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SECAO JUDICIARIA DO PIAUI
PORTARIA SJPI-DIREF 128/2023

Promove a reestruturagdo administrativa da Se¢do Judiciaria do Piaui.

O Juiz Federal BRUNNO CHRISTIANO CARVALHO CARDOSO, Diretor do Foro da Se¢édo Judiciaria do Estado do Piaui, Justiga Federal
da 1* Regido, NO USO de suas atribuigdoes legais e regimentais e, tendo em vista o constante nos autos do Processo Administrativo SEI 0003573-
35.2022.4.01.8011,

CONSIDERANDO os termos da Resolug@o Presi n® 24/2015 do Tribunal Regional Federal da 1* Regido, alterada pela Resolucdo Presi n°
47/2015 também do Tribunal Regional Federal da 1* Regido, que delega competéncia administrativa aos Juizes Federais Diretores do Foro das Se¢des Judiciarias
da Primeira Regido para administrar e organizar a estrutura administrativa de suas 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 criagéo de siglas de unidades organizacionais
no ambito da Justiga Federal da 1* Regido;

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

RESOLVE:

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

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

a) Secdo de Administragdo de Material - SEMAT, com a respectiva Fun¢do Comissionada, Codigo FC-05, de Supervisor, vinculada ao Nicleo de
Administragdo, com competéncias estabelecidas no Anexo II;

b) Se¢do de Administragdo de Patrimonio - SEPAT, com a respectiva Fungdo Comissionada, Codigo FC-05, de Supervisor, Nucleo de
Administragdo com competéncias estabelecidas no Anexo II;

¢) Servigo de Protocolo Geral e Certiddoes - SERPCE, Codigo FC-03, de Assistente Adjunto III, vinculado ao Nucleo Judiciario, com
competéncias estabelecidas no Anexo II;

d) Servigo de Calculos de Pagamento de Pessoal - SERPAP, com respectiva Fun¢do Comissionada, Codigo FC-02, de Assistente Adjunto II,
vinculada ao Se¢do de Pagamento de Pessoal, com competéncias estabelecidas no Anexo II;

e) Servigo de Apoio a Execugdo Financeira - SEREFI, com a respectiva Fungdo Comissionada, Cddigo FC-02, de Assistente Adjunto II,
vinculado a Se¢do de Execugdo Or¢camentaria e Financeira, com competéncias estabelecidas no Anexo II;

f) Servigo de Apoio ao Cadastro de Pessoal - SERCAP, com a respectiva Fungdo Comissionada, Codigo FC-02, de Assistente Adjunto II,
vinculado a Se¢do de Cadastro de Pessoal, com competéncias estabelecidas no Anexo II;

g) Servigo de Inteligéncia - SERSIN, sem fungdo comissionada, vinculada a Se¢do de Apoio a Policia Judicial - SEPOL, com competéncias
estabelecidas no Anexo II;

h) Func¢ao Comissionada Assistente Adjunto III, FC- 03, do Servigo de Engenharia e Projetos - SERENP, vinculada a Se¢do de Servigos Gerais,
com competéncias estabelecidas no Anexo II;

i) Fung¢@o Comissionada Assistente Adjunto 11, FC-02, da Secretaria Administrativa; e
j) Funcdo Comissionada Assistente Adjunto IV, FC-04, da Sec¢do de Calculos Judiciais - SECAJ.

§2° Transformagdo de Fungdes Comissionadas e alteragdo de denominagdo de unidades para adequagdo a nova realidade e/ou analogia a outras
Se¢odes Judiciarias:

a) Transformagao da Sec¢do de Depdsito e Arquivo Judicial - SEDAJ, codigo FC-05, em Sego de Deposito e Arquivo Geral - SEDAG, vinculada
ao Nucleo Judiciario, com as competéncias estabelecidas no Anexo II;

b) Alteracdo da denominagdo do Setor de Modernizagdo Administrativa - SETMAD, codigo FC-04, para Setor de Governanca e Gestdo
Estratégica - SETGOV, codigo FC-04, vinculado a Secretaria Administrativa;

c¢) Alteragdo da denominagdo da Segdo de Seguranga, Vigilancia e Transporte - SEVIT, codigo FC-05, para Se¢do de Apoio a Policia Judicial -
SEPOL, codigo FC-05, vinculada ao Nucleo de Administragao.

§3° Extingdo das seguintes Segdes e respectivas Fungdes Comissionadas para equilibrio orgamentario:
a) Secao de Material e Patrimonio - SEMAP, codigo FC-05;

b) Sec¢@o de Comunicagdes de Arquivo Administrativo- SECAM, codigo FC-05;

¢) Secdo de Protocolo e Certiddes - SEPCE, codigo FC 05;

§4° Extingdo das seguintes Fungdes Comissionadas para equilibrio or¢amentario:

a) Assistente Adjunto III, codigo FC-03, da Segdo de Calculos Judiciais;

b) Assistente Adjunto II, codigo FC-02, do Servigo de Suporte Técnico ao Usuario - SERSUP, da Se¢do de Tecnologia da Informagao;
c) Assistente Adjunto II, codigo FC-02, da Se¢do de Material e Patrimonio - SEMAP;

d) Assistente Adjunto II, cédigo FC-02, da Sec@o de Execugdo Orgamentaria e Financeira - SEOFT;

e) Assistente Adjunto II, codigo FC-02, da Se¢ao de Pagamento de Pessoal - SEPAG; e

f) Assistente Adjunto II, cédigo FC-02, da Segdo de Cadastro de Pessoal - SECAP.

