,
garantindo que as informacgdes estejam corretas e reflitam os detalhes de todos os servigos
disponiveis.

Detectar e registrar os incidentes para permitir o controle do atendimento.

Classificar inicialmente para priorizar o atendimento.

Investigar e diagnosticar o incidente para viabilizar o atendimento.

Resolver e recuperar o incidente restabelecendo o funcionamento normal do servigo
informatizado.

Fechar o incidente para compor uma base de conhecimento e auxiliar nas resolugdes futuras.
Esclarecer as duvidas dos usuarios relativas a software e hardware.

Solucionar problemas de equipamentos de informatica e seus periféricos.

Escalar o gerenciamento de problemas nos casos de maior complexidade.

Escalar o atendimento de terceiros nos casos de nio possibilidade de resolugao interna ou
equipamentos em garantia.

Auxiliar na configuragdo, manutencao e instalagbes dos equipamentos de informatica.
Promover a orientagdo dos usuarios quanto a manipulagdo dos equipamentos e dos
sistemas.

Realizar a inclusdo, e atualizacdo das fungdes e da estrutura de apresentacdo da Web -
internet e intranet.

Cadastrar usuarios nos bancos de dados.

Cadastrar usuarios nos sistemas informatizados.
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= Realizar agbes preventivas em prol da seguranga das instalagdes e dos equipamentos.

= Manter controle dos equipamentos instalados.

= Cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realiza¢ao de atividades do Setor.

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

= Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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SECAO DE INFRAESTRUTURA E SEGURANCA DA INFORMACAO

SIGLA: SEISI
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades relacionadas a infraestrutura de Tl, comunicacdo de dados e
seguranca da informagdo na Sec¢ao Judiciaria e Subse¢oes vinculadas.

COMPETENCIAS:

Gerenciar a Disponibilidade de Tl da Sec¢ao Judiciaria e Subsegdes vinculadas para planejar,
medir, monitorar e aperfeicoar continuamente a disponibilidade da infraestrutura de TI,
servicos e organizagado de Tl assegurando que estes servigos sejam disponibilizados de
forma consistente.

Gerenciar a Capacidade de Tl da Secéao Judiciaria e Subsec¢bes vinculadas, garantindo que a
operacao de Tl e a infraestrutura possam assegurar que as necessidades atuais e futuras
referentes a capacidade e performance sejam providas, conhecendo novas tecnologias e
contribuindo para implanta-las.

Gerenciar a Continuidade do Servico de Tl da Se¢ao Judiciaria e Subsecbes vinculadas,
assegurando que os servigos de Tl possam ser normalizados dentro do prazo requerido.
Gerenciar os Fornecedores de servicos Tl da Secéo Judiciaria e Subsecbes vinculadas,
assegurando que os fornecedores e os servicos fornecidos estejam de acordo com os
contratos e alinhados com as necessidades dos usuarios.

Gerenciar a Seguranca da Informagdo da Secdo Judiciaria e Subsec¢des vinculadas,
assegurando que medidas efetivas de segurangca sejam tomadas nos niveis tatico e
operacional.

Coordenar, promover e acompanhar estudos e projetos orientados para a implantacéo e
manutencdo da qualidade de servigo.

Controlar a correta aplicagdo das metodologias administrativas em geral.

Supervisionar regularmente o funcionamento dos equipamentos.

Assistir a instalagdo de novos equipamentos de informatica.

Coordenar e controlar a execugao dos servigos de manutengao dos equipamentos instalados
e dos sistemas desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando a funcionalidade e
corrigindo distorcdes.

Supervisionar a execugao dos servigos relativos a rede local.

Avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informatica e os procedimentos
voltados aos sistemas em produgao.

Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e as demais autoridades
da Secéo Judiciaria e Subsec¢bes vinculadas.
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= Cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realiza¢ao de atividades do Setor.

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

= Desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.

98

- Disponibilizado em 01/06/2021

Diario da Justica Federal da 12 Regido/GO - Ano XIII N. 97 -



Diario Eletronico da Justica Federal da 12 Regiédo - eDJF1

Secdao Judiciaria de Goias
Lei 13.105, de 16 de margo de 2015. Art. 224 Salvo disposi¢ado em contrario, 0os prazos seréo contados excluindo o dia do comeco e incluindo o dia do vencimento.
§ 1° Os dias do comeco e do vencimento do prazo serdo protraidos para o primeiro dia Gtil seguinte, se coincidirem com dia em que o expediente
forense for encerrado antes ou iniciado depois da hora normal ou houver indisponibilidade da comunicag&o eletronica.

§ 2° Considera-se como data de publicag&o o primeiro dia Util seguinte ao da disponibilizagéo da informacéo no Diério da Justica eletronico.
§ 3° A contagem do prazo terd inicio no primeiro dia Gtil que seguir ao da publicag&o.

e-DJF1 Ano XlII / N. 97 Disponibilizagéo: 01/06/2021

Subsecao Judiciaria de Uruagu (SSJURC) /Diretoria da Subsecéo (Disub-URC) - SJIGQ
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SECAO JUDICIARIA DE GOIAS

DESPACHO

O Excelentissimo Senhor Juiz Federal, Dr. Bruno Teixeira de Castro, Diretor da Subsecao Judicidria de Uruacu (GO), Se¢do Judiciaria do
Estado de Goias, no uso de suas atribuigdes legais e considerando os termos do Provimento COGER — 10126799, bem como o que consta dos autos do
Processo Sein® 002557-95.2021.4.01.8006,

RESOLVE:

HOMOLOGAR o resultado da VIII SELECAO DE ESTUDANTES PARA ESTAGIO NA AREA DE DIREITO, para formagdo de
cadastro de reserva para fins de preenchimento de vagas de estagio junto a Subsecao Judiciaria de Uruacu/GO, nos termos da classificagao definitiva.

BRUNO TEIXEIRA DE CASTRO
Juiz Federal Diretor da Subseg¢ao Judiciaria de Uruagu/GO

Documento assinado eletronicamente por Bruno Teixeira de Castro, Juiz Federal Diretor da Subse¢ao Judiciaria, em 28/05/2021, as 10:13 (horario de
Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://portal.trf1.jus.br/portaltrf1/servicos/verifica-processo.htm informando o codigo verificador
13067907 e o codigo CRC 0F4A236A.

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=14105118&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001722&infra_hash=26a1fbf... 1/2
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