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SECAO JUDICIARIA DO PIAUI
PORTARIA SJPI-DIREF 76/2021

Promove a reestruturagdo administrativa da Secao Judiciaria do Piaui.

O Juiz Federal NAZARENO CESAR MOREIRA REIS, Diretor do Foro da Segdo Judiciaria do Estado do Piaui, Justica Federal da 1°
Regido, NO USO de suas atribuigdes legais e regimentais, e tendo em vista o constante nos autos do Processo Administrativo SEI 0000589-49.2020.4.01.8011,

CONSIDERANDO os termos da Resolugao Presi n® 24/2015 do Tribunal Regional Federal da 1* Regido, alterada pela Resolugao Presi
n® 47/2015 também do Tribunal Regional Federal da 1* Regifo, que delega competéncia administrativa aos Juizes Federais Diretores do Foro das Secdes
Judiciarias da Primeira Regido para administrar e organizar a estrutura administrativa de suas e respectivas fungdes comissionadas, com poderes para criar,
extinguir, transformar ou remanejar unidades;

CONSIDERANDO a Portaria Presi n® 96, de 27 de fevereiro de 2015, que define critérios para a criagdo de siglas de unidades organizacionais
no ambito da Justi¢a Federal da 1* Regido;

CONSIDERANDO a necessidade de se promover a reestruturagdo Administrativa da Se¢do Judiciaria do Piaui, em virtude da nova realidade
das demandas administrativas,

RESOLVE:

Art. 1° PROMOVER a reestruturagio da area administrativa da Se¢do Judiciaria do Piaui, nos termos seguintes, com a criagdo, o
remanejamento e a extingdo de unidades de servigos, suas atribuigdes, siglas e respectivas fungdes comissionadas:

§1° Criagdo das seguintes Supervisdes, Setores, Servigos e fungdes comissionadas:

a) Setor de Suporte Administrativo da Dirctoria do Foro - SETSUD/DIREF, com a respectiva Fungdo Comissionada, codigo FC-04, de
Encarregado de Setor ¢ competéncias estabelecidas no Anexo II;

b) Servigo de Assuntos da Magistratura da Diretoria do Foro - SERMAG/SESUD/DIREF, subordinado ao Setor de Suporte Administrativo da
Diretoria do Foro - SETSUD/DIREEF, com as respectivas competéncias estabelecidas no Anexo II;

¢) Setor de Comunicagdo Social da Diretoria do Foro - SETCOS/DIREF, com a respectiva Fungdo Comissionada, codigo FC-04, de Encarregado
de Setor ¢ competéncias estabelecidas no Anexo II;

d) Setor de Biblioteca da Diretoria do Foro - SETBIB/DIREF, com a respectiva Fun¢do Comissionada, codigo FC-04, de Encarregado de Setor e
competéncias estabelecidas no Anexo II;

¢) Setor de Suporte Administrativo da Secretaria Administrativa - SETSUD/SECAD, com a respectiva Fungao Comissionada, codigo FC-04, de
Encarregado de Setor e competéncias estabelecidas no Anexo II;

f) Setor de Modernizagdo Administrativa da Secretaria Administrativa - SETMAD/SECAD, com a respectiva Fungdo Comissionada, cédigo FC-
04, de Encarregado de Setor e competéncias estabelecidas no Anexo II;

g) Central de Videoconferéncia do Nucleo Judiciario - CEVID/NUCJU, com vinculo ao Nucleo Judicidrio, com as respectivas competéncias
estabelecidas no Anexo II;

h) Assistente Adjunto II da Central de Mandados do Nucleo Judiciario - CEMAN/NUCJU com a respectiva Fungdo Comissionada, codigo FC-
02;

i) Setor de Contratos do Nucleo de Administragdo - SETCON/NUCAD, com a respectiva Fungdo Comissionada, codigo FC-04, de Encarregado
de Setor e competéncias estabelecidas no Anexo II;

j) Servico de Calculos Contratuais - SERCAC/SETCON/NUCAD, subordinado ao Setor de Contratos do Nucleo de Administragdo -
SETCON/NUCAD, com as respectivas competéncias estabelecidas no Anexo II;

k) Servigo de Infraestrutura e Redes de Computadores - SERIRC/SEINF/NUCAD subordinado a Seg¢do de Tecnologia do Nucleo de
Administra¢do - SEINF/NUCAD, com a respectiva Fungdo Comissionada, cédigo FC-02, de Assistente Adjunto II e competéncias estabelecidas no Anexo II;

1) Servigo de Suporte Técnico ao Usuario - SERSUP/SEINF/NUCAD subordinado a Segdo de Tecnologia do Nucleo de Administragdo -
SEINF/NUCAD, com a respectiva Fun¢do Comissionada, codigo FC-02, de Assistente Adjunto II e competéncias estabelecidas no Anexo II;

m) Servigo de Engenharia de Projetos - SERENP/SESEG/NUCAD subordinado a Se¢do de Servigos Gerais - SESEG/NUCAD, com as
respectivas competéncias estabelecidas no Anexo 1I;

§2° Transformagao de Fung¢des Comissionadas e alteragdo de denominagio de unidades para adequagdo a nova realidade e/ou analogia a outras
Seg¢des Judiciarias:

a) Transformagdo da fung¢@o comissionada de Assessor Adjunto V, codigo FC-05, do Servigo de Atividades Destacadas - SAD/SECAD (vaga
553), em Segdo de Licitagdes da Secretaria Administrativa, codigo FC-05, SELIT/SECAD, com as competéncias estabelecidas no Anexo II.

b) Alteracdo da denominagdo do Nicleo de Recursos Humanos - NUCRE, cédigo FC-06, para Nucleo de Gestdo de Pessoas - NUCGP, codigo
FC-06;

¢) Alteragdo da denominagdo da Segdo de Compras ¢ Licitagdes do Nucleo de Administragdo - SELIT/NUCAD, para Se¢do de Compras do
Nucleo de Administragdo - SECOM/NUCAD, codigo FC-05, com as competéncias estabelecidas no Anexo II;

d) Alterar a sigla do Servigo de Apoio a Gestdo Socioambiental para SERAMB (para atender a Portaria Presi n® 96/2015).

§3° Extingdo das seguintes Fun¢des Comissionadas para equilibrio orgamentario:

a) Secédo de Suporte Administrativo da Diretoria do Foro - SESUD/DIREEF, cédigo FC-05;

b) Se¢do de Comunicag@o Social da Diretoria do Foro - SECOS/DIREF, cédigo FC-05;

¢) Se¢ao de Biblioteca da Diretoria do Foro - SEBIB/DIREF, codigo FC-05;

d) Segdo de Suporte Administrativo da Secretaria Administrativa - SESUD/SECAD, codigo FC-05;

) Se¢do de Modernizagdo Administrativa da Secretaria Administrativa - SEMAD/SECAD, codigo FC-05;
f) Assessor Adjunto V do Servigo de Atividades Destacadas - SAD/SECAD, codigo FC-05 (vaga 665);
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g) Assistente Adjunto III da Segéo de Classifica¢ao e Distribui¢ao do Nucleo Judiciario, codigo FC-03;

h) Assistente Adjunto III do Servigo de Digitalizagdo Judicial do Nucleo Judiciario - SERDI/NUCJU, codigo FC-03.