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

Art. 3°. DETERMINAR que as atribui¢cdes desempenhadas pela extinta Se¢do de Comunica¢do e Arquivo Administrativo — SECAM sejam
distribuidas entre a Segdo de Deposito e Arquivo Geral — SEDAG e o Servigo de Protocolo Geral e Certiddes - SERPCE, conforme anexo I1.
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Art. 4°. DETERMINAR que a Secretaria Administrativa, por meio das unidades administrativas competentes, deverd, 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 Resolugao Presi 24/2015.

Art. 5°. DETERMINAR que organograma com as alteragdes dispostas nesta Portaria seja elaborado pelo Setor de Governanga e Gestdo
Estratégica e publicado no sitio eletronico da Sec¢@o Judiciaria do Piaui, no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 6° Ficam alterados, em parte, a Portaria SJPI-DIREF 201/2016 e os respectivos Anexo I e Anexo II.

Art. 7° Ficam alterados, em parte, a Portaria SJPI-DIREF 8550083/2019 (Ratificada pela Resolugdo Presi - 8857083/2019) e os respectivos
Anexo I e Anexo II.

Art. 8° Ficam alterados, em parte, a Portaria SJPI-DIREF 76/2021 e os respectivos Anexo I e Anexo II.

Art. 9° Esta Portaria entrara em vigor apds 30 (trinta) dias da sua publica¢@o, nos termos do paragrafo tnico do art. 2° da Resolugdo Presi
24/2015.

BRUNNO CHRISTIANO CARVALHO CARDOSO

Juiz Federal Diretor do Foro

Ll
Se|! El Documento assinado eletronicamente por Brunno Christiano Carvalho Cardoso, Diretor do Foro, em 31/05/2023, as 14:02 (horario de Brasilia), conforme art.
1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrénica

ANEXO 1

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, GLOSSARIO DE SIGLAS, QUADRO DE FUNCOES E CARGOS EM COMISSAO DA AREA ADMINISTRATIVA DA SECAQ J'
UNIDADE | SIGLA FUNCAO CODFC/CJ |
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
Se¢do de Auditoria Contabil SEAUC Supervisor de Se¢do FC05 1
Se¢do de Auditoria de Gestdo SEAUG Supervisor de Se¢ao FCO05 1
CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIACAO CEJUC Diretor de Centro FC06 1
Diretor de Secretaria CJo3 1
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SECAD Assistente Adjunto Il FC02 1
Sec¢do de Licitagdes SELIT Supervisor de Segao FCO05 1
Setor de Suporte Administrativo SETSUD/SECAD Encarregado de Setor FC04 1
Setor de Governanga e Gestéo Estratégica SETGOV Encarregado de Setor FC04 1
Secdo de Analise e Pareceres Juridicos SEAJU Supervisor de Segao FCO05 1
Servigo de Apoio a Gestdo Socioambiental SERAMB Assistente Adjunto 11 FC02 1
, . Diretor de Niicleo FCO06 1
NUCLEO JUDICIARIO NuaIu Assistente Adjunto II FC02 1
Sec¢do de Classificagdo e Distribuigdo SECLA Supervisor de Segao FCO05 1
N , - Supervisor de Segdo FCO05 1
Secdo de Calculos Judiciais SECAJ Assistente Adjunto IV FC04 1
Secdo de Deposito e Arquivo Geral SEDAG Supervisor de Segao FCO05 1
Supervisor de Segdo FCO05 1
Central de Mandados CEMAN Assistente Adjunto 11 FCO02 1
Secdo de Processamento de Recursos e Cartas Precatorias SEPRE Supervisor de Se¢ao FCO05 1
Servigo de Protocolo Geral e Certiddes SERPCE Assistente Adjunto 111 FCO03 1
Central de Videoconferéncia CEVID - - -
NUCLEO DE ADMINISTRACAO NUCAD Diretor de Niicleo FC06 1
Setor de Contratos SETCON Encarregado de Setor FC04 1
Servigo de Calculos Contratuais SERCAC Assistente Adjunto 11T FCO03 1
Se¢do de Contabilidade SECOB Supervisor de Se¢do FC05 1
Secdo de Tecnologia da Informagao SEINF Supervisor de Segao FCO05 1
Servigo de Infraestrutura ¢ Redes de Computadores SERIRC Assistente Adjunto 11 FC02 1
Servigo de Suporte Técnico ao Usuario SERSUP - - -
Secdo de Planejamento Or¢amentario e Financeiro SEPLO Supervisor de Segao FCO05 1
Secdo de Execugdo Orcamentaria e Financeira SEOFI Supervisor de Segao FCO05 1
Servigo de Apoio a Execugdo Financeira SEREFI Assistente Adjunto I1 FC02 1
Secdo de Compras SECOM Supervisor de Se¢ao FCO05 1
Secdo de Administragdo de Material SEMAT Supervisor de Segao FCO05 1
Secéo de Administragdo de Patrimonio SEPAT Supervisor de Segdo FCO05 1
Se¢do de Servigos Gerais SESEG Supervisor de Se¢éo FC05 1
Servigo de Engenharia e Projetos SERENP Assistente Adjunto 11T FCO03 1
Secdo de Apoio a Policia Judicial SEPOL Supervisor de Segao FCO05 1
Servigo de Inteligéncia SERSIN - - -
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NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS NUCGP Diretor de Niicleo FC06 1
Se¢do de Cadastro de Pessoal SECAP Supervisor de Se¢ao FCO05 1
Servigo de Apoio ao Cadastro de Pessoal SERCAP Assistente Adjunto 11 FC02 1
Secdo de Pagamento de Pessoal SEPAG Supervisor de Se¢ao FCO05 1
Servigo de Calculos de Pagamento de Pessoal SERPAP Assistente Adjunto 11 FCO02 1
Secéo de Legislagao de Pessoal SELEP Supervisor de Se¢do FCO05 1
Se¢do de Desenvolvimento e Avaliagdo de Recursos Humanos SEDER Supervisor de Se¢ao FC05 1
Secdo de Bem-Estar Social SEBES Supervisor de Segao FCO05 1
NUCLEO DE APOIO A COORDENACAO NUCOD Diretor de Niicleo FC06 1
Servigo de Atividades Destacadas SAD Assistente Adjunto 11T FCO03 1
Servigo de Atividades Destacadas SAD Assistente Adjunto II1 FCO03 1
Servigo de Atividades Destacadas SAD Assistente Adjunto 11 FCO02 1
ANEXO IT

