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| - FINALIDADE
Fixar a finalidade e as competéncias das unidades administrativas, estabelecendo as atribuicoes
de seus titulares com base na estrutura organizacional da Secao Judicidria do Para.

Il - APLICAGAO
A todas as unidades administrativas e a seus titulares e demais servidores que compdem a Se¢do
Judicidria do Para, que dele deverdao ter conhecimento para o exercicio de suas func¢des e
atribuigdes.

Il - REVISAO / ATUALIZACAO

O regulamento de Servigo foi revisado e adequado a estrutura organizacional da Sec¢do
Judiciaria do Para aprovada pela Portaria Diref n. 533, 29/10/2015 (SEl n. 1345933), alterada pelas
Portarias Diref n. 77, 29/02/2016 (SEI n. 1848806); Diref n. 248, 16/06/2016 (SEI n. 2347917); e
Diref n. 179 de 23/05/2017 (SEl n. 4003165), todas disponiveis no Processo Administrativo
Eletronico - PAe 0005479-10.2015.4.01.8010, além das Portarias Diref n. 8271479 de
30/05/2019, Diref n. 8282757 de 31/05/2019 e Diref n. 8283125 de 31/05/2019 alterada pela
Portaria Diref n. 8403345, ambas nos Processos Administrativos n. 0009477-
78.2018.4.01.8010, 0000620-09.2019.4.01.8010 e 0024221-79.2016.4.01.8000..

As siglas das unidades que compdem a estrutura organizacional da Sec¢dao e Subsec¢des
Judiciarias do Parda foram grafadas conforme dispde a Portaria Presi 96/2015.

IV - APRESENTACAO E DIVULGAGAO
Visando a preservagdo ambiental, o Regulamento de Servico é divulgado a todos os
magistrados, servidores e ao publico externo exclusivamente em formato eletrénico, disponivel
no Portal da Secao Judiciaria do Para.
Serd mantido exemplar impresso e assinado eletronicamente pelo Diretor do Foro na
Biblioteca do Edificio-Sede da Secdo Judiciaria do Para.

V - ATRIBUICOES COMUNS DE DIRETORES DE SECRETARIA DE VARA

= coordenar, comandar e supervisionar as agdes necessarias a consecucao dos objetos da
Secretaria, em sintonia com os objetivos e as normas e de acordo com as orientacées do Juiz
Titular da Vara;

= despachar regulamente com o Juiz Titular da Vara, mantendo-o informado dos servicos da
Secretaria;

= assessorar os Juizes da Vara nos assuntos de sua al¢ada;

= examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que compdem a Secretaria;

= assinar a correspondéncia judicial e administrativa da Secretaria, no limite de suas
competéncias;

= elaborar e propor a aprovacgao do Plano de Trabalho para orientar as a¢des da Secretaria;

= interagir na estrutura organizacional da Secdo Judicidria e da Secretaria do TRF 12 Regido, no
sentido de agilizar solugdes dos assuntos de interesse da Secretaria;

= responder pelas ocorréncias da Secretaria;
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expedir atos de instrucdes e determinacdes sobre assuntos de sua area de trabalho,
observando-se as disposicdes legais, normas vigentes e limite de competéncia;

cumprir e fazer cumprir as Resolucdes, Provimentos, Normas, Regulamentos e Instrucdes em
vigor;

analisar permanentemente o desempenho da Secretaria, objetivando a racionalizacdo e
constante elevacdo dos padrdes de desempenho;

propor os orcamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria;
manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de
subordinados;

instruir os subordinados na execug¢do dos servigos;

estimular a criatividade, a iniciativa e a integra¢do funcionais;

realizar reunibes periddicas com os subordinados, para efeito de coordenacdo, articulagdo e
melhoria dos trabalhos;

fiscalizar a execugdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de
consumo e o uso de material permanente, instalagdes e equipamentos;

controlar a frequéncia e pontualidade dos subordinados;

elaborar relatério de atividades;

propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

exercer ag¢do disciplinar sobre os seus subordinados, representando ao Juiz Titular da Vara
nos casos de infragGes passiveis de puni¢do, ou ainda propondo a relotacao;

submeter a aprovacao do Juiz Titular da Vara, na época oportuna, a escala de férias dos
servidores lotados na Secretaria;

executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

ATRIBUICOES COMUNS AOS DIRETORES DE NUCLEO

Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar as atividades de competéncia do
Nucleo, de acordo com as orienta¢gdes emanadas do superior hierdrquico, bem como das
unidades coordenadoras das atividades no TRF — 12 Regiao;

examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que compdem o Nucleo;
elaborar e propor aprovacao de plano de trabalho para orientar as a¢cdes do Nucleo, em

sintonia com os objetivos, politicas e diretrizes superiores;
interagir na estrutura organizacional da Sec¢do Judiciaria e do TRF 12 Regido, observada a
hierarquia, no sentido de agilizar solu¢Ges para os assuntos de interesse do Nucleo;

responder pelas ocorréncias do Nucleo;

cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor;
instruir os subordinados na execucdo dos servicos;

assessorar o superior imediato nos assuntos de sua al¢ada;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em
execucao;

resolver os assuntos de competéncia de sua unidade e opinar sobre os que dependem de
decisdes superiores;

manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo referente a
sua area de atuacdo;

requisitar, controlar e distribuir o material necessario aos servigcos do Nucleo.

controlar a tramitacao de documentos e processos dentro da unidade;
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receber, distribuir e informar processos, despachando os de sua competéncia;
analisar permanentemente o desempenho do Nducleo, objetivando a racionalizacdo e

constante elevacao dos padrdes de desempenho;

propor os orgamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades do
Nucleo;

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

controlar a frequéncia e pontualidade dos subordinados;
exercer acao disciplinar sobre os seus subordinados, representando-os aos superiores

hieradrquicos, nos casos de infracdes passiveis de puni¢do, ou ainda propondo a
relotagao;

elaborar relatério de atividades.

propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados.

manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da
equipe de subordinados;

estimular a criatividade, a iniciativa e a integra¢do funcionais;

realizar reuniGes peridodicas com os subordinados, para efeito de coordenacgdo,
articulacdo e melhoria dos trabalhos;

despachar regularmente com o Diretor da Secretaria, mantendo-o informado sobre o
andamento dos servi¢cos do Nucleo.

submeter a aprovacdo do Diretor da Secretaria, na época oportuna, a escala de férias dos
servidores lotados do Nucleo;

executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

VIl - ATRIBUIGOES COMUNS DE SUPERVISOR DE SECAO

supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as atividades da Secao;

instruir os subordinados na execugdo dos servigos;

assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execucdo;
resolver os assuntos de competéncia da Se¢do e opinar sobre os que dependem de
decisOes superiores;

manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe
de subordinados;

cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor;
responder pelas ocorréncias da Secao;

manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo referente
a sua area de atuacdo;

supervisionar a execucdo dos servicos distribuidos aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a utilizacdo do material permanente, instalacGes e equipamentos;
executar as atribuices que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

VIl - ATRIBUICOES COMUNS DE OFICIAIS DE GABINETE

coordenar as atividades de suporte técnico e juridico do Gabinete do Juiz Diretor do Foro;
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manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execucao;
interagir com as diversas areas, no sentido de agilizar solu¢des para os assuntos de
interesse do Gabinete do Juiz Diretor do Foro;

cumprir e fazer cumprir as Resolucdes, Normas, Regulamentos e Instru¢cdes Normativas em
vigor;

expedir documentos sobre assuntos de sua drea de trabalho, obsevando as disposicdes
legais, normas vigentes e limite de competéncia;

responder pelas ocorréncias da sua area de atuacdo;

recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar informacdes
relativas as atividades da area;

organizar e atualizar o arquivo de toda a documentagdo pertinente a sua drea de atuagao;
orientar e controlar a tramitacdo de documentos e processos dentro do Gabinete do Juiz
Diretor do Foro;

receber e informar processos e demais expedientes, em que deve oficiar, despachando-os
com o Juiz Diretor do Foro;

zelar pela boa utilizacdo de materiais, instalagGes e equipamentos do Gabinete;

propor programas de treinamento e aperfeicoamento ao superior imediato;

executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

IX - ATRIBUIGOES COMUNS DE ENCARREGADO DE SETOR

controlar, fiscalizar e executar as atividades do Setor;

instruir os subordinados na execugdo dos servigos;

assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execucao;
cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instru¢des em vigor;
responder pelas ocorréncias do Setor;

manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentac¢do referente
a sua area de atuacdo;

supervisionar a execucdo dos servicos distribuidos aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a utilizacdo do material permanente, instalacGes e equipamentos;
executar as atribuices que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.
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NER A

X - CONCEITOS UTILIZADOS

FINALIDADE

COMPETENCIAS

ATRIBUICOES

EFICACIA

EFICIENCIA

Descricdo sucinta da finalidade precipua da unidade administrativa;

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

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

Resultado de um trabalho, considerando a orientagdo metodoldgica adotada
e a consecu¢do de objetivos e metas estabelecidos, em um tempo
determinado.

Adequacdo dos meios e instrumentos adotados para desenvolver agbes
programadas ou resolver os problemas, visando a corre¢ao e qualidade das
atividades e dos servigos realizados.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - Conjunto ordenado das unidades administrativas, suas fungdes,

responsabilidades, autoridades, comunicagdes e niveis hierarquicos.

NIVEIS HIERARQUICOS - Conjunto de cargos e unidades com mesmo grau de autoridade nos diversos

ORGANOGRAMA

PLANEJAMENTO

PLANO DE TRABALHO

PROJETO

RESPONSABILIDADE

SIGLA

niveis da organizacao.

Representacdo grafica da estrutura organizacional da Se¢ao Judicidria.

Capacidade de diagnosticar e analisar situacGes atuais, de articular objetivos
setoriais de forma integrada aos objetivos globais e de delinear estratégias
de acdo para a eficaz gestdo organizacional.

Detalhamento para a execugdo do planejamento, com a descricdo das etapas
ou fases de um servico ou projeto, segundo determinada metodologia.

Conjunto especifico e metodologicamente organizado de operagoes
destinadas a atingir um objetivo em particular (produto, servico ou
resultado), de duracdo temporaria (data de inicio e fim fixados), com escopo
delimitado e recursos predefinidos.

Comprometimento entre pessoas e unidades em relagdo ao servigo
realizado, as atribui¢cdes do cargo ou funcdo e a instituicdo como um todo.

Ordenacdo sistematica de letras do alfabeto, com a finalidade de identificar a
unidade administrativa até o nivel de setor. Assunto regulamentado por
portaria da Presidéncia. (Portaria/Presi n. 96, de 27/02/2015 e Portaria
Presi/Secge n. 144, 06/09/2013).

Na elaboracao das siglas, dentro da limitagdo de cinco ou seis letras, busca-se
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a facilidade de associacdo com a denominacdo completa da unidade.
Exemplo: Diref para Diretoria do Foro

SUBORDINACAO FUNCIONAL OU TECNICA
Aguela em que a linha hierdrquica de comando é estabelecida em razao dos
servicos exercidos pelas unidades administrativas, ou seja, de acordo com as
atividades inerentes a cada uma das dreas.

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

UNIDADE ORGANIZACIONAL
Cada area judicial, cartordria ou administrativa que compde a estrutura
organizacional da Secdo Judiciaria, a qual se atribui a responsabilidade de
desempenhar atividades e tarefas especificas.

XI - ESTRUTURA ADOTADA NO REGULAMENTO DE SERVICO E FUNDAMENTACAO

A estrutura do regulamento de servico segue o padrao adotado pelo Conselho da Justica
Federal através da Portaria Ministro Presidente n2 200, de 03/06/2016 e TRF 12 Regido através da
Portaria/Presi/TRF1 n? 98, de 16/03/2017.

O presente regulamento de servico esta estruturado da seguinte forma:

NOME DA UNIDADE - SIGLA

SIGLA: XXX
TITULAR: XXX
FINALIDADE (...)

COMPETENCIAS DA UNIDADE  {...)

As competéncias das unidades que compdem a Secdo Judicidria do Pard e as atribuicGes
estabelecidas neste documento foram extraidas do Regulamento de Servico instituido pela
Resolucdo Presi 13, de 17/12/1999 e atualizadas pelas regulamenta¢gdes em vigor no Conselho
Nacional de Justica - CNJ, Conselho da Justica Federal - CJF e Tribunal Regional Federal da Primeira
Regido - TRF1.
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XIl - REFERENCIAL TEORICO

e Regulamento de Servico, normatizando as func¢des e competéncias das unidades
administrativas.

o Resolucdo n. 07, de 12 de maio de 1992 (revogada) — Aprova o Regulamento de
Servigo da Justica Federal de 12 instancia, normatizando as fungdes e competéncias
das unidades administrativas que compde a estrutura organizacional da SecOes
Judicidrias integrantes do Tribunal Regional Federal da 12 Regido.

o Resolucdo n. 13, de 17 de dezembro de 1999 - Aprova o Regulamento de Servico da
Justica Federal de Primeira Instancia da Primeira Regido. (altera¢bes das atribui¢bes
foram permitidas pelo art. 82 da Resolucdo Presi n. 24/2015)

e Reestruturagdo Organizacional da Justica Federal da Primeira Instancia
o Resolucdo Presi n. 05, de 13 de abril de 1999 - Dispde sobre a reestruturagdo
organizacional da Justica Federal da primeira instancia da Primeira Regiao.
o Resolucdo Presi n. 08, de 13 de marco de 2009 (em vigor, com alteracGes) - Dispde
sobre o realinhamento administrativo da Justica Federal da Primeira Instancia da

Primeira Regido e da outras providéncias.

e Principais altera¢des da Resolugdo Presi n. 8/2009:
o Resolucdo Presi n. 21, de 04 de novembro de 2009 - Altera ResolugGes, que dispdem
sobre o realinhamento administrativo do Tribunal e das Seccionais da Primeira

Regido e da outras providéncias
o Resolucdo Presin. 16, de 01 de agosto de 2013 — Altera Resolucdo, que dispde sobre
a estrutura administrativa das Sec¢Ges e Subsec¢des Judicidrias da Justica Federal da 12

Regidao
o Resolucdo Presi n. 24, de 07 de agosto de 2015 - delegacdo de competéncia aos
Diretores de Foro para administrar e organizar a estrutura administrativa e de cargos

e fun¢des comissionadas das Se¢Ges e Subsec¢oOes Judiciarias da 12 Regido e da outras
providéncias.

e QOrganograma da Secdo Judicidria do Pard

o Organograma 2013 — Estrutura aprovada pela Resolucdo n. 8/2009, com alteragdes,
em especial a Resolucdo Presi/Cenag n. 16 de 01/08/2013;

o Organograma 2016 — Estrutura de 2013 com altera¢des, em especial as promovidas
pelas Portarias Diref 128/2015, 533/2015, 77/2016 e
248/2016.

o Organograma 2017 — Estrutura de 2016 com alteragdes, em especial as promovidas
pelas Portarias Diref n. 97/2017 e 179/2017.

o Organograma 2019 - Estrutura de 2017 com alteragdes, em especial as promovidas
pelas Portarias Diref n. 8271479, 8403528, 8283125
e 8403345/2019
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DIRETORIA DO FORO - Diref

SIGLA: Diref
TITULAR: DIRETOR DO FORO
FINALIDADE:

Exercer a administracdo geral da Secdo Judicidria e representa-la junto as autoridades.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

Eal

U

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

representar a se¢do judicidria em atos e solenidades;

receber, em carater oficial, as autoridades em visita a Se¢do Judiciaria;

manter contato com autoridades de igual nivel no Judicidrio e em outros Poderes;

atuar no Tribunal e nas demais Seg¢Oes Judicidrias no sentido de promover permanente
intercambio gerencial, técnico e administrativo;

exercer a diregao geral e a coordenagado das atividades da Sec¢do Judicidria;

definir diretrizes, planos e estratégias de ac¢do gerais para a Secdo Judicidria, em
consonancia com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Tribunal;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;

exercer as fungbes de corregedor permanente dos servicos auxiliares nao vinculados
diretamente as Varas;

baixar ordens de servico, planos de agdo e outros documentos semelhantes a serem
executados pelos érgaos subordinados;

propor ao Tribunal alteragGes nas normas, estrutura organizacional, quadro de servidores e
de fungdes da Seccional, bem como a cria¢cdo ou especializagdo de Varas;

aprovar programas de trabalho das unidades subordinadas;

encaminhar e acompanhar junto ao Tribunal os documentos e assuntos dos servidores e da
Secdo Judicidria que ultrapassem suas competéncias;

instaurar e julgar sindicdncias e processos administrativos disciplinares para apurar
irregularidades ou infrages funcionais dos servidores lotados na Sec¢do Judiciaria;

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

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

dar posse, lotar, relotar, conceder licencas, vantagens, férias e outros direitos e beneficios dos
servidores;

exercer as fun¢des de ordenador de despesas;

assinar contratos, convénios, acordos, ajustes, notas or¢gamentarias e outros documentos
contratuais, orcamentarios e financeiros da Secdo Judiciaria;

encaminhar ao Tribunal, dentro dos prazos estabelecidos, relatdrios gerais de atividades,
propostas orcamentarias, balancetes e relatdrios de atividades do gestor e outros documentos
solicitados;

autorizar a abertura de licitagdes, adjudicar seus resultados, aplicar penalidades a
fornecedores, anular, revogar e realizar outros atos decisérios necessarios ao procedimento
licitatorio;

DIRETORIA DO FORO - Diref
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21. constituir e designar comissdes de natureza tempordria ou permanente, no ambito de sua
competéncia;

22. promover a utilizacao racional dos recursos, observando os principios da gestdao socioambiental
e do plano de logistica sustentavel. (redacdo dada para atender ao Plano de Logistica

Sustentavel, instituido pela Resolucdo Presi n. 4, de 2016)

23. realizar outras atividades assemelhadas.

ATRIBUIGOES DO TITULAR:

1. representar a sec¢do judicidria perante os o6rgdos federais, estaduais e municipais e

autoridades ou em solenidades; (redacdo dada pelo art. 59, a, do Provimento/Coger n. 129,
de 2016);
2. receber em carater oficial as autoridades em visita a Secdo Judiciaria;

dirigir os servicos administrativos no ambito da Sec¢do Judicidria, elaborando diretrizes e
planos de ag¢des gerais;
4. baixar ordens de servico e aprovar normas, planos de agdo, instru¢des e outros
instrumentos semelhantes a serem executados pelas unidades administrativas subordinadas;
5. receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;
6. submeter ao Tribunal, nos prazos estabelecidos, planos de acdo e programas de trabalho;
PR i 12 SecioJudicidria:
g i ol I " i Besdo Tl L

7. dar posse e lotar os servidores da Se¢ao Judicidria, respeitado o que determina o Tribunal;

8. proceder a alteragdes de lotagdo no ambito da Secdo Judicidria, observada a lotac¢do ideal,
de oficio em relagdo aos servidores da drea administrativa da sede, e mediante solicitacao
ou aquiescéncia do juiz federal quanto aos servidores lotados nas varas federais, observadas
as funcgdes e atribuicdes definidas ao juiz federal em regulamento da Corregedoria; (redacdo

9. assinar as carteiras funcionais dos servidores da Sec¢do Judicidria; (redacdo dada pelo art. 57,

I, I-A, ¢, Provimento/Coger n. 129, de 2016)

10. determinar a elaborac¢do das folhas de pagamento e autorizar o devido crédito; (redacdo
dada pelo art. 57, |, I-A, e, Provimento/Coger n. 129, de 2016);

11. decidir sobre as solicitagdes de consignacdo facultativa, nos termos disciplinados no

paragrafo Unico do art. 45 da Lei n. 8112/90; (redacdo dada pelo art. 57, |, I-A, f,
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

12. elogiar e determinar o registro de elogios, férias, licencas, averbacdo de tempo de servico,
penalidades e demais atos relativos a vida funcional dos servidores; (redacdo dada pelo art.
57,1, 1-A, r, Provimento/Coger n. 129, de 2016)
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=
N


http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/92485
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/92485
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/98740

®

14.

15.

16.

17.

18.

19.

JUSTICA FEDERAL

r Secdo Judicidria do Pard

13.

homologar os resultados finais da avaliacdo de desempenho em estdgio probatério dos
servidores da Segdo Judiciaria; (redacdo dada pelo art. 57, 1, I-A, g, Provimento/Coger n.
129, de 2016)

conceder aos servidores licencas, vantagens, férias e outros direitos cominados em lei,

observadas as normas que regem a matéria, tais como:

14.1. asindenizacOes referentes a ajuda de custo, didrias e indenizacdo de transporte,
observada a legislacdo em vigor; (redacdo dada pelo art. 57, I, I-A, g,
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

14.2. as gratificagbes referentes ao exercicio de fun¢do de dire¢do, chefia e

assessoramento e a gratificagdo natalina, bem como os adicionais pela presta¢do de
servigo extraordindrio e servico noturno, férias e outros relativos ao local e a
natureza do trabalho; (redacdo dada pelo art. 57, |, I-A, h, Provimento/Coger n. 129,
de 2016)

14.3. os beneficios de auxilio-natalidade; salario-familia; licenca para tratamento de

saude; licenca a gestante; licenga a adotante e licenga-paternidade; auxilio-funeral;
auxilio-reclusdo; assisténcia a saude, ressalvadas as hipdteses de inclusdo de
dependentes que necessitem de analise de provas, bem como os beneficios de
assisténcia pré-escolar, auxilio-alimentagdo e auxilio-transporte; (redacdo dada pelo
art. 57,1, I-A, i, Provimento/Coger n. 129, de 2016)

14.4. férias e autorizar a sua alteracdo e interrupcdo; (redacao dada pelo art. 57, 1, I-A, |,
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

14.5. as licengas a gestante; por motivo de doenca em pessoa da familia; por motivo de

afastamento do cénjuge ou companheiro; para o servico militar; para atividade
politica; para capacitacao; para desempenho de mandato classista; para participacao
em curso de formagdo para provimento de cargo no ambito da Administragdo
Publica Federal e para tratar de interesses particulares, esta por prazo igual ou
inferior a 90 (noventa) dias; (redacdo dada pelo art. 57, 1, I-A, k, Provimento/Coger n.
129, de 2016)

instruir e submeter ao Tribunal os pedidos de deslocamento de servidores da Se¢do, de que
tratam os arts. 36, 37, 93, 94 e 95, todos da Lei n. 8.112/1990, tais como remog¢do com
mudanca de sede, redistribuicdo, afastamento para servir a outro d6rgdo ou entidade,

afastamento para mandato eletivo e para estudo ou missdo no exterior e licenga para tratar
de interesses particulares por prazo superior a noventa dias;

instruir e submeter ao Tribunal os casos de readaptacdo, reversdo, pensdo, inclusdo de
dependentes para assisténcia a saude nos casos que necessitem de andlise de provas,
reintegracdo, reconducdo, bem como disponibilidade e aproveitamento de servidores;
instruir e submeter ao tribunal os casos em que constatada a acumulacgdo proibida de cargos
publicos;

instruir e encaminhar os processos de designac¢do de diretor de secretaria apds indicagdo
pelos juizes federais, assim como do diretor de secretaria administrativa;

instruir e encaminhar ao Tribunal os processos que tratem de vacincia do cargo,
decorrentes de exoneracgao, demissdao, aposentadoria, readaptacdo, posse em cargo

DIRETORIA DO FORO - Diref
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inacumulavel e falecimento.
20. determinar a elaboracdo das folhas de pagamento dos servidores da Secdo Judicidria e

autorizar o devido crédito;

7 cHatd—ao ;

21. indicar ao presidente do Tribunal os titulares para ocuparem os cargos em comissao no
ambito da Diretoria do Foro e da Secretaria Administrativa. (redacdo dada com base no §1°
do art. 12 da Resolucdo/TRF n. 630-007, de 2006, c/c art. 22 da Resolucdo/CJF n. 3, de 2008)

22. encaminhar ao presidente do Tribunal as indica¢gdes dos titulares para ocuparem os cargos

em comissdo, informados pelo juiz diretor da subsegdo e juiz da vara; (redacdo dada com
base no §12 do art. 12 da Resolucdo/TRF n. 630-007, de 2006, c/c art. 22 da Resolucdo/CJF n.
3, de 2008 e Provimento Coger n. 129/2016)

a ~

23. designar, no ambito da Secdo Judicidria, os titulares e substitutos das funcdes
comissionadas e os substitutos dos cargos em comissdao, mediante a indicagdao do Juiz
titular, quando as referidas fun¢Ges estiverem afetas a estrutura organizacional das Varas
Federais; (redacdo dada com base nos Arts. 57,1, I-A, d, e 58, I.h e II, do Provimento/Coger
n. 129, de 2016)

24. zelar pela apresentagdo dos servidores para que estejam sempre devidamente trajados;

25. autorizar a auséncia ao servico em razao de doagdo de sangue, alistamento como eleitor,
casamento e falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos; (redacdo dada pelo art. 57, 1, I-A, |, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

26. conceder horario especial ao servidor estudante, ao portador de deficiéncia e ao que tenha
conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica; (redacdo dada pelo art. 57,1, I-
A, m, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

27. autorizar viagens de servidores da sec¢do judiciaria em objeto de servico; (redacdo dada pelo
art. 57,1,1-A, n, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

28. autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais,
inclusive o de formacdo previsto no art. 20, § 49, da Lei 8.112/1990; (redacdo dada pelo art.
57,1, 1-A, o, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

29. submeter ao Tribunal os pedidos de afastamento de servidores, decorrentes de licenga,

cujo gozo dependa da conveniéncia do servico;

30. conceder aos servidores compensacdo por servicos prestados a Justica Eleitoral; (redacdo
dada pelo art. 59, ¢, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

31. autorizar a averbacdo de tempo de servico para todos os fins legais; (redacdo dada pelo art.
57,1, 1-A, p, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

32. homologar os resultados finais da avaliacdo de desempenho em estagio probatério; (redacdo
dada pelo art. 59, g, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

33. propor ao Tribunal a realiza¢do de cursos e treinamentos, visando ao aperfeicoamento de

servidores;
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34. instaurar sindicancia ou processo administrativo disciplinar para apurar irregularidades ou
infracdes funcionais dos servidores da se¢do ou subsecdo judicidria, bem como
irregularidades representadas pelos diretores das subsecdes judicidrias no caso de infracdo
funcional que possa ser apenada com suspensdo superior a 30(trinta) dias ou pena mais
grave; (redacdo dada pelo art. 57, 1, 1-A, s, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

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

36. aplicar as penalidades previstas no art. 141, incisos Il e lll, da Lei 8.112/1990, aos
servidores lotados na Se¢do Judiciaria;

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

38. comunicar ao Presidente do Tribunal a aplicacdo de penas disciplinares a servidores;
(redacdo dada pelo art. 57, 1, 1-A, w, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

39. conhecer e decidir pedidos de reconsidera¢do dos seus atos e decisées, na forma do art. 106,
paragrafo Unico, da Lei 8112/1990;

40. publicar, anualmente, a escala de férias dos servidores da Secdo Judicidria, que serdo

organizadas de conformidade com o interesse do servico;

41. autorizar a prestacdo de servigos extraordindrios pelos servidores da Sec¢ao Judiciaria, de
acordo com a legislacdo, condicionada a verificacdo prévia da disponibilidade
orcamentdria;

42. analisar e decidir os pedidos de magistrados, relativo a: a) licenga (1) para tratamento da
propria saude; 2) por motivo de doenga em pessoa da familia; 3) e a gestante e a adotante);
b) afastamento (1) por motivo de casamento; 2) por motivo de falecimento de cbnjuge,
companheiro, ascendente, madrasta ou padrasto, descendente, enteado, menor sob guarda
ou tutela ou irmao; e 3) inferior a 30 (trinta) dias, ressalvados os afastamentos solicitados via
sistema e-siam, bem como aqueles para fins de aperfeicoamento profissional, além dos
afastamentos para os exterior ); c) alteracdo e marcac¢do de férias fora do periodo da escala;
e d) compensacdo de plantdo, previstos no art. 57, inciso |-B, alineas a e b, do Provimento
COGER n. 129/2016; (redacdo adaptada do art. 57, |, I-B, do Provimento/Coger n. 129, de
2016)

43. desempenhar as atribuicGes de ordenador de despesas, assinando em conjunto com o

diretor da Secretaria Administrativa; (redacdo dada pelo Resolucdo Presi 13, de 17/12/1999
c/c art. 55, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)
44. descentralizar créditos orgamentarios para as Subsecdes Judiciarias;

45. autorizar abertura de procedimento para padronizar licitagdo; (redacdo dada pelo art. 57,
Il,a, do Provimento/Coger n. 129, de 2016

46. autorizar abertura de licitagdes, constituir as respectivas comissdes ou designar o pregoeiro
e respectiva equipe de apoio para aquisicdo de bens e servigos, bem como ratificar a sua
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dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso, nos termos da legislacao em vigor e mediante
justificativa; (redacdo adaptada a Lei 8.666/93 e Lei 10.520/02)

47. homologar as adjudicacdes feitas pela Comissdao de Licitacdo ou Pregoeiro e, quando for o
caso, anular ato irregular ou ainda revogar, no todo ou em parte, o procedimento licitatorio
respectivo; (redacdo adaptada a Lei 8.666/93 e Lei 10.520/02)

48. decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatdrios;

A .

fiernad I Seciodudicidria:

49. assinar termos, contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditamentos a
serem firmados pela Sec¢do Judiciaria; (redacdo adaptada com base no art. 57, Il, f, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

50. aplicar sang¢Ges administrativas aos contratados e licitantes; (redacdo dada pelo art. 57,11, d,
do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

51. homologar procedimento de licitagdo (redacdo dada pelo art. 57, 1l, e, do Provimento/Coger
n. 129, de 2016)

52. assinar documentos correspondentes a execugdo orgamentaria e financeira, com

observancia das normas legais;

53. reportar-se, na condicdo de érgdo integrante do sistema de orgamento e finangas da Justica
Federal, diretamente ao Tribunal no que concerne a obediéncia de normas e diretrizes
basicas a administracdo orcamentdria e financeira; (redacdo dada pelo art. 57, lll, a, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

54. autorizar a execugdo da despesa da sec¢do judiciaria — unidade seccional relativa aos créditos

orcamentdrios descentralizados pelo Tribunal — unidade setorial; (redacdo dada pelo art. 57,
I, b, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)
55. acompanhar e coordenar a elaboracdo do plano plurianual e da proposta orcamentdria

anual; (redacdo dada pelo art. 57, lll, c, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

56. coordenar a execugdo orcamentario-financeira da despesa e, quando necessario, submeter a
apreciacdo do Tribunal medidas para promover ajustes na programacdo orgamentaria;
(redacdo dada pelo art. 57, lll, d, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

57. encaminhar as propostas de programacao financeira nos prazos e em conformidade com as

normas estabelecidas pela unidade setorial do sistema, bem como manter registros e
controle dos recursos financeiros recebidos; (redacdo dada pelo art. 57, lll, e, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

58. atuar solidariamente com relacdo ao recolhimento dos diversos tributos devidos, quando

assim previsto nas legislacbes especificas; (redacdo dada pelo art. 57, Ill, f, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)
59. submeter ao Tribunal a proposta orcamentaria e solicitacGes de abertura de créditos

adicionais, elaborados de acordo com as instrucdes, nas épocas e condi¢Oes determinadas,
fornecendo todos os elementos necessarios a analise;
60. remeter ao Tribunal, conforme instrucdes, os relatérios referentes a execucdo
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61.