Art. 2°. ESTABELECER que a estrutura organizacional, o glossério de siglas das unidades e o quadro de fungdes da Se¢ao Judiciaria do Piaui
¢ o constante do Anexo I desta Portaria.

Art. 3°. DETERMINAR que a Secretaria Administrativa, por meio das unidades administrativas competentes, devera, no prazo de 30 (trinta)
dias da entrada em vigor desta Portaria, promover os ajustes dos sistemas informatizados, listas de correio eletronico, catalogo telefonico e quadros de lotagdo de
pessoal, nos termos do art. 8°, § 2°, da Resolugéo Presi 24/2015.

Art. 4°. DETERMINAR que organograma com as alteragdes dispostas nesta Portaria seja elaborado pelo Setor de Modernizagdo
Administrativa e publicado no sitio eletrénico da Sec¢do Judiciaria do Piaui, no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 5° Ficam alterados, em parte, a Portaria STPI-DIREF 201/2016 ¢ os respectivos Anexo I ¢ Anexo II.

Art. 6° Ficam alterados, em parte, a Portaria SIPI-DIREF 8550083/2019 (Ratificada pela Resolugdo Presi - 8857083/2019) e os respectivos
Anexo I e Anexo 1.

Art. 7° Esta Portaria entrara em vigor apos 30 (trinta) dias da sua publicagdo, nos termos do paragrafo unico do art. 2° da Resolugéo Presi
24/2015.

NAZARENO CESAR MOREIRA REIS
Juiz Federal Diretor do Foro

sejl

H Documento assinado eletronicamente por Nazareno César Moreira Réis, Diretor do Foro, em 31/05/2021, as 18:29 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°,
assinatura 11, "b", da Lei 11.419/2006.

eletrdnica

“ A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://portal.trf1.jus.br/portaltrfl/servicos/verifica-processo.htm informando o codigo verificador
=+ 13075792 e o codigo CRC F3385603.

ANEXO 1
Portaria SJPI-Diref 76/2021
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, GLOSSARIO DE SIGLAS, QUADRO DE FUNCOES E CARGOS EM COMISSAO DA AREA ADMINISTRATIVA DA SEC:
JUDICIARIA DO PIAUIL
UNIDADE | SIGLA | FUNCAO | coD FC/CJ |QTD
DIRETORIA DO FORO
Setor de Suporte Administrativo SETSUD/DIREF Encarregado de Setor FC04 1
Servigo de Assuntos da Magistratura SERMAG - -
Assisténcia Juridica ASJUR Oficial de Gabinete FCO05 1
Setor de Comunicagdo Social SETCOS Encarregado de Setor FC04 1
Setor de Biblioteca SETBIB Encarregado de Setor FC04 1
NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA NUAUD Diretor de Niicleo FC06 1
Secdo de Auditoria Contébil SEAUC Supervisor de Se¢do FCO05 1
Secdo de Auditoria de Gestdo SEAUG Supervisor de Se¢ao FCO05 1
CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIACAO CEJUC Diretor de Centro FCO06 1
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SECAD Diretor de Secretaria CJO3 1
Secdo de Licitagdes SELIT Supervisor de Se¢do FCO05 1
Setor de Suporte Administrativo SETSUD/SECAD Encarregado de Setor FC04 1
Setor de Modernizagido Administrativa SETMAD Encarregado de Setor FC04 1
Secdo de Analise e Pareceres Juridicos SEAJU Supervisor de Se¢ao FCO05 1
Servigo de Apoio a Gestdo Socioambiental SERAMB Assistente Adjunto IT FC02 1
2 ‘ Diretor de Nucleo FC06 1
NUCLEO JUDICIARIO Nuey Assistente Adjunto IT FC02 1
Secdo de Protocolo e Certidoes SEPCE Supervisor de Se¢do FCO05 1
Sec¢do de Classificagao e Distribui¢do SECLA Supervisor de Secdo FCO05 1
N . - Supervisor de Se¢do FCO05 1
Secdo de Calculos Judiciais SECAJ Assistente Adjunto 11T FCO3 1
Secdo de Deposito e Arquivo Judicial SEDAJ Supervisor de Se¢do FCO5 1
Supervisor de Se¢ao FCO05 1
Central De Mandados CEMAN Assistente Adjunto 11 FCO02 1
Secdo de Processamento de Recursos ¢ Cartas Precatorias SEPRE Supervisor de Se¢do FCO5 1
Central de Videoconferéncia CEVID - -
NUCLEO DE ADMINISTRACAO NUCAD Diretor de Nucleo FCO06 1
Setor de Contratos SETCON Encarregado de Setor FC04 1
Servi¢o de Calculos Contratuais SERCAC Assistente Adjunto IT FC02 1
Se¢do de Contabilidade SECOB Supervisor de Se¢ao FCO05 1
Secdo de Tecnologia da Informagéo SEINF Supervisor de Se¢do FCO05 1
Servigo de Infraestrutura e Redes de Computadores SERIRC/SEINF Assistente Adjunto I1 FC02 1
Servigo de Suporte Técnico ao Usudrio SERSUP/SEINF Assistente Adjunto IT FC02 1
Secdo de Planejamento Or¢camentério ¢ Financeiro SEPLO Supervisor de Se¢do FCO5 1
5 = - . . Supervisor de Segdo FCO05 1
Secdo de Execugdo Orgamentaria ¢ Financeira SEOFI Assistente Adjunto 11 ) 1
Secdo de Compras SECOM Supervisor de Secdo FCO5 1
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Secao de Material e Patrimonio SEMAP Supervisor de Se¢ao FC05 1
Assistente Adjunto 1 FC02 1
Scyau de Cunluni\,a\,()cb T Alquivu Administrativo SECAM Supervisor de SCGE}O FCO05 1
Segdo de Servigos Gerais SESEG Supervisor de Se¢do FCO05 1
Servigo de Engenharia e Projetos SERENP/SESEG - -

Secao de Seguranca, Vigilancia e Transporte SEVIT Supervisor de Se¢ao FCO05 1
NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS NUCGP Diretor de Niicleo FCO06 1
N Supervisor de Se¢do FCO05 1

S de Cadastro de P, 1 SECAP
ca0 def-adastro de Fessoa Assistente Adjunto 11 FC02 1
N Supervisor de Se¢do FCOS5 1