REGULAMENTO DE SERVICO DAS NOVAS UNIDADES

SETOR DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA
SIGLA: SETGOV

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

FINALIDADE

Realizar as atividades voltadas para o desenvolvimento organizacional e administrativo, assessorar a Administragdo na elaboragdo do Planejamento Estratégico e

monitorar a realizagdo dos projetos de competéncia de cada unidade previsto no Plano de A¢ao da Seg¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1. Assessorar a administragdo na elaboragdo do planejamento estratégico e nos projetos e processos de trabalho estratégicos de sua gestao;

2. assessorar o Diretor da Secad na defini¢do de planos de agdo e nas atividades relacionadas ao gerenciamento de projetos, bem como na fixagdo de diretrizes,

metas, processos de trabalho e acompanhamento de dados;

3. apoiar as areas na gestdo de projetos, utilizando a metodologia de gerenciamento;

4. 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 mudangas em busca da sua melhoria, inclusive com pesquisas de opinido sobre a satisfagdo de usuarios dos servigos jurisdicionais;

5. monitorar o portfélio de programas e projetos estratégicos e manté-los alinhados com metodologias adotadas por instancias superiores e atualizados por meio de

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

6. estudar o fluxo de atividades das diversas unidades da Secdo Judiciaria e propor planos e medidas voltados para a racionalizagdo e otimizagao de trabalho e

simplificacdo de rotinas, com vistas a maior produtividade, eficiéncia e qualidade em servigo;
7. monitorar o Indice Integrado de Gestdo de Governanga e Gestio Publica-iGG da Segdo Judiciaria, aferido pelo Tribunal de Contas da Unio;

8. propor, em conjunto com o setor responsavel, medidas para melhorar o Indice Integrado de Gestio de Governanga e Gestio Piiblica-IGG;

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

Federal, Tribunal Regional Federal da 1* Regido e demais orgdos que as solicitem;

10. emitir relatorios estatisticos gerenciais por meio da consolidag@o e analise dos dados estatisticos extraidos dos sistemas ou informados pela area de estatistica

do TRF 1% Regido;

11. assessorar na elaboragdo, padronizacao e editoragdo do relatorio anual de atividades da Segéo Judiciaria;

12. monitorar o Portal da Transparéncia da Secdo Judicidria, verificando se as informagdes obrigatdrias estdo sendo publicadas na periodicidade exigida pelos

normativos vigentes;

13. garantir que as informagdes institucionais disponibilizadas no portal da Segdo Judiciaria sejam claras, acessiveis e precisas;

14. diligenciar para que as unidades administrativas da Se¢do Judicidria mantenham o contetido de suas paginas web sempre atualizados e com informagdes

corretas;

15. propor ao TRF 1? Regido melhorias na organizacdo das informagdes do portal;

16. executar e controlar a operagdo ¢ manutengao dos equipamentos de telex, fac-simile e central de PABX bem como os seus custos;

17. acompanhar e atestar a execugdo dos contratos dos servicos de telefonia, publicagdes, assinaturas de jornais, manutengcdo PABX e outros inerentes a area;

18. esclarecer as duvidas mais frequentes dos usuarios de sistemas informatizados SEI, AJG e Portal da Se¢do Judiciaria;

19. cadastrar usuarios nos sistemas informatizados SEI, AJG e Administra¢do do Portal da Se¢do Judiciaria;

20. executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realiza¢do de atividades do Setor, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
21. elaborar relatorios, estatisticas ¢ estudos referentes as atividades da unidade;

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

SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO GERAL
SIGLA: SEDAG

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO (FC-05)

FINALIDADE

Executar as atividades relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais.
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COMPETENCIAS:
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19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.

. Receber e catalogar os bens, os instrumentos e os objetos apreendidos;

. detectar e comunicar as deterioragdes ou quaisquer irregularidades ocorridas nos objetos;

. efetuar o inventario anual dos bens;

. receber, registrar e classificar os processos judiciais para arquivamento;

. sugerir 8 Administragdo a recuperagdo e restauragdo de processos judiciais, documentos e volumes danificados;
. promover a conservagdo, higienizagdo e desinfec¢do dos documentos arquivados e dos bens depositados;

. efetuar a entrega, mediante recibo, dos bens em depdsito;

. arquivar os processos judiciais ¢ documentos recebidos pela area;

. elaborar instrumentos de organizagdo e recuperagdo de documentos e processos no acervo do arquivo (catalogos, bases de dados e indices);

. atender as requisi¢oes de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso controle dos processos retirados mediante requisigao;

. cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida temporaria;

. executar as atividades relativas a guarda de bens;

. executar as atividades relativas a gestdo de autos findos, do arquivamento, empréstimo, a destinagdo final dos processos;

. controlar a execugao das atividades relativas a classificagdo, arquivamento e recuperagdo dos documentos e processos administrativos;

. proceder a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade especifica;

. proceder ao descarte de documentos de vida temporaria, em articulagdo com as unidades interessadas;