62.

63.
64.

65.
66.

67.

68.

69.
70.

71.

72.

73.
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orcamentaria e financeira, como também dados estatisticos do periodo, a fim de permitir o
acompanhamento das atividades da Secdo Judicidria durante a execucdo do orcamento-
programa;

manter contabilidade sintética e analitica para a prestacdo de contas ao controle interno,
bem como para atendimento de informacdes solicitadas pelo Tribunal acerca da execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

observar os limites orcamentarios, na aplicacdo dos recursos distribuidos, na forma da
legislacdo em vigor e das instrucdes emanadas do Tribunal;

gerenciar a cobranga de custas e os servigos de apoio administrativo e judiciario;

prestar contas ao drgao de controle interno quando solicitado e na forma da legislagdo
vigente; (redacdo adaptada do art. 57,1V, h, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)
despachar o expediente da secretaria administrativa; (redacdo dada pelo art. 57, IV, a, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

determinar o fechamento do Foro, de acordo com as disposi¢des legais e deliberagbes do

Tribunal;

expedir atos decorrentes das decisGes da sua propria competéncia; (redacdo adaptada do
art. 57,1V, b, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

requisitar passagens e transporte, observando a existéncia de autoriza¢do do presidente do
Tribunal Regional Federal ou do corregedor; (redacdo adaptada do art. 57, IV, ¢, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

constituir comissGes de natureza temporaria ou permanente, designando os seus membros;
(redacdo adaptada do art. 57,1V, d, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

gerenciar os servigos de apoio administrativo e judicidrio; (redacdo adaptada do art. 57, IV,
g, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

dispor sobre o local destinado a guarda dos veiculos da sede da se¢do judiciaria, servigos de
portaria,conservacao e seguranca do foro; (redacdo adaptada do art. 57, IV, i, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

propor o horario de funcionamento da Sec¢do Judicidria, com a observancia do que a respeito
dispuserem a lei e resolucdes do Tribunal. No ambito das Subsec¢bes, a proposicao serd
efetuada pelo Juiz coordenador e encaminhada ao presidente do Tribunal pelo Juiz Diretor
do Foro;

propor ao Tribunal a designacdo de local para instalacdo de Varas, salas destinadas ao

Ministério Publico ou a Ordem dos Advogados do Brasil e medidas analogas;

75.

76.

77.

78.

79.

designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os juizes que exercerdo as atividades do
plantdo e da distribuicdo, indicando um substituto para hipéteses de impedimento ocasional;
(redacdo pelo art. 59, b, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

fixar normas para o uso de telefones e regulamentar o uso dos veiculos da Secdo

Judiciaria, em consonancia com as hormas emanadas do Tribunal;

decidir sobre a marcac¢do de ponto do diretor de secretaria e diretores de nucleo; (redacao
pelo art. 145,839, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

elaborar, anualmente, o relatério consolidado das atividades da Secdo Judiciaria,

encaminhando-o, nas datas determinadas, ao presidente do Tribunal e a Corregedoria- Geral;
sugerir ao Tribunal a criacdo, instalacdo ou especializacdo de Varas, em determinadas
matérias, ouvidos os demais juizes;
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80.

zelar pelo correto emprego dos materiais de consumo, equipamentos e materiais
permanentes, instalacdes e imodveis;
estimular a criatividade, a iniciativa e a integracao funcionais;

delegar competéncias ao vice-diretor do foro, juiz diretor de subsecdo, ou ao juiz com
atribuicdo correlata; (redacdo pelo art. 58 do Provimento/Coger n. 129, de 2016 c/c art 22
da Resolucdo CJF n. 79/2009)

atribuir, conforme a sua conveniéncia, ao diretor da secretaria administrativa a pratica de
atos previstos no art. 42 da Resolugdo n.2 79/2009 do CJF;

praticar outros atos de gestdo administrativa na area de jurisdicdo da Secdo Judicidria que
nao colidam com as atribui¢des do Tribunal;

na central de mandados: a) proceder a regulamentagdo do funcionamento interno da
central de mandados, da definicdo das competéncias e das atribuicdes das fung¢des
comissionadas que a compdem; b) exercer a supervisdo técnica da central de mandados,
podendo delegar tal atividade a outro magistrado, cabendo-lhe, ainda, solucionar as duvidas
relativas aos seus servicos; (redacdo adaptada do art. 57, V, a e b, do Provimento/Coger n.
129, de 2016)

encaminhar, anualmente, no més de agosto, as necessidades de servidores e propor
alteragGes no quadro ideal por vara ou unidades administrativas, ouvidos os demais juizes;
(redacdo dada pelo art. 57, VI, a, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

elaborar, anualmente, o relatério consolidado das atividades da secdo judicidria,
encaminhando-o ao presidente do Tribunal; (redacdo dada pelo art. 57, VI, b, do
Provimento/Coger n. 129, de 2016)

submeter ao Tribunal proposta de alteracdo na organizagdo e estruturacdo dos servicos
administrativos da secdo judiciaria; (redacdo dada pelo art. 57, VI, ¢, do Provimento/Coger n.
129, de 2016)

submeter ao Tribunal a proposta orcamentdria e solicitaces de abertura de créditos
adicionais nas épocas e condi¢Ges determinadas, fornecendo todos os elementos necessarios
para a analise; (redacdo dada pelo art. 57, VI, d, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)
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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - Sesud/Diref

SIGLA: Sesud/Diref (sigla alterada pela Portaria Presi/Secge n. 144, 06/09/2013)
SUBORDINAGCAO: Diretoria do Foro - Diref
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE: Prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor do Foro

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

w

L ©® N o u ok

11.

12.

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

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

recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes
sobre assuntos pertinentes ao Gabinete;

executar os servigos de apoio as viagens do Juiz Diretor do Foro;

executar servicos de digitacdo; (adequacgdo textual, retirando servigos extintos)

organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da unidade;

receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;
providenciar requisicdes de material e de servicos;

receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

. zelar pela guarda, conservacao e utilizagdo do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

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 instalacées e mobiliario;

- roali | do uizDi o Foro.

13.

14.

15.

16.

17.

requerer as areas responsaveis o transporte e a seguranga do Juiz Diretor do Foro; (atribuicGes
do cargo de Técnico Judicidrio, especialidade Seguranca e Transporte, previsto na Resolucao/CJF
n.212, de 1999 e Instrucdo Normativa IN-14-08 do TRF1)

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia e

da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal, aprovada pela
Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de 17/12/2014, Referencial Basico de
Governanca TCU/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi

98/2017)

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica
Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de 17/12/2014
c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental
e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e

legislacdo correlata, além de manter relagdo ao disposto no Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017
desempenhar outras atribuices afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.
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ASSISTENCIA JURIDICA - Asjur/Diref

SIGLA:

Asjur

SUBORDINACAO: Diretoria do Foro - Diref
TITULAR: OFICIAL DE GABINETE

FINALIDADE:

o T losizDi o F

Prestar assessoramento técnico e juridico ao Juiz Diretor do Foro e a Secretaria
Administrativa.
(adequar aidéntica finalidade da fun¢do ASJUR/DIGES-TRF1, aprovada pela Portaria Presi

98/2017)

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

manter o acompanhamento das publicagGes de interesse da Diretoria do Foro junto aos
Orgaos oficiais de imprensa;

fazer pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia nos assuntos correlatos aos
processos submetidos a aprecia¢do do Diretor do Foro;

analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

emitir parecer prévio sobre as minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos,
acordos, convénios ou ajustes, nos termos da legislacdao pertinente; (redacao dada pelo
art. 38, pardgrafo Unico, da Lei 8.666/93)

analisar, quando determinado, matérias levadas a exame e decisdo do Juiz Diretor do Foro;

elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos que lhe forem encaminhados a
Diretoria do Foro.

preparar e despachar com o Juiz Diretor do Foro os expedientes e processos em que deva
oficiar;

colaborar, dentro de sua area de atuagdo, com os dirigentes e servidores da Secdo
Judicidria

examinar e pronunciar-se sobre a elaboracdo e edicdo de atos normativos;

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

prestar assisténcia juridica ao Juiz diretor do Foro em assuntos ou a¢Oes de interesse
da Administracdo da Secdo Judicidria ou de drgdos e entidades externas;

manter o Juiz Diretor do Foro informado acerca dos trabalhos em andamento;

coordenar e 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;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,
aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de 17/12/2014,
Referencial Basico de Governanca TCU/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido
pela Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica
Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relacdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

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

orientar e observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendagdes (redacdo
dada pelo TRF1, conforme Portaria Presi n. 98, de 16 de marco de 2017)

emitir pareceres técnicos nos processos administrativos, bem assim nos de procedimento

licitatorio, submetendo-os ao Diretor do Foro (redacdo dada pelo TRF1, conforme Portaria
Presi n. 98, de 16 de marco de 2017)
manter atualizadas as informag¢Oes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na

intranet, internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area.
(redacdo dada pelo TRF1, conforme Portaria Presi n. 98, de 16 de marco de 2017)

analisar, controlar e gerenciar o controle eletrénico de frequéncia dos servidores da
unidade, providenciando os necessarios ajustes. (redacdo dada pelo TRF1, conforme

Portaria Presi n. 98, de 16 de marco de 2017)
prestar informagdes pertinentes a unidade para composicdo de relatdrios oficiais,

gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual. (redacdo dada pelo TRF1,
conforme Portaria Presi n. 98, de 16 de marco de 2017)

atender, sob a coordenacdo do diretor do foro, as solicitagdes dos juizes federais e
diretores de secretaria. (redacdo dada pelo TRF1, conforme Portaria Presi n. 98, de 16 de

marco de 2017)
minutar relatdrios, despachos e expedientes administrativos, submetendo-os ao diretor do

foro. (redacdo dada pelo TRF1, conforme Portaria Presi n. 98, de 16 de marco de 2017)
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SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL - Secos / Diref

SIGLA: Secos

SUBORDINACAO: Diretoria do Foro - Diref
TITULAR: SUPERVISOR
FINALIDADE:

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

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico dos eventos oficiais e sociais da
Secdo Judicidria;

assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica;

elaborar e fornecer a imprensa interessada, apds aprovac¢do do Juiz Diretor do Foro, noticidrio
das atividades da Segao Judiciaria;

preparar matérias jornalisticas para veiculacdo interna e externa;

preparar os textos dos originais, adequando-os as normas gramaticais da lingua culta e os
padrdes graficos para publicagdo na Revista ou documento similar instituido no ambito da
Seccional;

executar as atividades inerentes a diagramacao, revisdo e elaborag¢do 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 do Foro da Secdo
Judiciaria;

zelar pela correta interpretacdo dos fatos ocorridos na Secao Judiciaria, junto a imprensa falada,
escrita e televisiva;

organizar, em forma de "clipping", recortes de jornais de matérias de interesse da Secdo
Judiciaria, veiculadas pela imprensa;

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

preparar e expedir convites para cerimonias e festividades promovidas pela Sec¢do Judiciaria;
organizar as festividades de carater social da Sec¢do Judicidria, 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 Secdo Judiciaria, cuidando das normas do
cerimonial;

organizar as festividades internas;

coordenar a realizacdo de eventos sociais e culturais;

gravar palestras, semindrios, sessdes solenes e outros eventos, de modo a serem incorporados
ao memorial da Secdo Judiciaria;

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

manter permanente intercimbio com as areas de Comunicacdo Social e de Representacgdo
Social do Tribunal;

assistir o Juiz Diretor do Foro na recepc¢ao a autoridades nacionais ou estrangeiras em visita
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21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.
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de carater oficial, informando-as, se necessario, sobre as atividades da Se¢ao Judiciaria;
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 Secdo Judiciaria, visando ao
atendimento do publico interno e externo;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Segao;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia e
da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal, aprovada pela
Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de 17/12/2014, Referencial Basico de

Governanca TCU/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi

98/2017)

colaborar com a implementag¢do do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o
cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdao socioambiental

e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e

legislagdo correlata, além de manter rela¢gdo ao disposto no Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017
desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.
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SERVICO DE BIBLIOTECA - Serbi / Diref
(criado pela Portaria Diref n. 179/2017, apds a extingdo da Secdo de Biblioteca - SEBIB/DIREF)

SIGLA: Serbi
SUBORDINACAO: Diretoria do Foro - Diref

FINALIDADE:
Organizar, controlar e administrar o acervo bibliografico da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (atribuicdes da extinta Sebib/Diref, Resolucdo Presi 13/99).

1. analisar, selecionar e propor aquisicao de obras para compor o acervo bibliografico da Se¢ao
Judiciéria;
catalogar, classificar e indexar as obras adquiridas;
organizar e manter atualizados os catalogos de monografias, periddicos, jurisprudéncia,
sumula, Didrios Oficiais da Unido e Didrios da Justica;

4. selecionar, analisar e catalogar atos administrativos da Sec¢do Judicidria, do TRF - 12 Regido,
bem como dos demais drgaos do Poder Judiciario;

5. selecionar, analisar e catalogar as normas legais e atos dos outros Poderes da Unido;

6. elaborarindices, catdlogos e vocabularios controlados dos atos e normas legais;

7. atender as consultas e pesquisas dos usudrios;

8. elaborar estatisticas mensais e relatdrios anuais;

9. providenciar a encadernacgdo e conservagao do material bibliografico;

10. promover intercambio bibliotecario;

11. implementar o Sistema Automatizado de Biblioteca;

12. executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

13. arquivar para consulta pelos interessados os materiais disponibilizados pelos magistrados
referentes a curso ou semindrio de aperfeicoamento e estudos juridicos, inclusive o trabalho
de conclusdo do evento; (redacdo pelo art. 85, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

14. desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,
aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

15. colaborar com a implementac¢do do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
16. promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relagdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

17. elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Secéo;
18. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior;
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SERVICO DE APOIO A SINDICANCIA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

DISCIPLINARES - Serpd
(criado pela Portaria Diref n. 179/2017 e observado o disposto no § 22 do art. 10 da Resolucdo 24,

de 2015)

SIGLA: Serpd

SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO - DIREF
FINALIDADE:

Coordenar e executar os servicos administrativos de apoio as atividades de sindicancia e

processo administrativo disciplinar.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: ( redacdo semelhante ao setor NUPAD-TRF1 - Portaria Presi
98/2017; atribuicdes de apoio as competéncias do Diretor do Foro previstas no art. 57,I-A, do
Provimento/Coger n.129/2016)

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

auxiliar a autoridade superior e a comissdao nos procedimentos necessarios a instru¢do do
processo;

prestar auxilio a comissdao na sele¢dao e destina¢do de local adequado para realizagdo dos
trabalhos;

formalizar processo disciplinar objetivando apurar responsabilidade de servidor por infragao
praticada no exercicio de suas competéncias ou que tenha relagdo com as competéncias do
cargo em que estd investido.

auxiliar a comissao fornecendo os meios possiveis e necessarios a execuc¢ao dos servicos;
subsidiar o Diretor do Foro nas informacoes e diligéncias requeridas pelo Ministério Publico
Federal (MPF) em assuntos afetos as competéncias da unidade.

observar as disposi¢coes legais exaradas na Lei 8.112/1990 e suas alteragbes posteriores,
relativas ao processo disciplinar.

propor melhorias na execucdo dos servigos;

manter atualizado um banco de dados contendo a legislacdo afeta a drea de sindicancias e
processo administrativo disciplinar;

manter o Juiz Diretor do Foro informado acerca dos trabalhos em andamento;

zelar pelo cumprimento dos prazos legais ou determinados no processo;

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

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Sec¢do Judicidria e o cumprimento
de metas, projetos e iniciativas.

prestar informacgdes pertinentes a unidade para composi¢do de relatdrios oficiais, gerenciais
e informativos, de cardter permanente ou eventual.

manter atualizadas as informacgGes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na
intranet, internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area.
promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentavel

desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE APIO A MAGISTRATURA - Semag
(criado pela Portaria Diref n. 8403528, de 21 de junho de 2019)

SIGLA: Semag

SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO - DIREF
TITULAR: SUPERVISOR

FINALIDADE:

Coordenar e executar os servigos administrativos de apoio a magistratura.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:
(definida com base no disposto na Portaria Diref n. 8403528, de 21 de junho de 2019)

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

organizar e atualizar o cadastro dos magistrados da Sec¢do Judicidria do Pard — SJPA;

elaborar oficios e minutas de substituicdo de magistrados para aprecia¢dao do juiz diretor do
Foro;

langar mensalmente nos sistemas informatizados as substituicdes de juizes ocorridas na
seccional e subsec¢des judiciarias;

elaborar escala semanal de plantdo dos magistrados, bem como a escala de plantdo do
recesso forense;

registrar e acompanhar os afastamentos e licencas dos magistrados;

acompanhar a publicagdo de atos de magistrados no Didrio Oficial da Unido, Diario Eletrénico
da Justica Federal da 12 Regido - eDJF1 e Boletim Eletronico de Servico da 12 Regido,
atualizando o assentamento individual dos magistrados da SJPA;

lavrar, receber e registrar os termos de exercicio dos magistrados da SIPA, mantendo-os sob
sua guarda;

solicitar ao TRF 12 Regido a emissdo de autorizacdao para certificacdo digital de magistrados,
bem como proceder a entrega dos respectivos tokens.

acompanhar e manter atualizada em arquivo a legislacdo referente as atribuicdes da
unidade;

convocar anualmente os magistrados inativos da SIPA para o recadastramento;

analisar previamente a escala semestral dos juizes, bem como as solicitagdes de
marcacdo/alteracgdo de férias, para apreciacdo pelo diretor do Foro;

elaborar informacgGes, comunicagGes e minutas nos processos referentes a férias, licencas,
compensacao de recesso e plantdo e transferéncia de plantdo das subsecGes judicidrias, com
os respectivos langamentos nos sistemas informatizados;

emitir certidoes de competéncia da unidade requeridas pelos magistrados;

elaborar semestralmente o edital de listas de substituicdo de magistrados, organizando as
respectivas listas da seccional e subsecoes judiciarias;

receber, expedir, registrar e distribuir documentos e expedientes afetos a unidade;
encaminhar a Secdo de Pagamento, dentro dos prazos estabelecidos, planilha mensal
referente as substituicdes e convocagdes de magistrados, bem como a planilha referente ao
exercicio cumulativo de jurisdicédo;

gerir os acessos aos acervos do PJe na seccional e subsecGes judiciarias;

analisar os processos que |he forem submetidos, instruindo-os e submetendo-os a
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19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
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apreciacao do juiz Diretor do Foro;

preparar e despachar com o juiz diretor do Foro os expedientes e processos sobre a vida
funcional dos magistrados em que deva se manifestar;

prestar apoio ao juiz diretor do Foro nos assuntos relativos a SEMAG;

colaborar, dentro de sua drea de atuacdo, com os dirigentes, magistrados e servidores da
Secao Judiciaria do Par3;

organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

zelar pela guarda, conservacao e utilizacdo do mobiliario e equipamento do Gabinete;
elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

27
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CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIACAO - Cejuc
e criado o Nucleo de Conciliacdo da Secdo Judicidria do Para pelo art. 32, com denominacgdo
definida no art. 62, ambos da Resolucdo/Presi/Cenag 2, de 24/03/2011;
e instituida a Secdo de Apoio ao Nucleo Estadual de Métodos Consensuais de Solucdes de

Conflitos e Cidadania - Secon, vinculado ao Nucleo Judicidario — Nucju, pela
Resolucdo/Presi/Cenag n. 16, de 01/08/2013; sigla Secon atribuida pela Portaria Presi/Secge
n. 144 de 06/09/2013;

e alterada a denominacdo de Secon para Centro Judicidrio de Conciliagdo — Cejuc/SJ-PA, nos
termos do art. 34 da Resolucdo/Presi n. 31, de 07/10/2015.

e Vinculagdo da Cejuc/SJ-PA a Diretoria do Foro - Diref, através da Portaria/Diref n. 179/2017,
nos termo do art. 41 da Resolucdo/Presi n. 31, de 07/10/2015.

SIGLA: Cejuc

SUBORDINACAO: Diretoria do Foro - Diref
TITULAR: DIRETOR DO CENTRO
FINALIDADE

Buscar, por meio de media¢do e conciliagdo, solucionar as questdes civeis que versem sobre
direitos patrimoniais disponiveis e questdes que, por sua natureza, a lei permita a transacgao.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (redacdo dada pelo art. 12 da Resolucdo Presi n. 1, de 2016 )
1. planejar e estabelecer as pautas das audiéncias de conciliagdo, bem como informar ao

Nucleo de Conciliagao do Tribunal o calendario mensal e anual dos mutirdes de conciliacdo,
para fins de compilacdo e divulgag¢do no portal do Tribunal;

2. organizar e apoiar a realizagdo das audiéncias de conciliagdo e mediacao;
solicitar processos as unidades jurisdicionais, para a realizacdo de pautas concentradas ou
mutirdes de conciliacdo;
devolver os processos para as respectivas varas quando frustrada a conciliacdo;

5. convocar os conciliadores cadastrados para atuag¢do nas audiéncias de conciliagcdo, segundo
distribuicdo alternada e aleatoéria, salvo os escolhidos pelas partes;

6. apoiar o coordenador local na supervisdo e no controle das atividades de cada conciliador,
bem como na emissdo de certiddo de atividade desses profissionais, caso solicitada;

7. informar, mensalmente, ao Nucleo Central de Conciliacdo do TRF da 12 Regido, pelo Sistema
Eletrénico de Informacgdes — SEI, para registro no Cadastro de Conciliadores do TRF-1:
a) a frequéncia de cada conciliador/mediador, com o registro do inicio e do término de sua

atuacao;

b) o numero de processos de que participou;
) o sucesso ou insucesso da atividade;
d) a matéria sobre a qual versou a controvérsia;

8. subsidiar o coordenador local, no caso de possibilidade de afastamento de conciliador de suas
atividades;

9. preparar, divulgar e arquivar a documentacdo necessaria para a celebragdo de convénios ou
acordos de cooperagdo técnica com instituicdes de ensino publicas e privadas, visando a
participacdo de alunos e professores nos trabalhos do Cejuc (Resolugdo Presi/Cenag 2/2011,
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12.
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14.

15.

16.
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art. 26);

prestar as informacdes relativas aos trabalhos realizados pelo Nucleo, quando solicitadas pelo
Juiz coordenador local ou pelo Nucleo Central de Conciliacdao da 12 Regido,;

acompanhar e registrar a estatistica mensal, semestral e anual das atividades da respectiva
unidade de conciliacdo e providenciar o repasse das informacdes necessarias ao Nucleo
Central de Conciliacdo do Tribunal;

registrar as boas praticas e remeté-las ao Nucleo Central de Conciliacdo da 12 Regido para
difusdo e aproveitamento pelos demais centros da 12 Regiao;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia e
da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal, aprovada
pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela

Portaria Presi 98/2017 )
colaborar com a implementag¢do do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de

17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a Resolucdo/PRESI

n. 4/2016 e legislagdo correlata, além de manter relacdo ao disposto no Regulamento de

Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017
desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.
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NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA - Nuaud
(instituido pela Portaria Diref n. 8283125, de 31 de maio de 2019)

SIGLA: Nuaud
SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: Diretor de Nucleo
FINALIDADE:

Coordenar a avaliagao da governanga, da gestao de riscos, dos controles internos da gestdo da

Se¢do Judicidria do Pard, do cumprimento do planejamento estratégico e dos planos

institucionais, bem como supervisionar as auditorias e verificagdes da gestdo orgamentaria,

financeira, contabil, operacional, patrimonial, de tecnologia da informacdo e da gestdo de

pessoas quanto aos principios constitucionais e legais que regem a Administra¢do Publica, sob

os aspectos da efetividade, economicidade, eficiéncia e eficicia, orientando os gestores

guanto a adogao de boas praticas.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

10.

11.

dirigir as atividades de auditoria interna no ambito da Sec¢do Judiciaria do Par3;

promover, por meio de auditorias, a avaliagdo da governanga, da gestdo de riscos e dos
controles internos administrativos do Seccional;

elaborar os planos anuais de auditoria interna da Sec¢do Judicidria do Para.;

coordenar a elaboragdo dos planos de auditoria e acompanhar sua execugdo pelas Se¢des
subordinadas;

coordenar os procedimentos relativos a sele¢do de processos administrativos e processos
criticos de trabalho para inclusdo na amostra de processos a serem auditados pelas
unidades que integram o Nucleo;

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 Secdo Judiciaria
do Para responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos e de
todo aquele que, por acdo ou omissdo, 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, eficdcia,
efetividade e economicidade da gestao;

apresentar ao Diretor do Foro o processo anual de contas da Sec¢do Judicidria do Par3, para
fins de emissdo de seu pronunciamento;

recomendar a Administracdo superior providéncias indispensaveis ao resguardo do
interesse publico e a probidade na aplicagdo do dinheiro ou na utilizacdo de bens publicos,
caso sejam constatadas irregularidades evidenciadas pelos trabalhos de auditoria;
recomendar as unidades competentes adocdo de medidas preventivas e saneadoras
necessarias, em face das impropriedades, omissées e falhas verificadas nas acbes de
auditoria realizadas, fazendo a comunicagdo as instancias superiores em caso de nao
atendimento pelos responsdaveis sem justificativas razoaveis.;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

recomendar a autoridade superior a apuracao de responsabilidades quando as evidéncias
de irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida;
recomendar a Administracao a apuracao de responsabilidades quando os fatos tipificados
em lei ou norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de
Tomada de Contas Especial, nos casos em que, depois de esgotadas as medidas
administrativas saneadoras, ficar comprovada a existéncia do prejuizo e a auséncia de
recuperacao dos recursos envolvidos;

avaliar periodicamente a qualidade e os resultados das atividades exercidas pela auditoria
interna;

apoiar, por intermédio de suas ag¢les e atividades, o controle externo no exercicio de sua
funcao institucional;

coordenar o exame da legalidade de atos sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas da
Unido — TCU para fins de emissdo de parecer sobre exatiddo, conformidade e suficiéncia de
dados nos atos de concessao pensdo civil dos servidores instituidores da Sec¢ao Judiciaria
do Par3, para posterior remessa dos atos ao 6rgao de controle externo e julgamento;
elaborar o relatério de auditoria de gestdo (RAG), sob a direcdo e orientagdo da Secretaria
de Auditoria do TRF-12 Regiao;

emitir o parecer do dirigente da unidade de auditoria interna, que constitui peca integrante
do processo anual de contas, de acordo com a orientagdo normativa expedida
periodicamente pelo Tribunal de Contas da Unido e com as normas internas do Tribunal;
emitir, nos casos de Tomada de Contas Especial relativa a matéria de competéncia da
unidade, o relatdrio e o certificado de auditoria correspondente, em conformidade com o
disposto nas normas regulamentares do Tribunal de Contas da Unido;

emitir parecer conjunto com o Nucleo de Recursos Humanos sobre a exatiddo de calculos
de despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao CJF, com vistas a
obtencdo de créditos orcamentdrios e recursos financeiros, em razdo da determinac¢do da
Resolugdo CJF 224/2012;

emitir parecer sobre o plano de obras da Secdo Judiciaria do Para que ira compor o plano
de obras da Justica Federal da 12 Regido, em razdo da determinac¢do contida na Resolucdo
CNJ 114/2010;

emitir parecer sobre a aquisicdo de veiculos pela Secdo Judicidria do Para, em razdo da
determinacdo da Resolu¢do CJF 72/2009;

coordenar a elaboracdo do plano anual de capacitacdo dos servidores do Nucleo e
submeté-lo a aprovacdo do Diretor do Foro no prazo fixado no Parecer CNJ 2/2013, bem
como avaliar a efetiva realizacdo do plano de capacitacdo anterior, assim como os
resultados alcancados com as agGes e treinamentos realizados;

promover a¢des continuas para favorecer o aperfeicoamento e a certificacdo técnica dos
seus servidores;

promover acbes de integracdo com outros Orgdos e unidades de auditoria interna,
objetivando o permanente aperfeicoamento das competéncias do Nucleo;

promover a gestdo do conhecimento no Nucleo, incentivando a adog¢do de ferramentas
como Banco de Boas Praticas, brainstorm, analise de cenarios, comunidades de pratica,
mapeamento de processos, licGes aprendidas, memdria organizacional, mapas de
competéncia, wiki e procedimentos afins;
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