S de P to de P 1 SEPAG
cgao de Fagamento de Fessoa Assistente Adjunto 11 FCO02 1
Secdo de Legislagdo de Pessoal SELEP Supervisor de Se¢do FCO5 1
Secdo de Desenvolvimento e Avaliagdo de Recursos Humanos SEDER Supervisor de Secdo FCO5 1
Se¢do de Bem-Estar Social SEBES Supervisor de Se¢do FC05 1

ANEXO IT

Portaria SJPI-Diref 76/2021

REGULAMENTO DE SERVICO DAS NOVAS UNIDADES
SETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
SIGLA: SETSUD/DIREF
SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR (FC-04)
FINALIDADE

Prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor do Foro.
COMPETENCIAS:

. Prestar apoio ao juiz diretor do Foro nos assuntos administrativos e no preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias;
. Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

. Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e prestar informacdes sobre assuntos pertinentes ao Gabinete;
. Executar os servicos de apoio as viagens do juiz diretor do Foro;

Executar servigos de digitagao;

. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da unidade;

. Receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

. Providenciar requisig¢des de material e de servigos;

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

10. Zelar pela guarda, conservagdo e utilizagdo do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

11. Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizardo ¢ transferéncia de material permanente;
12. Requerer a area responsavel a limpeza das instalagdes ¢ do mobilidrio;

13. Requerer as areas responsaveis o transporte e a seguranca do juiz diretor do Foro;

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

o I Y T

SERVICO DE ASSUNTOS DA MAGISTRATURA
SIGLA: SERMAG
SUBORDINACAO: SETOR DE SUPORTE ADMINSTRATIVO/DIREF
FINALIDADE
Executar as atividades relativas a legislagdo, informagdes cadastrais e assentamento individual dos magistrados da Se¢ao Judicidria e Subsegdes Judicidrias.
COMPETENCIAS:

. Registrar e controlar afastamentos e licengas (tratamento de satde propria ou de terceiros, gala, nojo etc.) de magistrados da Se¢do e Subsec¢des Judiciarias;
. Controlar, acompanhar e registrar no sistema informatizado proprio as substituigdes realizadas pelos magistrados;

. Elaborar planilha com vistas ao processamento de pagamento aos magistrados da Gratificagdo por Exercicio Cumulativo de Jurisdi¢@o;,

. Elaborar escalas dos plantdes judiciais mensais e do recesso forense;

. Registrar, controlar, instruir e informar os processos de férias individuais dos magistrados;

Acompanbhar a legislacéo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis a situagdo dos magistrados;

Expedir certiddes, declaragdes e atestados funcionais requeridos pelos magistrados;

. Encaminhar requerimentos e documentos de magistrados ao TRF1;

. Manter os magistrados informados de assuntos administrativos que os afetem;

. Desempenhar outras competéncias afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas nas normas vigentes.

SOV UIRAU L W —

—_

SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL
SIGLA: SETCOS
SUBORDINACAOQ: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR (FC-04)
FINALIDADE
Informar e esclarecer a opinido publica sobre as atividades e os julgamentos da Segdo Judiciaria, e cuidar da representagio oficial e social do Diretor do Foro.
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COMPETENCIAS:

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

. Assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica;

. Elaborar e fornecer a imprensa interessada, apds aprovagao do juiz diretor do Foro, noticiario das atividades da Se¢do Judiciaria;
. Preparar matérias jornalisticas para veiculagdo interna e externa;

[ NE

instituido no 4mbito da Seccional;

. Executar a diagramac@o, revisdo e elaboragdo de indices da Revista ou documento similar, exercendo controle sobre as impressdes realizadas por terceiros;

6
7. Manter atualizada a galeria de retratos de juizes federais e ex-diretores de Foro da Seg¢do Judiciéria;
8. Zelar para que a imprensa falada, escrita e televisiva tenha correta interpretagdo dos fatos ocorridos na Segdo Judiciaria;
9. Organizar a agenda de representagéo oficial e social do juiz diretor do Foro;
10. Preparar e expedir convites para cerimonias e festividades promovidas pela Sec¢ao Judiciaria;
11. Organizar as festividades de carater social da Sec¢do Judiciaria, visando ao congragamento dos servidores;
12. Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades constituidas dos trés Poderes da Unido, no ambito federal e estadual, assim como outras listagens
pertinentes;
13. Organizar as solenidades e visitas protocolares a Se¢do Judiciaria, cuidando das normas do cerimonial;
14. Organizar as festividades internas;
15. Coordenar a realizagdo de eventos sociais e culturais;
16. Gravar palestras, seminarios, sessdes solenes e outros eventos, de modo a serem incorporados ao memorial da Se¢ao Judiciéria;
17. Responder aos questionamentos enderecados a Seccional;
18. Divulgar comunicados, convite e avisos via servico mensageiro ¢ e-mail;
19. Manter atualizado o item “aniversariantes” na intranet;
20. Atualizar o item “noticias” na intranet com as decisdes, sentengas, acorddos, avisos ¢ informagdes importantes da Seccional;
21. Produzir ¢ publicar o informativo interno da Se¢éo Judicidria;
22. Publicar o registro fotografico dos eventos da Se¢do Judiciaria na intranet;
23. Divulgar e distribuir a Revista da Segao Judiciaria;
24. Coordenar e controlar o uso dos equipamentos de som e TV da Seg¢do Judiciaria;
25. Manter permanente intercambio com as areas de comunicagao social e de representagdo social do Tribunal;
26. Assistir o juiz diretor do Foro na recepg¢do a autoridades nacionais ou estrangeiras em visita de carater oficial, informando-as, se necessario, sobre as
atividades da Secdo Judiciaria;
27. Participar do treinamento do pessoal, orientando sobre o trato com o publico externo;
28. Divulgar, internamente, as atividades sociais, acontecimentos festivos, datas civicas de interesse dos servidores;
29. Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades da Se¢ao Judiciaria, visando ao atendimento do publico interno ¢ externo;
30. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realiza¢do de atividades da unidade, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos
estipulados;
31. Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
32. Desempenhar outras atribui¢des afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

SETOR DE BIBLIOTECA
SIGLA: SETBIB
SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR (FC-04)
FINALIDADE
Organizar, controlar e administrar o acervo bibliografico da Se¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

. Analisar, selecionar e propor a aquisi¢do de material bibliografico e multimeios para a Biblioteca e obras de referéncia e de consulta para as unidades
administrativas e gabinetes;

Preparar os textos dos originais, adequando-os as normas gramaticais da lingua culta ¢ aos padrdes graficos, para publicagdo na Revista ou documento similar

2. Realizar a leitura, selecionar e preparar as matérias extraidas dos jornais locais, para alimentar a base de dados da hemeroteca on-line e envia-las ao Setor de