. promover a conservagao, higieniza¢do e desinfec¢@o dos processos administrativos e documentos arquivados;

. providenciar a restauragdo de documentos e volumes danificados;

efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos mediante a realizagao de rigoroso controle;

encaminhar correspondéncias oficiais por via postal;

encaminha correspondéncias e processos judiciais por meio de malote, para o TRF 1* Regido e Subsecdes Judicidrias do Piaui;

receber e encaminhar processos judiciais com vistas para o0 MPF, Policia Federal, Defensoria Publica da Unido e Fazenda Nacional;
encaminhar processos com declinio de competéncia para a Justica Trabalhista e Justiga Estadual;

efetuar entregas diretas em localidades proximas a se¢do judiciaria, desde que por meio de expediente externo, devidamente autorizado;
executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da Segéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

SERVICO DE PROTOCOLO GERAL E CERTIDOES
SIGLA: SERPCE

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO III (FC-03)

FI

NALIDADE

Executar e controlar as atividades referentes a autuagdo de processos e petigdes dirigidas a Se¢do Judicidria, expedigdo de certiddes e atendimento aos usuarios

qu

anto as informagdes processuais.

COMPETENCIAS:
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10
11
12

13.
14.
15.

16
17
18

19.
20.
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. Receber pedido de certiddo, efetuando as triagens necessarias;

. conferir dados exigidos e comprovante de recolhimento de emolumentos;

. pesquisar, nos registros, os dados respectivos ao pedido de certidao;

. extrair certiddes, autenticando-as;

. promover a entrega das certiddes aos respectivos requerentes;

. digitar os despachos a serem publicados;

. preparar levantamento estatistico dos despachos publicados;

. realizar pesquisas e analisar informagdes com vistas a sanar problemas com homoénimos e assemelhados;

. receber e controlar processos, peti¢des, oficios, cartas precatorias e demais comunicagdes judiciais;

. conferir a documentagao recebida, verificando as condigdes de chegada;

. verificar se a peti¢do esta assinada, constando o enderegamento ¢ o comprovante de recolhimento das custas, se for o caso;

. verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados nos feitos criminais;

fornecer recibo de protocolo;

dar niimero aos feitos e petigdes;

manter o controle diario da entrada dos processos e peti¢des;

. prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, sobre os processos da Segdo Judiciaria;

. pesquisar dados e fases processuais para informagdes aos Juizes e usuarios;

. proceder ao registro de baixas de processos no cadastro de feitos e em outros assentamentos, determinados pelo Juiz competente;
preparar os feitos para o arquivamento e anota¢des gerais;

orientar os servigos de expedigdo de correspondéncias, via malote, entrega direta, franquia postal e aviso de recebimento;
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21. acompanhar os servi¢os de recebimento e distribuigdo de correspondéncias;

22. controlar o franqueamento de correspondéncia e telegramas;

23. acompanhar a manutengdo preventiva e carga da maquina de franquia junto a empresa de correios e telégrafos;
24. acompanhar a postagem de objetos com aviso de recebimento e mao-propria, verificando os controles proprios;
25. atestar servicos de expedicdo postal para efeito de pagamento;

26. executar e controlar os servigos de autuagdo, cadastramento, controle e movimentagéo dos processos administrativos de origem de usuario externo, bem assim
seu arquivamento;

27. acompanhar e atestar a execug@o dos contratos dos servigos postais e de malotes desta Seccional e Subsegdes Judiciarias;
28. elaborar e executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da Sec2o, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
29. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
SIGLA: SEOFI

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

FINALIDADE

Promover a execugdo dos recursos orgamentarios e financeiros alocados a Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:
1. Emitir documentos contabeis necessarios a realizagdo e anulag@o de despesa;

2. controlar e registrar suprimentos de fundos e realizar a reclassificagdo do suprimento de fundos apos a a analise e verificagdo pela SECOB e aprovagdo da
prestagédo de conta pelo Ordenador de Despesa;

realizar a conferéncia prévia e liquidagdo de processos de despesas e documentos de pagamento de despesa;
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;

3.
4.
5.
6. promover o pagamento das despesas ¢ o registro dos processos e documentos contabeis, obedecendo aos prazos e a legislagdo em vigor;
7. conferir, diariamente, os pagamentos e reten¢des efetuados no SIAFI;

8. proceder a ajustes contabeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;

9. proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de contabilidade;

10. acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis;

11. proceder a ajustes de inconsisténcias contabeis;

12. encaminhar a unidade competente os documentos necessarios a analise e escrituragdo contéabil;

13. emitir guias de recolhimento da Unido-GRU de valores recebidos indevidamente por fornecedores;

14. proceder a restitui¢ao de custas recolhidas indevidamente;

15. fornecer elementos para a elaboragdo do cronograma de reembolso;

16. executar pagamento dos processos de adiantamento de viagem a servico e prestacdo de contas de viagem no SIAFI e no E-AVS;

17. elaborar relatorios de concessdo de didrias e providenciar sua publicagdo no Boletim de Servigo;

18. executar a folha de pagamento, emitindo documentos contabeis necessarios a liquidagido e pagamento;

19. realizar os pagamentos de auxilios a servidores e de fornecedores, apos conferéncia; acompanhar e divulgar as publicagdes sobre a legislacdo fiscal, tributaria,
previdencidria e orgamentaria a os setores subordinados;

20. elaborar relatorio de concessao de diarias e de suprimento de fundos e providenciar sua publica¢do na biblioteca Digital;

21. realizar os pagamentos de auxilios e reembolsos a Magistrados e servidores, apos conferéncia;

22. acompanhar e divulgar as publicagdes sobre a legislagdo fiscal, tributaria, previdenciaria e orgamentaria aos setores competentes;