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

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

colaborar com a implementacdo do plano estratégico do TRF e o cumprimento das metas,
projetos e iniciativas;

prestar informacdes pertinentes as atividades do Nucleo para composicdo de relatdrios
oficiais, gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual;

manter atualizadas as informagdes 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 gestdao
socioambiental e do plano de logistica sustentdvel. 33. Analisar, controlar e gerenciar o
controle eletronico de frequéncia dos servidores da unidade, providenciando os
necessarios ajustes;

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - Seaug
(instituido pela Portaria Diref n. 8283125, de 31 de maio de 2019)

SIGLA: Seaug

SUBORDINACAO: Nucleo de Auditoria Interna
TITULAR: Supervisor de Secdo
FINALIDADE:

Planejar, propor, coordenar, supervisionar e avaliar a execu¢do de a¢des de auditoria, inspecao

administrativa e fiscaliza¢do, visando comprovar a legalidade, legitimidade e economicidade

da gestao orgamentaria, contdbil, financeira, patrimonial e operacional da Se¢do Judiciaria do

Para, bem como avaliar os resultados da gestao quanto a eficiéncia, eficicia, e efetividade da

gestdo.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de auditoria, fiscalizagdo e inspec¢do
administrativa sobre a gestdo administrativa da Se¢do Judicidria do Pard, objetivando a
avaliacdo do desempenho das unidades auditadas quanto a eficiéncia, eficacia, efetividade
e economicidade;

coordenar a avaliagdo dos controles internos administrativos das areas auditadas visando
ao alcance dos seus objetivos, contribuindo para a melhoria dos processos, dos controles e
do gerenciamento de riscos;

promover e coordenar estudos baseados na andlise de riscos com vistas a definicao das
auditorias a serem realizadas;

coordenar e supervisionar a elaboracdo, a execugdo e a revisdo dos planos e programas de
auditoria em consonancia com as diretrizes preestabelecidas e as normas de auditoria.
submeter, ao titular do Nucleo, proposta para realizacdo de auditorias em areas e temas
relevantes, com vistas a elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna
(PAINT) da Secretaria de Auditoria Interna;

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

promover e estabelecer diretrizes para o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas
gue auxiliem as atividades de auditoria interna;

recomendar a autoridade superior a apurac¢do de responsabilidades quando as evidéncias
de irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida.
recomendar a Administragdo a apuracao de responsabilidades quando os fatos tipificados
em lei ou norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de
Tomada de Contas Especial, nos casos em que, depois de esgotadas as medidas
administrativas saneadoras, ficar comprovada a existéncia do prejuizo e a auséncia de
recuperacao dos recursos envolvidos;

elaborar relatérios de auditoria de gestdo dos érgdos da Justica Federal da 12 Regido e
emitir certificado de auditoria do processo de contas anual, de acordo com a orientagdo
normativa expedida periodicamente pelo Tribunal de Contas da Unidao e com as normas

$‘ NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA - Nuaud


http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/208882

®

JUSTICA FEDERAL

r Secdo Judicidria do Pard

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

internas do Tribunal;

emitir relatdrio e certificado de auditoria da tomada de contas especial no ambito da
Seccional;

elaborar e encaminhar ao Nucleo de Auditoria plano de capacitacdo anual dos servidores
lotados na secdo;

encaminhar ao Nuaud avaliacdo da execucdo do plano de capacitacdo anual, verificando se
os objetivos e resultados esperados foram alcancados.

propor e executar projetos e acdes de incremento para transparéncia e integridade na
gestdo publica do Tribunal.

promover a gestdo do conhecimento na segao, incentivando a adogao de ferramentas
como Banco de Boas Praticas, brainstorm, analise de cenarios, comunidades de pratica,
mapeamento de processos, licdes aprendidas, memdria organizacional, mapas de
competéncia, wiki e procedimentos afins.

criar e manter atualizado “banco de informagGes” que contenha estudos sobre temas de
interesse do Sistema de Controle Interno, bem como materiais técnicos produzidos em
eventos de capacitacdo na drea de auditoria.

manter atualizado o repositério de legislagdo, normas, boletins, jurisprudéncia e demais
expedientes pertinentes ao desenvolvimento das atividades de auditoria.

propor a contratacdo eventual de servicos técnicos especializados de auditoria ou
consultoria, com vistas a colabora¢do nas atividades a serem realizadas pela area de
auditoria sempre que o campo de atuagdo, a natureza das atividades ou a complexidade
técnica do 6rgdo ou objeto a ser auditado assim exigir.

interagir com as demais unidades de auditoria e controle interno, a fim de promover a
integracdo de informagbes e a uniformizacdo de entendimentos de interesse comum a
fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentdria, operacional, patrimonial, bem como dos
atos de gestdo praticados pelo Tribunal e pelas se¢des judiciarias, com vistas a
uniformizacdo de entendimentos.

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

colaborar com a implementacdo do plano estratégico do Tribunal e com o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas.

prestar informacdes pertinentes a unidade para composicdo de relatdrios oficiais,
gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual.

manter atualizadas as informacgGes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na
intranet, internet e similares com dados referentes a atividades desenvolvidas pela area.
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentavel.

analisar, controlar e gerenciar o controle eletrénico de frequéncia dos servidores da
unidade, providenciando os necessarios ajustes.

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE AUDITORIA DE LICITAC()ES E CONTRATOS - Serlic
(instituido pela Portaria Diref n. 8283125, de 31 de maio de 2019)

SIGLA: Serlic
SUBORDINAGAO: Sec¢do de Auditoria de Gestao Administrativa
FINALIDADE:

Realizar auditoria das licitacbes publicas e das contratacdes diretas realizadas pela Secao
Judicidria do Para, bem como realizar auditoria nos contratos delas decorrentes, visando
comprovar a regular e adequada aplicagdao dos recursos publicos.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1. realizar agBes de auditoria dos procedimentos administrativos relativos as contratagdes de
obras, servigos e aquisicdes efetuadas por meio de licitagdo publica, dispensas,
inexigibilidades, adesdes a atas de registro de pregos, suprimentos de fundos, inclusive as
vinculadas a instrumentos contratuais de duragdo continuada ou parcelada, sob a ética da
legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia;

2. realizar a¢des de auditoria dos procedimentos relativos a aplicagdo das penalidades
previstas na legislagdo, as publicagdes dos avisos de licitacdo e ratificagdes das dispensas e
inexigibilidades, ao cadastramento das contrata¢des nos sistemas informatizados, bem
como a composicdo e prazos de vigéncia de comissdes de licitacdo;

3. realizar a¢les de auditoria e avaliagbes na execucdo das despesas oriundas de
procedimentos licitatérios e contratagdes diretas que ndo geram termo formal de contrato.

4. avaliar as agOes gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional ou a
parte dele, com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles
internos e apontar solugdes alternativas para a melhoria do desempenho operacional;

5. elaborar checklists de acordo com a legislacdo e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido aplicaveis a licitagGes e contratacbes diretas, bem como manté-las atualizadas.
participar da elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT;
atuar na elaboragdo de programas de auditoria de sua competéncia;

8. propor auditorias sobre achados pretéritos, considerando os critérios de materialidade,
relevancia e risco;

9. participar da execucdo das auditorias e das avaliacGes programadas no PAINT e das que
eventualmente forem determinadas pela Administracdo do Tribunal ou solicitadas por
outras autoridades;

10. documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a
auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis;

11. formular recomendag¢des de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de
aprimorar controles internos administrativos, visando evitar a ocorréncia de falhas,
desperdicios, ineficiéncia e ineficacia;

12. recomendar as unidades administrativas a corre¢do de falhas, omissdes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizacdo dos processos compreendidos em sua drea de competéncia, para que 0s
riscos possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

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

sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer
acdo ou omissao que resulte em prejuizo ao erdrio nos casos previstos na legislacao.
manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar as atividades de auditoria;
manter permanente intercambio de dados e informacées técnicas com as demais secdes
da divisdo, fornecendo-lhes apoio ao desenvolvimento de suas atividades;

elaborar o relatdrio de auditoria de gestao referente as matérias de competéncia da Se¢ao
para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 12 Regido, nos termos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Uniao;

selecionar processos administrativos para compor a amostra de analise para o Relatério de
Auditoria de Gestdo;

elaborar e encaminhar ao Nuaud as informac¢Oes passiveis de serem consignadas no
Processo de Contas Anual do Tribunal, nos termos estabelecidos pelo Tribunal de Contas da
Unido;

acompanhar o atendimento a notificagGes, recomendac¢des e determinagdes presentes em
acérdaos, relatérios, inspegdes, fiscalizacdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF,
com atengdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atua¢do da secao;

elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores da Se¢do Judiciaria do Pard
concernentes a matérias de competéncia da unidade;

organizar e manter atualizada a base de dados de legislacdo e jurisprudéncia de interesse
da divisao;

elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela unidade;

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

colaborar com a implementacao do plano estratégico do Tribunal e com o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas;

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE AUDITORIA CONTABIL - Serauc
(instituido pela Portaria Diref n. 8283125, de 31 de maio de 2019)

SIGLA: Serauc
SUBORDINAGAO: Sec¢do de Auditoria de Gestao Administrativa
FINALIDADE:

Avaliar os controles internos administrativos utilizados na escrituracao contabil das unidades
gestoras da Seccional relativa aos atos e fatos da gestdo contdbil, orgamentaria, financeira e

patrimonial.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

realizar agGes de auditorias de natureza contdbil e avaliagbes dos controles internos
administrativos utilizados na gestdao contdbil, orcamentdria, financeira e patrimonial das
unidades da Secdo Judicidria do Pard, para fins de certificagdo da adequagdo das
demonstragdes, da correta representagdo da situagdo financeira e patrimonial, do
resultado das operag¢des, das mutagées no patrimonio e das fontes e aplicacdes de
recursos;

realizar agGes de auditorias sobre a atualizacdo e a exatidao do registro de ordenadores de
despesas e demais responsaveis por bens e valores publicos no Siafi;

realizar a¢Bes de auditorias sobre os procedimentos contdbeis e os controles internos
adotados pela Seccional, com vistas a garantir a qualidade e fidedignidade dos registros
contabeis e a eficacia dos controles internos relacionados;

auditar controles internos utilizados nos registros contabeis referentes a materiais de
consumo, bens permanentes, convénios, suprimento de fundos, honorarios advocaticios,
indenizagoes e restitui¢Ges, incluindo as retengdes, descontos e recolhimento de tributos e
contribuicdes incidentes sobre as despesas;

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

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

auditar controles internos administrativos relativos a alienacdo de bens, verificando a
adequacdo a legislacdo afeta a matéria;

auditar controles internos administrativos relativos aos processos administrativos
referentes a outorgas de uso de imdveis, confrontando com os langamentos realizados no
Siafi;

auditar controles internos administrativos relativos ao almoxarifado e aos bens modveis,
bem como inventdrios anuais emitidos pelo Tribunal, em confronto com as inspeg¢des
fisicas in loco;

auditar os controles internos dos processos administrativos relativos a libera¢do de valores
da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentac¢do — oriundos da retencdo de
provisGes de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas
contratadas para prestar servicos com mao de obra terceirizada, de acordo com os critérios
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11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.

JUSTICA FEDER

de materialidade, relevancia e risco, a serem estabelecidos anualmente pelo Nuaud.;
realizar agOes de auditoria dos controles internos administrativos referentes a aplicacdo ou
guarda de bens e valores publicos destinados a Seccional, objetivando a composicdao do
processo de contas anual;

interagir com as demais unidades do nucleo, a fim de promover a integracdo de
informacdes e a uniformizacdo de entendimentos necessdrios a fiscalizacdo contdbil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos atos de gestdo praticados pela
Seccional;

participar da elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT;

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

atuar na elaboragao de programas de auditoria de sua competéncia;

participar da execu¢do das auditorias e das avaliagdes programadas no PAINT e das que
eventualmente forem determinadas pela Administragdo da Seccional ou solicitadas por
outras autoridades;

documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a
auditoria foi executada de acordo com as normas aplicdveis;

formular recomendac¢des de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de
aprimorar controles internos administrativos, visando evitar a ocorréncia de falhas,
desperdicios, ineficiéncia e ineficicia;

recomendar as unidades administrativas a correcdo de falhas, omissGes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizagdo dos processos compreendidos em sua drea de competéncia, para que os
riscos possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;

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

sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer
acdo ou omissdo que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislagao;
manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar o planejamento das atividades
de auditoria;

elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores da Seccional concernentes a
matérias de competéncia da unidade;

manter permanente intercdmbio de dados e informagdes técnicas com as demais se¢des
da divisdo, fornecendo-lhes apoio ao desenvolvimento de suas atividades;

elaborar o relatério de auditoria de gestdo referente as matérias de competéncia da
unidade para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 12 Regido, nos
termos estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido;

acompanhar o atendimento a notificacGes, recomendacdes e determinacdes presentes em
acérdaos, relatérios, inspecdes, fiscalizacOes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF,
com atencdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atua¢do da unidade;
avaliar as a¢Oes gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional ou a
parte dele, com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles
internos e apontar solugdes alternativas para a melhoria do desempenho operacional;
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28.
29.

30.

31.

32.

elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela unidade;

organizar e manter atualizada a base de dados de legislacdo e jurisprudéncia de interesse
da divisao;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, eficdcia e
efetividade da unidade;

colaborar com a implementacdo do plano estratégico do Tribunal e com o cumprimento
de metas, projetos e iniciativas;

desempenhar outras atribuicdoes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - Seaup
(instituido pela Portaria Diref n. 8283125, de 31 de maio de 2019)

SIGLA: Seaup

SUBORDINACAO: Nucleo de Auditoria Interna
TITULAR: Supervisor

FINALIDADE:

Planejar, propor, coordenar, supervisionar e avaliar a execu¢do de a¢des de auditoria, inspecao
administrativa e fiscalizag¢do, visando comprovar a legalidade, legitimidade e economicidade
da gestdo de pessoas do Tribunal, bem como avaliar os resultados quanto a eficiéncia, eficacia

e efetividade da gestdo.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de auditoria relacionados as despesas
com a folha de pagamento de pessoal e com pessoal relativas a exercicios anteriores; atos
de admissdo e desligamento de pessoal e de concessdo de pensdes; e despesas diversas
com magistrados e servidores, tais como diarias, ajuda de custo, auxilio-saude, auxilio-
natalidade e auxilio pré-escolar;

propor auditorias sempre que os atos e fatos de gestdo de pessoas constantes dos
documentos e processos auditados demandem tal medida;

promover, por meio de auditorias, a avaliagdo da governanga, da gestdo de riscos e dos
controles internos administrativos da Seccional;

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

coordenar e supervisionar a elaboracdo, a execucdo e a revisdo dos planos e programas de
auditoria em consonancia com as diretrizes preestabelecidas e as normas de auditoria;
submeter ao titular do Nucleo proposta para realizacdo de auditorias em areas e sobre
temas relevantes, com vistas a elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna — PAINT;

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

coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de auditorias especiais e de prevencdo de
erros, problemas ou deficiéncias;

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

recomendar a autoridade superior a apurac¢do de responsabilidades quando as evidéncias
de irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida;
recomendar a Administra¢do a apuracdo de responsabilidades quando os fatos tipificados
em lei ou norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de
Tomada de Contas Especial nos casos em que, depois de esgotadas as medidas
administrativas saneadoras, ficar comprovada a existéncia do prejuizo e a auséncia de
recuperacao dos recursos envolvidos;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Emitir parecer conjunto com a Se¢do de Pargamento sobre a exatidao de calculos de
despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao CJF, com vistas a obtencao
de créditos orcamentarios e recursos financeiros, em razdao da determinacdo da Resolucao
CJF 224/2012;

orientar e proceder ao exame da legalidade de atos sujeitos a registro pelo Tribunal de
Contas da Unido — TCU para fins de emissdo de parecer sobre exatiddo, conformidade e
suficiéncia de dados nos atos de concessdo de pensdo civil dos servidores instituidores
vinculados a Secdo Judicidria do Pard para posterior remessa dos atos ao érgdo de controle
externo para julgamento.

coordenar a elaboragdao do relatdério de auditoria de gestdo relativo as matérias de
competéncia da Se¢do para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 12
Regido, nos termos estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido.

elaborar e encaminhar ao Nuaud plano de capacitagdo anual dos servidores lotados na
Seaup.

promover a gestdao do conhecimento na Sec¢do, incentivando a adogao de ferramentas
como Banco de Boas Praticas, brainstorm, andlise de cendrios, comunidades de pratica,
mapeamento de processos, licGes aprendidas, memdria organizacional, mapas de
competéncia, wiki e procedimentos afins.

criar e manter atualizado “banco de informagGes” que contenha estudos sobre temas de
interesse do Sistema de Controle Interno, bem como materiais técnicos produzidos em
eventos de capacitacdo na drea de auditoria.

manter atualizado o repositério da legislagdo, normas, boletins, jurisprudéncia e demais
expedientes pertinentes ao desenvolvimento das atividades de auditoria.

interagir com as demais unidades de auditoria e controle interno, a fim de promover a
integracdo de informacgGes e a uniformizacdo de entendimentos de interesse comum a
fiscalizagcdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, bem como dos
atos de gestdo praticados pelo Tribunal e pelas se¢des judicidrias vinculadas, com vistas a
uniformizacdo de entendimentos;

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

colaborar com a implementacao do plano estratégico do Tribunal e com o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas;

prestar informacdes pertinentes a unidade para composicdo de relatérios oficiais,
gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual;

manter atualizadas as informagGes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na
intranet, internet e similares, com dados referentes a atividades desenvolvidas pela area.
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentavel;

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE AUDITORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO - Serfop
(instituido pela Portaria Diref n. 8283125, de 31 de maio de 2019)

SIGLA: Serfop
SUBORDINAGAO: Sec¢do de Auditoria de Gestdo de Pessoas
FINALIDADE:

Realizar acdes de auditoria dos atos de gestdo que resultem em despesas ou restituicbes ao
erario registradas na folha de pagamento de pessoal do Tribunal, visando comprovar a regular
aplicacdo dos recursos publicos, bem como avaliar a adequagdao dos controles internos
administrativos empregados pelos gestores.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1. realizar auditorias e avaliagbes para verificar a regularidade e os controles internos
administrativos dos procedimentos adotados no pagamento, em especial, de subsidios aos
magistrados e de remuneragdes aos servidores, de proventos de aposentadoria e de
pensdo, de férias, de gratificacdes, de adicionais, de substituicdes, de progressdes e
promogdes funcionais, de auxilio- alimentagdo e auxilio-transporte langados em folha de
pagamento.

2. realizar auditorias e avaliagbes para verificar a regularidade dos procedimentos
administrativos adotados em relagdo a frequéncia dos servidores e aos descontos
compulsérios efetuados na folha de pagamento;

3. realizar agGes de auditoria nas folhas de pagamento suplementares;
receber e analisar as comunicagdes de alteragdes de procedimentos referentes a folhas de
pagamento;

5. elaborar checklists de acordo com a legislacdo e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido referentes a cada parcela remuneratdria, bem como manté-las atualizadas;

6. propor a adocdo de normas ou orientagdes que visem dirimir duvidas relativas a aspectos
legais do pagamento de pessoal;

7. atuar, em conjunto com a Sec¢do de Auditoria de Gestdo de Pessoas, na elaboracdo de
programas de auditoria de sua competéncia;

8. formular recomendacGes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de
aprimorar controles internos administrativos, visando evitar a ocorréncia de falhas,
desperdicios, ineficiéncia e ineficacia;

9. recomendar as unidades administrativas a correcdo de falhas, omissGes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizagdo dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que os
riscos possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;

10. monitorar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas nas andlises processuais, manifestando-se
sobre a eficacia das medidas regularizadoras.

11. sugerir tomadas de conta especiais para apurar perda, subtracao, extravio ou qualquer
acdo ou omissdo que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacdo;

12. documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis;

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

manter permanente intercambio de dados e informacbes técnicas com as demais secoes
do Ndcleo, fornecendo-lhes apoio ao desenvolvimento de suas atividades;

participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT,;
participar da execucdo das auditorias e das avaliacbes programadas no PAINT e das que
eventualmente forem determinadas pela Administracdo da Seccional ou solicitadas por
outras autoridades;

elaborar o relatério de auditoria de gestdo referente as matérias de competéncia da
Unidade para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 12 Regido, nos
termos estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido;

elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela seg¢ao;

organizar e manter atualizada a base de dados de legislagdo e jurisprudéncia de interesse
do Nucleo;

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

colaborar com a implementagao do plano estratégico do Tribunal e com o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas;

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

,
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SERVICO DE AUDITORIA DE INDENIZAGOES, BENEFICIOS E CONCESSOES -

Serbec

(instituido pela Portaria Diref n. 8283125, de 31 de maio de 2019)
SIGLA: Serbec

SUBORDINAGCAO: Sec¢do de Auditoria de Gestdo de Pessoas
FINALIDADE:

Realizar auditoria das despesas com assisténcia a saude, beneficios e indenizagGes para
servidores e magistrados, visando avaliar os controles internos administrativos e a regular

aplicagdo dos recursos pelo Tribunal.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

12.

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

auditar os processos e procedimentos de inclusdo e exclusdo de dependentes para fins de
imposto de renda, adicional de qualificagdo, adicional de insalubridade e periculosidade e
adicional noturno;

auditar os procedimentos administrativos relativos a pagamento de multas de transito
aplicadas aos veiculos oficiais do Tribunal;

auditar a gestao do Pro-Social, bem como as despesas com assisténcia a saude realizadas
com recursos financeiros da Unido e com recursos préprios oriundos das contribuicdes dos
servidores e magistrados;

realizar auditorias e avaliacbes na formalizacdo de termos de credenciamento e seus
respectivos aditivos, distratos e encerramentos referentes as dreas médico-hospitalar e
odontoldgica, firmados pelo ProSocial;

realizar auditorias e avaliagdes nas despesas decorrentes de credenciamentos médico-
hospitalar e odontoldgico, verificando o cumprimento dos parametros legais aplicaveis;
propor a adocdo de métodos e prdticas que conduzam a racionalizacdo da despesa e a
uniformizac¢do dos procedimentos e atos relativos as matérias examinadas;

elaborar checklists de acordo com a legislagdo e a jurisprudéncia do TCU referentes a cada
uma das matérias objeto de andlise da se¢do, bem como manté-las atualizadas;

atuar, em conjunto com a Secdo de Planejamento de Auditoria de Gestdo e Pessoas, na
elaboracdo de programas de auditoria de sua competéncia;

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

recomendar as unidades administrativas a correcdo de falhas, omissGes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizagdo dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que o0s
riscos possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores;

monitorar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas nas auditorias e analises processuais,

,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

manifestando-se sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer
acdo ou omissao que resulte em prejuizo ao erdrio nos casos previstos na legislacao;
elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores da Seccional concernentes a
matérias de competéncia da secao;

documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a
auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis;

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

manter permanente intercambio de dados e informagdes técnicas com as demais se¢des
da divisdao, fornecendo-lhes apoio ao desenvolvimento de suas atividades;

participar da elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT;
participar da execu¢do das auditorias e das avaliagdes programadas no PAINT e das que
eventualmente forem determinadas pela Administracdo do Tribunal ou solicitadas por
outras autoridades;

acompanhar o atendimento a notificagGes, recomendacgbes e determinagdes presentes em
acérdaos, relatérios, inspegdes, fiscalizacdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF,
com atengdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atua¢do da sec¢do;

elaborar o relatdrio de auditoria de gestdo referente a matérias de competéncia da se¢do
para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 12 Regido, nos termos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido.

elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela sec¢ao;

organizar e manter atualizada a base de dados de legislagdo e jurisprudéncia de interesse
da divisao;

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

colaborar com a implementacao do plano estratégico do Tribunal e com o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas;

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SECAD

SIGLA: Secad

SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA
FINALIDADE:

Planejar, dirigir, avaliar e promover, no ambito da Secdo Judicidria, os servicos

administrativos e os de apoio judicidrio, de acordo com a orientagdo normativa emanada do
TRF 12 Regi3o.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

exercer a supervisao geral, a orientacdo e a coordenac¢do das atividades das unidades
sob sua diregdo e aprovar os respectivos programas de trabalho;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Juiz Diretor do Foro e
do TRF - 12 Regido;

submeter a apreciagao do Juiz Diretor do Foro as peti¢cdes e os papéis dirigidos a Secao
Judiciaria e o expediente da Secretaria;

submeter ao Juiz Diretor do Foro os pedidos de afastamento de servidores, decorrente de
licenga cujo gozo dependa da conveniéncia do servico;

propor viagens de servidores da Sec¢do Judiciaria, em objeto de servico;

analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do Juiz
Diretor do Foro;

consolidar relatérios especificos das unidades subordinadas com vistas a elaboragdo
do Relatério de Atividades da Secdo Judiciaria; propor a lotacdo das unidades da
Secretaria e submeté-la a aprovacdo do Juiz Diretor do Foro;

submeter ao Juiz Diretor do Foro nomes para a constituicdo da Junta Médica da Secdo
Judiciaria;

submeter ao Juiz Diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, planos de a¢do, programas
de trabalho, proposta orcamentaria e pedidos de créditos adicionais;

planejar e adotar medidas de gestdo necessdrias para assegurar a execu¢ao or¢camentadria
equilibrada e alinhada ao Planejamento Estratégico da Justica Federal - Planej e ao Plano
Diretor de Tecnologia da Informacgdo - PDTI. (redacdo dada para atender a Resolucdo Presi
n. 19, de 20/05/2016)

propor a realizacdo 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 aquisicdo de
equipamentos;

instruir os processos e submeter a deliberagdo do Juiz diretor do Foro as
guestdes suscitadas nos processos licitatorios;

planejar, coordenar e controlar as aquisicdes de material permanente e de consumo,
bem como a contratacdo de servigos necessarios ao funcionamento da Secdo Judiciaria;
autorizar as aquisicbes de material ou contratacdo de servicos cuja licitacdo é
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

dispensada;

planejar, coordenar e fiscalizar a utilizacdo dos créditos orcamentarios e
créditos adicionais, bem como sua execucao financeira;

coordenar a execucdo dos programas de beneficios sociais de acordo com as
regulamentacdes proprias;

coordenar e fiscalizar a aplicacdo do regime juridico dos servidores publicos, bem
como das orientacdes do TRF - 12 Regido;

coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a utilizacdo e a manutencdo dos sistemas
e equipamentos de informatica;

fiscalizar o cumprimento das Instru¢des Normativas e demais instrumentos
normativos emitidos pelo TRF - 12 Regido;

incentivar o permanente intercambio entre as dreas técnicas da Secdo Judiciaria e do TRF
12 Regido;
interagir com a unidade responsavel pela modernizagdo administrativa no TRF 12

Regido para propor planos e programas de modernizagao para a Se¢ao Judicidria;
desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,
aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementagao do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014, Resolucdo Presi n. 19/2016 c¢/c Regulamento de Servico do TRF, instituido
pela Portaria Presi 98/2017)

promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdao

socioambiental e do plano de logistica sustentdvel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislagdo correlata, além de manter relagdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

COMPETENCIAS DO TITULAR:
1.

apresentar ao Juiz diretor do Foro a documentacdo administrativa dirigida a Secdo
Judiciaria;

planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades das unidades administrativas sob
sua direcao;

cumprir e fazer cumprir as decisGes e instrucdes do TRF 12 Regido e do Juiz Diretor do Foro;
aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas;

submeter ao Juiz Diretor do Foro e ao TRF 12 Regido, na época oportuna, a proposta
orcamentaria da Secdo Judicidria para o exercicio imediato;

submeter a prévia aprova¢do do Juiz Diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditamentos a serem firmados pela Se¢do Judicidria, assim como os
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processos que envolverem a aquisicdo de equipamentos;

submeter ao Juiz Diretor do Foro, para autorizacao, os processos de abertura de licitagcdes
para a aquisicdo de material e a realizacdo de servicos, bem como a sua dispensa quando
for o caso, nos termos da legislacdo em vigor e mediante justificativa;

instruir os processos e submeter a deliberacdo do Juiz diretor do Foro as questdes
suscitada nos processos licitatérios;

submeter ao Juiz Diretor do Foro os processos de aquisicdo de passagens e concessao de
didrias de viagem a servidores da Secretaria;

propor viagens de servidores da Secretaria em objeto de servico;

instruir processos de licenga e averbagdo de tempo de servigo dos servidores;

assinar carteiras de identidade funcional dos servidores, mediante delegagdo do Juiz
Diretor do Foro;

propor ao Juiz diretor do Foro os nomes dos substitutos eventuais dos diretores de
Nucleos, supervisores de Segdo, supervisores assistentes de Setor e das demais fung¢des
comissionadas da area administrativa;

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

despachar regularmente com o Juiz Diretor do Foro, mantendo-o informado do andamento
dos servigos da Secretaria;

assessorar o Juiz Diretor do Foro e os demais juizes da Sec¢do Judiciaria nos assuntos de sua
alcada;

cumprir e fazer cumprir as resolugdes, normas, regulamentos e instrugées em vigor;

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

manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de
subordinados;

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

fiscalizar a execugdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de
consumo e o uso de material permanente, instalagdes e equipamentos;

controlar a frequéncia e pontualidade dos subordinados;

propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

exercer acdo disciplinar sobre seus subordinados, representando ao Juiz Diretor do Foro
nos casos de infracdes passiveis de puni¢do ou propondo a relotacdo;

desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - SESUD/SECAD

SIGLA: Sesud/Secad (sigla alterada pela Portaria Presi/Secge n. 144, 06/09/2013)
SUBORDINACAO: Secretaria Administrativa

TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO

FINALIDADE:

Prestar suporte e apoio administrativo a Secretaria Administrativa da Secdo Judicidria e demais
unidades que a comp&em.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:
1. prestar suporte ao titular da unidade e demais servidores nos assuntos
administrativos e no preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias;
5 . e dati : le-digitacios
executar servigos de digitacdo; (retirada do servico de datilografia);
organizar e manter arquivos de interesse da unidade;
receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;
providenciar requisi¢cdes de material e de servigos;

S

receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das

atividades;

7. recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar
informacdes sobre assuntos pertinentes a Secretaria;

8. zelar pela guarda, conservacgao e utilizagdo do mobilidrio e equipamento da Secretaria;

9. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios,
inutilizacdo e transferéncia de material permanente;

10. providenciar, junto a drea responsavel, a limpeza das instalag¢des;

11. numerar e controlar numeracdao de expedientes e correspondéncias;

12. emitir boletins de frequéncia dos servidores da Secretaria;

13. encaminhar atos e documentos para editoragdo e publicacdo interna;

14. executar os servicos de apoio as viagens do Diretor e dos Magistrados e servidores da
12 Regido em servico na Seccional;

15. examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do gabinete da
Secretaria;

16. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas

pela autoridade superior.
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SECAO DE ANALISE E PARECERES JURIDICOS - SEAJU

SIGLA: Seaju

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO
FINALIDADE

Prestar assisténcia técnica e juridica as atividades da Secretaria Administrativa.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

controlar e acompanhar os processos administrativos recebidos pela area;

analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do Diretor da
Secretaria;

elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos encaminhados ao Diretor da
Secretaria;

manter o acompanhamento das publicagGes de interesse da Sec¢do Judicidria nos 6rgdos
oficiais de imprensa;

fazer pesquisa de legisla¢do, doutrina e jurisprudéncia;

analisar os processos que |lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

colaborar com os Dirigentes e servidores da Secdo Judicidria em assuntos pertinentes a
area administrativa;

orientar e acompanhar processos de compras, licitagGes, obras e servigos;

emitir pareceres em matérias referentes a homologacdo e adjudicacdo de licitagdes,
enquadramento de despesas das modalidades de aquisi¢ao, reajustes de contratos, doagao
e cessdo de bens moveis;

organizar e manter arquivo de legislacdo, doutrina, jurisprudéncia e demais documentos
pertencentes a area;

emitir pareceres em matérias referentes a pessoal ativo, inativo e pensionistas, quando
necessario;

prestar suporte e apoio ao Diretor da Secretaria Administrativa, em atos de orientacdo e
controle de legalidade da despesa juridica e nas informacGes 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 Controle Interno;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS - SAD
(instituido pelo art. 22 da Resolucdo Presi n. 08, de 13 de marco de 2009)

SIGLA: Sad/Secad
SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
FINALIDADE:

Unidade com forca de trabalho volante passivel de alocacdo em atividades que demandem
esporadicamente auxilio extra para cumprimento das competéncias da unidade a que se
vincula.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (atribui¢des similares ao da Sad/Secad TRF1 no reg. de servico)

1. atuar no apoio as atividades de engenharia e manuten¢do, seguran¢a, comunicacdo,
publicacdo, arquivo, contratos, compras, material, patrimoénio, servicos gerais e de gestdo
financeira.