Comunicagao para divulgagdo aos magistrados;
. Controlar o recebimento das obras adquiridas ¢ encaminha-las ao patrimoénio da Secao Judiciaria;
. Estabelecer politicas de composi¢do, manutengdo e crescimento do acervo e descarte do material bibliografico da Biblioteca;
. Catalogar, classificar e indexar as obras adquiridas;
. Promover e dinamizar o empréstimo entre bibliotecas e o intercimbio bibliotecario;
. Selecionar, analisar e catalogar atos administrativos da Sec¢ao Judiciaria;
. Atender as consultas e pesquisas dos usuarios;
. Elaborar estatisticas mensais e relatorios anuais;
10. Providenciar a encadernacgdo, higienizac¢do e conservagdo do material bibliografico;
11. Alimentar o sistema automatizado de Biblioteca com dados referentes ao acervo bibliografico da Se¢do Judiciaria;
12. Promover a divulgagao do acervo e servigos da Biblioteca;

O 00N AW

13. Conhecer o acervo da Biblioteca e fontes de referéncia, nacionais e internacionais, bem como o acervo de outras bibliotecas juridicas para o atendimento aos

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

15. Realizar pesquisas através do sistema automatizado da Biblioteca, internet e bancos de dados especificos e de interesse da Segdo Judicidria para atender ao

usuario;
16. Controlar a circulagdo de todo o material bibliografico disponivel no acervo da Biblioteca;

17. Providenciar o atendimento as consultas dos usudrios pela digitalizagdo do material solicitado ou copias reprograficas ¢ seu envio pelos recursos eletronicos ou

correios;
18. Ordenar e recolocar o material bibliografico nas estantes;
19. Elaborar publicagdes eletronicas destinadas a divulgacao do acervo doutrinario e de periodicos;
20. Inserir na rede informatizada da Sec@o Judicidria as publicagdes de divulgagdo do acervo doutrinario;
21. Preparar as monografias do acervo para empréstimo;
22. Elaborar lista de duplicatas do acervo doutrinario para intercambio entre bibliotecas;
23. Normalizar, segundo a ABNT, as publica¢des da Se¢@o Judiciaria;
24. Registrar, catalogar e organizar nas estantes o acervo de periodicos;
25. Analisar, catalogar e indexar os artigos da Revista da Secdo Judiciaria;
26. Manter contato com livrarias e editoras;
27. Selecionar, catalogar e indexar as normas legais e atos administrativos publicados no Boletim de Servigo;
28. Divulgar, na pagina da Biblioteca, alerta ou outros instrumentos, normas internas e legislagdo de interesse para a Se¢do Judiciaria;
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29. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da unidade, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos
estipulados;

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

31. Zelar pela obediéncia ao regulamento da Biblioteca;

32. Realizar e coordenar o inventario anual do acervo bibliografico;

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

SECAO DE LICITACOES

SIGLA: SELIT

SUBORDINACAOQ: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO (FC-05)

FINALIDADE

Executar as atividades de licitagdes da Seg¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

_
SVENIUE WL~

—
—

15.
16.
17.
18.

Elaborar minutas de edital enviando-as para analise e aprovagdo da Assessoria Juridica e Diretoria do Foro;
Providenciar a divulgagdo da licitagdo e demais eventos relacionados ao certame;

Receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragao;
Responder a pedidos de esclarecimentos feitos pelos licitantes;

Conduzir a sessdo publica na internet;

Dirigir a etapa de lances;

Negociar precos, visando a sua redugao;

Verificar e decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade do menor prego;

Analisar documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor prego;

. Analisar as propostas de habilitagdo ou desclassificagdo de licitantes;

. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;
12.
. Adjudicar resultado da licitagdo ¢ encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior ¢ propor a homologag2o, se ndo tiver havido

Indicar o vencedor do certame;

manifestagao de recorrer por parte de algum licitante;

. Analisar recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua

manifestagdo a decisdo da autoridade competente;

Propor anulagdo, revogagdo ou cancelamento da licitagdo, submetendo-as a analise e aprovagao superior;
Providenciar a divulgac@o do resultado de licitagao;

Coordenar os trabalhos da equipe de apoio ¢ a condugio do procedimento licitatorio;

Executar e supervisionar os planos de trabalho dos pregoeiros e comissao de licitagdo e cronogramas de realizagdo de atividades da Secdo, de forma a zelar

pelo cumprimento dos prazos estipulados;

. Apoiar nos procedimentos relativos a atuacdo da comissio de licitagdo e pregoeiros;

. Pesquisar e acompanhar legislagdo vigente de interesse da area;

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

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

. Incluséo dos itens licitados no sistema informatizado;

. Atualizag¢do do portal da Se¢do Judiciaria — ambiente transparéncia, com o envio de informagdes sobre o andamento das licitagdes;
. Propor abertura de processo de aplica¢@o de penalidades para apurar faltas cometidas pelas licitantes ocorridas durante o certame;

. Desempenhar outras atribui¢oes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas;

SETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SETSUD/SECAD

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR (FC-04)

FINALIDADE

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

COMPETENCIAS:

OO DR WD~

19.
20.

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=14113701&infra_sist...

Prestar apoio ao TITULAR da unidade e demais servidores nos assuntos administrativos e no preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias;
Organizar ¢ manter arquivos de interesse da unidade;

Receber, expedir, registrar ¢ distribuir documentos, correspondéncias ¢ processos;

Providenciar requisi¢des de material e de servigos;

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

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

Zelar pela guarda, conservagao e utilizagdo do mobiliario e equipamento da Secretaria;

Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagao e transferéncia de material permanente;

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

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

. Numerar e controlar numerago de expedientes e correspondéncias;

. Emitir boletins de frequéncia dos servidores da Secretaria;

. Encaminhar atos e documentos para editoragdo e publicac¢do interna;

. Executar os servicos de apoio as viagens do Diretor e dos Magistrados e servidores da 1* Regido em servi¢o na Seccional;
. Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do gabinete da Secretaria;

. Diligenciar o cumprimento e divulgacdo das ordens do Tribunal Regional Federal da 1* Regido e Tribunais Superiores;

. Instruir requerimentos e oficios recebidos na Secad em meio fisico ou eletronico;

Atuar na efetivagdo e aprovagao das recomendagdes de Auditoria pela Dire¢ao do Foro e da Secretaria Administrativa;
Auxiliar na coordenagao do Relatorio Anual de Gestao;
Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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SETOR DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
SIGLA: SETMAD

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR (FC-04)
FINALIDADE

Realizar as atividades voltadas para o desenvolvimento organizacional e administrativo, a uniformizagdo de métodos e procedimentos, a disseminagio de
instrumentos normativos e a padronizagdo, editoragdo e revisdo de publicag¢des oficiais da Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

—_

. Assessorar a administragdo na elaborac@o do planejamento estratégico e nos projetos e processos de trabalho estratégicos de sua gestao;