23. realizar baixa de responsabilidade de de adiantamento de viagem a servigo no SIAFI e conferir a prestacdo de contas de viagem no E-AVS

24. alimentar, mensalmente, o programa do EFD-REINF para transmissdo até o dia 15 do més subsequente, as reten¢des dos tributos e contribuigdes federais
ocorridas nos pagamentos de servigos prestados a Justiga Federal e as Subse¢des Vinculadas;

25. alimentar o0 modulo ATUARQDIRF (ATUALIZA ARQUIVO DIRF) no SIAFI, periodicamente, para o correto preenchimento da Declaragdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte-DIRF;

26. acompanhar mensalmente, o programa do ISS ON-LINE, até o dia 10 do més subsequente, as retengdes do ISS ocorridas nos pagamentos de servigos
prestados a Justica Federal e as Subsec¢des Vinculadas;

27. elaborar planilha mensal da programagao financeira da folha de pagamento para encaminhar a Divisdo de Programagao Or¢amentaria e Financeira do TRF1
Regido, na data estipulada pela Portaria PRESI n. 5382173;

28. emitir notas de sistemas e langamentos, acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis;

29. proceder a liquidagdo de despesas de Restos a Pagar ¢ de Exercicios Anteriores;

30. proceder aos ajustes contabeis no decorrer do exercicio e no encerramento do exercicio;

31. supervisionar os Pagamento de honorarios periciais e advocaticios, como administragdo dos pagamentos no Sistema AJG e no SIAFIL;

32. supervisionar Pagamento de despesas com Assisténcia Médica e Odontologica aos Servidores-AMOS, pessoas juridicas e fisicas, e reembolsos de despesas
médicas;

33. supervisionar a emissdo de declaragdo eletronicia de servigos a |Prefeitura Municipal (ISSODIGITAL) - relativo aos recolhimentos de ISSQN e retificadora
quando necessaria;
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34. supervisionar a execugdo dos pagamentos decorrentes da Assisténcia Juridica Gratuita (AJG); pagamento das concessiondrias (Agua, Luz, Telefone e
Correios), Assisténcia médica e odontologica aos servidores (AMOS) e Bolsa Estagio;

35. supervisionar a execugdo dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a atualizagdo de material permanente, instalagdo e
equipamentos;

36. realizar a conciliagdo bancaria mensal das contas existentes de titularidade da unidade gestora;

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

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

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

SERVICO DE APOIO A EXECUCAO FINANCEIRA

SIGLA: SEREFI

SUBORDINACAO: SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO II (FC-02)

FINALIDADE

Executar as atividades relacionadas a execugdo orgamentaria e financeira da Se¢do de Execug¢do Orgamentaria e Financeira da Se¢do Judiciaria do Piaui.

COMPETENCIAS:
1. emitir documentos contabeis necessarios a realizagao das despesas e a instru¢do de processos;

2. 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;

3. executar os pagamentos decorrentes da Assisténcia Juridica Gratuita (AJG, pagamento das concessionarias (Agua, Luz, Telefone e Correios, Assisténcia médica
¢ odontologica aos servidores (AMOS) e Bolsa Estagio;

4. encaminhar ao NUAUD os processos aptos a compor prestacao de contas;

5. elaborar a DIRF anual referente aos fornecedores pessoa fisica e juridica);

6. orientar emissdo/emitir o comprovante anual de retengdes, por favorecido, de todos os documentos expedidos, nos prazos legais;
7. levantar os dados necessarios a elaboragdo de relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

8. alimentar, mensalmente, o programa do E-SOCIAL para transmissdo até o dia 15 do més subsequente, as reten¢des dos tributos e contribui¢cdes federais
ocorridas nos pagamentos de servigos prestados a Justica Federal e as Subsegdes Vinculadas;

9. emitir guia de ISSQN para recolhimento nos pagamentos, quando solicitado. Em caso de remessa de processos para pagamentos pelo TRF1, emitir guias e
langar notas fiscais que ndo tem recolhimento de ISSQN;

10. emitir declaragdo eletronica de servigos a [Prefeitura Municipal (ISSODIGITAL) - relativo aos recolhimentos de ISSQN e retificadora quando necessaria;
11. atender ao publico, pessoalmente, ou por telefone, fornecendo as informagdes solicitadas;

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

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

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

SECAO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL
SIGLA: SEMAT

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

FINALIDADE:

Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutengdo dos niveis de estoques.

COMPETENCIAS:
. Propor a previsdo e a programagao do material a ser adquirido;
. propor escalas de requisi¢do de material;
. emitir relatorios e balancetes mensais e anuais de movimentagao material (RMA);

. exercer controle fisico-financeiro de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque;

1
2
3
4
5. executar especificagdo, codificagdo e padronizagdo de material;
6. acompanhar os prazos de entrega de material adquirido;

7. emitir, mensalmente, relatorio de movimentagdo de material;

8. emitir pedidos de compra de material (PAM), submetendo-os a aprovagdo superior;

9. receber e atender as requisi¢oes de material;

10. catalogar requisi¢des pendentes para atendimento futuro;

11. receber os materiais adquiridos, conferindo-os com as especificagdes constantes do processo de aquisi¢ao e atestando as Notas Fiscais;

12. propor niveis de estoque minimo, para fins de reposigao;

13. comunicar o recebimento do material adquirido aos 6rgdos que deram origem ao processo de compra;

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

15. informar a autoridade competente sobre os fornecedores inadimplentes;
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16. providenciar os processos para desfazimento de materiais considerados em desuso;
17. apropriar notas fiscais de materiais comprados, fazendo seus devidos langamentos junto ao SIAFI ¢ SICAM,;
18. executar mensalmente o inventario dos materiais para verificagdo dos quantitativos fisico com os registrados no SICAM;