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

3. colaborar com a implementa¢do do plano estratégico da Sec¢do Judicidria e o cumprimento
de metas, projetos e iniciativas.

4. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA - SEMAD

(vinculada a Secad pela Resolucdo n. 08, de 13/03/2009; antes vinculado ao Nucad)

SIGLA: Semad

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO
FINALIDADE:

Realizar as atividades voltadas para o desenvolvimento organizacional e administrativo, a
uniformizagdo de métodos e procedimentos, a disseminagdo de instrumentos normativos e a
padronizacao, editoragdo e revisao de publicagGes oficiais da Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

estudar o fluxo de atividades e propor racionalizacdo dos trabalhos administrativos, com
base em levantamento de lay-out, fluxograma e quadro de distribui¢ao do trabalho;

propor estudos e projetos orientados para a qualidade em servico;

desenvolver, em parceria com a area de Desenvolvimento de Recursos Humanos, seminarios,
ciclos de estudos, oficinas de trabalho, encontros, voltados para o desenvolvimento
organizacional, gerencial e funcional;

estudar, propor e acompanhar planos e medidas voltadas para a simplificacdo de rotinas de
trabalho, com vistas a maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

realizar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento de sistemas;

pesquisar e avaliar os equipamentos e programas voltados a modernizagdao administrativa e
a editoracao de publicages;

sugerir a aquisicao de programas, com vistas a melhoria da qualidade de trabalho;

elaborar minutas de documentos normativos e propor sua aprovacgao a unidade competente
no Tribunal, por iniciativa ou em conjunto com a drea interessada;

analisar, avaliar e controlar a metodologia de padronizacdo de fichas, formularios, impressos,
organogramas, funcionogramas, fluxogramas, publicagbes, manuais, relatérios e
programacao visual, controlando a sua utilizagao;

propor e implantar rotinas, normas de trabalho e manuais;

implantar, controlar e acompanhar na Secdo Judicidria o Gerenciamento Eletrénico de
Formularios e Impressos - GEFI;

assessorar na elaboracdo, padronizacdo e editoracdo do relatério anual de atividades da
Secdo Judiciaria;

elaborar e padronizar formuldrios e impressos, dentro dos padrdes técnicos exigidos,
encaminhando-os a drea competente do Tribunal para aprovacao;

providenciar a reproducdo das publicagdes, impressos, formuldrios e documentos
normativos, obedecendo a padronizacdo estabelecida pela drea competente;

pesquisar, avaliar e propor a aquisicdo de equipamentos e programas voltados a editoracdo
de publicac¢des;

proceder a confeccdo de fotolitos de manuais, relatdrios e publicacdes;

desenvolver trabalhos que requeiram tratamento de imagem;

atuar como consultoria técnica, nos assuntos de sua competéncia, as diversas unidades da

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SECAD
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19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.
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Secao Judiciaria;

distribuir as instru¢des normativas, manuais, regulamentos de servico e outros documentos
normativos e publicacdes as unidades da Secdo Judiciaria, orientando sobre a forma de
manutencado, atualizacdo e consulta;

orientar as unidades na elaboracdo de comunica¢ées administrativas, zelando pelos aspectos
de padronizacdo, clareza, concisdo e correcao;

realizar revisdo gramatical de publicacbes, verificando o cumprimento das normas e padroes
estabelecidos;

executar os trabalhos de arte, composi¢do, diagramagdo, paginagao e impressao do Boletim
de Servico e outras publicages oficiais da Sec¢dao Judicidria com estrita observancia dos
padrdes estabelecidos pelo Tribunal;

prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da
Secdo Judiciaria;

acompanhar e avaliar qualitativamente os servigos especializados em arte gréfica;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realiza¢do de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia
e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal, aprovada
pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido
pela Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementagdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a Resolucdo/PRESI

n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relagdo ao disposto no Regulamento de
Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017
elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE APOIO A GESTAO SOCIOAMBIENTAL - SERAM
(instituida pela Portaria Diref n. 77, de 29/02/2016)

SIGLA: Seram
SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
FINALIDADE

Prestar apoio a gestdo socioambiental nas atividades de planejamento, implementacao,
monitoramento de metas anuais e avaliagao de indicadores de desempenho dos planos de
acao do Plano de Logistica Sustentavel - PLS.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (redacio dada pela Resolucdo CNJ n. 201, de 03/03/2015)
1. fomentar o engajamento institucional e a participagdo individual e coletiva na

preservac¢ao do equilibrio do meio ambiente;

2. desenvolver a¢des que visem a conscientizacdo e a educagao ambiental de magistrados,
servidores, estagiarios e prestadores de servigos;

3. sugerir revisGes nos padrées de consumo nas diversas unidades administrativas e
judiciarias da Sec¢do Judicidria do Pard e suas Subsecdes;

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

5. promover a gestdo adequada dos residuos gerados na Secdo Judiciaria do Pard e suas
Subsecdes;

6. promover e consolidar politica de sustentabilidade para a insercdo de critérios
socioambientais nos procedimentos licitatdrios de aquisi¢cdes, contratacdes de servigos e
obras de engenharia;

7. gerenciar e monitorar os indicadores de impacto ambiental em consonancia com o
Planejamento Estratégico;

8. propor a implementacdo de programas e projetos para a utilizacdo sustentavel da agua e
eficiéncia energética;

9. examinar e pronunciar-se sobre a elaboracdo e edi¢cdo de atos normativos relativos a area
socioambiental;

10. promover agbes que estimulem a reflexdo e a mudanca dos padrées de compra,
consumo, gestao documental,

11. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior

3 ‘ SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SECAD
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NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - NUTEC

(O Nutec foi criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017, em decorréncia da extin¢do da

Segdo de Informdtica - Seinf.)

SIGLA: Nutec

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE

Coordenar, acompanhar, avaliar, desenvolver e executar as atividades de planejamento e
gestdo de tecnologia da informagdo (Tl) na Sec¢do Judicidria e nas Subsec¢Oes Judiciarias.
(atribuicdes da antiga lotacdo SEINF, com readequacdo para Diretoria nos termos do Manual
de AtribuicOes da 12 Regido)

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1. apoiar na elaboragdo e atualizacdao dos planos estratégicos de Tl no ambito da Justica
Federal da 12 Regiao;

2. propor a elaboragdo e atualizacdo de politicas, planejamentos, diretrizes,
procedimentos, padroes, metodologias e normas que orientem e disciplinem a Tl no
ambito da Secdo Judicidria do Par3;

3. apoiar a priorizagdo de projetos, agGes e investimentos em Tl no ambito da Secdo
Judiciaria do Para, coordenar e orientar as suas execugdes nas subsecées judiciarias;

4. promover solu¢cdes de Tl compativeis com as necessidades da Secdo Judicidria e
assegurar o seu correto funcionamento e apoio técnico aos seus usuarios, de acordo
com o catdlogo de servicos, niveis de servico e procedimentos de Tl estabelecidos;

5. apoiar as unidades do Tribunal, Se¢do e Subsecdo, na elaboragdo do termo de

referéncia, na licitacdo e na gestao contratual de solugdes de Tl;

utiizacde—dos—servicos—de—T; (retirada na restruturacdo do Nutec, Portaria Diref n.
8282757, de 31 de maio de 2019)

mandvtencdo—da—qualidade—em—servico—de—T; (retirada na restruturacdo do Nutec,
Portaria Diref n. 8282757, de 31 de maio de 2019)

6. coordenar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento ou aquisicdo de
sistemas de informagdo ou recursos computacionais que favoregam o alcance dos
objetivos, metas e a¢Oes definidas no Planejamento Estratégico;

7. gerenciar a implantacdo e manutencdo da infraestrutura de rede de computadores e
telecomunicagdes; (incluido para atender a restruturacdo do Nutec, Portaria Diref n.
8282757, de 31 de maio de 2019)

8. coordenar a implementacdo e divulgacdo das politicas de seguranca da informacdo no

ambito da seccional e, quando aplicaveis, as emitidas pelo TRF1; (incluido para atender
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e-adetadespeleTFribunal (retirada na restruturacdo do Nutec, Portaria Diref n. 8282757,

de 31 de maio de 2019)
9. supervisionar a coordenacdo da CSTI (Central de Servicos), o atendimentos aos usudrio e

o controle de equipamentos; (incluido para atender a restruturacdo do Nutec, Portaria
Diref n. 8282757, de 31 de maio de 2019)

praticas—deT-com—outras—instituicdes; (retirada na restruturagdo do Nutec, Portaria
Diref n. 8282757, de 31 de maio de 2019)

10. coordenar a implantagao das boas praticas de Governanga de Tl no ambito da seccional;
(incluido para atender a restruturacdo do Nutec, Portaria Diref n. 8282757, de 31 de
maio de 2019)

drea-; (retirada na restruturacdo do Nutec, Portaria Diref n. 8282757, de 31 de maio de
2019)

eumprimento—de—metas,—projetos—e—iniciativas; (retirada na restruturacdao do Nutec,
Portaria Diref n. 8282757, de 31 de maio de 2019)

15. promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentdvel. (incluido para atender
a Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter rela¢do ao disposto

no Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

18. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.
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SERVICO DE SEGURANCA DA INFORMACAO E INFRAESTRUTURA - Sersei
(instituido pela Portaria Diref n. 8282757, de 31 de maio de 2019)
(As competéncias do SERSEI foram definidas tomando como base as atribui¢cdes anteriores do NUTEC

que foram desmembradas e, no que couber, as atribui¢cdes da SESEI da COINT/SECIN/TRF1)

SIGLA: Sersei
SUBORDINACAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
FINALIDADE

Implantar e manter a infraestrutura de redes de computadores, telecomunicagdes.

Implementar, divulgar e politicas de seguranc¢a da informacao.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

promover solu¢des de Seguranga da Informagdo compativeis com as necessidades da
Sec¢do Judicidria e assegurar o seu correto funcionamento e apoio técnico aos seus
usuarios, de acordo com o catalogo de servigos, niveis de servi¢co e procedimentos de TI
estabelecidos; (atender as diretrizes da IN MPOG 4, 11/09/2014, recomendac¢des nos
Acérddo n%. 1603/2008 e 1233/2012 — TCU/Plenario, Resolucdo CNJ 182, 17/10/2013
c/c atribuicdes semelhantes de Tl no Regulamento de Servico do TRF, instituido pela
Portaria Presi 98/2017).

colaborar com a implementacgao do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o
cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da
Justica Federal, aprovada pela Resolugdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29.
de 17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi
98/2017)

Prestar consultoria ou assessoramento técnico as diversas unidades da Sec¢do Judicidria,
ao superior imediato e demais autoridades, nos assuntos de sua competéncia; (juncao
de atribuicdes previstas no regulamento de servico, Resolugdo Presi 13, de 1999)
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentdvel. (incluido para atender a
Resolu¢do/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relacdo ao disposto no
Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

prestar informacGes pertinentes a unidade para composicdo de relatérios oficiais,
gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual; (atribuicdes semelhantes
de Tl no Regulamento de Servigo do TRF1 c/c nova redacdo ao definido as diretorias pelo
regulamento de servico, Resolugdo Presi 13, de 1999:

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade
(regulamento de servico, Resolucdo Presi 13, de 1999);

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior;

acompanhar e controlar o funcionamento, bem como realizar acbes preventivas e zelar
pela seguranca das instala¢des e dos equipamentos que compdem a rede corporativa;
executar cdpias de seguranca dos arquivos de documentos e dos dados inseridos nos
sistemas;
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10. realizar a gestdo, adotar e divulgar as politicas de seguranca dos recursos

11.
12.

Computacionais da Secdo Judiciaria e Subsecbes, observando as normas, métodos e
procedimentos técnicos em Tl e adotados pelo Tribunal; (jun¢do de atribuicGes previstas
no regulamento de servico, Resolucdo Presi 13, de 1999 )

executar servicos de configuracdo e manutencao corretiva da rede local;

zelar para que os servicos de telecomunicacdes contratados de terceiros sejam
prestados dentro dos melhores pardmetros e atinjam os niveis desejados de qualidade e
velocidade.;

,
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SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO, MICROINFORMATICA E

SOFTWARE APLICATIVOS - Seratu
(instituido pela Portaria Diref n. 8282757, de 31 de maio de 2019)
( As competéncias do SERATU foram definidas tomando como base as atribui¢cdes anteriores do
NUTEC que foram desmembradas e, no que couber, as atribui¢des da DIATU da COINT/SECIN/TRF1)

SIGLA: Seratu
SUBORDINACAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
FINALIDADE

Coordenar a CSTI. Prestar apoio ao usuario final. Controlar equipamentos de microinformatica.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1. propor ou promover, em conjunto com as unidades responsaveis pela capacitacdo de
magistrados e servidores, o desenvolvimento das competéncias necessdrias a efetiva
utilizagdo dos servigos de TI; (juncdo de atribuicdes do regulamento de servico SIPA
Resolucdo Presi 13, de 1999 c/c atribuicdes semelhantes de Tl no Regulamento de
Servigo do TRF1);

2. promover solugGes de Tl compativeis com as necessidades da Secdo Judicidria e
assegurar o seu correto funcionamento e apoio técnico aos seus usudrios, de acordo
com o catdlogo de servicos, niveis de servico e procedimentos de Tl estabelecidos;
(atender as diretrizes da IN MPOG 4, 11/09/2014, recomendagdes nos Acorddo nSs.
1603/2008 e 1233/2012 — TCU/Plenario, Resolugdo CNJ 182, 17/10/2013 c/c atribuicdes
semelhantes de Tl no Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi
98/2017).

3. supervisionar e orientar os funcionarios da empresa terceirizada que executam os
servicos de atendimento aos usudrios de forma a que os servigcos sejam prestados da
melhor forma possivel.

4. zelar para que os servicos prestados pela empresa terceirizada atinjam os niveis de
servigco contratados.

5. documentar os procedimentos e os padrdes dos sistemas implantados e atualizar as
mudancas ocorridas;

6. sugerir a aquisicdo de programas e equipamentos de informatica que atendam a
necessidade de melhor qualidade do trabalho;

7. prestar consultoria ou assessoramento técnico as diversas unidades da Sec¢do Judicidria,
ao superior imediato e demais autoridades, nos assuntos de sua competéncia; (juncao
de atribuicdes previstas no regulamento de servico, Resolugdo Presi 13, de 1999)

8. manter atualizadas as informacgdes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na
intranet, internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela
area. (atribuicGes semelhantes de Tl no Regulamento de Servico do TRF1);

9. prestar informacGes pertinentes a unidade para composicdo de relatdrios oficiais,
gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual; (atribuicdes semelhantes
de Tl no Regulamento de Servigo do TRF1 ¢/c nova redacdo ao definido as diretorias pelo
regulamento de servico, Resolucdo Presi 13, de 1999)
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10. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade
(regulamento de servico, Resolucdo Presi 13, de 1999);

11. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.;
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SERVICO DE GOVERNANCA, NOVOS PROJETOS E APOIO A DIRETORIA -

Sergov

(instituido pela Portaria Diref n. 8282757, de 31 de maio de 2019)
(As competéncias do SERGOV foram definidas tomando como base as atribui¢des anteriores do

NUTEC que foram desmembradas e, no que couber, as atribui¢cdes do NUGTI da SECIN/TRF1)

SIGLA: Sergov
SUBORDINACAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
FINALIDADE

Implantar no ambito da sec¢do judicidria as boas préticas relacionadas a Governanga de TI.

Prestar apoio a Diregao do Nucleo nos assuntos relacionados a governanga de TI..

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informacgdes, solu¢des, inovagdes e
boas praticas de Tl com outras instituicGes; (atender aos principios da Governanga da
Justica Federal, ver Manual do CJF c/c c/c atribuicdes semelhantes de Tl no
Regulamento de Servi¢o do TRF1).

Promover solucdes de Tl compativeis com as necessidades da Secdo Judiciaria e
assegurar o seu correto funcionamento e apoio técnico aos seus usuarios, de acordo
com o catalogo de servigos, niveis de servico e procedimentos de Tl estabelecidos;
(atender as diretrizes da IN MPOG 4, 11/09/2014, recomendac¢des nos Acérddo nSs.
1603/2008 e 1233/2012 - TCU/Plenario, Resolugdo CNJ 182, 17/10/2013 c/c
atribuicGes semelhantes de Tl no Regulamento de Servico do TRF, instituido pela
Portaria Presi 98/2017).

Prestar consultoria ou assessoramento técnico as diversas unidades da Secdo
Judicidria, ao superior imediato e demais autoridades, nos assuntos de sua
competéncia; (juncdo de atribui¢cdes previstas no regulamento de servico, Resolugao
Presi 13, de 1999): Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato
e demais autoridades da Secdo Judiciaria)

Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica
Federal, aprovada pela Resolugdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de
Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

Prestar informag0Oes pertinentes a unidade para composicdo de relatérios oficiais,
gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual; (atribui¢Ges
semelhantes de Tl no Regulamento de Servigco do TRF1 c/c nova redacdo ao definido
as diretorias pelo regulamento de servico, Resolu¢do Presi 13, de 1999)

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade
(regulamento de servico, Resolucdo Presi 13, de 1999);

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

Desenvolver, observando as normas de padronizagao, estudo sobre as necessidade de
sistemas e processamento de dados, indicando se as mesmas podem ser atendidas
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9.

10.

11.

por softwares de mercado ou, alternativamente, devem ser contratado o
desenvolvimento de sistemas especificos;

Avaliar solicitacdes de implantacdo de servicos solicitados por outros setores,
analisando sua viabilidade e, se for o caso, transformando-os em projetos.

Zelar para que sejam adotadas no ambito da seccional as melhores praticas de
Governanca de TI;

Manter-se atualizado com as boas prdticas de Governanca de Tl do setor publico e, no
que for aplicdvel, do setor privado, incentivando que sejam adotadas na seccional.

,
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NUCLEO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL -
NUCAF

(O Nucaf foi criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017, em decorréncia da diviséo do Nucleo de

Administrag¢éo - Nucad em dois novos ntcleos: Nucaf e Nuasg.)

SIGLA: Nucaf

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de planejamento e
gestdo de recursos orgamentarios e financeiros, aquisicdes e contrataces, administracao
dos bens e materiais, no ambito da Se¢do Judiciaria.

(Suas atribuigcées foram extraidas parcialmente das competéncias do Nucad, definidos na
Resolucdo Presi 13, de 1999)

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (atribuicSes extraidas do regulamento de servico, Resolucdo Presi 13,
de 1999)

1. coordenar e acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual e plurianual,
bem como dos pedidos de créditos da Secao Judiciaria, para encaminhamento ao TRF
12 Regido; (atribuicdes do regulamento de servico, Resolucdo Presi 13, de 1999, com

adaptacGes);

2. controlar e supervisionar o registro, saldos e a execug¢ao dos recursos orcamentarios
e financeiros alocados a Sec¢do Judicidria;

3. fiscalizar o exame da regularidade legal e formal de todos os pagamentos realizados
pela Secdo Judiciaria;

4. coordenar e controlar os balancetes mensais e anuais, bem como supervisionar a
realizacdo de inventarios;

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

6. coordenar e controlar as aquisicbes de materiais e contratacbes de servicos da

NUCLEO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL - NUCAF

Secdo Judiciaria;

7. supervisionar a elaboragdo e o acompanhamento dos instrumentos contratuais da
Secdo Judiciaria;

8. supervisionar o registro e o controle dos bens patrimoniais, bem como a sua
distribuicdo, movimentacao, baixa, permita, cessao, recuperacao ou alienagao;

9. coordenar e controlar o recebimento, armazenamento e fornecimento de materiais
de consumo, zelando pela manutenc¢do dos niveis de estoque;

10. promover a administracdo do cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

(o))
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(regulamento de servigo aprovado pela Resolucdo Presi 13, de 1999, com fundamento

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

instruir processos visando a anulacdo ou revogacdo de licitacdo e a aplicacdo de

penalidades a fornecedores e prestadores de servico, no ambito de sua
competéncia; ( redacdo alterada com fundamento no art. 49 da Lei 8.666/93)

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de
Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
colaborar com a implementagao do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e

o cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da
Justica Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi
29. de 17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi
98/2017)

promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relagdo ao disposto

no Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

manter permanente intercambio com as unidades técnicas do Tribunal;

prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais
autoridades da Secdo Judicidria;

planejar, orientar e acompanhar os planos de trabalho projetos, cronogramas de
realizacdo de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.
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SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO - SEPLO

SIGLA: Seplo

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO

FINALIDADE

Executar as atividades relacionadas a proposicdao, acompanhamento, andlise, avaliacdo e
execuc¢ado dos recursos orgamentarios e financeiros descentralizados para a Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

elaborar proposta preliminar de planejamento e or¢camento para a Se¢ao Judicidria;
elaborar cronograma de execugao orcamentdria;

verificar junto ao Tribunal sobre a liberagao de recursos orgamentarios;

manter registro e controle dos créditos orgamentarios repassados pelo Tribunal;

LA

submeter a aprovacgao superior cronogramas de desembolso, planos e aplica¢do dos

recursos repassados;

6. emitir notas de crédito relativas a empenhos autorizados pelo ordenador de despesas, bem
como processar as respectivas anulagdes;

7. fornecer elementos para a elaboragdo da proposta or¢amentaria da Seg¢ao Judiciaria e
pedidos de créditos adicionais;

8. elaborar e encaminhar aos érgaos competentes do sistema, os demonstrativos mensais dos
recursos orgamentarios recebidos, empenhados e disponiveis, nos diversos programas e
elementos de despesa;

9. acompanhar no SIAFI a programacao orcamentdria e financeira;

10. registrar e controlar os recursos financeiros provenientes de crédito orcamentario e de
outras origens;

11. analisar a realizacdo da despesa em confronto com o previsto;

12. detectar necessidade de crédito orcamentario suplementar;

13. executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

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

15. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior;
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SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA - SEOFI

SIGLA: Seofi

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO

FINALIDADE

Promover a execuc¢ao dos recursos orcamentarios e financeiros alocados a Secao Judicidria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

registrar e controlar os créditos orgamentarios e adicionais consignados a Se¢do Judiciaria;
emitir notas financeiras para realizagdo e anulagdo de despesas, cheques, notas de
pagamento, ordens bancdrias ou de créditos, procedendo a regularizacao contabil dos
valores recolhidos;

processar a execu¢do or¢camentaria, promover e acompanhar a execugdo financeira dos
créditos destinados a Se¢do Judicidria, de acordo com as normas estabelecidas pelo SIAFI;
controlar e registrar suprimentos de fundos, convénios, contratos e planos de aplica¢oes;
fornecer elementos para a elaboragdo das propostas orgamentaria e financeira da Sec¢do
Judiciaria;

receber e processar as solicitacdes de empenho, verificando formalidades legais necessarias
a sua execugao;

realizar a conferéncia prévia e liquidacdo 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 contdbeis,
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;

acompanhar e controlar, diariamente, a disponibilidade orcamentaria dos Programas de
Trabalho e respectivos elementos de despesas;

emitir Notas de Langamento;

proceder ajustes contdbeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;

proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de controle interno;

promover a atualizacdo do credenciamento dos ordenadores de despesas junto aos
estabelecimentos bancarios;

realizar a conciliagdo bancaria mensal das contas existentes;

acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis;
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21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34,
35.

36.

37.
38.

proceder a ajustes de inconsisténcias contabeis;

registrar a conformidade de registro de gestao no SIAFI;

encaminhar a unidade competente os documentos necessdrios a analise e escrituracao
contabil;

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

emitir documentos contdbeis necessarios a liquidacdo e pagamento de fornecedores;
controlar o recolhimento de contribuicbes previdencidrias, promovendo seu registro e
arquivamento;

receber, guardar e devolver caug¢bes dadas como garantia de contratos de fornecimento de
material, prestacao de servigos e execugdo de obras, firmados com terceiros;

encaminhar a area de Controle Interno os processos de pagamentos relativos a execugao
financeira e patrimonial para prestagdo de contas, no prazo determinado;

elaborar relatérios e demonstrativos financeiros periddicos, para encaminhamento aos
drgdos competentes;

fornecer elementos para a elaboragao do cronograma de desembolso;

conferir e controlar os processos de adiantamento de viagem a servico e prestacdo de
contas de viagem;

elaborar relatérios de concessdo de didrias e providenciar sua publicagdo no Boletim de
Servigo;

executar a folha de pagamento, emitindo documentos contdbeis necessdrios a liquidacdo e
pagamento;

realizar os pagamentos de auxilios a servidores e de fornecedores, apds conferéncia;
acompanhar e divulgar as publicages sobre a legislacdo fiscal, tributaria, previdenciaria e
orcamentdria aos setores subordinados;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribui¢des afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

,
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SETOR DE EXECUCAO FINANCEIRA - SETEFI
(criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017)

SIGLA: Setefi
SUBORDINACAO: SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA - SEOFI/NUCAF
FINALIDADE

CcoM

N o u s

10.

Executar as atividades relacionadas a execucdo orcamentdria e financeira da Secdo de
Execugdao Orgamentdria e Financeira da Se¢do Judicidria.

(O Setefi foi criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017. Suas atribui¢cdes foram debatidas com
a Diretora do antigo Nucad, Supervisor da SEOFI/Nucad, tendo como referéncia as

atribuicées da Seofi/Nucaf e os limites de competéncias definidas para o Encarregado de
Setor previsto no Manual de Atribuicdes de Cargos.)