2. Apoiar as areas na gestao de projetos, utilizando a metodologia de gerenciamento;

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

avaliar as necessidades de mudancas em busca da sua melhoria, inclusive com pesquisas de opinido sobre a satisfagdo de usuarios dos servigos jurisdicionais;

4. Monitorar o portfolio de programas e projetos estratégicos e manté-los alinhados com metodologias adotadas por instancias superiores e atualizados por meio

de pesquisas sobre inovagdes na area de gestdo de projeto e de intercambio de informagdes com organizagdes diversas;

Estudar o fluxo de atividades das diversas unidades da Secao Judicidria e propor planos e medidas voltados para a racionalizagio e otimizagao de trabalho e

simplifica¢do de rotinas, com vistas a maior produtividade, eficiéncia e qualidade em servigo;

6. Monitorar o Indice Integrado de Gestiio de Governanga e Gestio Piblica-iGG da Segdo Judiciéria, aferido pelo Tribunal de Contas da Unido;

Propor, em conjunto com o setor responsavel, medidas para melhorar o indice Integrado de Gestio de Governanga e Gestio Pablica-IGG:;

Coordenar a coleta, consolidar e realizar o envio de informagdes estatisticas ao Conselho Nacional de Justi¢a, Tribunal de Contas da Unido, Conselho da

Justi¢a Federal, Tribunal Regional Federal da 1* Regifo e demais 6rgdos que as solicitem;

9. Emitir relatorios estatisticos gerenciais por meio da consolidagio ¢ andlise dos dados estatisticos extraidos dos sistemas ou informados pela area de estatistica

do TRF 1* Regido;

10. Assessorar na elaboracdo, padronizagio e editoragdo do relatorio anual de atividades da Se¢do Judicidria;

11. Implantar, controlar e acompanhar na Se¢do Judiciaria o Sistema de Gerenciamento Eletronico de Formularios e Impressos (GEFI);

12. Monitorar o Portal da Transparéncia da Secao Judiciaria, verificando se as informagdes obrigatdrias estao sendo publicadas na periodicidade exigida pelos
normativos vigentes;

13. Garantir que as informagdes institucionais disponibilizadas no portal da Se¢do Judiciaria sejam claras, acessiveis e precisas;

14. Diligenciar para que as unidades administrativas da Se¢do Judiciaria mantenham o contetido de suas paginas web sempre atualizados e com informagdes
corretas;

15. Propor ao TRF 1* Regido melhorias na organizagdo das informag¢des do portal;

16. Executar e controlar a operagio e manutengdo dos equipamentos de telex, fac-simile e central de PABX bem como os seus custos;

17. Acompanhar e atestar a execug@o dos contratos dos servigos de telefonia, publica¢des, assinaturas de jornais, manutengdo PABX e outros inerentes a area;

18. Esclarecer as dividas mais frequentes dos usuarios de sistemas informatizados SEI, AJG e Portal da Secdo Judiciaria;

19. Cadastrar usuarios nos sistemas informatizados SEI, AJG e Administragdo do Portal da Segao Judiciaria;

20. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades do Setor, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

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

22. Desempenhar outras atribui¢des afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

had

4

®o N

CENTRAL DE VIDEOCONFERENCIA
SIGLA: CEVID
SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
FINALIDADE
Exercer a administragdo das videoconferéncias da Se¢ao Judiciaria.
COMPETENCIAS:

1. Receber das varas solicitagcdo de agendamento prévio de videoconferéncia junto ao juizo de origem;

2. Solicitar informagdo do dia e hora da transmissdo, Vara e Juizo para onde sera transmitido o sinal, endereco IP do equipamento do Juizo
requerente/destinatario, além de informagdes para contato;

. Gerenciar e controlar o agendamento das videoconferéncias, mantendo agenda organizada;

. Informar as varas, por e-mail, a data e hora da realizagdo das videoconferéncias;

. Receber a parte a ser ouvida, acompanhar todo o ato processual, prestando apoio logistico a sua realizagao, bem como atender as solicitagdes do juizo de
origem;

. Promover as solicitagdes necessarias junto a Segdo de Tecnologia da Informagao local quanto ao agendamento da data e hora da videoconferéncia;

. Devolver as cartas a vara federal onde tramita a precatoria, certificando nos autos a realiza¢do do ato processual;

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

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

[V SN OS]
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SETOR DE CONTRATOS
SIGLA: SETCON
SUBORDINAGCAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR (FC-04)
FINALIDADE

Executar atividades relativas as contratagdes da Sec¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=14113701&infra_sist...
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. Elaborar, dentro dos prazos estipulados, minutas de contratos ¢ de instrumentos afins advindos de todas as modalidades de procedimentos licitatorios ¢
também das adjudicagdes diretas, no dmbito de sua competéncia;

. Receber, guardar e restituir as garantias contratuais de fornecimento de material, prestagdo de servigos e execugdo de obras, firmadas com terceiros;

. Proceder ao registro e controle de assinaturas de contratos;

. Efetuar o provisionamento das despesas contratadas no SIAFI;

. Solicitar, quando da assinatura do contrato, a garantia prevista no mesmo, fazendo o devido registro da mesma no SIAFI e acompanhamento de suas
atualizagdes;

. Elaborar os necessarios aditamentos aos instrumentos contratuais, apostilas e rescisdes, no ambito da sua competéncia;

. Elaborar ordens de servigo e portarias objetivando designar gestores, que ficardo responsaveis pela fiscaliza¢do e pelo real cumprimento dos instrumentos
contratuais afetos a sua area;

. Elaborar extratos de convénios, contratos, aditamentos e retificagdes, encaminhando-os, em tempo habil, para publica¢do no Diario Oficial da Unio;

. Manter arquivo cronoldgico de todos os documentos (contratos, termos aditivos, apostilamentos) atinentes a area, consoante a legislacéo aplicavel;

. Encaminhar os processos aos respectivos fiscais de contrato para acompanhamento, mantendo uma “pasta de acompanhamento” dos contratos firmados;

. Manter sistema de controle da vigéncia dos contratos, convénios e outros para efeito de aditamento ou nova licitagdo, em conjunto com os gestores;

. Informar a area de planejamento as alteragdes financeiras efetuadas nos contratos, para anulagdo ou reforg¢o de empenho;

. Acompanhar os processos de apurac@o de responsabilidade por infragdes contratuais;

. Proceder ao registro dos termos formalizados nos documentos contratuais no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), no Sistema
Integrado de Administrag@o de Servigos Gerais (SIASG) ¢ no Sistema de Controle de Material (SICAM);

. Pesquisar ¢ acompanhar legislagdo vigente de interesse da arca;

. Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da unidade;

. 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.