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

20. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

SECAO DE ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO
SIGLA: SEPAT

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

FINALIDADE

Registrar e controlar os bens patrimoniais da Segdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

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

. tombar e anexar as placas de identificagdo aos bens incorporados;

. propor e auxiliar nos inventarios peridédicos de bens patrimoniais;

. planejar e acompanhar a aquisigdo de bens moveis;

. fiscalizar e acompanhar a movimentagao de bens mdveis, mantendo atualizado o cadastro dos bens;

. propor baixa, permuta, cessao, recuperagao ou alienagdo de bens considerados inserviveis, antiecondmicos ou 0ciosos;
. emitir e controlar Termos de Responsabilidade dos bens patrimoniais;

. fiscalizar o cumprimento de normas técnicas de utilizagdo e manutengéo de maquinas, equipamentos e outros bens;

O 0 9 AN L A W N~

. sugerir reparos ou substitui¢des dos bens moveis, quando necessario;
10. emitir e controlar cautelas de material permanente;
11. recolher e redistribuir os bens méveis, quando necessario;

12. apropriar notas fiscais de bens comprados, fazendo seus devidos langamentos junto ao SIAFI e SICAM, como também langamentos de transferéncias de bens
patrimoniais por cessao ou incorporagao;

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

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

15. 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
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO III (FC-03)

FINALIDADE

Planejar, acompanhar, executar e fiscalizar os servigos inerentes a elaboragdo de projetos, execucdo de obras e servigos de engenharia da Secdo e Subsegdes
Judiciarias, bem como realizar a gestdo e o acompanhamento orgamentario e financeiro nas respectivas agdes orgamentarias.

COMPETENCIAS:

—_

. Estudar planos para melhorar as instala¢des fisicas dos imoéveis sob a responsabilidade da Segao Judiciaria, adaptando-as as suas necessidades especificas;
promover e fiscalizar os servigos de engenharia, tanto os de manutengdo quanto os de edificagdo, em imoveis sob a responsabilidade da Se¢do Judiciaria;
elaborar projetos basicos e executivos para contratagdo de servigos e obras de engenharia;

2.
3.
4. manter atualizado o arquivo de layout do prédio da Secdo e da Subsegdo Judiciarias e propor alteragdes no layout das instalagdes prediais quando necessario;
5. manter sob guarda, e atualizado, o projeto de instala¢des hidraulicas e elétricas da Segdo e Subsecdo.

6.

auxiliar o Comité Técnico de Obras da Se¢do Judicidria no que tange ao acompanhamento or¢amentario e financeiro de agdes orgamentarias referentes a
elaboragdo de projetos, execugdo de obras e aquisi¢do de imoveis;

7. participar da elaboragdo do Plano de Obras plurianual e anual da Segéo Judiciaria;

8. auxiliar as unidades da Secdo Judicidria 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 layouts da ocupacdo dos edificios;

11. manter acervo fisico e digital com a documentagéo técnica de todas as obras na Se¢do e Subsec¢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 execugao;

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 Segdo Judiciaria;
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16. prestar auxilio na execugdo de obras ou servigos 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 Sec¢do Judiciaria e, quando solicitado, nas subsecdes judiciarias;
19. supervisionar a elabora¢do 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 realizagdo 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.

SECAO DE POLICIA JUDICIAL

SIGLA: SEPOL

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

FINALIDADE

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servigos essenciais de seguranca, vigilancia, portaria e transporte da Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:
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 ¢ volumes nas instalagdes da se¢do judiciaria, de acordo com as
normas internas;

organizar e fazer cumprir a escala de servigo do pessoal de seguranca e vigilancia;
realizar as inspegdes de seguranga e o acompanhamento das sessdes de julgamento;

aplicar planos de emergéncia, quando for o caso;

3.
4.
5.
6. realizar a abertura e o fechamento das portas e portdes de acesso as dependéncias da se¢do judicidria, nos horarios determinados;
7. controlar e orientar os servigos de vigilancia realizados por terceiros;

8. auxiliar no combate, em nivel de primeiro atendimento, incéndios, inundag¢des e quaisquer eventuais, sinistros, nas dependéncias da se¢do judiciaria;
9.

zelar pela integridade dos bens patrimoniais da se¢do judiciaria, bem como pela inviolabilidade de suas dependéncias, especialmente fora do horario normal de
expediente;

10. diligenciar, apos 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;

11. controlar e disciplinar as areas de estacionamento e de carga e descarga;

12. organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de todas as instala¢cdes da sede da se¢ao judiciaria;

13. promover as solenidades de hasteamento da bandeira nacional, de acordo com as normas internas;

14. prestar informagdes e encaminhar o publico as diversas dependéncias da segdo judiciaria;

15. recolher, registrar e guardar até a devolugdo os objetos encontrados nas dependéncias da se¢do judiciaria;

16. acompanhar e informar, a autoridade competente, a ocorréncia de irregularidades;

17. promover a seguranga das instalagdes e equipamentos, de acordo com as normas internas sobre a matéria;

18. promover a instalagdo, manutengdo e sinalizagdo técnica dos equipamentos de prevengdo e combate a incéndio;

19. executar e controlar os servigos de vigilancia e rondas interna e externa;

20. realizar, se necessario, o transporte dos juizes da se¢do judiciaria, alocando motorista, quando o titular estiver impedido de realizar a tarefa;
21. atender as requisi¢des de transporte e controlar o uso dos veiculos;

22. receber, registrar e distribuir veiculos para composi¢ao da frota da segdo judiciaria;

23. providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da secdo judiciaria;

24. organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

25. elaborar os controles de custo de manutengdo, consumo de combustiveis e lubrificantes e outros previstos em normas;

26. promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificagdo da existéncia e conservacao dos equipamentos obrigatorios;

27. assegurar, no que diz respeito a manutengdo e conservagao, que os veiculos sejam usados conforme as exigéncias das leis e regulamentos de transito;
28. orientar e fiscalizar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito, bem como ao porte de ferramentas e equipamentos obrigatorios;
29. autorizar o abastecimento, lubrificagéo e lavagem geral dos veiculos;

30. providenciar, de imediato, a realizagdo de manutengdes e servigos necessarios ao perfeito funcionamento dos veiculos;

31. adotar providéncias necessarias ao recebimento de indeniza¢des provenientes de eventuais sinistros com veiculos;

32. apurar responsabilidade decorrente da ma utilizagao, infragdo e acidentes com veiculos;

33. em caso de acidentes de transito, proceder ao levantamento e a avaliagdo dos danos materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando or¢amento, com
vistas ao seu conserto;

34. 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;
35. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

SERVICO DE INTELIGENCIA
SIGLA: SERSIN
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SUBORDINACAO: SECAO DE POLICIA JUDICIAL

FINALIDADE

Realizar atividades de seguranca institucional e de informagdes estratégicas, entre as quais estdo a producdo e difusdo de conhecimentos sobre fatos e situagdes de
imediata ou potencial influéncia sobre assuntos afetos a seguranga institucional; coleta e registro de dados inerentes as atividades executadas.

COMPETENCIAS:
1. Planejar, coordenar e executar as atividades resultantes da seguranga corporativa, de inteligéncia e contra inteligéncia;

2. planejar e executar agdes de natureza institucional relativas a obten¢do e analise de informagdes para a produgdo de conhecimentos, na area de seguranga
institucional, visando a tomada de decisdes em nivel estratégico e tatico;

3. planejar e executar a prote¢do de conhecimentos sensiveis relativos aos interesses e a seguranca da SJPI;

4. manter integracdo com os 0rgdos que possuam servi¢o de inteligéncia, objetivando o intercdmbio de informagdes e agdes de treinamento, aperfeigoamento e
desenvolvimento dos agentes;

5. instruir por escrito a SECAD quanto a celebragdo de convénios com outros 0rgdos, visando a formagao, treinamento e reciclagem do pessoal vinculado a area
do servigo de inteligéncia;

6. elaborar, mensalmente, relatorios das atividades do setor;

7. manter o sigilo e a seguranga das informagdes relacionadas ao servico de inteligéncia, bem como cumprir a legislacdo e as normas de regéncia dessas
atividades;

8. prestar, quando solicitadas, informag¢des aos magistrados com a finalidade de subsidiar o planejamento de diligéncias e agdes destinadas a dar cumprimento as
decisoes judiciais;
9. realizar a analise permanente e sistematica de situagdes de interesse da seguranga institucional, a fim de propor medidas para garantir o pleno exercicio das
fungdes do 6rgao;

10. realizar a avaliagdo de riscos para subsidiar o planejamento e a execu¢do de medidas visando a protecdo e a seguranga institucionais, compreendendo a
seguranga organica e aproximada, bem como propor solugdes e alternativas;

11. elaborar e apresentar, no primeiro bimestre, relatorio de diagnostico de seguranga institucional, contendo relato das principais agdes e os resultados obtidos no
ano anterior;

12. realizar investigagdo social prévia, coletando dados sobre antecedentes criminais e conduta social de candidatos, com a finalidade de subsidiar os gestores na
contratagdo de prestadores de servigos e estagiarios, observada a devida impessoalidade exigida pela lei nas contratagdes publicas;

13. assessorar a policia judicial na avaliagdo de risco para deliberagdo sobre a necessidade de protecdo pessoal, no caso de magistrados encontrarem-se em
situag@o de risco decorrente do exercicio da fungao;

14. manter atualizado os certificados e registros de armas, bem como suspender a utilizagdo daquelas cujo certificado esteja vencido;
15. responsabilizar-se pela guarda das armas, munigdes e dos certificados de registros pertinentes;

16. submeter ao supervisor da unidade a indicagdo dos nomes dos policiais judiciais que participardo do processo de habilitagdo ao uso de armas letais ou nao
letais, bem como do processo de capacitagdo e reciclagem obrigatoério da categoria;

17. manter devidamente atualizado a listagem dos servidores autorizados ao uso de armas letais ou ndo letais, mantidas as informagdes em banco de dados;

18. elaborar relatorio com a identificagdo dos servidores autorizados ao uso de armas letais ou ndo letais, bem assim daqueles considerados suspensos por
qualquer evento nio previsto em lei ou ato normativo;

19. acompanhar por meio de formularios proprios a utilizagdo de cada arma letal ou ndo letal de forma a manter atualizados os registros de entrega e recebimento;
20. controlar a entrega, devolugao e utilizagdo de munigao fornecida, inclusive nos casos de dano sem uso;

21. realizar investiga¢des preliminares de interesse institucional, quando determinadas pela autoridade competente;

22. emitir crachas de identificag@o para acesso de forma continuada, conforme regulamentos existentes;

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

24. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

SECAO DE CADASTRO DE PESSOAL

SIGLA: SECAP

SUBORDINACAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO (FC-05)

FINALIDADE

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

COMPETENCIAS:
Instruir, examinar e informar processos relativos a concurso de remogao, em consondncia com a legislacéo;
cadastrar ¢ atualizar os dados relacionados aos servidores, junto ao Sistema de Recursos Humanos e pastas funcionais;
efetuar o controle referente aos cargos efetivos vagos;

1.