PETENCIAS DA UNIDADE:

emitir documentos contabeis necessarios a realiza¢cdo das despesas;

efetuar o pagamento das despesas com fornecedores e proceder a juntada dos
documentos contabeis nos respectivos processos, obedecendo aos prazos e a legislagdo em
vigor

executar os pagamentos decorrentes da Assisténcia Juridica Gratuita(AJG ) e Assisténcia
médica e odontoldgica aos servidores (AMOS) ;

encaminhar a drea de controle interno os processos aptos a compor prestacdo de contas;
elaborar e encaminhar mensalmente a Previdéncia Social a GFIP;

elaborar a DIRF anual referente aos fornecedores.

orientar emissdo/emitir o comprovante anual de retencbes, por favorecido, de todos os
documentos expedidos, nos prazos legais;

levantar os dados necessarios a elaboracdo de relatérios, estatisticas e estudos referentes as
atividades da unidade

D

desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior;
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SETOR DE CONTRATOS - Setcon

SIGLA: Setcon
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
FINALIDADE:

Elaborar e acompanhar instrumentos contratuais da Secao Judicidria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

organizar e manter cadastro de fornecedores e prestadores de servigos no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF ou outro instrumento préprio de
controle, devidamente atualizado e pronto para consultas;

solicitar a emissdo de notas de empenho para as compras e contratagdes autorizadas;
observar na elaboragdo dos contratos os principios da gestdao socioambiental e do plano
de logistica sustentdvel.

analisar as propostas de aplicacdo de penalidades a fornecedores e prestadores de
servigos e submeté-las a aprovacgao superior;

elaborar, dentro dos prazos estipulados, contratos, cartas-contrato e convénio advindos
de todas as modalidades de procedimentos licitatérios e também das adjudica¢des
diretas;

elaborar os necessarios aditamentos aos instrumentos contratuais, no ambito da sua
competéncia;

elaborar ordens de servico objetivando designar um executor que ficara responsavel
pela fiscalizacdo e real cumprimento dos instrumentos contratuais afetos a sua drea;
elaborar extratos de contratos, cartas-contrato, aditamentos e retificacOes,
encaminhando-os, em tempo habil, providenciando as publica¢des desses documentos
no Diario Oficial da Unido;

conferir, em seus aspectos juridico, econémico e administrativo, os contratos,
convénios, cartas-contrato e aditamentos;

distribuir copias dos documentos a todas as areas pertinentes;

acompanhar o cumprimento dos instrumentos contratuais em suas clausulas essenciais
e acessarias;

acompanhar o vencimento dos contratos, convénios e outros para efeito de aditamento
ou nova licitagao;

verificar e informar, em caso de inexecugdo total ou parcial dos diversos instrumentos
contratuais, as penalidades e multas aplicaveis ao contratado inadimplente;
providenciar emissdo de atestados de capacidade técnica de fornecedores e prestadores
de servigos;

conferir os reajustamentos de precos apresentados pelas empresas contratadas, bem
como verificar os indices por elas utilizados;

encaminhar a area de planejamento as alteracdes financeiras efetuadas nos contratos,
para anulagdo ou reforco de empenho;

pesquisar e acompanhar legislacdo vigente de interesse da area;

,
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18. desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade;

19. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.

SETOR DE COMPRAS E LICITACOES - Setlic

SIGLA: Setlic
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
FINALIDADE:

Promover a aquisicdo de materiais, contratagdes de servicos e elaboracdo de editais de
licitagdes da Sec¢do Judicidria do Para.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:
1. realizar o levantamento de precos;
2. instruir e acompanhar os processos de aquisicdo de material e contratacdo de servigo,
classificando-os de acordo com a modalidade de licitagdo pertinente;
3. observar na elaboragdo dos editais os principios da gestdo socioambiental e do plano de
logistica sustentavel.
4. receber e analisar propostas de fornecimento ou prestacdo de servico nas modalidades
de compra direta ou convite;
elaborar mapa comparativo de precos e de comparecimento;
realizar cotacao eletrénica de precos;
orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

© N o «;

analisar as propostas de habilitacdo ou desclassificacdo de licitantes na modalidade
convite;
9. analisar as propostas de anulac¢do de licitacdo, submetendo-as a aprovagao superior;
10. adjudicar resultado da licitacdo na modalidade de convite e solicitar a homologagdo da
autoridade competente;
11. providenciar a divulgac¢do do resultado de licitacdo na modalidade de convite;
12. emitir demonstrativos relativos ao desempenho de fornecedores e prestadores de
Servigo;
13. apoiar nos procedimentos relativos a atua¢do das Comissdes de Licitagao;
14. solicitar, acompanhar e verificar a emissdao de bilhetes de passagens e cargas aéreas,
junto a fornecedor contratado para tal finalidade;
15. pesquisar e acompanhar legislacdo vigente de interesse da area;
16. desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade;
17. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.
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SECAO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL - SEMAT
(criada pela Portaria/Diref n. 79, de 2017)

SIGLA: Semat

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO

FINALIDADE

LW N Uk WD

[
N B O

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Receber, controlar, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutengao
e planejamento dos niveis de estoque da Segao Judicidria.

(A Semat foi criada pela Portaria/Diref n. 79, de 2017, em decorréncia da extingdo da Se¢do

de Material e Patriménio - Semap. Suas atribuicbes foram extraidas parcialmente das

competéncias da Semap definidos na Resolucdo Presi 13, de 1999)

propor as previsdes e programacgOes dos materiais a serem adquiridos para
reabastecimento do almoxarifado, conforme a média de consumo, em articulagdo com a drea
de compras. (regulamento de servigo definido pela Resolucdo Presi 13, de 1999 c/c atribuicoes

da DIMAP previstas no Regulamento de Servico do TRF1)

propor escalas de requisicdao de material;

emitir balancetes mensais e anuais de material;

exercer controle fisico-financeiro de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque;
executar a especificacdo, a codificacdo e a padronizagdo de material;

manter o estoque de formuldrios e impressos padronizados;

verificar os prazos de entrega de material adquirido;

emitir, mensalmente, relatério de movimentag¢do de material;

emitir pedidos de compra de material, submetendo-os a aprovacdo superior;

. receber e atender as requisi¢ées de material;
. catalogar requisicGes pendentes para atendimento futuro;
. receber os materiais adquiridos, conferindo-os com as especificacdes constantes do processo

de aquisicao e atestando as Notas Fiscais;

atualizar o sistema de cadastro de fornecedores quanto as condi¢des de entrega do material;
propor niveis de estoque minimo, para fins de reposicao;

comunicar o recebimento do material adquirido os 6rgdos que deram origem ao processo de
compra;

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

informar a autoridade competente sobre os fornecedores inadimplentes;

n .
7 7 7 7

receber, classificar, codificar, cadastrar e controlar os materiais de consumo; (Resolucdo Presi
13, de 1999, com adaptacdo textual);
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19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

proceder a inventarios periddicos de material de consumo; (Resolucdo Presi 13, de 1999, com

adaptacdo textual);

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficicia e
da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal, aprovada pela
Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela
Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementacdao do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestao socioambiental

e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e

legislagao correlata, além de manter relagdo ao disposto no Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017
manter atualizadas as informagGes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na

intranet, internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area.
elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO - SEPAT
(criada pela Portaria/Diref n. 79, de 2017)

SIGLA: Sepat

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO

FINALIDADE

Receber, controlar, armazenar e fornecer os bens patrimoniais, zelando pela manutengdo e
planejamento de suas aquisi¢des e inventarios periddicos.

(A Sepat foi criada pela Portaria/Diref n. 79, de 2017, em decorréncia da extin¢éo da Secdo

de Material e Patriménio - Semap. Suas atribuicées foram extraidas parcialmente das
competéncias da Semap definidos na Resolucdo Presi 13, de 1999)

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

Ea

10.
11.

12.

13.

14.

receber, classificar, codificar, cadastrar, distribuir e controlar bens patrimoniais;

tombar e anexar as placas de identificacdo aos bens incorporados;

proceder a inventarios periddicos de bens patrimoniais;

fiscalizar e acompanhar a movimentagdao de bens méveis, mantendo atualizado o cadastro dos

bens;

propor baixa, permuta, cessdo, recuperagao ou aliena¢do de bens considerados inserviveis,

antiecondmicos ou ociosos;

emitir e controlar Termos de Responsabilidade dos bens patrimoniais;

fiscalizar o cumprimento de normas técnicas de utilizacdo e manutencdo de maquinas,

equipamentos e outros bens;

providenciar reparos ou substituicGes dos bens méveis, quando necessario;

emitir e controlar cautelas de material permanente;

recolher e redistribuir os bens mdveis, quando necessario;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da

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

providenciar o cadastro e manter atualizada, com auxilio das demais unidades, as informacdes
relativas aos imdveis da Se¢do Judicidria junto ao Sistema Unico de Cadastro de Iméveis - CADI-
JUS e Sistema de Gerenciamento do Patriménio Imobilidrio de Uso Especial da Unido - SPIUnet;
(redacdo dada para atender ao disposto no art. 49, § 52, da Resolucdo CJF n. 179, 21/12/11 e IN
Ministério Planejamento n. 12, de 26/11/91)

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia e

da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal, aprovada pela
Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela
Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica
Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de 17/12/2014
c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
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15. promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestao socioambiental
e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e

legislacdo correlata, além de manter relacdao ao disposto no Regulamento de Servico do TRF,

instituido pela Portaria Presi 98/2017
16. elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

17. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SETOR DE ANALISE CONTABIL E CUSTOS - SERCO

SIGLA: Setcob
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
FINALIDADE:

Apoiar na analise dos registros contdbeis da Secdo Judiciaria relativos aos atos e fatos da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.

12.

acompanhar a contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial realizada pelas unidades da Se¢ao Judicidria.

analisar as contas, balancetes, balangos, demonstra¢des contadbeis da Se¢do Judicidria;
acompanhar a execugdao mensal das despesas da Sec¢do Judicidria, através do Siafi e
Tesouro Gerencial;

acompanhar a execuc¢do financeira por fonte de recursos e cddigo de vinculagdo de
pagamento;

acompanhar despesas antecipadas, didrias e suprimento de fundos;

controlar o registro contabil dos contratos no Siafi, bem como das garantias de valores
recebidos;

acompanhar a execucdo dos restos a pagar processados e ndao processados, propondo
medidas para cancelamento de saldos em desacordo com as normas e a jurisprudéncia do
Tribunal de Contas da Unido;

conferir os registros contabeis referentes a bens intangiveis, modveis, imdveis e de
consumo, confrontando-os com as informacg&es disponiveis nos sistemas;

conferir documentos contabeis emitidos para liquida¢do e pagamento;

proceder ajustes contabeis necessarios para o equilibrio orcamentario e financeiro;
desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade.

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE SERVICOS GERAIS - NUASG

(O Nuasg foi criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017, em decorréncia da divisGo do Nucleo de

Administra¢do - Nucad.)

SIGLA: Nuasg

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de comunicagdo e
arquivo administrativos, obras e servicos gerais, seguranga, vigilancia e transporte no
ambito da Se¢do Judicidria.

(O Nuasg foi criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017, em decorréncia da extingdo

do Nucleo de Administragdo — Nucad. Suas atribuigdes foram extraidas parcialmente
das competéncias do Nucad, definidos na Resolucdo Presi 13, de 1999)

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1.

supervisionar e controlar os servigos essenciais de limpeza, conservacdo, obras e servigos de
engenharia, copeiragem, manutengao, operacgao e trafego de elevadores;

coordenar e supervisionar os servicos de seguranca, vigilancia, portaria e transporte da
Secdo Judiciaria;

coordenar e controlar os servicos de expedi¢do, recebimento e distribuicdo de
correspondéncias, documentos, jornais e volumes;

coordenar e controlar a autuagdo, cadastramento e movimentagdo de processos
administrativos;

coordenar e supervisionar a organizagdo, arquivamento, recuperag¢do e preservagao dos
documentos e processos administrativos da Secdo Judicidria, nas fases intermediaria e
permanente;

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

planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do plano de obras e servicos de engenharia
na Sede e SubsecGes Judiciarias; (redacdo dada para atender ao disposto no art. 42 da
Resolucdo CJF n. 179,21/12/11)

manter permanente intercdmbio com as unidades técnicas da Secdo Judicidria visando

manter atualizado o cadastro dos imdveis da Sec3o Judiciaria junto ao Sistema Unico de
Cadastro de Imoveis - CADI-JUS e Sistema de Gerenciamento do Patrimonio Imobilidrio de
Uso Especial da Unido - SPIUnet; (redacdo dada para atender ao disposto no art. 42, § 59, da
Resolucdo CJF n. 179,21/12/11 e IN Ministério Planejamento n. 12, de 26/11/91)

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia

e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal, aprovada
pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido
pela Portaria Presi 98/2017 )

10. colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o
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11.

12.
13.

14.

15.
16.

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de

17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentdvel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relagdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

manter permanente intercambio com as unidades técnicas do Tribunal;

prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades
da Secdo Judiciaria;

planejar, orientar e acompanhar os planos de trabalho projetos, cronogramas de
realizag¢do de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE SERVICOS GERAIS - SESEG

SIGLA: Seseg
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE SERVICOS GERAIS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servicos essenciais de limpeza,
conservagao, obras e servigos de engenharia, copeiragem, manutengao, operagao e trafego
de elevadores.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1. estudar planos para melhorar as instalagdes fisicas do edificio, adaptando-as as
necessidades da Segao Judiciaria;

2. promover a execu¢do de manutencdo preventiva e corretiva das instala¢des elétricas,
hidro-sanitarias e telefonicas;

3. providenciar e orientar os servicos de limpeza e manutencdo do edificio, elaborando
planos de trabalho;

4. implementar os servicos de copeiragem, verificando o pronto atendimento de todas as
unidades da Sec¢ao Judiciaria;

5. atestar notas fiscais de servigos de terceiros;

6. providenciar a confecgao de chaves e manutencao de fechaduras;

7. executar servicos de operacgao e trafego de elevadores;

8. controlar a aquisi¢cdo e o consumo de géneros alimenticios;

9. executar servigcos de movimentacao de bens e utensilios;

10. executar servicos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios;

11. controlar e fiscalizar a execugdo dos servicos realizados por terceiros, no que concerne a
conservagao e limpeza;

12. promover e fiscalizar os servicos de dedetizacdo periddica, contra roedores e insetos;

13. verificar, diariamente, as condicOes de higiene e limpeza das edificacGes, especialmente
dos lavatdrios, banheiros, copas e cozinhas;

14. inspecionar e preparar, com antecedéncia, os recintos onde serdo realizadas audiéncias,
aulas e outras reunides;

15. providenciar os pedidos de lavagem de roupas, capas, carpetes, cortinas e tapetes;

16. providenciar a distribuicdo e controle de material de higiene;

17. promover a instalagdo, troca e remanejamento de luminarias, lampadas, interruptores,
disjuntores, aparelhos de ar condicionado, maquinas copiadoras e outros, na area de
eletricidade;

18. promover a instalagao, troca, remanejamento e reparos em aparelhos telefénicos, quadro
de distribuicdo, rede interna, e outros servigcos na area de telefonia;

19. promover reparos na rede hidrdulica e de esgoto sanitario, bem como instalar pontos de
agua e esgoto;

20. proceder limpeza de caixas de agua, caixas de gordura, caixas de inspecdo e outros
servigos na area hidrosanitaria;
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31

promover a instalacdo, troca e remanejamento de paredes divisérias, armarios
modulados, balcées, cortina, acessoérios para banheiro, instalacdo de portas e execugao de
pequenos reparos, montagens e desmontagens de modveis, bem como aberturas e
consertos de fechaduras em geral e outros servigos na drea de marcenaria;

promover a manutencdo, recuperacdo e construcdo de paredes em alvenaria,
recuperacao e instalacdo de revestimentos de pisos e paredes, chumbamentos e
colocacdo de esquadrias e outros servicos correlatos;

promover a manutencao periddica dos equipamentos de prevencao de incéndios;
organizar e manter em perfeito estado os quadros de aviso, as placas de identificagdo e
outros meios de comunicagdo visual utilizados na Se¢ao Judiciaria;

autorizar a afixagdo e a divulgacao, em locais apropriados, dos assuntos de interesse da
Secdo Judicidria;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,

aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF,

instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de

17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdao

socioambiental e do plano de logistica sustentdvel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislagdo correlata, além de manter relagdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE SEGURANCA, VIGILANCIA E TRANSPORTE - SEVIT

SIGLA: Sevit
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE SERVICOS GERAIS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGCAO

FINALIDADE

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servicos essenciais de seguranca,
vigilancia, portaria e transporte da Segdo Judiciaria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:
1. promover medidas adequadas para resguardar a seguranca pessoal dos juizes da Se¢do
Judiciaria;
2. acompanhar e orientar o controle da entrada, saida e transito de pessoas, veiculos,
materiais e volumes nas instalagdes da Sec¢do Judicidria, de acordo com as normas

internas;
3. organizar e fazer cumprir a escala de servigo do pessoal de seguranca e vigilancia;
4. realizar as inspegdes de seguranga e o acompanhamento das Sessdes de julgamento;
5. aplicar planos de emergéncia, quando for o caso;
6. realizar a abertura e o fechamento de portas e portdes de acesso as dependéncias da
Secdo Judiciaria, nos horarios determinados;
7. controlar e orientar os servigos de vigilancia realizados por terceiros;

auxiliar no combate, em nivel de primeiro atendimento, incéndios, inundagbes e
guaisquer eventuais sinistros nas dependéncias da Segao Judicidria;

9. zelar pela integridade dos bens patrimoniais da Secdo Judicidria, bem como pela
inviolabilidade de suas dependéncias, especialmente fora do horario normal de
expediente;

10. zelar pela seguranca dos magistrados, servidores, visitantes, instalaces e bens
patrimoniais da Seg¢do Judiciaria; (nos termos da Resolucdo/CJF n. 212, de 1999)

11. diligenciar, apds o término dos expedientes normais, para que sejam desligados da rede
elétrica os equipamentos, maquinas e lampadas deixados ligados, registrando o fato em
livro proprio;

12. controlar e disciplinar as areas de estacionamento e de carga e descarga;

13. organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de todas
as instalagGes da sede da Sec¢do Judicidria;

14. promover as solenidades de hasteamento da Bandeira Nacional, de acordo com as normas
internas;

15. prestar informagGes e encaminhar o publico as diversas dependéncias da Secdo Judicidria;

16. recolher, registrar e guardar até a devolucdo os objetos encontrados nas dependéncias da
Secdo Judiciaria;

17. acompanhar e informar, a autoridade competente, a ocorréncia de irregularidades;

18. promover a seguranca das instala¢des e equipamentos, de acordo com as normas internas
sobre a matéria;

19. promover a instalagdo, manutencdo e sinalizacdo técnica dos equipamentos de prevencdo
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20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34,

35.

36.
37.

e combate a incéndio;

executar e controlar os servicos de vigilancia e ronda interna e externa;

realizar, se necessario, o transporte dos juizes da Secdo Judicidria, alocando motorista,
quando o titular estiver impedido de realizar a tarefa;

atender as requisi¢es de transporte e controlar o uso dos veiculos;

receber, registrar e distribuir veiculos para composicdo da frota da Secado Judiciaria;
providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da Secdo Judiciaria;
organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

elaborar os controles de custo de manutengao, consumo de combustiveis e lubrificantes e
outros previstos em normas;

promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificagdo da existéncia e
conservagao dos equipamentos obrigatodrios;

assegurar, no que diz respeito a manutengao e conservagao, que os veiculos sejam usados
conforme as exigéncias das leis e regulamentos de transito;

orientar e fiscalizar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito,
bem como ao porte de ferramentas e equipamentos obrigatdrios;

autorizar o abastecimento, lubrificacdo e lavagem geral dos veiculos;

providenciar, de imediato, a realizagdo de manutengdes e servicos necessarios ao perfeito
funcionamento dos veiculos;

adotar providéncias necessarias ao recebimento de indenizagbes provenientes de
eventuais sinistros com veiculos;

apurar responsabilidade decorrente da ma utilizacdo, infracdo e acidentes com veiculos;
em caso de acidentes de transito, proceder ao levantamento e a avaliagcdo dos danos
materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando orgamento, com vistas ao seu
conserto;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

,
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SERVICO DE COMUNICACAO E ARQUIVO ADMINISTRATIVO - SERCOM

SIGLA: Sercom
SUBORDINACAO: SECAO DE SERVICOS GERAIS - Seseg/Nuasg

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1. orientar, acompanhar e controlar o recebimento, distribuicdo e expedicdo de

correspondéncias;
atestar servigos de expedicao para efeito de pagamento;

executar e controlar a operagao e manutengdo dos equipamentos de fax, central de PABX e

reprografia, bem como os seus custos;

4. acompanhar e atestar a execu¢do dos contratos dos servicos de correios, telefones,

publica¢des, assinaturas de jornais, manutenc¢do do PABX e outros inerentes a area;

5. controlar a execugdo das atividades relativas a classificacgdo, ao arquivamento e a

recuperagdo de documentos e processos administrativos;

proceder a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade;
7. proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagdo com as unidades

interessadas;

8. promover a conservagao, higienizacdo e desinfeccdo dos processos administrativos e

documentos arquivados;
9. providenciar a restaura¢do de documentos e volumes danificados arquivados;

10. efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos mediante a realizagdo de

rigoroso controle;

11. efetuar entregas diretas em localidades proximas a Secdo Judicidria, desde que por meio de

expediente externo, devidamente autorizado;
12. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

13. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.
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SETOR DE ARQUITETURA E ENGENHARIA - SERAE
(criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017.)

SIGLA: Serae
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE SERVICOS GERAIS
FINALIDADE

cCoMm

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planejar, acompanhar, executar e fiscalizar os servicos inerentes a elaboracdo de
projetos, execugao de obras e servigos de engenharia da Secao e Subse¢des Judicidrias,
bem como realizar a gestdo e o acompanhamento or¢camentdrio e financeiro nas
respectivas a¢des orgamentarias.

(O Serae foi criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017, em decorréncia da criagéo de

unidade para planejamento e gestéo de obras e servigos de engenharia, atendendo
ao disposto nas Resolucées CNJ n. 114/2010, CJIF n. 16/2008 e CJF n. 179/2011.)

PETENCIAS DA UNIDADE: (competéncias que visam atender as Resolucdes CNJ n. 114/2010, CJF
n. 16/2008 e CJF n. 179/2011).
auxiliar o Comité Técnico de Obras da Sec¢do Judicidria e do TRF 12 Regidao no que tange ao

acompanhamento or¢camentdrio e financeiro de a¢ées orcamentdrias referentes a elaboragao
de projetos, execugao de obras e aquisicdo de imdveis;

participar da elaboragdo do Plano de Obras plurianual e anual da Se¢do Judiciaria;

auxiliar as unidades da Secdo Judicidria na elaboracdo dos planos de obra e nas solicitacdes de
créditos adicionais relativas a obras, reformas e aquisicdes de imoveis;

elaborar pareceres técnicos sobre projetos e obras;

manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura e complementares, inclusive de leiautes da
ocupacao dos edificios;

manter acervo fisico e digital com a documentacdo técnica de todas as obras na Secdo e
Subsec¢bes Judiciarias;

realizar estudos, projetos bdasicos e complementares para subsidiar redimensionamento dos
espagos a serem projetados;

elaborar relatérios de acompanhamento e controle fisico das obras em execucao;

elaborar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliacdes e pareceres técnicos
referentes a obras e servigos de engenharia;

coordenar as obras e/ou projetos e respectivos contratos de engenharia celebrados pela Secdo
Judiciaria.

prestar auxilio na execugdo de obras ou servicos de engenharia das Subsecdes;

verificar, in loco, o desenvolvimento e a conclusdo de obras e reformas executadas.

fornecer orientacdo técnica para matérias relativas a projetos e servicos de engenharia na
Secdo Judiciaria e, quando solicitado, nas subsec¢es judiciarias.

elaborar termos aditivos contratuais e reajustes financeiros da obra, preparando a
documentagdo necessdria, com auxilio da unidade de compras da Secdo Judicidria;
supervisionar a elaboracdo da documentacdo para processos licitatérios relacionados a obra e
dar suporte na andlise das propostas técnicas de licitantes;
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colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Secdo Judicidria e o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas.

prestar informacdes pertinentes a unidade para composicao de relatérios oficiais, gerenciais e
informativos, de carater permanente ou eventual.

manter atualizadas as informagdes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na
intranet, internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area.
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental
e do plano de logistica sustentavel;

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

,
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NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS - NUCRE

SIGLA: Nucre

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE

Coordenar e dirigir as atividades de administracdo e desenvolvimento de recursos

humanos da Secdo Judiciaria. (reda¢do dada em virtude da criagdo do Nucleo de Bem Estar
Social — NUBES, através da Portaria/Diref n. 79, de 2017).

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

promover a organizagao e manutenc¢do das pastas de documenta¢do funcional dos
servidores, bem como informar processos administrativos;

acompanhar os assentamentos funcionais dos magistrados mantidos pelo Tribunal;
submeter ao superior hierdrquico as propostas de exonera¢do, demissdo, reversao,
reintegracao de servidores e movimentacdo de acordo com a legislacao vigente;

propor a lotacdo e o remanejamento de servidores;

promover o treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

coordenar e executar as atividades inerentes a confec¢do da folha de pagamento da Secdo
Judiciaria;

coordenar as atividades relativas a realizacdo de pericias médicas;

profissionais; (remanejada para o Nucleo de Bem Estar Social — NUBES, criado pela
Portaria/Diref n. 79, de 2017)

erientacbespréprias; (remanejada para o Nucleo de Bem Estar Social — NUBES, criado
pela Portaria/Diref n. 79, de 2017.)

solicitar a implantacdo de horario especial de trabalho para os servidores da Secdo
Judiciaria;

coordenar a elaborac¢do da escala de férias dos servidores da Secdo Judiciaria;

subscrever termos de posse dos servidores;

orientar a expedicdo e recolhimento do documento de identidade funcional;

orientar a execuc¢do dos planos de classificacdo de cargos e saldrios, bem como velar pela
correta aplicacdo dos critérios de progressao funcional dos servidores;

coordenar e avaliar a concessdo de estagios a estudantes;

analisar e aprovar a selecdo de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de
capacitacgao;

propor a estimativa de despesas com a realizacdo de concursos, cursos, estagios e outros
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16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

eventos para fins de inclusdo na proposta orcamentdria, bem como para a respectiva
autorizacdo de despesa;

prestar ao Tribunal as informacdes relativas a administracdo e ao desenvolvimento dos
recursos humanos na Secdo Judiciaria;

manter permanente intercambio com a area de Recursos Humanos do Tribunal;

promover a instrucdo dos pedidos de aposentadoria e exoneracdo para encaminhamento
ao Tribunal;

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

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,

aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TREF,

instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
colaborar com a implementagao do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de

17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentdvel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relagdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE CADASTRO DE PESSOAL - SECAP

SIGLA: Secap

SUBORDINACAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

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

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

LA

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

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 fun¢des comissionadas e de vagas no ambito da Se¢do Judicidria;
elaborar Atos e Portarias relativos a provimento e vacancia de cargos e fungdes, relotagao
de pessoal, interrup¢do ou adiamento de férias, movimenta¢do funcional, bem como
cadastra-los para langamento em folha de pagamento;

elaborar correspondéncia comunicando a frequéncia dos servidores requisitados ao érgao
de origem;

levantar a situacdo funcional de cada servidor para efeito de progressao;

emitir e recolher a identidade funcional e o cracha de identificacdo de servidor, seguindo
orientagdo normativa emanada do TRF - 12 Regido;

levantar dados visando a instrucdo de processos referentes a exoneragao, relotagdo,
distribuicdo, remocdo e transferéncia;

manter controle e arquivo das pastas funcionais dos servidores, inclusive os inativos e
desligados;

cadastrar, controlar e recadastrar anualmente a concessao de auxilio-saude aos servidores.
instruir processos de concessdo de auxilio pré-escolar, bem como cadastra-los para
langcamento em folha de pagamento;

controlar a entrega dos comprovantes das declaragées de Imposto de Renda dos
servidores.

controlar a entrega de comprovantes de quitacdo eleitoral.

controlar as datas-base de aquisicdo ou transcurso do Adicional de Qualificacdo (AQ),
emitindo as respectivas portarias de concessao.

providenciar a expedicdo de Certidées de Tempo de Contribuicdo (CTC), nos moldes da
legislacdo previdenciaria vigente.

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacado de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.
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SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - SEPAG

SIGLA: Sepag

SUBORDINACAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

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

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.
2.

©® N oV ok~ Ww

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

executar as atividades de elaboragao, conferéncia e altera¢do da folha de pagamento;
acompanhar o processo de quitacdo dos encargos sociais e langar as consignagdes
facultativas;

receber e conferir as altera¢ées da folha de pagamento;

documentar as alteragdes efetuadas para fins de justificacdo e prestacao de contas;

langar as alteragdes da folha de pagamento em sistema apropriado;

manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;

emitir e distribuir contracheques;

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

providenciar as averba¢des e desaverbagbes dos documentos que autorizam as
consignagoes;

cadastrar os dados relativos a consignagao em sistema apropriado;

efetuar calculo de margem consigndvel;

elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

elaborar relagdo anual de informacgdes sociais — RAIS;

informar os processos de corregao 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 Regido;

instruir processos de ressarcimento de despesas com remuneragdo aos 6rgdos de origem,
em virtude de servidor cedido a Seccional, bem como elaborar planilha de custos dos
requisitados, e demais atos necessarios.

providenciar a expedicdo da Relacdo de Remuneracdo de Contribuicées (RRC), anexo da
CTC, nos moldes da legislacdo previdenciaria vigente.

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da 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 - SELEP

SIGLA: Selep

SUBORDINACAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

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

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

selecionar e aplicar legislagdo, normas e jurisprudéncias ao caso concreto (requerimento
dos servidores);

instruir processos, providenciar os atos e acompanhar a tramita¢do de processos
referentes a aposentadoria, pensdes, revisdes de proventos e reversao a atividade;
divulgar documentos, quando a publicagdo 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 origindrios de solicitacdo de servidores da Se¢do Judicidria;
instruir processos referentes a concessao de licengas e outros afastamentos;

divulgar apostilas de vantagens posteriores a aposentadoria;

acompanhar as diligéncias do Tribunal de Contas em processos de concessao, revisdo e
alteracdo de aposentadoria;

manter em arquivo, para pronta consulta, a documentagao sobre legislagao, jurisprudéncia
e normas relativas a pessoal;

colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e instrucdes relativas a pessoal;

apurar e averbar tempo de servico;

emitir pareceres e informacgGes sobre requerimentos diversos;

instruir processos relativos a exoneracgdo vacancia e pedidos de horario especial, em
consonancia com a legislacao;

examinar e instruir processos para concessao, revisao e alteracdo de aposentadorias e
pensoes dos servidores da Secdo Judicidria;

manter arquivo dos processos referentes aos servidores ativos da Sec¢do Judiciaria;
providenciar a expedicdo de Mapa de Tempo de Servico;

prestar atendimento e esclarecimento aos servidores sobre os assuntos da area;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realiza¢do de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.