SERVICO DE CALCULOS CONTRATUAIS

SIGLA: SERCAC

SUB

ORDINACAO: SETOR DE CONTRATOS

FINALIDADE

Executar atividades relativas calculos contratuais da Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

O R S

AN W

. Elaborar os necessarios aditamentos e apostilamentos de instrumentos contratuais, no ambito da sua competéncia;

. Conferir as repactuagdes e os reajustamentos de precos apresentados pelas empresas contratadas, bem como verificar os indices por elas utilizados;

. Acompanhar o vencimento dos contratos, convénios e outros para efeito de aditamento, apostilamento 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;

. Encaminhar documentos as empresas de terceirizagdo e bancos oficiais, visando a abertura de conta vinculada;

. Elaborar e analisar, mediante solicitagao das contratadas, planilhas visando a liberagdo de valor depositado em conta vinculada, formalizando o respectivo
oficio Secad para posterior liberagdo;

. Acompanhar o saldo das contas vinculadas aos contratos de terceiriza¢do de mao de obra;

. Elaborar planilha mensal referente 8 mao de obra terceirizada para encaminhamento ao TRF 1* Regido (Dipla);

. Elaborar planilha mensal referente & mao de obra terceirizada para publicagdo no Portal da Transparéncia (Resolugdo CNJ 102);

. Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagéo de atividades da unidade;

. 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.

SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SIGLA: SEINF

SUB

ORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO (FC-05)

FINALIDADE

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades referentes ao planejamento e gestdo de tecnologia da informagdo na Sec¢do Judiciaria e nas

Subsegdes Judiciarias.

COMPETENCIAS:

RN - NV IO S

. Planejar contratagdes de solugdes de TI;

. Gestao e fiscalizagdo de contratos de TI;

. Transferir conhecimentos — disseminagéo de conhecimento e praticas de trabalho;

Seguir as normas de governanga de TI, definidos pelas instancias superiores do TRF-1? Regiao;

Montar, configurar, instalar e manter equipamentos de informatica e preservar a integridade dos dados nos sistemas informatizados;

. Acompanhar e controlar o funcionamento dos equipamentos instalados e da rede de teleprocessamento;

. Sugerir a aquisi¢do de programas e equipamentos de informatica que atendam a necessidade de melhor qualidade do trabalho;

. Prestar consultoria técnica, nos assuntos de sua competéncia, as diversas unidade da se¢do judiciaria;

. Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da segdo judiciaria,

. Elaborar, avaliar e acompanhar os planos de trabalho, projetos e cronogramas de execugao das atividades da unidade e submeté-los a unidade superior;

. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da se¢do, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

. Promover e coordenar estudos e projetos orientados para a implantagdo e manutenc¢do da qualidade em servigo de TI;
. Supervisionar regularmente o funcionamento dos equipamentos de informatica;
. Supervisionar a instalagdo de novos equipamentos de informatica;

. Supervisionar a execugdo dos servigos de manutengio dos equipamentos instalados e dos sistemas de informatica, observando a funcionalidade e corrigindo

distorgdes;
. Coordenar a execugdo dos servigos relativos ao cabeamento estruturado da rede local,
. Supervisionar a orientagdo aos usuarios quanto a utilizacao dos equipamentos e aos sistemas de informatica;
. Manter permanente intercimbio com as areas técnicas do TRF 1* Regido;
. Planejar, orientar e acompanhar os planos de trabalho, projetos e cronogramas de realizacdo de atividades;

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=14113701&infra_sist...
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20. Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da se¢io;
21. Testar, implantar e prestar orienta¢@o ¢ treinamento aos usuarios sobre sistemas informatizados;
22. Desempenhar outras atribuigdes afetas a unidade contidas em normas ou delegadas pela autoridade superior.

SERVICO DE INFRAESTRUTURA E REDES DE COMPUTADORES
SIGLA: SERIRC
SUBORDINACAO: SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO II (FC-02)
FINALIDADE
Executar as atividades referentes a infraestrutura de tecnologia da informagao (TI) na Secéo Judiciaria.
COMPETENCIAS:

1. Manter em funcionamento a rede local da Sec@o Judiciaria e Subse¢des Judiciarias vinculadas, disponibilizando e otimizando os recursos computacionais para
os usuarios das Unidades da Segdo Judiciaria;
2. Garantir a integracdo da rede local da Se¢do Judiciaria com a rede WAN das Subseg¢des Judiciarias e do TRF1, acatando as normas técnicas definidas para a
utilizagdo da rede WAN;
3. Controlar o acesso dos usuarios da Seccional a rede local, internet, correio eletronico, e sistemas da Justiga Federal;
4. Garantir a integridade dos dados dos usuarios da rede local, gerenciando e propondo politicas de seguranga da informagao, para rede da Secdo Judiciaria;
5. Controlar e gerenciar os sistemas operacionais e aplicativos dos computadores conectados a rede local da Seco Judiciaria e Subse¢des Judiciarias vinculadas;
6. Gerenciar e dar manutengao aos servigos de informacao via rede de computadores, mantidos pela Se¢do Judiciaria;
7. Propor, desenvolver e implantar ampliagdes na rede local da Segdo Judiciaria na ligagdo com o TRF1;
8. Desenvolver e implantar treinamento de utilizagdo de novos sistemas de informagado implantados na Se¢ao Judiciaria;
9. Seguir as normas e procedimentos técnicos definidos pelas instancias superiores da administragdo de redes do TRF1;
10. Monitorar o link de comunicagdo de rede da Se¢do Judiciaria com o TRF1;
11. Monitorar o link de comunicagdo de rede das Subsegdes;
12. Monitorar o link de comunicagdo de internet da Sec¢do Judiciaria;
13. Prestar apoio operacional e suporte técnico ao servidor de servigo de seguranga;
14. Prestar apoio ¢ suporte técnico aos switches de distribuigdo de rede da Se¢do e das Subsegoes;
15. Prestar apoio operacional e suporte técnico a rede de armazenamento de dados no Storage da Secéo;
16. Prestar apoio operacional e suporte técnico a infraestrutura dos servidores de virtualizagdo da Secao e das Subsecdes;
17. Prestar apoio operacional e suporte técnico aos servidores de armazenamento de arquivos da Se¢do e das Subsecdes;
18. Prestar apoio operacional aos servidores de rede Windows da Segédo e das Subsecdes;
19. Garantir suporte operacional aos servi¢os de backup da Secdo e das Subsecdes (execucdo das politicas de backup);
20. Prestar apoio operacional e suporte técnico a infraestrutura de backup (rede e servidor de backup, cofre e robo de fitas);
21. Garantir apoio operacional do servi¢o de banco de dados;
22. Documentar a configuragdo dos equipamentos de informatica, cabeamento e hardware de rede e providenciar alteragdo, quando necessario;
23. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas por meio de normas;

SERVICO DE SUPORTE TECNICO AO USUARIO

SIGLA: SERSUP

SUBORDINACAO: SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO II (FC-02)

FINALIDADE

Executar atividades de instalagdo, manutengdo e suporte técnico de equipamentos ¢ programas de informatica, relacionamento com os usudrios internos ¢
externos da Secdo Judiciaria, fiscalizar ¢ acompanhar os atendimentos de equipamentos em garantia.