2.

3.

4. controlar e cadastrar frequéncias, licengas, afastamentos, compensagdes, férias;

5. controlar o quadro de fungdes comissionadas e de vagas no ambito da Sec¢do Judicidria;
6.

elaborar Portarias relativas a designagdo e dispensa de fun¢des comissionadas, lotagdo de pessoal, interrupgdo de férias, teletrabalho, promogdo funcional,
progressao funcional, designacdo de gestores de contratos, dentre outras, bem como cadastra-los;

7. levantar dados visando a instru¢do de processos referentes a exoneragao, relotagdo, distribuicdo, remogdo e transferéncia;
8. elaborar relatorio mensal de quantitativo de pessoal para o TRF 1* Regido;

9. efetuar controles de quantitativos de servidores cedidos e requisitados com vistas a adequagdes aos percentuais permitidos em normas e regulamentos;
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10. expedir declaragdes funcionais;
11. emitir e recolher a identidade funcional e o cracha de identificagdo de servidor, seguindo orientagdo normativa emanada do TRF-1* Regido;

12. efetuar o cadastro, exclusdo e controle, em sistema proprio, dos beneficios concedidos: auxilio-alimentagdo, auxilio-transporte, auxilio pré-escolar, auxilio-
saude, auxilio-natalidade; cadastrar e excluir dependentes para fins de dedug@o de imposto de renda;

13. levantar a situac¢@o funcional de cada servidor para efeito de progressdo funcional e promogao funcional,
14. manter o controle e arquivo das pastas funcionais dos servidores, inclusive dos inativos e pensionistas;
15. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

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

SERVICO DE APOIO AO CADASTRO DE PESSOAL
SIGLA: SERCAP

SUBORDINACAO: SECAO DE CADASTRO DE PESSOAL
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO II (FC-02)

FINALIDADE

Auxiliar no registro e controle dos dados cadastrais dos servidores da Segao Judiciaria, bem como o acompanhamento da vida funcional.

COMPETENCIAS:

1. Auxiliar no controle e cadastro dos dados relacionados aos servidores como licengas, afastamentos, compensagdes, férias, teletrabalho e lotagdo/relotagao,
designacgdes, dispensas de fung¢des comissionadas e auxilios diversos;

2. auxiliar na elaborag@o de Portarias relativas a designagao e dispensa de fungdes comissionadas, lotagao de pessoal, interrupgao de férias, teletrabalho, promogao
funcional, progressdo funcional, designagio de gestores de contratos, dentre outras, bem como cadastra-los;

3. elaborar correspondéncia comunicando a frequéncia dos servidores requisitados ao 6rgéo de origem;

4. emitir e recolher a identidade funcional e o cracha de identificacdo de servidor, seguindo orientagdo normativa emanada do TRF-1* Regido;

5. efetuar controle de entrega da autorizagdo de acesso da declaragdo do imposto de renda dos servidores lotados na Se¢do Judiciaria;

6. iniciar os procedimentos necessarios a emissdo de certificagdo digital quando solicitados pelas unidades administrativas e jurisdicionais da sede da Segdo
Judiciaria;

7. efetuar registros de quitagdo eleitoral dos servidores em ano de elei¢ao;

8. encaminhar portarias para publicagdo na Biblioteca Digital;

9. publicar relatérios no Portal da Transparéncia;

10. realizar o recadastramento anual do auxilio-saude;

11. realizar o recadastramento de inativos e pensionistas;

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

SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SIGLA: SEPAG

SUBORDINACAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO (FC-05)

FINALIDADE

Processar a folha de pagamento, encargos e consignagdes dos Magistrados e servidores da Se¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1. Executar as atividades de elaboragdo, conferéncia e alteragdo da folha de pagamento;

. acompanhar o processo de quitagdo dos encargos sociais ¢ langar as consignacdes facultativas;
. receber e conferir as altera¢des da folha de pagamento;

. documentar as alteragdes efetuadas para fins de justificagdo e prestagdo de contas;

. langar as alteragdes da folha de pagamento em sistema apropriado;

. manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;

. emitir e distribuir contracheques;

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

. providenciar as averbagdes e desaverbagdes dos documentos que autorizam as consignagdes;
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0. Cadastrar os dados relativos a consignagdo em sistema apropriado;

—_
—

. conferir calculo de margem consignavel;

12. conferir a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

13. conferir relagao anual de informagdes sociais — RAIS;

14. informar os processos de corregdo dos erros verificados no pagamento de pessoal,

15. prestar esclarecimentos aos servidores sobre pagamento de processos, sanando as davidas que porventura surgirem;

16. conferir os acertos no pagamento de aposentados e pensionistas, de acordo com apostilamento enviado pelo TRF - 1* Regido;

https://sei.trf1.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=19761589&infra_sis... 10/11
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17. executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da Sego, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos
estipulados;

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

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

SERVICO DE CALCULOS DE PAGAMENTO DE PESSOAL
SIGLA: SERPAP

SUBORDINACAO: SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
TITULAR: ASSISTENTE ADJUNTO II (FC-02)

FINALIDADE

Efetuar céalculos através de planilhas para minimizar erros no processamento da folha de pagamento.

COMPETENCIAS:

1. efetuar calculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de pagamento;

. efetuar calculo de margem consignavel;

. elaboragdo de demonstrativos da Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

. elaboragdo da relagdo anual de informagdes sociais — RAIS;

. calcular e efetuar os acertos no pagamento de aposentados e pensionistas, de acordo com apostilamento enviado pelo TRF - 1* Regido;

. cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagio de atividades da Segéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
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. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.
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