,
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SECAO DE DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO DE RECURSOS HUMANOS -

SEDER
SIGLA: Seder
SUBORDINACAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

Executar as atividades de capacitagao profissional, treinamento, provimento, avalia¢do e
acompanhamento de pessoal da Secdo Judicidria, visando ao desenvolvimento e
aperfeicoamento do servidor.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

aplicar as normas, instrucdes e critérios definidos, a fim de garantir a uniformizacao da
politica de recursos humanos;

propor a lotagdo adequada para os servidores empossados e a relotagdo, nos casos de
inadaptacdo ao trabalho ou ambiente, de acordo com a andlise ambiental, necessidade de
servico e de interesse e capacita¢do do servidor;

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

efetuar atendimentos de entreajuda para os servidores com problemas nas relagdes de
trabalho, sugerindo, se for o caso, o encaminhamento a profissional especializado;

coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de necessidades de capacitagao,
seguindo a orientacdo do TRF - 12 Regido;

executar e avaliar eventos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

promover permanente intercdmbio técnico, cientifico, administrativo e o estreitamento de
vinculos entre as unidades de formacdo do Poder Judiciario e outras instituicdes nacionais e
internacionais; (redacdo dada pelo Art 49, VII, da Politica Nacional de Formacdo e
Aperfeicoamento de Servidores do Poder Judicidrio, instituida pela Resolucdo CNJ n. 192, de

08/05/2014)

elaborar e executar estratégias ou projetos de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
informar processos de participa¢do de servidores em eventos externos;

calcular e solicitar pagamento de remuneragdo de prestadores de servicos nos eventos de
capacitacgao;

emitir, registrar e entregar certificados para os participantes em eventos de capacitacdo;
divulgar as informacGes necessdrias a participagdo de servidores em eventos de capacitacao;
implementar cursos, semindrios e eventos, assim como propor, quando for necessdrio, a
inscricdo de servidores;

inscrever os treinandos, de acordo com os critérios estabelecidos na Programacdo de
Eventos de Capacitacao;

acompanhar a realiza¢do de eventos;

aplicar os instrumentos de avaliacao dos eventos;
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31

32.

33.

34,

35.

36.
37.
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17.
18.

acompanhar periodicamente os servidores da Secao Judicidria;

pesquisar a causa de evasdao de servidores, emitindo relatério consubstanciado
apresentando solugdes;

aplicar técnicas de integracdo, resolucdo de problemas e outras em encontros e
treinamentos;

prestar apoio técnico, no que se refere a trabalhos em grupos, para encontros e
treinamentos de pessoal, na Secdo Judiciaria;

prestar apoio a realizacdo 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 sele¢do, lotagdao e encaminhamento de estagiarios, orientando-os sobre os aspectos
éticos, organizacionais, comportamentais e operacionais;

manter intercambio com supervisores de estagio, verificando adaptac¢do, frequéncia e
desempenho do estagiario;

efetuar calculos para pagamento da bolsa de estagio;

emitir documentos comprobatdrios da realizacdo de estagio;

coordenar, avaliar e analisar a compatibilidade dos cursos de pds-graduacdo ou agles de
treinamento realizados por servidores da Secdo Judicidria com as areas de interesse da
Justica Federal, providenciando, quando for o caso, a inclusdo nos assentamentos funcionais
para fins de Adicional de Qualificagdo (AQ).

coordenar as agles relacionadas com o acompanhamento e avaliacdo do servidor durante
todo o processo avaliativo;

avisar ao avaliador as datas de avaliacdo e preencher e encaminhar o formulario de
identificacdo do avaliado, se for o caso;

analisar os instrumentos de avaliacdo encaminhados pelos avaliadores;

fornecer aos avaliadores os subsidios para o planejamento, a coordenacdo e a avaliacdo das
atividades das suas unidades, de acordo com a andlise dos resultados das avaliagées formais
de desempenho

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar 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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NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL - NUBES
(criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017.)

SIGLA: Nubes

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE

Coordenar o planejamento e a execugao do sistema de servicos de assisténcia a saude e de
gualidade de vida, desenvolvendo ag¢des que atuem na promogdo da saude, do bem-estar
biopsicossocial e na prevenc¢do de doengas de magistrados e servidores da Se¢do Judicidria
do Para e seus dependentes.

(competéncias da antiga Secao de Programas e Beneficios Sociais - SEBES, com readequacao
para Diretoria nos termos do Manual de Atribuicdes da 12 Regido)

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

coordenar estudos, analisar proposices e apresentar propostas de aperfeicoamento
constante do programa, da ampliacdo de rede credenciada e dos servigos, visando a
satisfacdo dos beneficidrios e credenciados; (redacdo dada para atender as competéncias
previstas no Regulamento do Pré-Social, Arts. 65 e 66 da Resolucdo Presi/Secbe n. 9, de

23/04/2014)

coordenar, assessorar e prestar informagbes técnicas as Subse¢bes Judicidrias na

aplicabilidade das normas e regulamentos do programa;

interagir com todas as unidades da Secdo e Subsecdes, a fim de promover programas de
melhorias na execugdo das atividades do Nucleo, visando melhorar a qualidade de vida,
médica, odontolégica, psicoldgica e social e de outras relacionadas aos demais beneficios
sociais dos beneficidrios do programa;

realizar constantes estudos e pesquisas que visem a continua atualizacdo e implementacgdo
dos programas e beneficios previstos no regulamento-geral do programa;

estabelecer mecanismos de controle de qualidade dos servicos prestados pela rede
credenciada e pelo préprio nucleo;

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

avaliar periodicamente as condicdes de saude dos magistrados e

servidores;

providenciar a revisdo e a homologacdo de laudos fornecidos por médicos nao
pertencentes ao corpo clinico da Sec¢do Judicidria para efeito de concessdo de licenga ou
abono de faltas ao servico;

promover a fiscalizacdo permanente sobre as condi¢Ges de higiene dos locais de trabalho,
indicando as providéncias para a remocdo das causas de acidentes e doencas profissionais;
(atribuicdo oriunda do NUCRE, prevista na Resolucdo Presi 13, de 1999)

promover a execucdo dos programas de beneficios sociais, de acordo com as orientacdes
proprias; (atribuicdo oriunda do NUCRE, prevista na Resolucdo Presi 13, de 1999)
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31
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supervisionar as condicdes de higiene dos locais de trabalho, indicando as providéncias
com vistas a remocao das causas de acidentes e doencas profissionais;

elaborar e divulgar as normas relativas as questdes de higiene e prevencao de acidentes de
trabalho;

providenciar a realizacdo de pericias odontolégicas, para os fins previstos em lei ou
guando determinado pela autoridade superior;

proceder a analise técnica dos processos das areas médica, de saude complementar e
odontolégica, referentes aos tratamentos realizados através da rede credenciada ou pelo
sistema de reembolso;

propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso médico e
odontoldgico;

receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico e odontolégico, exercendo
rigoroso controle do estoque, dos prazos de validade e da distribui¢do;

zelar pela conservagdo e correta utilizagdo do instrumental e equipamento médico e
odontoldgico, procedendo a sua limpeza e esterilizagao;

controlar a entrada e saida de medicamentos e de materiais de uso médico
e odontoldgico;

elaborar e encaminhar, periodicamente, a administracdo do Pro-Social relatérios de
atendimentos médicos e odontoldgicos, para emissdo de balancetes e demonstrativos;
planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientagdo e
educacdo integral da saude;

organizar prontudrios de salde dos magistrados e servidores, ativos e inativos e
dependentes, zelando por sua conservagao e sigilo das informacgdes existentes;

promover o atendimento médico, odontolégico e de enfermagem internos, bem como

a prestacdo dos servicos/beneficios fisioterapicos, fonoaudidlogicos, psicolégicos e
funerarios;

controlar a utilizagdo dos medicamentos e instrumental médico e odontoldgico existentes
nos consultérios da Secdo Judicidria;

realizar inspecdo e emitir os laudos de vistoria das instituicbes a serem credenciadas pelo
Pro-Social;

propor, elaborar e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e
instituicGes candidatos a estabelecer convénio com o Pro-Social, observando as
necessidades dos associados e o padrao de qualidade dos servicos oferecidos;

celebrar termos de credenciamento, contratos e convénios de prestacdo de assisténcia
médica e odontoldgica, através da rede credenciada, bem como supervisionar os
servigos técnicos prestados por terceiros;

organizar e controlar o arquivo e a vigéncia dos instrumentos contratuais;

prestar informacdes e orientar os magistrados, servidores e dependentes quanto aos
programas e beneficios oferecidos pelo Pro-Social;

proceder a inscricdo e atualizacdo dos dados dos magistrados, servidores e dependentes
nos programas e beneficios oferecidos, informando a administracio do Pro-Social
as alteragdes ocorridas;

proceder a emissdo e controle das carteiras de beneficiarios do Pro-Social;

solicitar as entidades credenciadas que utilizam carteiras préprias, o fornecimento das

,
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40.
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45.
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mesmas aos beneficidrios inscritos no Pro-Social;

receber e analisar documentacao relativa aos programas e beneficios implantados;
formalizar os processos administrativos para concessdao e pagamento dos beneficios
custeados com recursos proprios e encaminha-los ao Tribunal;

processar, mensalmente, as informacdes de débitos, custeios e descontos de despesas
médicas, de saude complementar e odontoldgicas dos associados;

controlar o saldo devedor dos magistrados e servidores desligados do Pro-Social, adotando
as medidas necessdrias a quitacdo dos débitos;

receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo Pro-
Social, os processos referentes aos servigos prestados pela rede credenciada, bem como as
solicitagdes de reembolsos, encaminhando a drea competente para efetivagdo de
pagamento.;

elaborar e encaminhar a instituigdo ou ao profissional credenciado, a justificativa pela
ocorréncia de glosas nas faturas;

emitir guias de encaminhamento para a rede credenciada;

manter atualizada e disponivel para os beneficidrios a relagdo de profissionais e
instituicGes credenciadas;

analisar, para efeito de pagamento, as despesas médico-odonto-hospitalares e
as referentes a programas instituidos pelo Pro-Social, com recursos da Unido e préprios;
controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficidrios do Pro-Social,
decorrente da utilizagdo da assisténcia prestada por meio da rede credenciada;
acompanhar a execucgdo financeira e os saldos de contas por meio de relatérios gerenciais;
registrar as operacdes contabeis, a analise e operagdo de contas, balancetes, balancgos
e prestacdo de contas do exercicio financeiro;

prestar informagdes aos usuarios internos e externos referentes a area financeira e aos
servicos oferecidos;

registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestacdo 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
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia
e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal, aprovada
pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido
pela Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CIF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relacdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

manter permanente intercdmbio com as unidades técnicas do Tribunal; (atribuicdo

,
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51.

52.

53.

comum a Diretoria, prevista na Resolucdo Presi 13, de 1999)

planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de realizacao
de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados; (atribuicdo comum a Diretoria, prevista na Resolucdo Presi 13, de

1999)
elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade; (atribuicdo
comum a Diretoria, prevista na Resolucdo Presi 13, de 1999)

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO - SERAF
(criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017.)

SIGLA: Seraf
SUBORDINACAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
FINALIDADE

acompanhar, analisar e executar as despesas, a contabilizacdo e a prestacao de contas dos
recursos proprios do Pro-Social na Se¢do Judicidria e orientar a sua realizagdo nas Subse¢des
Judicidrias, objetivando o controle da gestdao or¢amentaria-financeira do sistema de servigos
e beneficios sociais.

(competéncias definidas com base em atribuicdes de unidade semelhante nos diversos
setores da Divisao Administrativa e Financeira - DIVAF prevista no Regulamento de Servico
do TRF)

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

exercer a andlise, controle e execuc¢dao de despesas e conferéncia de documentos médico-
odonto-hospitalares provenientes de faturas da rede credenciada e de reembolsos do sistema
de livre escolha.

instruir processos de pagamento de despesas, atinentes a sua competéncia;

proceder ao controle e pagamento das despesas autorizadas decorrentes do sistema de
servicos e beneficios sociais proporcionados pelo Pro-Social;

acompanhar e controlar a execug¢do orcamentdria dos recursos alocados ao programa;
elaborar proposta de relatdrios gerenciais e estatisticos e da prestacdao de contas anual do
Pro-Social;

propor estudos, analisar proposicdes e apresentar propostas que visem a melhor gestdo
orcamentaria e financeira do Pro-Social;

propor acdes que visem a constante melhora das atividades da unidade;

exercer o controle financeiro dos recursos alocados para cobertura de despesas;

acompanhar o pagamento de contribui¢Ges e custeio pelos beneficidrios do programa;

manter atualizado em sistema préprio os dados financeiros e tributdrios de credenciados e
bancos, para efeito de pagamento;

Emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento do movimento financeiro e dos saldos de
contas do Pro-Social;

Prestar informacdes aos usuarios internos e externos referentes a drea financeira;

interagir e fornecer subsidios e apoio técnico as demais unidades do nucleo na execuc¢do de
atividades inerentes a sua competéncia;

executar os contratos pertinentes as competéncias da area;

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

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

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

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

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

,
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SERVICO DE ASSISTENCIA E NEGOCIOS - SERAN
(criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017.)

SIGLA: Seran
SUBORDINACAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
FINALIDADE

Executar as atividades relativas ao cadastramento de beneficidrios e ao credenciamento e a

co
od

ntratacdo de profissionais e instituigdes para presta¢do de servigos de assisténcia médico-
onto-hospitalar e de demais drea de saude.

(competéncias definidas com base em atribuicdes de unidade semelhante nos diversos

setores da Divisdo de Assisténcia e Negdcios - DIANE prevista no Regulamento de Servico do
TRF)

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

executar as atividades relativas a contratacdo de profissionais e instituicdes para
prestacdo de servigos de assisténcia a saude;

promover a divulgacdo, entre os beneficidrios do Pro-Social, da rede de profissionais e de
instituicoes credenciadas;

providenciar o credenciamento e contrata¢do de profissionais e instituicdes de saude para
prestacdo de servigos ao Pro-Social;

receber e processar solicitagcdes de profissionais e instituicdes interessados no
credenciamento pelo Pro-Social;

propor agdes que visem a constante melhora das atividades da unidade;

solicitar e acompanhar laudo de vistoria nas instalagdes e nos instrumentos dos
pretendentes ao credenciamento;

receber e pré-analisar propostas de reajustes, repactuacdo, indices, prorrogacoes,
rescisoes, acréscimos ou supressoes, submetendo a andlise da autoridade superior;
submeter a autoridade superior a aprovacdo das minutas de instrumentos de
credenciamento, aditamento e contratuais;

controlar os credenciamentos e instrumentos contratuais, acompanhando-os para efeito
de instrumento de processo para aditamento ou renovagao;

manter atualizada a documentagdo necessaria a manutencao dos credenciamentos.
manter atualizados os dados cadastrais da rede credenciada do Pro-Social, viabilizando o
acesso de listagem de prestadores de servigco aos usudrios por meio da internet;
acompanhar a tramitacdo dos processos de credenciamento, emitindo parecer e
instruindo-os quando necessario;

acompanhar e registrar as ocorréncias verificadas, propondo ao superior imediato a
aplicacdo de penalidades aos prestadores de servicos da rede credenciada;

prestar informagGes ao publico interno e externo sobre credenciamento médico
odontoldgico-hospitalar;

realizar contatos com instituicdes credenciadas para regularizacdo do atendimento a
beneficiarios;
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16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

realizar o acompanhamento e andlise do atendimento realizado pelos credenciados do
Pro-Social;

promover o descredenciamento do profissional ou da instituicdo que ndo atenda aos
critérios de atendimento aos beneficidrios do Pro-Social;

submeter a autoridade superior proposta de credenciamento e de descredenciamento;
publicar o ato de credenciamento e de descredenciamento;

informar e orientar magistrados e servidores, ativos e inativos, seus dependentes e
pensionistas quanto ao funcionamento e utilizacdo dos programas e beneficios previstos
no Regulamento-Geral do Programa;

auxiliar e executar atividades de inscri¢cdo/exclusdo de magistrados e servidores, ativos e
inativos, bem como de dependentes no Pro-Social, mediante o recebimento, conferéncia
e protocolo da documentagao necessaria;

cadastrar e atualizar os dados dos beneficidrios em sistema operacional proprio;

executar o recadastramento periddico dos beneficiarios do Pro-Social, em consonancia
com as normas pertinentes e as diretrizes emanadas pela unidade;

expedir as carteiras do Pro-Social aos beneficidrios, controlando sua distribuicdo e
recolhimento;

prestar informagOes e esclarecimentos sobre inscricdo e desligamento de beneficidrios
do Pro-Social e sobre as concessées dos beneficios;

auxiliar a autoridade superior no que compete a unidade;

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

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Sec¢do Judicidaria e o
cumprimento de metas, projetos e iniciativas.

prestar informagGes pertinentes a unidade para composicdo de relatdrios oficiais,
gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual.

manter atualizadas as informacgdes dos sistemas informatizados e da rede corporativa na
intranet, internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area.
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentavel.

desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas

pela autoridade superior.

,
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SERVICO DE ATENDIMENTO MEDICO, ODONTOLOGICO E PSICOLOGICO -

SERAT
(criado pela Portaria/Diref n. 79, de 2017.)

SIGLA: Serat
SUBORDINACAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
FINALIDADE

CcoMm
1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Realizar as atividades relativas a higiene, medicina do trabalho, prestacao de assisténcia
médico-odontoldgica e piscoldgica aos magistrados e servidores da Se¢dao ou Subsecdo
Judiciaria e seus respectivos dependentes.

(competéncias definidas com base em atribuicbes de unidade semelhante nos diversos
setores da Divisdo de Assisténcia a Saude - DIASA prevista no Regulamento de Servico do
TRF)

PETENCIAS

realizar exames pré-admissionais, de capacidade fisica e sanidade mental dos magistrados e
servidores, para todos os efeitos legalmente previstos;

organizar prontuarios integrados de saude dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e
seus dependentes, zelando por sua conservagdo e mantendo sigilo sobre os registros
existentes;

acompanhar autorizagbes de solicitagdes de procedimentos cirdrgicos da auditoria
médica;

requisitar exames complementares necessdrios ao esclarecimento de cada caso clinico
referentes ao Exame Periddico de Saude (EPS) ou para esclarecimento da junta médica;
avaliar, periodicamente, as condig¢des fisicas dos magistrados e servidores;

sugerir o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado;

revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo clinico da
Secdo Judicidria para efeito de concessao de licenca ou abono de faltas ao servico;

realizar inspecdo médica na residéncia dos magistrados e servidores ou no
estabelecimento hospitalar onde se encontrarem internados, sempre que necessario;

realizar pericias médico-odontoldgicas, para os fins previstos em lei ou quando
determinado pela autoridade superior;

proceder a analise técnica dos processos das areas médicas e odontolégicas, referentes
aos tratamentos realizados através da rede credenciada ou por meio de reembolso;

executar servicos especificos de enfermagem e rotineiros relativos ao EPS;

propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso médico-odontolégico;
propor a contratagdo de empresas para a prestacdo de servigos necessdrios ao regular
funcionamento do consultério odontoldgico;

receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico-odontoldgicos adquiridos;
controlar estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais de uso médico- odontoldgico
e medicamentos aos beneficiarios na assisténcia médica;

zelar pela conservacdo e correta utilizacdo do instrumental e equipamento médico-
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20.
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22.
23.

24,
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26.

27.
28.

29.
30.
31

32.
33.
34,

35.
36.
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odontolégico, procedendo a sua limpeza e esterilizacao;

controlar a entrada e a saida de medicamentos e de materiais de uso médico-
odontolégico;

colaborar no planejamento e execucdao das campanhas preventivas e nas atividades destinadas
a orientacdo e educacdo da saude;

providenciar a revisdo e a homologacdo de laudos fornecidos por médicos ndo
pertencentes ao corpo clinico da Secdo Judicidria para efeito de concessdo de licenca ou
abono de faltas ao servico;

supervisionar as condi¢des de higiene dos locais de trabalho, indicando as providéncias, com
vistas a remogado das causas de acidentes e doengas profissionais;

elaborar e encaminhar, periodicamente, relatérios de atendimentos médico-odontoldgicos ao
diretor do nucleo, para emissao de balancetes e demonstrativos;

planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientagdo e
educacao integral da saude;

organizar prontudrios de saude dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e seus
dependentes, zelando por sua conservacao e sigilo das informagdes existentes;

promover o atendimento médico interno;

controlar a utilizacdo dos medicamentos e instrumental médico existentes no consultério
médico da Sec¢do Judicidria;

realizar inspecdo e emitir os laudos de vistoria das instituicGes a serem credenciadas pelo
Pro-Social;

propor, elaborar e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e
instituicdes candidatos a estabelecer convénio com o Pro-Social, observando as necessidades
dos associados e o padrdo de qualidade dos servigos oferecidos;

celebrar termos de credenciamento, contratos e convénios de prestacao de assisténcia
médico-odontolégico e de saude complementar pela rede credenciada, bem como
supervisionar os servigos técnicos prestados por terceiros;

celebrar contratos referentes a campanhas realizadas pelo setor de assisténcia médica;
cadastrar as instituicdes credenciadas em sistema préprio;

prestar informagdes sobre os convénios da rede credenciada, assim como das demais
atividades da area;

manter atualizada a relacdo de instituicGes e profissionais credenciados para pronta
informacdo aos beneficidrios;

registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestacdo de servigos
oferecidos pela instituicdo ou profissional credenciados, propondo, se for o caso, o
descredenciamento;

cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realiza¢do de atividades do Setor;

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

desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

,
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NUCLEO JUDICIARIO - NUCJU

SIGLA: Nucju

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE

Coordenar e dirigir as atividades de organizagdo, entrada, cadastramento, autuagao,
classificagdo, distribuicdo, processamento e arquivamento dos feitos, cdlculos de custas
processuais e de diligéncias da Se¢do Judicidria, bem como prestar total apoio ao Protocolo
Descentralizado da 12 Regido.

COMPETENCIAS

1.

10.

11.

12.

13.

coordenar e controlar as atividades referentes a autuagdo dos processos e peticdes
dirigidas a Sec¢do Judicidria e de atendimento aos usuarios quanto as informagdes
processuais;

promover e controlar as atividades referentes a classificacdo e distribuicao dos processos e
petigdes;

coordenar, controlar e fiscalizar os servicos referentes a extragdo de cartas de sentengas,
certidOes e traslados;

controlar e fiscalizar a realizacdo e atualizacdo de cdlculos judiciais;

fiscalizar o recolhimento de custas judiciais, de acordo com a legislacdo 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;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,
aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relacdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

manter permanente intercdmbio com as areas técnicas do Tribunal;

e
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14. planejar, orientar e cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

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

16. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior;

e
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SECAO DE PROTOCOLO - SEPRO

SIGLA: Sepro
SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

Executar e controlar as atividades referentes a autuagao de processos e peti¢des dirigidas a
Secdo Judiciaria e de atendimento aos usuarios quanto as informagdes processuais.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:
1. receber e controlar processos, peti¢cdes, oficios, cartas precatdrias e demais comunicagdes
judiciais;
conferir a documentacdo recebida, verificando as condi¢des de chegada;
verificar se a petigao esta assinada, constando o enderegamento e o comprovante de
recolhimento das custas, se for o caso;
4. verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados nos feitos
criminais;
fornecer recibo de protocolo;
dar niumero aos feitos e peticdes;
manter o controle didrio da entrada dos processos e peticGes;

© N o U

prestar informacdGes, pessoalmente ou por telefone, sobre os processos da Se¢do

Judiciaria;

9. pesquisar dados e fases processuais para informacgées aos Juizes e usudrios;

10. proceder ao registro de baixas de processos no cadastro de feitos e em outros
assentamentos, determinados pelo Juiz competente;

11. preparar os feitos para o arquivamento e anotagdes gerais;

12. executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secao de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos;

13. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

14. desempenhar outras atribuicOes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.
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SERVICO DE DIGITALIZACAO JUDICIAL - SERDI
( criada pela Resolucdo Presi n. 25, de 07/12/2009, regulamentada pela Portaria/Presi 403, de

09/12/2009)
SIGLA: Serdi
SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
FINALIDADE

Executar os procedimentos de digitalizacdo de peti¢gdes, documentos, processos e recursos
em tramitag¢do na Segao Judiciaria, Subse¢des ou Tribunal.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (redacdo dada pela Portaria/Presi 403, de 09/12/2009 )

1.
2.
3.

L 0 N DU,

receber e preparar as peti¢cées e documentos em meio fisico destinados a digitalizacao;
realizar a higienizagdo dos processos a serem digitalizados;

digitalizar peti¢cOes e processos dirigidos as Varas da Se¢do Judicidria, obedecendo a ordem de
recebimento;

conferir os arquivos digitalizados, inclusive o numero de folhas e sua legibilidade,
comparando-os com as pegas fisicas originais, a fim de dar autenticidade aos documentos
digitalizados; (atender ao disposto na

disponibilizar os arquivos gerados em formato compativel com os sistemas da Justica Federal;
assinar digitalmente os atos processuais praticados, quando for o caso;

remontar e devolver os autos a Secretaria depois de digitalizados;

elaborar relatérios referentes as atividades da Central;

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

. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.
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SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO - SECLA

SIGLA: Secla

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a analise, classificagdo e
distribuicdo dos processos e peticdes dirigidas a Segdo Judicidria ou ao Protocolo
Descentralizado da Primeira Regido.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

S o

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

conferir e montar os documentos, processos e comandos inclusdo e alteragdo que deram
entrada na Secdo;

executar as atividades referentes a classificacdo, distribuicdo, redistribuicdo e
cancelamento dos processos e peti¢des iniciais dirigidas a Se¢ao 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 peti¢cdes iniciais de competéncia da Justica Federal, emitindo Guias de
Encaminhamento das mesmas a respectivas Varas, devidamente etiquetadas, autuadas e
encapadas;

prestar informag0es aos Juizes sobre a¢gGes em duplicidade;

elaborar, atualizar e encaminhar ao TRF — 12 Regido, mensalmente, relatério estatistico
referente as peti¢Oes recebidas, distribuidas e ndo 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 publicacdo,
relacionando os processos distribuidos e redistribuidos;

elaborar relatérios referentes a inspecao;

executar as atividades referentes ao cadastramento no sistema dos processos e peti¢es
iniciais dirigidas a Secao Judicidria;

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 Objetos;

executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secdo, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE CUMPRIMENTO DE CARTA PRECATORIA CIVEL E CRIMINAL - SERCA

e criada pela Portaria Diref n. 97, de 24/02/2017 o Servi¢co de Cumprimento de Carta

Precatdria Civel e Criminal — Seprec;
e sigla alterada para Serca pela Portaria Diref n. 253, de 26/06/2017, nos termos da
Portaria/Presi n. 96, de 27/02/2015)

SIGLA: Serca
SUBORDINACAO: SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO
FINALIDADE

Cumprir, no ambito da Sede da Secdo Judicidria, as cartas precatdrias civeis e criminais
referentes a atos que n3ao demandem atividade jurisdicional, assim como a triagem e a
distribuicao daquelas que demandem atividade jurisdicional.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: ( competéncias extraidas do Provimento Coger n. 129, de

19.

20.
10.

08/04/2016)
receber, analisar, realizar triagem, classificar e distribuir as cartas precatérias apresentadas
em meio fisico ou eletrdnico;
instruir e manter atualizado os processos administrativos para tramitac¢do interna;
acompanhar e orientar a unidade responsavel pela digitalizacdo de cartas precatérias, que
deverdo tramitar administrativamente;
submeter a apreciagao do Juiz federal distribuidor, quando necessario, as cartas precatérias
para deliberagdo ou despacho;
adotar os procedimentos necessarios ao agendamento de videoconferéncias;
manter agenda atualizada de todas as videoconferéncias atinentes ao cumprimento da
carta precatoria;
acompanhar e manter informado todos os envolvidos nos atos referentes ao cumprimento
da carta precatdria, inclusive as necessdrias a participacao na videoconferéncia;
executar todas as determinagdes do Juiz federal distribuidor, no que concerne as suas
competéncias;
propor melhorias na execuc¢do dos servigcos da unidade;
executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secdo, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SERVICO DE CERTIDOES - SERCER

SIGLA: Sercer
SUBORDINACAO: SECAO DE PROTOCOLO - Sepro/Nucju
FINALIDADE

Expedir certiddes solicitadas pelo publico em geral.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1. receber pedidos de certidao, extrair os dados e promover a entrega das certiddes aos
respectivos requerentes;
conferir dados exigidos e comprovante de recolhimento de emolumentos;
realizar pesquisar e analisar informag¢des com vistas a sanar problemas com homonimos e
assemelhados;

4. extrair certidOes, autenticando-as;

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

6. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

e
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SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS - SECAJ

SIGLA: Secaj

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

CcoM
1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

Realizar e atualizar os calculos de custas judiciais, processuais e de diligéncias, fiscalizando e
controlando o recolhimento e a arrecadagao de custas e Divida Ativa, de acordo com a
legislagdo vigente.