COMPETENCIAS:

Realizar manuteng¢ao nos laboratorios de informatica, bem como dos recursos computacionais neles existentes;

Administrar os recursos computacionais da Seccional;

Acompanhar o suporte técnico aos usuarios da Seccional;

Providenciar a instala¢@o e configuragao de novos periféricos e softwares devidamente documentados, cujas especificagdes tenham sido avaliadas pelo TRF1;
Administrar e acompanhar a manutengdo de hardware em garantia;

Promover a capacitagdo e o aperfeigoamento dos usuarios por meio de treinamento e cursos;

Produzir e distribuir documentagio e informagdes inerentes as aplicagdes da area;

Desenvolver ¢ implantar treinamento de utilizagdo de novos sistemas operacionais implantados, ¢ mantidos pela Se¢ao Judiciaria;
Gerenciar o sistema de controle de solicitagdes ¢ implementagdo de boas praticas de atendimento em relagéo aos servigos de TI;

10. Seguir as normas e procedimentos técnicos definidos pelas instancias superiores da administragdo de suporte e manutencéo do TRF1;
11. Orientar os usuarios quanto & manipulacao dos equipamentos e utilizagdo da rede;

12. Realizar agdes preventivas em prol da seguranga das instalagdes e dos equipamentos;

13. Efetuar a instalagdo e a manutencdo de equipamentos de informatica e preservagio da integridade dos dados nos sistemas informatizados;
14. Manter controle dos equipamentos instalados;

15. Acompanhar a implantagéo, a operagdo e a manutenc¢do dos equipamentos de informatica e da rede de teleprocessamento;

16. Sugerir a aquisi¢ao de equipamentos de informatica, que agilizem e melhorem a qualidade do trabalho;

17. Treinar os usuarios no uso de softwares;

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

19. Criar contas e grupos de usudrios para acesso a rede;

20. Gerenciar a montagem, configuracdo e instalagdo de equipamentos de micro informatica;

21. Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades delegadas a unidade;

22. Elaborar relatorios, estatisticas ¢ estudos referentes as atividades da unidade;

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

VXN DW=

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=14113701&infra_sist... ~ 8/10



31/05/2021 SEI/TRF1 - 13075792 - Portaria SJPI-Diref
SECAO DE COMPRAS

SIGLA: SECOM
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO (FC-05)
FINALIDADE

Executar as atividades de compras da Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

—_

. Realizar o levantamento de empresas do ramo para formagao de pregos a serem utilizados como parametro nas aquisigdes/contratagdes nas diversas
modalidades de licitagdo;
2. Formalizar e instruir processo de aquisi¢do/contratagdo, informando a modalidade de compra;
3. Solicitar, receber e analisar propostas de fornecimento ou prestagdo de servigo nas modalidades de compra direta/licitagdes;
4. Selecionar interessados do ramo pertinente para emissao de convite;
5. Realizar cotagdes eletronicas;
6. Providenciar a emissdo e distribui¢@o de carta-convite aos selecionados, controlando os prazos;
7. Receber e analisar propostas de fornecimento ou prestagido de servigo nas modalidades de compra direta ou convite;
8. Elaborar mapa comparativo de pregos e de comparecimento;
9. Elaborar Quadros Resumo de Fornecimento (QRF);
10. Orientar ¢ verificar a analise dos casos de dispensa ¢ inexigibilidade de licitagao;
11. Providenciar emissdo de atestados de capacidade técnica de fornecedores e prestadores de servigos;
12. Emitir demonstrativos relativos ao desempenho de fornecedores e prestadores de servigos;
13. Emitir certiddes nos casos de aquisi¢do por dispensa/inexigibilidade de licitagao;
14. Apoiar nos procedimentos relativos a atuagdo das comissdes de licitagdo;
15. Solicitar, acompanhar e verificar a emissdo de bilhetes de passagens e cargas aéreas, junto a fornecedor contratado para tal finalidade;
16. Pesquisar e acompanhar legislagdo vigente de interesse da area;
17. Dar publicidade das aquisi¢des e contratagdes feitas pela Segdo Judiciaria, inclusive das passagens aéreas, através do portal transparéncia do Tribunal;
18. Incluir no sistema informatizado, todos os pedidos de compra feitos por dispensa ou por inexigibilidade;
19. Registrar as aquisi¢des de passagens aéreas no SAAF;
20. Realizar calculos para indenizagdo de transporte;
21. Pesquisar e acompanhar legislagdo vigente de interesse da area;
22. Manter arquivo cronoldgico de todos os documentos atinentes a area, consoante a legislago aplicavel;
23. Acompanhar o cumprimento dos instrumentos contratuais, que fiscalize, em suas cldusulas essenciais e acessorias;
24. Encaminhar a area de planejamento as alteracdes financeiras efetuadas nos contratos, que fiscalize, para anula¢do ou refor¢o de empenho;
25. Elaborar termo de referéncia para as contratagdes pertinentes a unidade;
26. Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da se¢@o, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
27. Elaborar relatorios, cstatisticas ¢ estudos referentes as atividades da unidade;
28. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

SERVICO DE ENGENHARIA E PROJETOS
SIGLA: SERENP

SUBORDINACAO: SECAO DE SERVICOS GERAIS
FINALIDADE:

Planejar, acompanhar, executar e fiscalizar os servigos inerentes a elaboragio de projetos, execucdo de obras e servigos de engenharia da Segdo e Subseg¢des
Judiciarias, bem como realizar a gestdo e o acompanhamento or¢amentdrio e financeiro nas respectivas agdes orcamentarias.

COMPETENCIAS:

Estudar planos para melhorar as instalagdes fisicas dos imdveis sob a responsabilidade da Secgéo Judiciaria, adaptando-as as suas necessidades especificas;
Promover e fiscalizar os servigos de engenharia, tanto os de manutengdo quanto os de edificacdo, em imoveis sob a responsabilidade da Segdo Judiciaria;
Elaborar projetos basicos e executivos para contratagio de servicos e obras de engenharia;
Manter atualizado o arquivo de layout do prédio da Secao e da Subse¢do Judiciarias e propor alteragdes no layout das instalagdes prediais quando necessario;
Manter sob guarda, e atualizado, o projeto de instalagdes hidraulicas e elétricas da Sego e Subsegao.
Auxiliar o Comité Técnico de Obras da Se¢do Judiciaria no que tange ao acompanhamento or¢amentario e financeiro de agdes orgamentarias referentes a
elaboragdo de projetos, execucdo de obras e aquisi¢do de imoveis;
7. Participar da elaboragéo do Plano de Obras plurianual e anual da Sec¢do Judiciaria;
8. Auxiliar as unidades da Secdo Judiciaria na elaboragdo dos planos de obra e nas solicitagdes de créditos adicionais relativas a obras, reformas e aquisi¢des de
imoveis;
9. Elaborar pareceres técnicos sobre projetos e obras;
10. Manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura e complementares, inclusive de layoutes da ocupagio dos edificios;
11. Manter acervo fisico e digital com a documentagao técnica de todas as obras na Se¢@o e Subseg¢des Judiciarias;
12. Realizar estudos, projetos basicos e complementares para subsidiar redimensionamento dos espagos a serem projetados;
13. Elaborar relatérios de acompanhamento e controle fisico das obras em execug¢ao;
14. Elaborar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliagdes e pareceres técnicos referentes a obras e servigos de engenharia;
15. Coordenar as obras e/ou projetos e respectivos contratos de engenharia celebrados pela Se¢do Judiciaria;
16. Prestar auxilio na execug@o de obras ou servi¢os de engenharia das Subsegdes;
17. Verificar, in loco, o desenvolvimento e a conclusdo de obras e reformas executadas;
18. Fornecer orientagdo técnica para matérias relativas a projetos e servigos de engenharia na Se¢éo Judiciaria e, quando solicitado, nas subsegdes judiciarias;
19. Supervisionar a elaboragdo da documentagao para processos licitatorios relacionados a obra e dar suporte na analise das propostas técnicas de licitantes;
20. Prestar informagdes pertinentes a unidade para composicao de relatorios oficiais, gerenciais e informativos, de carater permanente ou eventual;
21. Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizag@o de atividades da unidade;
22. Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
23. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.
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NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS (CRIADO COMO NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS — NUCRE EM 28/11/2016 - PORTARIA N. 192/2016-
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SIGLA: NUCGP

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO (FC-06)
FINALIDADE
Coordenar e dirigir as atividades de planejamento e gestdo de recursos humanos e beneficios sociais no dmbito da Se¢do Judicidria e subsegdes vinculadas.
COMPETENCIAS:

. Supervisionar e orientar a organizagao ¢ manutengao das pastas de documentagao funcional dos servidores, bem como informar processos administrativos;
. Encaminhar ao TRF 1* Regido, devidamente instruido, processos de nomeagao, promog¢ao, ascensio, exoneragdo, demissdo, reversao, reintegra¢ao de
servidores e movimentagao de acordo com a legislagdo vigente;
. Propor a lotago e o remanejamento de servidores;
. Coordenar e propor agdes relacionadas a educagao corporativa, a capacitagdo e ao desenvolvimento de servidores;
. Coordenar as atividades inerentes a confecgio de folha de pagamento da Se¢do Judiciaria e Subsegdes vinculadas;
. Coordenar as atividades relativas a realizagdo de pericias médicas;
. Coordenar a fiscalizagao permanente sobre as condigdes de higiene dos locais de trabalho, indicando as providéncias para a remog¢ao das causas de acidentes ¢
doencas profissionais;
8. Acompanhar a execuc@o dos programas de beneficios sociais, de acordo com as normas proprias;
9. Analisar e conceder horario especial de trabalho para os servidores da Segao Judiciaria;
10. Subscrever termos de posse dos servidores;
11. Orientar a expedi¢@o e o recolhimento do documento de identidade funcional;
12. Orientar a execugdo dos planos de classificacdo de cargos e salarios, bem como velar pela correta aplicagéo dos critérios de progressdo funcional dos
servidores;
13. Coordenar e avaliar a concessdo de estagiarios a estudantes;
14. Analisar e aprovar a sele¢do de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de agdes educacionais;
15. Propor a estimativa de despesas com a realizagdo de concursos, agdes educacionais, estagios e outros eventos para fins de inclusdo na proposta or¢amentaria,
bem como para a respectiva autorizagdo de despesa;
16. Prestar ao TRF 1* Regido as informagdes relativas a administragio e ao desenvolvimento dos recursos humanos na Segdo Judiciaria;
17. Manter permanente intercimbio com a area de recursos humanos do TRF 1* Regido;
18. Coordenar a instrugdo dos pedidos de aposentadoria, exoneragdo, recondugdo, pensao e reversao a atividade para encaminhamento ao TRF 1* Regido, bem
como a instrucdo das diligéncias;
19. Propor a realizag¢ao de agdes educacionais par ao aperfeicoamento de servidores;
20. Efetuar atendimento de entre ajuda para os servidores com problemas nas relagdes de trabalho, sugerindo, se for o caso, o encaminhamento a profissional
especializado;
21. Acompanhar a instru¢do dos processos de afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais;
22. Submeter ao juiz diretor do foro nomes para a constituicdo da junta médica da Secdo Judiciaria;
23. Coordenar as atividades relativas as atribuigdes do Grupo de Qualidade de Vida no Trabalho.
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SERVICO DE APOIO A GESTAO SOCIOAMBIENTAL
SIGLA: SERAMB

SUBORDINACAOQ: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO II (FC-02)
FINALIDADE

Promover junto as unidades administrativas agdes voltadas a pratica da sustentabilidade ambiental, econdmica e social que contribuam para o consumo
consciente e a responsabilidade socioambiental;

COMPETENCIAS:

. Apoiar as unidades do Tribunal e seccionais nos assuntos referentes a gestéo socioambiental.
Fomentar o engajamento institucional e a participagao individual e coletiva na preservacdo do equilibrio do meio ambiente;
. Desenvolver agdes que visem a conscientizagdo e a educag@o ambiental de magistrados, servidores, estagidrios e prestadores de servigos;
. Sugerir revisdes nos padrdes de consumo nas diversas unidades administrativas e judiciarias do Tribunal;
. Incentivar o combate a todas as formas de desperdicio, promovendo atividades voltadas para praticas de consumo consciente, bem como para a eficiéncia do
gasto publico;
. Promover a gestdo adequada dos residuos gerados no Tribunal;
7. Promover politica de sustentabilidade para inser¢do de critérios socioambientais nos procedimentos licitatorios de aquisigdes, contratagdes de servigos e obras
de engenharia;
8. Gerenciar e monitorar os indicadores de impacto ambiental em consonancia com o Planejamento Estratégico;
9. Propor a implementagao de programas e projetos para utilizagdo sustentavel da agua e eficiéncia energética;
10. Examinar e pronunciar-se sobre a elaboragio ¢ edi¢ao de atos normativos relativos a area socioambiental;
11. Acompanhar e subsidiar atividades de planejamento, implementagdo e monitoramento de metas anuais e avaliagdo de indicadores de desempenho dos planos
de acao dos PLS;
12. Desempenhar outras atribuigdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

(=)}

Av. Miguel Rosa, 7315 - Bairro Redengdo - CEP 64018-550 - Teresina - PI - www.trf1.jus.br/sjpi/
0000080-84.2021.4.01.8011 13075792v21

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=14113701&infra_sis... 10/10