PETENCIAS DA UNIDADE:

realizar o cdlculo, a expedicdo, o recolhimento e o controle das guias de custas iniciais, Divida
Ativa e depdsitos judiciais, alvaras, certiddes negativas e Xerex cépias, prestando informagdes
sobre os mesmos aos juizes e as partes interessadas;

efetuar calculos de Execugdes 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, depdsitos judiciais e divida
ativa;

registrar em terminal de computador, os valores arrecadados com Divida Ativa e Custas
Judiciais;

prestar informagGes sobre o recolhimento de custas;

cumprir os despachos especificos de calculos exarados pelos juizes;

realizar e controlar o calculo e o pagamento das taxas recolhidas a Caixa de Assisténcia dos
Advogados (OAB);

elaborar os mapas Demonstrativo Mensal de Arrecadacdo e Demonstrativo Anual de
Arrecadacdo, para remessa ao TRF - 12 Regido;

calcular e encaminhar ao pagamento as diligéncias dos Oficiais de Justica Avaliadores;

registrar em documento prdprio os dados das guias que contiverem 'despesas com
diligéncias";

atualizar o sistema de processamento de dados com as informacGes estatisticas;

realizar o pagamento, em conta corrente, via DARF, dos créditos da Unido Federal;

efetuar os cdlculos e os registros de traslados, nos recursos dependentes de instrumento;
calcular as despesas com certiddes, fotocdpias e demais reproducdes de atos ou documentos
de processos e das cartas de arrematacdo, adjudicacdo ou remissao, controlando, diariamente,
o valor arrecadado;

calcular as custas judiciais e processuais e promover a liquidacdo da obrigacao;

elaborar e atualizar os calculos judiciais, recolhimento de custas e Divida Ativa e controle de
arrecadacao;

prestar informacGes e esclarecimentos em impugnacdes e duvidas de calculos processuais;
certificar, nos autos das a¢Ges, o ndo comparecimento da parte ou o ndo pagamento do débito,
no prazo estipulado;

coordenar e executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdao de atividades da
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Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados
21. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

e
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SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL - SEDAJ

SIGLA: Sedaj

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

Executar as atividades relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

N o ks~ wDN

®

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

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 recuperac¢do dos processos judiciais e documentos arquivados;

promover a conservagao, higienizacdo e desinfec¢do dos documentos arquivados e
dos bens depositados;

providenciar a restauragao de documentos e volumes danificados;

efetuar a entrega, mediante recibo, dos bens em depdsito;

arquivar os processos judiciais e documentos recebidos pela area;

elaborar instrumentos de organizacdo 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 requisicdes de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso
controle dos processos retirados mediante requisicao;

cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida temporaria;

executar as atividades relativas a guarda de bens;

fazer doagGes e proceder a incineragado de bens, mediante termo préprio, quando decidido
pelo Juiz;

executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo 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 atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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CENTRAL DE MANDADOS - CEMAN

SIGLA: Ceman
SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE
Realizar as atividades relativas ao recebimento, a organizacdo, ao acompanhamento e
ao cumprimento dos mandados judiciais oriundos das Varas da Se¢ao Judiciaria.
COMPETENCIAS
1. proceder ao recebimento, registro, distribuicdo e entrega dos Oficios e dos Mandados
Judiciais aos Oficiais de Justica;
separar os mandados urgentes, para imediata cumprimento;
distribuir aos Oficiais, equitativamente, os mandados recebidos;
realizar as diligéncias externas relacionadas com a pratica de atos de comunicagdo
processual e de execugdao, em cumprimento estrito de ordens judiciais;
5. acompanhar as atividades dos Oficiais de Justica, adotando as providéncias necessarias ao
eficaz cumprimento dos mandados;
6. receber e listar os mandados cumpridos pelos Oficias de Justica e verificar se houver
integral cumprimento;
7. receber e controlar os mandados judiciais pendentes
controlar os prazos de devolugdao dos mandados distribuidos, solicitando providéncias aos
Oficiais de Justica para aqueles nao devolvidos dentro do prazo;
9. verificar a regularidade formal dos mandados recebidos, devolvendo-os as Varas para as
corregdes necessarias, se for o caso;
10. realizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandado e sua distribuicao
aos Oficias de Justica;
11. realizar triagem e zoneamento dos mandados recebidos, por classe processual e por zona
geogrifica;
12. sanear, junto aos Oficiais de Justica, eventuais problemas detectados no cumprimento dos
mandados, antes de sua devoluc¢do as Varas;
13. devolver as Varas, diariamente, os mandados cumpridos e os ndo cumpridos, devidamente
justificados;
14. solicitar as Secretarias das Varas, quando necessario, orientacdo para o cumprimento de
mandados especificos, repassando-os aos Oficias de Justica;
15. organizar e manter atualizadas as pastas individuais dos oficiais, bem como os demais
controles concernentes ao cumprimento dos mandados;
16. elaborar e encaminhar, para aprovacao superior, a escala trimestral de servigo dos Oficiais
de Justica, por zona geografica, bem como as escalas de plantdo didrio e mensal;
17. divulgar as escalas de servico trimestral e de plantdo dos Oficiais de Justica;
18. executar as acdes necessarias ao rodizio os Oficiais de Justi¢a nas zonas geograficas;
19. encaminhar ao Diretor do Foro os demonstrativos estatisticos mensais relativos ao servico

da Central de Mandados;

e
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20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.

JUSTICA FEDERAL
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destacar, mediante designacdo superior, Oficial de Justica responsavel pelo contato do
servico da Central de Mandados com o publico externo;

designar, em casos de diligencias urgente, Oficial de Justica ad hoc, quando da auséncia do
Oficial de plantdo 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 avaliacdo do desempenho dos Oficiais;

avaliar o desempenho dos Oficiais de Justica;

efetuar, mensalmente, o controle do reembolso das diligencias e da frequéncia dos Oficias
de Justica;

divulgar e manter atualizada a pauta de valores de bens penhoraveis;

propor e executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
Desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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CENTRAL DE VIDEOCONFERENCIA - CEVID

(instituida pela Portaria Diref. 128/2015 e alterada pela Portaria Diref n. 77, de 29/02/2016)

SIGLA: Cevid

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

Exercer a administrag¢ao das videoconferéncias da Se¢ao Judicidria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (atribui¢des contidas na Portaria Diref n. 130, de 23/03/2015)

1.

10.

receber das varas solicitagdao de agendamento prévio de videoconferéncia junto ao juizo de
origem.

solicitar informacdo do dia e hora da transmissao, Vara e Juizo para onde serd transmitido
o sinal, endereco IP do equipamento do Juizo requerente/destinatario, além de
informacgdes para contato.

gerenciar e controlar o agendamento das videoconferéncias, mantendo agenda organizada.
informar as varas, por email, a data e hora da realizagdo das videoconferéncias.

receber a parte a ser ouvida, acompanhar todo o ato processual, prestando apoio logistico a
sua realizacdo, bem como atender as solicitagGes do juizo de origem.

promover as solicitagbes necessdrias junto a Secdo de Tecnologia da Informagdo local
guanto ao agendamento da data e hora da videoconferéncia. (alterada em virtude da
extincdo da SEINF pela Portaria/Diref n. 79, de 2017)

devolver as cartas a vara federal onde tramita a precatdria, certificando nos autos a

realizacdo do ato processual;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,
aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade; (atribuicGes

gerais a todas as unidades. (redacdo dada para atender as atribuicGes comuns as
unidades, prevista na Resolucdo Presi 13, de 1999)

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior. (redacdo dada para atender as atribuicGes comuns as unidades,
prevista na Resolucdo Presi 13, de 1999)

e

NUCLEO JUDICIARIO - NUCJU

~
N



http://portal.trf1.jus.br/dspace/handle/123/65023
http://portal.trf1.jus.br/dspace/handle/123/93963
http://portal.trf1.jus.br/dspace/handle/123/65023
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/144280
http://www.cjf.jus.br/observatorio/estrategia.php
https://www2.cjf.jus.br/jspui/handle/1234/48016
http://portal.trf1.jus.br/dspace/handle/123/134093
http://portal.trf1.jus.br/dspace/handle/123/134093
http://portal.trf1.jus.br/dspace/handle/123/134093
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/52511
http://www.trf1.jus.br/dspace/handle/123/52511

<

JUSTICA FEDERAL

Secdo Judiciaria do Pard

SUBSECAO JUDICIARIA

DIRETORIA DA SUBSECAO - DISUB

(alteragGes na denominagao, sigla, titular, finalidade e competéncias, promovidas pelo art. 42 da Resolucdo

08/2009 - realinhamento administrativo e Provimento Coger n. 129/2016

Alterada a denominagdo Gabinete do Juiz Coordenador - GAJUC para Diretoria da Subsegdo - DISUB)
SIGLA: GAJYE Disub
TITULAR: JUIZ COORBENABOR DIRETOR DE SUBSECAO JUDICIARIA
FINALIDADE

Exercer a administracdo geral da Subsec¢do Judicidria e representa-la junto as
autoridades interna e externa.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

> wnN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

representar a Subse¢do Judicidria em atos e solenidades;

receber, em carater oficial, as autoridades em visita a Subsec¢do Judiciaria;

manter contato com autoridades de igual nivel no Judicidrio e em outros Poderes;

atuar junto a Diretoria do Foro da Secdo Judicidria, ao Tribunal, e as demais Sec¢des
Judicidrias no sentido de promover permanente intercambio gerencial, técnico e

administrativo; (incluido para dada pela alinea b, art. 59, do Provimento Coger n. 129/2016);

exercer a direcdo geral e a coordenacao das atividades da Subsecdo Judicidria, nos limites
de suas competéncias; (redacdo dada para atender ao previsto no art. 58, |, do Provimento

Coger n. 129/2016);
designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os juizes que exercerdo as atividades do

plantdo e da distribuicdo, indicando um substituto para hipdteses de impedimento
ocasional;

definir diretrizes, planos e estratégias de acdo gerais para a Subsecdo de Judicidria, em
consonancia com as politicas e diretrizes estabelecidas pela Secdo Judiciaria e pelo Tribunal;
receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisGes da Sec¢do Judiciaria e do Tribunal;
exercer as fun¢des de Corregedor permanente dos servicos auxiliares ndo vinculadas
diretamente as varas;

baixar ordens de servico, planos de acdo e outros documentos semelhantes a serem
executados pelos drgdos subordinados;

propor ao Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, alteragbes nas normas, estrutura
organizacional, quadro de servidores e de funcbes da Subsecdo, bem como a criagdo ou
especializacdo de Varas;

aprovar programas de trabalho das unidades subordinadas;

encaminhar e acompanhar junto ao Tribunal os documentos e assuntos dos servidores e da
Subsecdo Judicidria que ultrapassem suas competéncias;

instaurar e julgar sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares para apurar
irregularidades ou infra¢des funcionais dos servidores lotados na Subsecdo Judiciaria;
aplicar as penalidades legais aos servidores e encaminhar ao Tribunal, por intermédio do
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16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
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Direto do Foro, os Processos Administrativos Disciplinares passiveis de pena de demissao,
cassacdo da aposentadoria ou da disponibilidade a teor do disposto na Lei 8.112/90;
autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais;

dar posse, lotar, relotar, conceder licencas, vantagens, férias e outros direitos e beneficios
aos servidores;

exercer as funcdes de Ordenador de Despesa;

assinar contratos, convénios, acordos, ajustes, notas orgamentdrias e outros documentos
contratuais, orcamentdrios e financeiros da Subsecao Judiciaria;

encaminhar a Diretoria do Foro e ao Tribunal, dentro dos prazos estabelecidos, relatdrios
gerais de atividades, propostas or¢camentdrias, balancetes e relatérios de atividades do
gestor e outros documentos solicitados;

autorizar a abertura de licitagGes, adjudicar seus resultados, aplicar penalidades a
fornecedores, anular, revogar e realizar outros atos decisérios necessarios ao procedimento
licitatorio;

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na Subsecdo. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico
do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
constituir e designar comissées de natureza tempordria ou permanente, no ambito de sua

competéncia;
realizar outras atividades assemelhadas.

ATRIBUICOES DO TITULAR:

representar a subsecdo perante os drgaos federais, estaduais e municipais e autoridades ou

em solenidades; (redacdo dada pelo art. 59, a, do Provimento/Coger n. 129, de 2016);

* divigie oc carvicac admin Lo no-Ambi 3

eglenesdeaciecsparais-
dirigir os servicos administrativos no ambito da Subsecdo Judiciaria, elaborando diretrizes,
planos de agdo e iniciativas estratégicas; (redacdo dada para atender a Estratégia da Justica
Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 e Portaria Presi n. 259/2017 )

*_ ordanc da carvicac o anro

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;

submeter ao Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, planos
de acdo e programas de trabalho;

* N al ncion

modelo—aprovado—pelo—Tribunal (revogado pelo art 57, I-A, ¢, do Provimento Coger n.
129/2016)

DIRETORIA DA SUBSECAO - DISUB
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5.

mediante delegacdo do diretor do foro: (redacdo dada pelo art 58 do Provimento Coger n.

129/2016)

dar posse aos servidores da subsecdo; (redacdo dada pelo art 58 do Provimento
Coger n. 129/2016)

* |otar os servidores, observadas as disposi¢cGes do Tribunal; (revogado pelo art 57,
I-A, a, do Provimento Coger n. 129/2016)

* instaurar sindicancias e Processo Administrativo Disciplinar para apurar

irregularidades ou infracdes funcionais dos servidores lotados na Subsecdo
Judiciaria;

instaurar sindicancias para apurar irregularidades ou infragdes funcionais punidas
com a pena de adverténcia ou suspensdo de até 30(trinta) dias, de acordo com o
disposto no art. 141, inciso Ill, da Lei n. 8.112/90; (redac¢do dada pelo art 58 do
Provimento Coger n. 129/2016)

aplicar pena disciplinar de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias,

comunicando o fato ao diretor do foro da se¢do judicidria para fins de registro nos
assentamentos funcionais dos servidores; (redagdo dada pelo art 58 do Provimento
Coger n. 129/2016)

comunicar ao diretor do foro da segdo judicidria a ocorréncia de faltas funcionais

passiveis de pena de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, demissdo ou cassagao
de aposentadoria ou disponibilidade; (redacdo dada pelo art 58 do Provimento
Coger n. 129/2016)

conhecer e decidir pedidos de reconsideracdo dos seus atos e decisGes na forma

prevista no art. 106, paragrafo unico, da Lei n. 8.112/90; (redagdo dada pelo art 58
do Provimento Coger n. 129/2016)

* datarmin Nno antamaen

encaminhar a direcdo do foro da secdo judicidria os elogios feitos aos servidores

lotados na subsecdo judicidria para fins de anotacdo nos registros funcionais;
(redagdo dada pelo art 58, |, f, do Provimento Coger n. 129/2016)
deliberar sobre os servicos de natureza administrativa da subsecdo judicidria,

observadas as disposicdes sobre a matéria e os procedimentos adotados pela
direcdo do foro da secdo judiciaria; (redacdo dada pelo art 58 do Provimento Coger

n. 129/2016)

indicar ao diretor do foro da secdo judiciaria os servidores que ocuparao as fungdes

comissionadas e cargos em comissdo da area administrativa, observada, quando for
0 caso, a necessidade de indicacdo e ressalvada a competéncia do Tribunal;
(redacgdo dada pelo art 58 do Provimento Coger n. 129/2016)

dispor sobre o local destinado a guarda dos veiculos da subsecdo judicidria e sobre
os servicos de portaria, conservacao e seguranca do foro; (redacdo dada pelo art 58
do Provimento Coger n. 129/2016)

designar locais onde devam ser realizadas as arrematacbes e leildes judiciais;

(redagdo dada pelo art 58 do Provimento Coger n. 129/2016)

exercer a fiscalizacdo dos servicos administrativos da subsecdo judiciaria; (redacdo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

I. proceder a alteracdes de lotacdo de servidores no ambito da subsecdo judicidria.
(redacdo dada pelo art 58, |, L, do Provimento Coger n. 129/2016)

propor ao Diretor do Foro a concessdo aos servidores de licencas, vantagens, férias e outros
direitos cominados em lei, observadas as normas que regem a matéria;

instruir e submeter ao Tribunal por intermédio do Diretor do Foro, os pedidos de

deslocamento de servidores, de que tratam os arts. 36, 37, 93, 94 e 95, todos da Lei n.
8.112/90, tais como remog¢do com mudanca de sede, redistribui¢do, afastamento para servir
a outro drgao ou entidade, afastamento para mandato eletivo e para estudo ou missdo no
exterior e licenga para tratar de interesses particulares por prazo superior a 90 (noventa)
dias; (redagdo dada pelo art 57, I-C, b, do Provimento Coger n. 129/2016)

* N

propor o horario de funcionamento da subsecdo judicidria, com observancia do que

dispuserem lei e resolu¢des do Tribunal, incumbindo ao diretor do foro encaminhar a
proposta ao presidente do Tribunal. (incluida pelo art 58, Il, do Provimento Coger n.
129/2016)

encaminhar ao Diretor do Foro a indicagdo ao presidente do Tribunal do titular para ocupar

cargo em comissdo, respeitada a indicacdo do juiz da vara. (redacdo dada com base no §12
do art. 12 da Resolucdo/TRF n. 630-007, de 2006, c/c art. 22 da Resolucdo/CJF n. 3, de 2008
e §1° dos arts 58 e 60 do Provimento Coger n. 129/2016)

indicar ao Diretor do Foro os titulares para ocuparem as fun¢bes comissionadas da

Subsecdo Judicidria, respeitadas as indica¢cdes dos Juizes em suas respectivas Varas;
designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os juizes que exercerdo as atividades do
plantdo e da distribuicdo, indicando um substituto para hipoteses de impedimento
ocasional; (redacdo dada pelo art. 59, b, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)

conceder aos servidores compensacao por servicos prestados a Justica Eleitoral; (redacdo
dada pelo art. 59, ¢, do Provimento/Coger n. 129, de 2016)
encaminhar ao Diretor do Foro as informacbes destinadas a elaboracdo das folhas de

pagamento dos servidores da Subsecdo Judiciaria;
zelar pela apresentacdo dos servidores para que estejam sempre devidamente trajados;

* o a manta da carvidarac b " naram da o ra dos no

(revogado pelo art 57, I-A, o, do Provimento Coger n. 129/2016)

submeter ao Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, os pedidos de afastamento de
servidores, decorrentes de licenca, cujo gozo dependa da conveniéncia do servico;

autorizar viagens de servidores da Subsecdo Judiciaria em objeto de servico;

propor ao Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, a realizacdo de cursos e
treinamentos, visando ao aperfeicoamento de servidores;
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18. determinar a instrucao dos pedidos de aposentadoria e exoneracdo, encaminhando-os ao
Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro;

* o ndicin a Pracacco Admin

167-e-paragratesda-tei-n—8-112/90; (revogado pelo art 57, I-A, t, do Provimento Coger n.
129/2016)
N . Lidad . 141 ingi He it _da Lein_8.112/00
sepvidores—totados—na—Subsecde—tudiciaria; (revogado pelo art 57, |-A, u, do Provimento
Coger n. 129/2016)

19. encaminhar ao Presidente do Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, os Processos

Administrativos Disciplinares, passiveis de pena de demissdo, cassagdo da aposentadoria ou
da disponibilidade a teor do disposto no art. 141, inciso |, da Lei n. 8.112/90;

20. publicar, anualmente, a Escala de Férias dos servidores da Subsegdo Judicidria, que serao
organizadas de conformidade com o interesse do servigo;

21. propor ao Diretor do Foro a prestacdao de servigos extraordinarios pelos servidores da
Subse¢do Judicidria, de acordo com a legislagdo, condicionada a verificagdo prévia da
disponibilidade orgamentaria.;

j iria; (revogado

respectivesaditarmentesaserermfirmades el SubsecieJudicidris; (revogado pelo art 57,
Il, f, do Provimento Coger n. 129/2016)

* 5 nan

inadimplentes; (revogado pelo art 57, 11, d, do Provimento Coger n. 129/2016)
22. conhecer e decidir pedidos de reconsidera¢do dos seus atos e decisGes, por intermédio do

Diretor do Foro, na forma do art. 106, paragrafo Unico, da Lei n. 8.112/90;

* N do manto orre 2

justifieativa; (revogado pelo art 57, 11, b, do Provimento Coger n. 129/2016)

* ~ .~ ~

O 7

(revogado pelo art 57, Il, do Provimento Coger n. 129/2016)

7 7

* dacid am o de re o aueactde d NG

ercamentaria—financeira—epatrimenial; (revogado pelo art 57, 1ll, do Provimento Coger n.
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23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34,

35.

36.
37.

129/2016, atribuicdes especificas do Diretor do Foro)

* obcaruar oc limitae crcamangdios oo oo

legislacdo-em—vigor—e-das-instrucbes—emanadas—do—TFribunal; (revogado pelo art 57, lll, do

Provimento Coger n. 129/2016, atribuicdes especificas do Diretor do Foro)

gerenciar a cobranca de custas e os servicos de apoio administrativo e judicidrio;

prestar contas ao 6rgao de Controle Interno, por intermédio do Diretor do Foro, na forma
da legislacao;

determinar o fechamento da Subsecdo Judicidria, de acordo com as disposicdes legais e
deliberagbes do Diretor do Foro e do Tribunal;

propor ao Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, a designagao de local para instalagao
das Varas, salas destinadas ao Ministério Publico ou a Ordem dos Advogados do Brasil e
medidas andlogas;

designar locais onde devam ser realizadas as arrematagoes e leildes judiciais;

constituir e designar comissées de natureza tempordria ou permanente, no ambito de sua
competéncia;

designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os Juizes que exercerao as atividades do
plantdo e da distribuicao;

fixar normas para o uso de telefones e regulamentar o uso dos veiculos da Subsecdo
Judiciaria, em consonancia com as normas emanadas da Sec¢do Judiciaria e Tribunal;

dispor sobre os servigos de portaria, conservagao e policiamento da Subsecao;

elaborar, anualmente o relatério consolidado das atividades da Subsecdo Judicidria,
encaminhando-o, nas datas estabelecidas, ao Presidente do Tribunal e a Corregedoria, por
intermédio do Diretor do Foro;

submeter ao Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, a proposta or¢gamentdria e
solicitagBes de abertura de créditos adicionais, elaborados de acordo com as instrugdes, nas
épocas e condi¢Oes determinadas, fornecendo todos os elementos necessarios a andlise;
sugerir ao Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, a criacdo, instalacio ou
especializacdo de Varas, em determinadas matérias, ouvidos os demais Juizes;

zelar pelo correto emprego dos materiais de consumo, equipamentos e de materiais
permanentes, instala¢des e imoveis;

estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcionais;

praticar outros atos de gestdo administrativa na area de jurisdicdo da Subsecdo Judiciaria
gue ndo colidam com as atribui¢Ges do Tribunal.
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SECAO DE PROTOCOLO E SUPORTE JUDICIAL - SEPJU

SIGLA: Sepju

SUBORDINACAO: Juiz Diretor da Subsecdo
TITULAR: Supervisor de Secdo
FINALIDADE

Executar as atividades inerentes a atuacdo, classificacdo e apoio a distribuicdo dos
processos e peti¢des iniciais, ao calculo de custas judiciais, arquivamento e guarda de
bens.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

receber e controlar processos, peticdes, oficios, cartas precatérias e demais
comunicagoes judiciais;

receber, conferir, preparar e remeter peti¢des relativas ao Protocolo Descentralizado
da Primeira Regiao;

prestar informagGes ao Juiz sobre agdes em duplicidade;

conferir a documentacgao recebida, verificar se a peti¢do inicial estd assinada e se foi
realizado o recolhimento das custas;

verificar a correta e completa qualificacdo dos indiciados ou denunciados, nos feitos
criminais;

dar niumero ao feito e fornecer recibo de protocolo;

executar as atividades referentes a classificacdo, distribuicdo, redistribuicdo e
cancelamento dos processos e peti¢des;

analisar, conferir, classificar e preparar a montagem dos documentos, processos e
comandos de inclusdo e de alterag¢do que derem entrada na Subsecao;

manter controle didrio da entrada dos processos;

prestar informacgGes sobre os processos da Subsecao;

promover buscar e pesquisas para a expedicao de certiddes e cartas de sentencga;
extrair certidGes, autenticando-as e promovendo sua entrega aos solicitantes;

elaborar dados estatisticos e atualizar fases processuais;

efetuar os cdlculos e os registros de translados, nos recursos dependentes de
instrumento;

calcular as despesas com certiddes, fotocdpias e demais reproducdes de atos ou
documentos de processos e das cartas de arrematac¢do, adjudicacdo ou remissao,
controlando, diariamente, o valor arrecadado;

calcular as custas judiciais e processuais e promover a liquidacdo da obrigacao;
elaborar e atualizar os cdlculos judiciais, recolhimento de custas e Divida Ativa e
controle de arrecadacdo;

prestar informacGes e esclarecimentos em impugnacdes e duvidas de calculos
processuais;

controlar o recolhimento de custas judiciais;

efetuar a guarda de bens, instrumentos e produtos de crime aprendidos e removidos;
receber, registrar, classificar, arquivar e zelar pelos processos judiciais;
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22. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.
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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL - SESAP
SIGLA: Sesap
SUBORDINACAO: Juiz Diretor da Subsec3o
TITULAR: Supervisor de Secdo
FINALIDADE

Executar as atividades de apoio a gestdo de recursos humanos, programas e
beneficios sociais, expedi¢cdo, recebimento e distribuicdo de correspondéncias,
segurancga, transporte, autuagao e controle de processos administrativos, vigilancia,
portaria, conservagao e limpeza, modernizagao e informatica.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

prestar informacgdes relativas a elaboragao das folhas de pagamento dos servidores da
Subsecgdo e das Varas;

elaborar a escala anual de férias dos servidores da Subsecdo e das Varas;

emitir Guias de Encaminhamento de servidores e beneficidrios do Pré-Social a rede
credenciada;

receber as solicitagbes de reembolsos de despesas médicas, hospitalares e
odontoldgicas, providenciando o seu encaminhamento a area competente para
efetivacdo do reembolso;

prestar informacgao aos beneficidrios do Pré-Social sobre os servicos ofertados;
acompanhar e apoiar a realizacdo de campanhas preventivas e atividades destinadas a
orientacdo e educacdo de saude;

controlar e fiscalizar os servigos de vigilancia internar e externa;

controlar e promover a execugao dos servicos de limpeza da Subsecdo;

controlar e fiscalizar os servigos de copeiragem;

organizar o quadro de chaves e manter duplicatas das chaves de todas as instalacGes da
Subsecao;

manter atualizada as pastas de Instrucdes Normativas, Manuais Operacionais e
Regulamentos;

promover a elaboragdo ou a divulgacao de boletins informativos;

promover a manutencgao de instalagGes e veiculos em geral da Subsecdo;

executar e controlar os servicos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias e
jornais;

receber, conferir e classificar documentos e processos para expedicdo por meio de
servicos de malote;

executar franqueamento de correspondéncias em geral;

providenciar postagem de objetos com Aviso de Recebimento e mao-propria;

organizar e expedir malotes, mediante controle sistematico;

autuar e cadastrar processos administrativos, controlando sua tramita¢do, arquivamento
e juntada;

executar os servicos de expedicdo de correspondéncias via malote, entrega direta,
franquia postal e aviso de recebimento;
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21.
22.
23.

24.
25.

providenciar suporte técnico aos equipamentos de informatica;

orientar o usuario quanto a utilizacao de equipamentos e sistemas de informatica;
executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.
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SECAO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL - SEAFI

SIGLA: Seafi

SUBORDINACAO: Juiz Diretor da Subsec3o
TITULAR: Supervisor de Secao
FINALIDADE

Realizar a execucdo orcamentdria e financeira dos recursos consignados a Subsecao,
as compras e contratagdes, o controle dos bens patrimoniais e do almoxarifado.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

AW

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

registrar e controlar os créditos orgamentdrios e adicionais consignados a Subse¢do;

registrar e controlar Suprimento de Fundos, convénios e contratos;

providenciar os documentos necessarios a liquidagao das despesas;

fornecer elementos e informagdo para a elabora¢do da proposta financeira da Subsecdo
Judiciaria;

efetuar a conferéncia prévia e liquidacdo de processo de despesas e documentos de
pagamento;

realizar a conciliagdo bancdria mensal das contas existentes;

emitir, anular e reforgar Notas de Pré-Empenho, Empenho e Notas de Crédito, devidamente
autorizadas pelo Ordenador de Despesas;

efetuar levantamento de precgos na praca local;

prestar o apoio as comissdes de licitagbes;

selecionar interessados do ramo pertinente para emissao de convite;

providenciar a emissdo e distribuicdo de Carta-Convite a fornecedores inscritos no Sistema
de Cadastro Unificado de Fornecedores - SICAF, controlando os prazos;

analisar propostas de fornecimento de material ou prestacdo de servico;

orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

analisar as propostas de habilitacdo ou desclassificagdo de licitantes na modalidade de
convite;

analisar as propostas de aplicacdo de penalidades a fornecedores e prestadores de servicos e
submeté-las a aprovacao superior;

analisar as propostas de anulagdo de licitagcdo, submetendo-as a aprovacdo superior;
adjudicar resultado da licitagdo na modalidade de convite e solicitar a homologacdo da
autoridade competente;

divulgar o resultado de licitacdo na modalidade de convite;

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

receber, controlar e fornecer materiais de consumo e permanente;

solicitar a emissdo de notas de empenho para as compras e contratacées autorizadas;
analisar mapa comparativo de precos;

executar contratos, cartas-contrato e convénios em suas clausulas essenciais e acessodrias;
controlar a movimentacao dos bens patrimoniais;

realizar inventarios de material permanente e de consumo;

armazenar adequadamente os materiais em estoque;
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.
41.

42.
43.
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emitir balancetes mensais e anuais de material;

realizar o controle fisico-financeiro de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque;
executar o tombamento, emplaguetamento e controle da movimentacao dos bens;

manter estoque de formularios e impressos padronizados;

controlar os prazos de entrega de material adquirido;

verificar a entrega do material adquirido, quanto as especificacdes constantes do processo;
controlar requisicdes pendentes para atendimento futuro;

realizar aquisicbes de pequeno porte, por meio de Suprimento de Fundos;

promover a contratacao de servigos;

promover a manutengao e a recuperagao de moveis e equipamentos da Subsecdo;
acompanhar e verificar a emissdo de bilhetes de passagens e cargas aéreas;

arquivar cronologicamente todos os documentos atinentes aos contratos, de acordo com o
gue estabelece a legislagao;

submeter a apreciacdao superior os calculos de reajustes dos contratos e convénios,
apresentados pelas empresas contratadas;

pesquisar e acompanhar legislagao vigente de interesse da area;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

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

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

DIRETORIA DA SUBSECAO - DISUB
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VARAS FEDERAIS

GABINETE DE JUIZ FEDERAL - GABJU

SIGLA: Gabju
SUBORDINACAO: JUIZ TITULAR DA VARA
TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS, O OFICIAL DE GABINETE

FINALIDADE

Prestar assessoramento ao Juiz titular da vara.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

v N

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;

organizar e manter o arquivo de Jurisprudéncia selecionado pelo Juiz;

organizar e manter legislacdo de uso frequente;

organizar e manter o arquivo de ementdrio de sentencas;

elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisdes para o Juiz, no
prazo legal;

organizar indices em processos volumosos, objetivando facilitar o manuseio;

elaborar minutas de despachos, informagdes e demais documentos, submetendo-os a
apreciacdo do Juiz;

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

marcar as audiéncias do Juizo;

tomar as providéncias necessdrias para a realizacdo das audiéncias;

preparar a estatistica referente a sentencgas, decisdes e despachos;

elaborar relatdrios de sentencas e adaptacgdes;

atender as partes e manter contatos telefénicos atinentes ao Gabinete;

executar os servicos de apoio as viagens do Juiz;

organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da unidade;

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

zelar pela guarda, conservacgao e utilizagdo do mobilidrio e equipamento do Gabinete;
comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacdo e
transferéncia de material permanente;

providenciar, junto a drea responsavel, a limpeza das instalacGes e mobiliario;

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

VARAS FEDERAIS
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GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO - GAJUS

SIGLA: Gajus

SUBORDINACAO: JUIZ SUBSTITUTO DA VARA

TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS, O OFICIAL DE GABINETE
FINALIDADE

Prestar assessoramento ao Juiz substituto da vara.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

v N

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;

organizar e manter o arquivo de Jurisprudéncia selecionado pelo Juiz Substituto;
organizar e manter legislacdao de uso frequente;

organizar e manter o arquivo de ementdrio de sentencas;

elaborar relatérios de processos conclusos para sentencga e de decisdes para o Juiz
Substituto, no prazo legal;

organizar indices em processos volumosos, objetivando facilitar o manuseio;

elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os a
apreciacdo do Juiz Substituto;

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

marcar as audiéncias do Juizo;

tomar as providéncias necessarias para a realizacdo das audiéncias;

preparar a estatistica referente a sentencgas, decisdes e despachos;

elaborar relatdrios de sentencas e adaptacgdes;

atender as partes e manter contatos telefénicos atinentes ao Gabinete;

executar os servicos de apoio as viagens do Juiz Substituto;

organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da unidade;

receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

zelar pela guarda, conservacgao e utilizagdo do mobilidrio e equipamento do Gabinete;
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 instalaces e mobiliario;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.
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SECRETARIA DA VARA - SECVA

SIGLA: Secva

SUBORDINACAO: JUIZ TITULAR DA VARA

TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA DE VARA
FINALIDADE

Processar, coordenar e controlar as atividades cartorarias de apoio aos julgamentos
de competéncia da Vara, facilitando a decisdo dos juizes e zelando pela qualidade e
celeridade processual.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execugdo das atividades desenvolvidas pelas Unidades subordinadas;

cumprir e fazer cumprir despachos exarados pelo Juiz Titular da Vara ou Juiz Federal
Substituto;

assinar as conclusfes aos Juizes;

restituir prazos, em face dos obstaculos judiciais;

coordenar e controlar a juntada de peticdes, a expedicdo de certidGes, alvaras,
mandados, notificacdes e sentencas, bem como a baixa de autos e a remessa ao arquivo;
verificar ou certificar nos autos o decurso de prazos em geral, o atendimento de
despachos e outros atos processuais;

proceder, regularmente, a uma verificacdo dos processos e peticdes, a fim de evitar
atraso no processamento ou no encaminhamento respectivo;

manter os Juizes da Vara informados sobre o andamento dos assuntos administrativos e
cartorarios;

prestar informacgdes a autoridade e entidades publicas sobre o andamento dos feitos na Vara,
guando solicitado;

coordenar e orientar os servicos de informacgGes ao publico e as partes;

assinar, juntamente com os Supervisores de Secdo, as certidGes expedidas ou lancadas
nos processos judiciais;

assinar a correspondéncia oficial da Secretaria, observando o limite de sua competéncia;
coordenar e controlar o encaminhamento dos mandados e oficios a Central de Mandados
para cumprimento;

controlar e assinar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltados para a reducdo do nimero de feitos em
tramitacdo na Vara, pela utilizacdo de rotinas simplificadas que promovam maior
agilidade dos procedimentos cartorarios;

coordenar e controlar a atualizacdo, em terminal de computador, das fases processuais;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.

SECRETARIA DA VARA - SECVA
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SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS - SAD

SIGLA: Sad / SECVA
SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
FINALIDADE

Unidade com forca de trabalho volante passivel de alocacdo em atividades que
demandem esporadicamente auxilio extra para cumprimento das competéncias da
unidade a que se vincula.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1. atuar no apoio de planejamento e administragdo das atividades da Secretaria da Vara;

2. desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficicia
e da efetividade na unidade;

3. colaborar com a implementac¢do do plano estratégico da Segao Judicidria e o cumprimento
de metas, projetos e iniciativas;

4. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO - SESUD

SIGLA: Sesud/VARA
SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DA SEGAO
FINALIDADE

Processar, coordenar e controlar as atividades cartorarias de apoio aos julgamentos
de competéncia da Vara, facilitando a decisdo dos juizes e zelando pela qualidade e
celeridade processual.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

uh N

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios para cumprimento;

preparar e certificar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

atualizar, em terminal de computador, as fases processuais;

devolver cartas precatdrias, rogatérias e de ordem;

elaborar estatistica mensal dos feitos em tramitacdo na Secretaria, enviando-as ao
o6rgdao competente do TRF - 12 Regido;

reautuar os processos baixados da Instancia Superior, se for o caso;

fiscalizar se as custas do preparo prévio foram recolhidas;

remeter autos a Instancia Superior e a outros Juizos;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Juizo;

. providenciar a realiza¢do de pragas;

. executar os servigos de portaria dos auditdrios;

. encaminhar os autos ao arquivo, busca-los, quando necessario, e devolvé-los;

. executar servicos de datilografia ou de digitacdo;

. organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Vara;

. receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

. providenciar requisicdes de material e de servicos;

. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das

atividades da Vara;

recepcionar visitantes, fazer contatos telefénicos e prestar informacgdes sobre assuntos
pertinentes a Vara;

zelar pela guarda, conservacao e utilizacdo de mobiliario e equipamento da Vara;
comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo e
transferéncia de material permanente;

providenciar a limpeza de instalagGes e mobiliario;

executar as tarefas de transporte e seguranga pessoal do Juiz;

numerar e controlar numeracdo de expedientes e correspondéncias;

emitir boletim de frequéncia dos servidores da Vara;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.
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SECAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS - SEPOD

SIGLA: Sepod / Vara
SUBORDINACAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

Efetuar os atos de processamento de feitos de qualquer natureza distribuidos a
Vara, diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

SO

~

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
preparar minutas de despacho rotineiro;
cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Vara;
receber e remeter processos;
receber peticdes despachadas pelos juizes;
fazer conclusdo, aos juizes da Vara, dos processos recebidos do Ministério Publico, com o
respectivo parecer;
fazer juntada de petigGes, oficios, telex, cartas precatérias e demais expedientes forenses;
lavrar certidGes sobre tramita¢do dos processos;
controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais
publicados, o decurso de prazo dos despachos, o transito em julgado das sentencas,
despachos e demais atos processuais;
verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das peticGes e dos recursos
interpostos, bem como as impugnagdes, respostas, razdes e contrarrazdes dos recursos;
receber e processar os recursos interpostos das decisGes proferidas;
extrair cartas de sentenca e traslados;
intimar as partes;
expedir decisdes;
providenciar a expedi¢cdo de alvards, mandados, notificacGes, precatdrias e rogatérias;
extrair e minutar certidées requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;
encaminhar atos processuais para publicacdo na imprensa oficial;
elaborar e encaminhar as comunica¢des, quando da concessdo de liminares;
autuar e registrar as peticGes iniciais, impugnacdo ao valor da causa, excecdes de
incompeténcia, de suspeicdo e de impedimento, agravo de instrumento e 0s processos
oriundos de outros Juizos, por incompeténcia daqueles;
juntar, fazendo conclusdo, contestacdo, peticdo dispensando a producdo e provas em
audiéncia ou requerendo o julgamento antecipado da lide, razGes finais, respostas as
excecgdes e a impugnacdo do valor da causa;
certificar nos autos de Medida Cautelar, se a a¢do principal foi proposta, e, em caso
positivo, indicar o numero e a data em que foi distribuida a Vara;
nos processos de Mandado de Seguranca:

a. juntar as informacGes da autoridade coautora, se forem tempestivas,

8‘ SECRETARIA DA VARA - SECVA
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23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.
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remetendo, a seguir, os autos para o Ministério Publico Federal — MPF, certificando
nos autos;
b. caso as informacdes ndao sejam prestadas no prazo legal, remeter ao MPF,
certificando nos autos;
C. juntar o parecer do MPF, fazendo conclusao;
reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;
atender ao publico, prestando informacgdes relativas aos autos;
langar nome dos réus no rol dos culpados;
expedir alvaras de soltura e lavrar termos de fianga, dando ciéncia do primeiro ao MPF;
verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatdrias expedidas foram devolvidas;
fazer remessa a depdsito dos instrumentos ou produtos de crime ou proceder a distribuigao,
guando for o caso;
elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informagdes das
fases processuais;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.

SECRETARIA DA VARA - SECVA

O
s




®

JUSTICA FEDERAL

r Secdo Judicidria do Pard

SECAO DE EXECUCOES - SEXEC

SIGLA: Sexec
SUBORDINACAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

Efetuar as atividades e procedimentos inerentes a execucdo de feitos de qualquer
natureza, sob a responsabilidade da Vara, diligenciando pela celeridade e
regularidade procedimental .

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

L 0 N o LA WD

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
preparar minutas de despacho rotineiro;

cumprir despachos e decisdes dos juizes;

fazer juntada de petigdes, oficios, telex, cartas precatérias e demais expedientes forenses;
lavrar certidGes sobre tramita¢do das execugdes;

controlar os prazos processuais;

expedir guias, sempre que o exequente requerer o pagamento;

fazer certiddo de decurso e suspensao de prazo;

suspender a execugdo na data em que o exequente protocolizar peticdo neste sentido,
observando o prazo legal;

. publicar sempre que o Oficial de Justica ndo localizar o devedor e ndo proceder ao

arresto por falta de bens;

designar data para praga ou leildo, por determinagdo do Juizo;

interagir com leiloeiro, de acordo com determinac¢do do Juizo, para ajustar leildo;
autuar e registrar embargos a execuc¢do, embargos de terceiros, impugnacgao ao valor da
causa nos embargos;

apds os embargos a execugdo, abrir vista a embargados, no prazo previsto em lei, para
impugnar ou apresentar contraRrazoes aos embargos;

fazer as comunicac¢bes devidas, no caso de penhoras de imdveis, veiculos, telefones e
outros, quando for necessdrio, observando as normas processuais;

arquivar, apés as providéncias pertinentes, as execugdes extintas;

expedir e controlar mandados;

providenciar a remessa de execuc¢des do MPF, a Contadoria e ao Conselho Penitenciario;
receber a apresentacdo dos apenados com cumprimento de “sursis”, de livramento
condicional, certificando nos autos pertinentes;

expedir cartas de guia, guias de recolhimento e demais expedientes afetos a Secao;
controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo legal,
dando ciéncia ao Diretor para as devidas providéncias;

reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.
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SECAO DE PROTOCOLO E INFORMAGOES PROCESSUAIS - SEPIP

SIGLA: Sepip
SUBORDINACAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE

Atender ao publico em geral, com urbanidade e cortesia, prestar orientacdes e
informagdes processuais pertinentes, processar e controlar a entrega e
devolugdo de processos na Vara.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.
11.

12.

consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta
e atualizadamente as partes;

prestar informagGes, pessoalmente ou outro meio de comunicagdo disponivel, sobre
distribuicdo e andamento de processos na Vara;

atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes as
informacgdes solicitadas, desde que pertinentes;

prestar orientacGes ao publico quanto as informagGes dos processos e entrada de petigcles;
remeter processos a Contadoria, ao Ministério Publico Federal, a Procuradoria da
Fazenda Nacional e a distribuicao;

entregar processos, mediante carga e dar baixa, quando devolvidos;

localizar os processos e juntar as peticdes e demais expedientes protocolizados e recebidos
pela Secretaria;

controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo legal,
dando ciéncia ao Diretor, para as devidas providéncias;

entregar autos sem translados aos requerentes, com as devidas anotacoes;

manter pasta das pautas de publicagGes a disposicdo dos advogados;

elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informacgGes das
fases processuais;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.
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VARAS FEDERAIS DE JUIZADO ESPECIAL FEDERAL - JEF

SECAO DE APOIO AO JULGAMENTO - SEJUL / NUTUR

SIGLA: Sejul / JEF

SUBORDINACAO: Secretaria da Vara de Juizado Especial Federal

TITULAR: Supervisor de Secao
( a finalidade e atribuicdo da Sejul foi extraida do requlamento de servico do TRF1
instituido pela Portaria/Presi n. 98/2017, relativo a Secdo de Coordenagdo e Apoio
aos Julgamentos - SEJUL , com adaptagdes)

FINALIDADE:

Executar as atividades inerentes de apoio aos julgamentos de processos e as
audiéncias.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

o v MW

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

receber processos da distribuicdo;

receber, preparar e conferir o processo, com a necessdria antecedéncia, para a audiéncia
ou o julgamento, encaminhando-o, quando pronto, ao gabinete do juiz;

elaborar pauta de audiéncias;

cumprir e fazer cumprir despachos e decisdes proferidas pelos juizes da vara;

apregoar as partes e controlar a entrada de pessoas durante as audiéncias;

receber os pedidos e elaborar as pautas de audiéncias, enviando-as para publicacdo,
zelando pela padronizagdo e cumprimento de prazos;

lancar no sistema informatizado as decisGes para gerar as certides e atas de
julgamento;

controlar o cronograma de pauta de audiéncias;

certificar nos autos a publicacdo dos atos judiciais, certificando e informando as datas da
divulgacdo eletrénica e da publicagdo oficial;

langar no sistema informatizado as informacdOes relativas as datas de divulgacdo e
publicacdo oficial;

disponibilizar as unidades competentes as matérias publicadas;

remeter os autos a Turma Recursal;

receber processos da Turma Recursal, dando o devido andamento;

elaborar estatistica de processos julgados.

acompanhar comunicac¢do da efetivacdo do depdsito para pagamento das requisicoes de
pequeno valor;

atender as partes e ao publico em geral, prestando informacGes processuais;

atualizar informacg@es processuais no sistema informatizado.

verificar a correcdo das autuacgdes.

promover a manutengdo e a conservagao de processos.

desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.

VARAS FEDERAIS DE JUIZADO ESPECIAL FEDERAL - JEF
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SECAO DE INFORMACOES PROCESSUAIS - SEINP

SIGLA: Seinp / JEF
SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGCAO
FINALIDADE

Atender ao publico em geral, com urbanidade e cortesia, prestar orientacdes e
informagdes processuais pertinentes, processar e controlar a entrega e
devolugdo de processos na Vara.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: ( competéncias extraidas da SEPIP/vara)

1.

10.
11.
12.

13.

consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta
e atualizadamente as partes;

prestar informagGes, pessoalmente ou outro meio de comunicagdo disponivel, sobre
distribuicdo e andamento de processos na vara;

orientar o publico, quando for o caso, quanto aos procedimentos de entrada de peti¢des e as
demais duvidas pertinentes ao funcionamento do juizado;

atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes as
informacgdes solicitadas, desde que pertinentes;

prestar orientagGes ao publico quanto as informagdes dos processos e entrada de peticdes;
remeter processos a Contadoria, ao Ministério Publico Federal, a Procuradoria da
Fazenda Nacional e a distribuicao;

entregar processos, mediante carga e dar baixa, quando devolvidos;

localizar os processos e juntar as peticdes e demais expedientes protocolizados e recebidos
pela Secretaria;

controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo legal,
dando ciéncia ao Diretor, para as devidas providéncias;

entregar autos sem translados aos requerentes, com as devidas anotagoes;

manter pasta das pautas de publicacGes a disposicdo dos advogados;

elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informacgGes das
fases processuais;

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

VARAS FEDERAIS DE JUIZADO ESPECIAL FEDERAL - JEF
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NUCLEO DE APOIO A COORDENACAO DOS JEFS - NUCOD

SIGLA: Nucod

SUBORDINACAO: Coordenagdo Seccional dos Juizados
TITULAR: Diretor de Nucleo

FINALIDADE:

Planejar e coordenar as atividades de apoio administrativo necessarias a execucdo
das fun¢des do Coordenador dos Juizados Especiais da Se¢do Judicidria do Par3a, além
das atividades de pericias e atermacgao.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

10.

11.

12.

prestar auxilio a Coordenagdo em assuntos administrativos; (redagdo dada com base no
disposto no inciso |, art 8, da Resolucdo Presi 17/2004.)

propor ao Coordenador local dos juizados especiais normas para regulamentar e aprimorar
o funcionamento do nucleo; (redagdo dada com base no disposto no inciso |, art 8, da
Resolucdo Presi 17/2004.)

promover e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas

praticas com outras instituicdes, que possam contribuir para a melhoria dos padroes e
servicos prestados pelos juizados;

apoiar a coordenacgao dos juizados especiais na realizacdo de juizados itinerantes; (redacdo
dada com base no disposto nos incisos IV e V, art 8, da Resolucdo Presi 17/2004 e Portaria
Cojef n. 27, de 08/04/2009.)

auxiliar o coordenador na realizagdo dos mutirdes; (redagdo dada com base no disposto no
inciso VI, art 8, da Resolucdo Presi 17/2004.)

propor ao Coordenador local dos juizados especiais a celebragdo de convénios com

entidades publicas e/ou privadas para otimizacdo e o aprimoramento dos servicos da
unidade; (redacdo dada com base no disposto no inciso VII, art 8, da Resolucdo Presi

17/2004.)

coordenar o agendamento de pericias médicas ou sociais, receber laudos e solicitar

pagamento dos peritos; (redacdo dada com base na Portaria Cojef/PA n. 2, de 12/08/2015
c/c Resolucdo Presi/Coger/Cojef n. 14, 11/05/2014)

designar e redesignar data para a realizacdo de audiéncias; (redacdao dada pela Resolucdo
Presi/Coger/Cojef n. 14, 11/05/2014)

validar no Sistema de Assisténcia Judicidria Gratuita da Jurisdicdo Federal - AJG/JF, no

ambito da Secdo Judiciaria do Para, o cadastro de profissionais; (redacdo dada nos termos
do art. 2 da Portaria Diref n. 93, de 02/03/2015)
supervisionar a realizacdo de atermacGes e prestar informacdes gerais ao publico sobre

assuntos relativos as atividades da coordenacdo; (art. 135 do Provimento Coger 129/2016)

desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,
aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o
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13.

14.

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relacdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.
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SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS - SAD / NUCOD
(instituido pelo art. 22 da Resolucdo Presi n. 08, de 13 de marco de 2009)

SIGLA: Sad / NUCOD

SUBORDINACAO: Nucleo de Apoio a Coordenacdo dos Juizados Especiais Federais
TITULAR: Supervisor de Servico

FINALIDADE:

Unidade com forga de trabalho volante passivel de alocagdo em atividades que demandem
esporadicamente auxilio extra para cumprimento das competéncias da unidade a que se
vincula.

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (atribui¢des nos termos § 22 Resolucdo Presi n. 08 /2009)
1. atuar no apoio as atividades de planejamento e administra¢do das atividades do Nucleo de

Apoio a Coordenacao dos Juizados Especiais

2. desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficicia
e da efetividade da unidade.

3. colaborar com a implementac¢do do plano estratégico da Sec¢do Judiciaria e o cumprimento
de metas, projetos e iniciativas.

4. desempenhar outras atribui¢cGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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NUCLEO DE APOIO A TURMA RECURSAL - NUTUR

SIGLA:

Nutur

TITULAR: Diretor

( a finalidade e competéncia do NUTUR foi extraida da Secretaria de Vara - SECVA instituida

no requlamento de servico aprovado pela Resolucdo 13/99, nos termos da equiparagdo prevista no

art. 41 da Resolucéo Presi n. 17/2014 - Regimento interno dos JEFs e Turmas Recursais)

FINALIDADE:

Processar, coordenar e controlar as atividades cartordrias de apoio aos julgamentos
de competéncia da Turma Recursal, facilitando a decisdo dos Juizes membros e
zelando qualidade e celeridade processual. (finalidade prevista na SECVA, nos termos
do Regulamento de Servico aprovado pela Resolucdo 13/1999, com adaptagdes)

COMPETENCIAS DA UNIDADE: (competéncias da SECVA, conforme Regulamento de Servico

e

6.

aprovado pela Resolucdo 13/1999, com adaptacdes para Turma

Recursal)
coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos

feitos e a execugdo das atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas;

cumprir e fazer cumprir despachos e decisdes exarados pelo Juiz Presidente e demais
membros da Turma;

assinar as conclusdes ao juiz presidente da Turma e aos juizes relatores;

prestar assessoramento e auxilio aos Relatores que compdem a Turma em todos os
servicos que digam respeito as atividades de processamento de sua drea de atuacao;
(redacdo dada para atender as diversas atribuicdes das Turmas na Resolucdo Presi n.

17/2014

coordenar e controlar a juntada de petices, a expedicdo de certiddes, mandados,

notificacGes, acérdaos e decisdes, bem como a baixa de autos e a remessa ao arquivo ou ao
Juizado Especial Federal de origem; (redacdo dada para atender ao inciso XVI, art. 100, da

Resolucdo Presin. 17/2014 );
fazer remessa dos autos as instincias superiores para julgamento de recursos quando

admitidos pelo presidente; (redacdo dada para atender as competéncias do Presidente
definidos no art. 54 da Resolucdo Presi n. 17/2014 );
verificar ou certificar nos autos o decurso de prazos em geral, o atendimento de
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8.

despachos e outros atos processuais;
proceder, regularmente, a uma verificacdo dos processos e peticdes, a fim de evitar

atraso no processamento ou no encaminhamento respectivo;

9.

manter os Juizes da Turma informados sobre o andamento dos assuntos administrativos
e cartorarios;

11.
12.

13.
14.

. prestar informacgbes a autoridade e entidades publicas sobre o andamento dos feitos na

Turma, quando solicitado;

coordenar e orientar os servigos de informag&es ao publico e as partes;

assinar, juntamente com os Supervisores de Secdo, as certidGes expedidas ou langadas
nos processos judiciais;

assinar a correspondéncia oficial da Secretaria, observando o limite de sua competéncia;
coordenar e controlar o encaminhamento dos mandados e oficios a central de mandados
para cumprimento;

. controlar e assinar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltados para a redu¢ao do niumero de feitos
em tramitagdo na Turma, pela utilizacdo de rotinas simplificadas que promovam maior
agilidade dos procedimentos cartorarios;

coordenar e controlar a atualizagcdo, em terminal de computador, das fases processuais;
organizar e publicar as pautas de julgamento da turma recursal, submetendo-as a
aprovacao do seu presidente ou do coordenador, conforme o caso; (redacdo dada pelo art.
61 da Resolucdo Presin. 17/2014 );

controlar e apoiar a presidéncia da Turma na elaboragdo das sessGes de julgamento;

(redacdo dada para atender ao previsto no §22 do art. 61 da Resolucdo Presi n. 17/2014 );

coordenar e orientar, com auxilio do setor de seguranca da Secdo Judiciaria, o acesso dos
interessados as sessOes publicas; (redacdo dada para atender ao previsto no _art. 68 da
Resolucdo Presin. 17/2014 );

atender e orientar o atendimento as partes, advogados, procuradores e publico em geral,

organizar os pedidos de sustentacdo oral e preferéncias; (redacdo dada para atender ao
art. 69 e inciso IV do art 70, Resolucdo Presin. 17/2014 );
desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da

eficacia e da efetividade na unidade. (incluido para atender a Estratégia da Justica Federal,
aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF,
instituido pela Portaria Presi 98/2017 )

colaborar com a implementacdo do plano estratégico da Justica Federal da 12 Regido e o

cumprimento de metas, projetos e iniciativas. (incluido para atender a Estratégia da Justica

Federal, aprovada pela Resolucdo CJF n. 313, de 22/10/2014, Resolucdo Presi 29. de
17/12/2014 c/c Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017 )
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24. promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo

25.

socioambiental e do plano de logistica sustentavel. (incluido para atender a
Resolucdo/PRESI n. 4/2016 e legislacdo correlata, além de manter relacdo ao disposto no

Regulamento de Servico do TRF, instituido pela Portaria Presi 98/2017

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.
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SECAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS - SEPOD/NUTUR

SIGLA: Sepod/Nutur
SUBORDINACAO: NUCLEO DE APOIO A TURMA RECURSAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

( a finalidade e competéncia da SEPOD/NUTUR foi extraida da SEPOD/SECVA instituida no

requlamento de servico aprovado pela Resolucéo 13/99, nos termos da equiparagéo prevista no art.

41 da Resolucéo Presi n. 17/2014 - Regimento interno dos JEFs e Turmas Recursais)

FINALIDADE

Efetuar os atos de processamento de feitos de qualquer natureza distribuidos a

Turma, diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

S T o

~

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
preparar minutas de despacho rotineiro;

cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Mara Turma;

receber e remeter processos;

receber peticdes despachadas pelos juizes;

fazer conclusdo, aos juizes da ¥ara Turma, dos processos recebidos do Ministério
Publico, com o respectivo parecer;

fazer juntada de petigOes, oficios, tetex, cartas precatdrias e demais expedientes forenses;
lavrar certidGes sobre tramitacdo dos processos;

controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais
publicados, o decurso de prazo dos despachos, o transito em julgado das sentencas,
despachos e demais atos processuais;

verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das peticbes e dos recursos
interpostos, bem como as impugnagdes, respostas, razoes e contrarrazdes dos recursos;
receber e processar os recursos interpostos das decisGes proferidas;

extrair cartas de sentenca e traslados;

intimar as partes;

expedir decisoes;

providenciar a expedi¢do de alvards, mandados, notificacGes, precatdrias e rogatérias;
extrair e minutar certidoes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;

encaminhar atos processuais para publicacdo na imprensa oficial;

elaborar e encaminhar as comunicagdes, quando da concessao de liminares;

autuar e registrar as peticdes iniciais, impugnacdo ao valor da causa, exce¢bes de
incompeténcia, de suspeicdo e de impedimento, agravo de instrumento e 0s processos
oriundos de outros Juizos, por incompeténcia daqueles;
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20. juntar, fazendo conclusdo, contestacdo, peticdo dispensando a producdo e provas em

21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.

30.

audiéncia ou requerendo o julgamento antecipado da lide, razdes finais, respostas as
excecoes e a impugnacao do valor da causa;

certificar nos autos de Medida Cautelar, se a acdo principal foi proposta, e, em caso
positivo, indicar o niumero e a data em que foi distribuida a Vara;

nos processos de Mandado de Seguranca:

a. juntar as informacdes da autoridade coautora, se forem tempestivas,
remetendo, a seguir, os autos para o Ministério Publico Federal — MPF, certificando
nos autos;

b. caso as informagdes nao sejam prestadas no prazo legal, remeter ao MPF,
certificando nos autos;

€. juntar o parecer do MPF, fazendo conclusao;

reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;

atender ao publico, prestando informacgdes relativas aos autos;

langar nome dos réus no rol dos culpados;

expedir alvaras de soltura e lavrar termos de fianga, dando ciéncia do primeiro ao MPF;
verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas;

fazer remessa a depdsito dos instrumentos ou produtos de crime ou proceder a distribuicao,
qguando for o caso;

elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informagdes das
fases processuais;

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

N

,
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SECAO DE APOIO AO JULGAMENTO - SEJUL / NUTUR

SIGLA: Sejul / Nutur

SUBORDINACAO: NUCLEO DE APOIO A TURMA RECURSAL

TITULAR: Supervisor de Secdo
( a finalidade e atribuicdo do NUTUR foi extraida do requlamento de servico do TRF1
instituido pela Portaria/Presi n. 98/2017, relativo a Secéo de Coordenacédo e Apoio
aos Julgamentos - SEJUL , com adaptagées)

FINALIDADE:

Executar as atividades inerentes de apoio aos julgamentos dos feitos de competéncia
da Turma.

COMPETENCIAS DA UNIDADE:

1.

IR

10.

11.
12.
13.
14.
15.

receber listagens e incluir os processos em pauta, respeitando o calendario previamente
fixado;

receber os pedidos e elaborar as pautas de julgamento, enviando-as para publicagao,
zelando pela padronizagdo e cumprimento de prazos;

langar no sistema informatizado as decisdes para gerar as certidoes e atas de julgamento;
extrair e conferir as certidGes e atas de julgamento;

controlar o cronograma de pauta de julgamento;

certificar nos autos a publicacdo da pauta, informando as datas da divulgacdo eletronica e da
publicacdo oficial.

langar no sistema informatizado as informacdes relativas as datas de divulgacdo e publicacdo
oficial.

disponibilizar as unidades competentes as matérias publicadas.

fazer edital de convocagdo ou transferéncia de realizacdo de sessao.

elaborar estatistica de processos julgados, por relator ou sessdo, com dados fornecidos pela
area de processamento.

atender as partes e ao publico em geral, prestando informacGes processuais;

atualizar informacg@es processuais no sistema informatizado.

verificar a correcdo das autuagodes.

promover a manutengdo e a conservagao de processos.

desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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